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1. Informacje ogdlne

Narzedzie informatyczne wspomagajgce dokonywanie ocen pracowniczych w stuzbie cywilne;j to:
o elektroniczne formularze arkuszy ocen okresowych i pierwszej oceny przygotowane
w programie Microsoft Excel 2010,
e Baza Ocen w Stuzbie Cywilnej (BOSC) zrealizowana jak baza Microsoft Access 2010.

Obydwa elementy moga funkcjonowac niezaleznie od siebie. Elektroniczne formularze arkuszy ocen po
ich wypetnieniu mogg zostaé¢ wydrukowane i dotgczone do akt osobowych. Z kolei informacje o ocenach
moga by¢ zapisywane w BOSC zaréwno poprzez wypetnianie formularzy znajdujacych sie w bazie, jak
i poprzez import danych bezposrednio z arkuszy MS Excel (szczegdty zostaty opisane w instrukcji dot.
BOSC).

Zestaw elektronicznych formularzy MS Excel obejmuje nastepujgce pliki (skoroszyty):
e arkusz A oceny okresowej,
e arkusz B oceny okresowej,
e arkusz C oceny okresowej,
e arkusz pierwszej oceny w stuzbie cywilne;j.

Formularze pozwalajg zapisa¢ dane w postaci elektronicznej, a takze wspomagajg uzytkownika
(tj. oceniajgcego) przy ich wypetnianiu poprzez zastosowanie réznych mechanizméw obliczeniowych,
kontrolnych i informacyjnych (np. obliczanie Sredniej arytmetycznej z przyznanych ocen czastkowych,
przyporzadkowywanie sSredniej do odpowiedniego przedziatu punktowego, zaznaczanie odpowiedniej
oceny koncowej, przenoszenie niektérych powtarzajgcych sie danych do innych komodrek arkuszy,
informowanie o nieprawidtowym formacie daty lub koniecznosci uzupetnienia danych).

Elektroniczne formularze odzwierciedlajg wzory arkuszy ocen, w tym zawierajg wszystkie wskazdwki
i przypisy ufatwiajgce ich samodzielne wypetnianie. Jedynym odstepstwem od wzordéw arkuszy oceny
okreslonych w rozporzadzeniach jest okreslenie formatu daty. W zatgcznikach do rozporzadzenia zostata
ona sformatowana jako ,dd.mm.rrrr”, natomiast w elektronicznych arkuszach, ze wzgledu na domysiny
format daty w MS Excel, zapisano jako ,,rrrr-mm-dd”.

Formularze zawierajg rowniez Wykaz kryteriow oceny (arkusze ocen okresowych) oraz Opisy elementow
oceny (arkusz pierwszej oceny). Dodatkowo w pliku zawierajgcym arkusz pierwszej oceny znajduje sie
takze Formularz sprawozdania dotyczqcego zadarn realizowanych przez ocenianego w trakcie
przepracowanego okresu, ktéry wypetniany jest przez ocenianego.
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2. Nawigacja

2.1 Przemieszczanie sie po arkuszach

Wszystkie arkusze ocen w celu zachowania ich przejrzystosci zostaty podzielone na poszczegdlne czesci,
zgodnie z podziatem okreslonym w rozporzadzeniu (czes$¢ arkusza ze wzoru z rozporzgdzenia odpowiada
arkuszowi w danym skoroszycie (pliku). Poszczegdlne czesci arkusza widoczne sg na dole strony i stuzg
do tatwego przemieszczania sie pomiedzy poszczegdlnymi kartami skoroszytu. W celu przejscia do
kolejnego arkusza wystarczy klikng¢ jego nazwe. Ostatnig kartg w kazdym formularzu jest Wykaz
kryteriow oceny’

M <4 » M| Informaga CzeSC1 CzeSCIl | CzeSCINI (1) ~ CzeS€II(2) . CzeS€ IV Wykaz kryteridw oceny J
Gotowy | Num Lock

‘Przemieszczanie sie bezposrednio po arkuszu utatwia belka nawigacyjna umieszczona w prawym dolnym
rogu arkusza. W tym miejscu znajduje sie takze suwak powiekszenia utatwiajacy zwiekszanie lub
zmniejszanie obszaru arkusza. Mozna przeciggac suwak lub klika¢ przyciski Pomniejsz i Powieksz w celu
powiekszenia zawartosci arkusza, aby przyjrzeé sie szczegétom lub zmniejszenia rozmiaru zawartosci
arkusza, aby zobaczy¢ wiecej zawartosci.

0] [ 100% (= +

Arkusze ocen okresowych zawierajg 3 (arkusze B i C) lub 4 czesci (arkusz A, ktory zawiera dodatkowo
opinie Szefa Stuzby Cywilnej lub Gtéwnego Lekarza Weterynarii).

Z kolei arkusz pierwszej oceny zawiera 6 czesci, przy czym w jednym arkuszu MS Excel tego formularza
znajdujg sie 3 czesci (lll, IV i V), co odzwierciedla strukture wzoru arkusza oceny z rozporzadzenia.
Dodatkowo arkusz pierwszej oceny zawiera Formularz sprawozdania dotyczqcego zadar realizowanych
przez ocenianego w trakcie przepracowanego okresu.

2.2 Przemieszczanie sie pomiedzy komadrkami

Wbudowane w program mechanizmy utatwiajg szybkie przemieszczanie sie pomiedzy poszczegdlnymi
komdrkami wymagajgcymi wprowadzenia danych. Kolejno$¢ ich wypetniania umozliwia zastosowanie
klawisza Tab do przechodzenia od jednej do nastepnej komérki do wypetnienia. Powrét do poprzedniej
komoérki mozliwy jest przy zastosowaniu kombinacji Shift + Tab (nalezy przytrzymaé Shift i wcisngc
odpowiednig ilos¢ razy klawisz Tab). Pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami mozna przemieszczaé sie
takze klikajgc myszka lub klawiszami kursora (ze strzatkami).

! W przypadku arkusza pierwszej oceny sg to ,Opisy elementéw oceny”.
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2.3 Wypetnianie pol

Wiekszos¢ pdl arkusza wymaga uzupetnienia danych konkretnymi danymi (np. data, nazwa komorki
organizacyjnej). Czes$¢ pdl uzupetniana jest poprzez wybranie konkretnej pozycji z listy wyboru
(np. kryteria oceny, stopien stuzbowy). S3 tez pola, ktére uzytkownik moze wypetni¢ dowolnym tekstem
(np. uzasadnienia ocen).

Pamietaj!

e MS Excel nie oferuje sprawdzania poprawnosci jezykowe;.

e Pola opisowe majg ograniczony obszar do uzupetnienia.

e Przejscie do nowego wiersza w polu opisowym (np. w polu ,Uzasadnienie przyznanej oceny
okresowej”) jest mozliwe po jednoczesnym nacisnieciu kombinacji klawiszy Alt + Enter (kursor
przejdzie do nowego wiersza w tej samej komérce).

3. Opis najwazniejszych funkcjonalnosci arkuszy

1. Pole daty — pole umozliwiajgce wprowadzanie daty w formacie (rrrr-mm-dd). Wprowadzenie
daty w nieprawidlowym formacie sygnalizowane jest komunikatem o btedzie. Zastosowany
mechanizm kontrolny MS Excel umozliwia wprowadzenie daty wytacznie w prawidtowym
formacie.

Uwaga @
- 12-12-2012 0 Nieprawidlowy format daty?
___| Termin sporzadzenia oceny
"l Wprowadz date ' L——‘—-—-—‘—-—J Pon@up(dbe j Ak Pome
aq |, nast. formacie: |_| Sy S B o
rrer-mm-dd SEL I8 AMRCE VLY QMO
[
7

2. Kryterium oceny’ — pola zostaty oparte na dwéch mechanizmach. Jednym z nich -
wykorzystanym przy wyborze kryteridow — jest Lista rozwijana, ktéra umozliwia wyboér kryterium
z listy. W celu wybrania odpowiedniego kryterium nalezy ustawié¢ kursor w odpowiednigj
komarce. Po prawe stronie tej komarki wyswietli sie przycisk (z tréjkatem), ktory nalezy klikngé
w celu uaktywnienia listy wyboru. Odpowiednie kryterium mozna wybra¢ za pomocg myszki lub
klawiatury (strzatkami zaznaczamy odpowiednie kryterium i naciskamy , enter”).

2 W przypadku arkusza pierwszej oceny mamy do czynienia z Elementami oceny, ktére sg statymi kryteriami oceny i nie ma
mozliwosci dodania nowych kryteriéw oceny.
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W przypadku préby dwukrotnego wybrania tego samego kryterium pojawi sie komunikat
informujacy o powtdrzeniu kryterium.

KRYTERIA OCENY I TERMIN SPORZADZENIA OCENY

Kryteria dodatkowe

Kryteria obowiazkowe

wybrane przez oceniajacego
(nie wiecej niz 3) %

Zarzadzanie ludZmi

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

<- Kryterium sie powtarza

Bad 4. A=ial

Podejmowanie decyzjii odp

Negocjowanie

Organizacja pracy i onientacja na osiaganie celow

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

» |<- Kryterium sie powtarza

‘Wspolpraca Wybierz

. . kryterium
Komunikacja Termin sporzadzenia oceny dodatkowe z
Zarzadzanie strategiczne listy

(nie stosuje sig do zasigpey wojewddzkiego lekarza weterynarii” ) data

Pamietaj!

e Pojawiajace sie komunikaty w kolorze czerwonym ostrzegajg przed mozliwym popetnieniem
btedu lub informuja o koniecznosci uzupetnienia brakujacych danych.

e Woybranie powtarzajacego sie kryterium nie blokuje mozliwosci dalszego wypetniania oceny,
wyliczenia jej i zapisania.

e W przypadku wybrania btednego kryterium mozna je usungc klawiszami , backspace” lub
,delete” (nalezy wczesniej zaznaczy¢ kryterium, ktére chcemy usungc).

3. Pola dotyczace oceny czgstkowej. Odpowiednig wartos¢ oceny czastkowej nalezy zaznaczyc
poprzez wstawienie znaku ,X”> w odpowiednie pole. Wstawienie innego znaku albo dwdch
znakéw , X” w danym kryterium spowoduje pojawienie sie komunikatu o bfedzie:

OCENA CZASTKOWA®
Znacznie . Na . Znacznie
.. Ponizej L Powyiej .
KRYTERIA OBOWIAZKOWE pomizej oczekiwan | POAOME | iiwan powyzej
oczekiwan oczekiwan oczekiwan
1
!
L] Jovese =
Zarzadzanie ludimi = )
| Dla kryterium moze by¢ tylko jedna ocena tj. znak X
Podey ie decyzjii odpowiedzialnosc 1 - =
{ Pondwprdbe | [  anug | [ Pomec |
Organizacja pracy i oni ja na osiaganie celow
- - - = Czv te informacie byty pomocne?
Wspolpraca Twéj wybor |y
o l l l |

K cmrniencia I I I I

8 Znak X’ moze by¢ maty (,x), jak i duzy (,X").
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4. Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegdlne kryteria oceny®. Pole
oblicza srednig ze wszystkich ocen czgstkowych (do dwdch miejsc po przecinku) i jest
nieaktywne do momentu prawidtowego okreslenia wszystkich ocen czgstkowych.

Komunikacja x

Zarzadzanie strategiczne

. - s 22 L1 9 X
(nie stosuje sig do zasigpey wojewbdtkiego lekarzaweterynarii’ )
KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ
OCENIAJACEGO"Y

OCENA CZASTKOWA®

Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegolne kryteria oceny: 3,00

5. Przyznanie oceny
a. w arkuszach ocen okresowych. Pola w tej czesci arkusza wypetniajg sie automatycznie.
Po przyznaniu ocen czgstkowych zaznacza sie Ogdlny poziom spetniania kryteriow (wraz
z odpowiednim zakresem liczbowym, w ktérym miesci sie Srednia arytmetyczna z ocen
czgstkowych przyznanych za poszczegdlne kryteria oceny).
Nastepnie zaznaczane jest jedno z pdl wskazujgcych, czy ocena jest Pozytywna, czy
Negatywna.
b. w arkuszu pierwszej oceny. Po wyliczeniu Oceny fgcznej uzytkownik powinien wypetnié
pola (wstawiajgc znak ,X” w odpowiednie pole):
i. oceniany zaliczyt egzamin ze stuzby przygotowawczej
ii. sprawozdanie zostato ztoZone w wyznaczonym terminie
Z kolei pole Pierwsza ocena w stuibie cywilnej zaznaczane jest automatycznie,
na podstawie wczesniej wypetnionych pdl, zgodnie z warunkami okreslonymi
w rozporzadzeniu.

Pamietaj!
o Nie ma mozliwosci recznego zaznaczenia pél, ktore wypetniane sg automatycznie lub zmiany
wyniku oceny.

6. Bezpieczna praca z formularzami. W celu zapewnienia bezpiecznej pracy z formularzami nawet
uzytkownikom mniej zaawansowanym w postugiwaniu sie MS Excel zastosowane zostaty
mechanizmy, ktére uniemozliwiajg przypadkowe usuniecie Ilub modyfikacje formut
obliczeniowych. W zwigzku z tym korzystanie z niektérych funkcjonalnosci MS Excel jest
niemozliwe (zablokowane).

4 W przypadku arkusza pierwszej oceny jest to Ocena fgczna.
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