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Figura 1: Pagina di accesso 

 

1. Accesso alla piattaforma 

1.1 Accesso al modulo “Performance” 

 Collegarsi alla pagina https://unibas.temposrl.it/produzione/app_segreterie/index.html ; 

 Inserire le credenziali di U-Gov;    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’utente che utilizza la medesima piattaforma per l’accesso ad altri moduli dispone già di un’utenza attiva. 

Al momento dell’accesso, il Sistema visualizza una finestra che consente di selezionare il ruolo con cui 

effettuare l’accesso. 

Per accedere al modulo “Performance”, è necessario selezionare la voce “Personale Amministrativo”. 

Figura 2: Scelta del ruolo (Finestra eventuale) 

 

https://unibas.temposrl.it/produzione/app_segreterie/index.html
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Figura 3: Home 

Figura 4: Richiesta di accesso – Scheda principale 

Figura 2: Home 

All’accesso compare la pagina Home raffigurata di seguito. 

 

 

Qualora l’utenza non sia ancora configurata nel Sistema, viene invece visualizzata la schermata di “Richiesta di 

accesso”. 

In tal caso, l’utente deve procedere con l’invio della richiesta di accesso. 

 

 

Invio di richiesta di accesso al Sistema: 

1. nella sezione “Principale”: 

A. Compilare il campo “Codice Fiscale” 

(i campi COGNOME, NOME, E-MAIL e LOGIN risultano già precompilati); 
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Figura 5: Richiesta di accesso – scheda autorizzazioni richieste 

Figura 6: Richiesta di accesso – invio richiesta di accesso 

B. Selezionare la categoria di appartenenza nel campo “Categoria utente”, scegliendo “Amministrativi”. 

2. nella sezione “Autorizzazioni richieste” mettere il segno di spunta su “SEGAMM” ; 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Ritornare sulla scheda “Principale” e cliccare sul bottone “Invia la richiesta d’accesso”. 

  

 

La richiesta viene inviata all’amministratore di Sistema, che provvede ad abilitare l’utenza. Al successivo accesso, 

l’utente visualizzerà la schermata della Figura 3. 

1.2 Verifica dati personali 

Al primo accesso l’utente deve verificare la correttezza dei propri dati personali. 

1. Dal menù di navigazione della Home, selezionare “I miei dati” e poi “Dati personali”. 

2. Controllare la correttezza dei dati personali nella sezione “Principale”. 
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Figura 6 

Figura 7: Dati personali 

Figura 8: Tipologie di schede di valutazione  

 

 

 

 

2. Tipologie di schede di valutazione 

Dal menù di navigazione della Home, cliccare su “Performance di Ateneo” per visualizzare le tipologie di 

schede di valutazione disponibili: 

 Scheda di valutazione della performance individuale. 

 

 

Entrambe le schede sono compilate dai valutatori, ovvero dai soggetti che assegnano gli obiettivi e valutano il 

personale. 

I valutati, ovvero tutti coloro che ricevono una valutazione, visualizzano esclusivamente i contenuti della 

“Scheda di valutazione performance individuale”, salvo nei casi in cui ricoprano anche il ruolo di valutatore. 

 

 

Nota: Eventuali errori devono essere segnalati all’indirizzo: direzionepianificazione@unibas.it 

 
 

 

mailto:direzionepianificazione@unibas.it
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3. Stati delle schede  

Le schede seguono le fasi del ciclo della performance, dall’assegnazione degli obiettivi fino alla chiusura dell’iter 

di valutazione, comprese le procedure di riesame e di conciliazione. Ad ogni fase corrisponde lo stato di una 

scheda. 

 
(*) Termine perentorio. In assenza di disposizioni specifiche interne o del CCNL di riferimento, si applica la regola generale sul computo dei termini nei 
procedimenti amministrativi (con esclusione del giorno iniziale). 
(**) Il termine può subire un differimento in funzione del numero di istanze ricevute e dell’impegno necessario per la loro istruttoria 

Tempistiche del passaggio di stato Soggetti abilitati al passaggio di stato

A seguito dell'approvazione del PIAO da 

parte del CdA (31 gennaio)
Amministratore di Sistema

Entro febbraio Soggetto che riceve gli obiettivi

A seguito dell'approvazione del Report di 

monitoraggio intermedio da parte del 

CdA (entro luglio)

Amministratore di Sistema

Entro marzo
Soggetto che riceve gli obiettivi organizzativi 

per l’unità di cui è responsabile

Entro marzo Soggetto che assegna gli obiettivi organizzativi

Entro aprile

Soggetto cui compete l'assegnazione degli 

obiettivi individuali e la valutazione del 

personale

Entro 7 gg dalla data di passaggio della 

scheda dell’unità organizzativa allo stato 

"Performance valutata "

Soggetto che riceve gli obiettivi organizzativi 

per l’unità di cui è responsabile

Entro 15 gg * dalla data di passaggio della 

scheda individuale allo stato "Performance 

valutata "

Soggetto valutato

Entro 7 gg dalla data di passaggio della 

scheda dell’unità organizzativa allo stato 

"Richiesta di riesame"

Soggetto che assegna gli obiettivi organizzativi

Entro 15 gg dalla data di passaggio della 

scheda individuale allo stato "Richiesta di 

riesame"

Soggetto cui compete l'assegnazione degli 

obiettivi individuali e la valutazione del 

personale

Entro 15 gg * dalla data del passaggio 

della scheda individuale allo stato 

"Valutazione revisionata " 

Soggetto valutato

Entro 30** gg lavorativi dal passaggio 

della scheda individuale allo stato 

"Procedura di conciliazione"

Soggetto cui compete l'assegnazione degli 

obiettivi individuali e la valutazione del 

personale

Entro 15 gg* dalla data del passaggio 

della scheda individuale  allo stato 

“Performance valutata ” e “Valutazione 

revisionata ” 

Amministratore di Sistema

Conclusione della procedura di valutazione a seguito della notifica del 

verbale di chiusura della procedura di conciliazione

Conclusione della procedura di valutazione per mancate azioni del 

valutato entro i termini previsti dal SMVP vigente

Stato 07 - Valutazione revisionata

Avvenuto riesame della performance organizzativa

Avvenuto riesame della valutazione individuale

Stato 08 - Procedura di conciliazione

Attivazione della procedura di conciliazione per mancata condivisione 

dell'esito del riesame della valutazione individuale

Stato 09 - Chiusura valutazione

Stati delle schede

Avvenuto caricamento degli obiettivi nelle schede 

Avvenuta accettazione degli obiettivi assegnati

Avvenuta presentazione della richiesta di riesame della valutazione 

individuale

Stato 01 - Obiettivi assegnati

Stato 02 - Obiettivi accettati

Stato 03 - Obiettivi monitorati

Avvenuto monitoraggio, entro il 30 giugno, dello stato di attuazione degli 

obiettivi organizzativi della propria unità organizzativa e degli obiettivi 

individuali eventualmente assegnati al personale

Stato 04 - Obiettivi misurati

Avvenuta comunicazione in piattaforma dei risultati conseguiti entro il 31 

dicembre dell’anno di riferimento sugli obiettivi organizzativi della 

propria unità

Stato 05 - Performance valutata

Avvenuta valutazione della performance organizzativa  realizzata al 

31/12 dell'anno di riferimento

Avvenuta valutazione del personale afferente all'unità organizzativa di cui 

si è responsabili

Stato 06 - Richiesta di riesame

Avvenuta presentazione della richiesta di riesame della valutazione della 

performance organizzativa
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4. Figure che intervengono sulle schede  

 Valutatori - figure che assegnano obiettivi e valutano il personale: 

 Direttore Generale; 

 Dirigente/Funzione dirigenziale; 

 Avvocato di Ateneo; 

 Responsabile di Servizio o Direzione; 

 Segretario di Dipartimento o Centro; 

 Direttore di Dipartimento. 

 

 Valutati - coloro che sono intestatari di una scheda individuale e che pertanto ricevono una valutazione 

individuale: 

 Direttore Generale; 

 Dirigente/Funzione dirigenziale; 

 Personale tecnico amministrativo. 

 

Tabella 1: Responsabilità nella gestione e valutazione delle performance  

 

 

 

 

 

Direttore 

Generale

Dirigente/

Funzione Dirigenziale

Avvocato di Ateneo/

Responsabile di Servizio o Direzione/ 

Segretario di Centro o Dipartimento

Direttore di 

Dipartimento
Restante PTA

Assegna e valuta gli obiettivi 

organizzativi 
 

Richiede il riesame della 

performance organizzativa
  

Assegna e valuta gli obiettivi 

individuali
  



(dei soli Tecnici di 

Laboratorio)

Valuta il personale    



(dei soli Tecnici di 

Laboratorio)

Monitora gli obiettivi organizzativi 

dell'unità organizzativa di cui è 

responsabile

  

Monitora gli obiettivi individuali 

ricevuti e quelli assegnati al 

personale di cui è responsabile

  

Relaziona sull'esito degli obiettivi 

dell'unità organizzativa di cui è 

responsabile

  

Relaziona sull'esito degli obiettivi 

individuali ricevuti
  

Relaziona sull'esito degli obiettivi 

individuali assegnati 
   

Richiede il riesame della scheda 

individuale 
   

Attiva la procedura di conciliazione    
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5. Presentazione della scheda di valutazione 

5.1 Accesso alla scheda di valutazione individuale 

Per accedere alla propria scheda di valutazione, il valutato deve procedere come segue: 

1. Dal menù di navigazione della Home, selezionare “Performance di Ateneo”; 

2. Cliccare sulla voce “Scheda di valutazione performance individuale”; 

3. Cliccare sul pulsante “Ricerca”, posizionato in alto a sinistra.  

Il Sistema consente al valutato di accedere direttamente alla sua scheda di valutazione oppure, nel caso in cui 

ricopra più incarichi o presti servizio in più unità organizzative, di visualizzare l’elenco delle proprie schede. 

In tal caso, è necessario selezionare la riga corrispondente alla scheda di interesse per accedervi. 

5.2 Contenuti della scheda di valutazione della performance individuale  

La scheda di valutazione individuale è utilizzata per calcolare il punteggio di valutazione del dipendente e si 

compone di quattro sezioni: 

1. Principale; 

2. Allegati; 

3. Cambio di stato della scheda; 

4. Interazioni. 

 

5.2.1 Sezione “Principale” 

All’apertura della scheda di valutazione individuale viene automaticamente visualizzata la sezione “Principale” 

(figura 10), che contiene le seguenti informazioni: 

 Anno di riferimento della valutazione; 

 Stato della scheda; 

 Dati del valutato (nome, cognome, matricola, inquadramento contrattuale); 

 Denominazione dell’unità organizzativa di afferenza del valutato; 

 Dati del valutatore (nome, cognome, matricola, ruolo, unità organizzativa di cui è responsabile, 

inquadramento contrattuale); 

 Ambiti di valutazione della performance: 

 Ambito qualità dei servizi: mostra il punteggio corrispondente al valore medio della 

soddisfazione complessiva percepita dagli utenti rispetto ai servizi dell’Ateneo, estratto 

Nota: Qualora si acceda a parti della scheda in sola consultazione, senza fare alcuna azione, cliccare sul 

pulsante “Chiudi” o “Annulla” per conservare il contenuto e uscire. 
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dall’analisi del questionario di customer satisfaction Good Practice (ambito precompilato 

dall’amministratore di sistema); 

 Ambito obiettivi organizzativi: visualizza gli obiettivi assegnati all’unità organizzativa, con i 

relativi pesi, punteggi ed eventuali note; 

 Ambito obiettivi individuali: visualizza gli obiettivi assegnati al singolo dipendente, con i 

relativi pesi, punteggi ed eventuali note; 

 Ambito comportamenti organizzativi: elenca e descrive i comportamenti organizzativi, 

mostrando i giudizi assegnati ed eventuali note di commento. 

 Peso di ciascun ambito di valutazione; 

 Punteggi di ciascun ambito di valutazione; 

 Punteggio finale della valutazione individuale. 

 

La scheda viene compilata dal valutatore ed è consultabile dal valutato. 

Per esportarla in formato PDF, utilizzare il pulsante “Stampa”. 

Figura 9: Export PDF della scheda 

 
 

Il PDF della scheda di valutazione individuale mostra: 

 i contenuti della scheda; 

 il riepilogo degli allegati; 

 il riepilogo dei cambi di stato intervenuti sulla scheda; 

 il riepilogo delle interazioni avvenute tra valutato e valutatore. 

Per uscire dalla scheda, cliccare sul pulsante “Chiudi” in alto 

Per cercare una nuova scheda individuale, cliccare sul pulsante “Vai alla ricerca” in alto. 

Nota: Si segnala la presenza di un’anomalia nella piattaforma relativa all’errato inquadramento 

contrattuale del personale docente, tecnico-amministrativo e bibliotecario. 

Sono attualmente in corso le attività tecniche finalizzate alla risoluzione del problema. 
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Figura 10: Contenuti della scheda di valutazione individuale - sezione “Principale”  
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5.2.2 Sezione “Allegati” 

La sezione “Allegati” contiene: 

 i file caricati sulla scheda individuale dal valutatore e dal valutato (es. e-mail o nota protocollata di 

avvenuto conseguimento dell’obiettivo individuale, regolamenti, relazioni, studi di fattibilità, mappature, 

ecc.); 

 l’indicazione della data di caricamento di ciascun file. 

 

5.2.3 Sezione “Cambi di stato della scheda” 

La sezione “Cambi di stato della scheda” registra: 

 i cambi di stato intervenuti sulla scheda; 

 la data e l’ora in cui è avvenuto il cambio di stato; 

 l’e-mail dell’utente che ha effettuato il cambio di stato. 

Figura 11: Cronologia dei cambi di stato della scheda 

 

5.2.4 Sezione “Interazioni” 

La sezione “Interazioni” mostra l’elenco di comunicazioni e scambi di messaggi avvenuti tra valutato e 

valutatore.  

Per ciascuna interazione vengono visualizzate le seguenti informazioni: 

 Tipo di interazione (es. colloquio, risposta, ecc.); 

 Data e ora di creazione dell’interazione; 

 Contenuto del messaggio; 

 Nome e cognome dell’utente che ha generato l’interazione. 
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Figura 12: Contenuto sezione “Interazioni” 

 

5.3 Caricamento allegati nella scheda di valutazione individuale  

1. Accedere alla sezione “Allegati” della scheda; 

2. Cliccare su “Aggiungi”        ; 

 

Figura 13: Aggiungere allegato 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Caricare l’allegato cliccando su “Scegli file”; 

4. Cliccare su “Ok”. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 14: Scelta allegato 
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5.4 Creazione di un’interazione  

1. Accedere alla scheda di valutazione individuale del dipendente; 

2. Spostarsi nella sezione “Interazioni”; 

3. Cliccare sul pulsante “Gestisci le interazioni”; 

 Figura 15: Gestione delle interazioni 

 

4. Cliccare sul pulsante “Nuovo”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Selezionare una voce dal menù a tendina del campo “Tipo di interazione” (Colloquio, Monitoraggio, ecc.); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Scrivere nel campo “Commenti” il messaggio che sarà notificato dal Sistema alla controparte. I campi 

“Data” e “Utente” sono compilati automaticamente dal Sistema; 

Figura 16: Creazione interazione 

Figura 17: Scelta tipo di interazione 
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7. Cliccare su “Salva”; 

8. Cliccare sul pulsante “Avvisa il Dirigente e il valutato via e-mail”. Il Sistema invierà automaticamente una 

notifica via e-mail a valutato e valutatore per comunicare l’avvenuta generazione del messaggio; 

9. Cliccare sul pulsante “Chiudi” per uscire. 

6. Valutazione individuale 

Fasi: 

1. Ricezione della notifica di invito al colloquio finale; 

2. Colloquio preliminare di valutazione; 

3. Ricezione della notifica di avvenuta valutazione. 

6.1 Ricezione della notifica di invito a colloquio 

Il valutato riceve una notifica via e-mail dall’indirizzo noreply@temposrl.com, contenente l’invito a partecipare 

al colloquio con il proprio responsabile/valutatore. 

6.2 Colloquio preliminare di valutazione 

Durate il colloquio, il valutatore illustra anticipatamente le motivazioni poste a fondamento della definizione del 

punteggio finale di valutazione, fornendo i necessari chiarimenti sui criteri adottati. 

La valutazione tiene in considerazione eventuali fattori di contesto che possano avere avuto un impatto sulla 

performance. 

La performance viene valutata guardando tre aspetti: 

1. quanto la persona ha contribuito agli obiettivi dell’unità organizzativa in cui è inserita; 

2. l’impegno profuso nel raggiungere gli obiettivi individuali (ove assegnati); 

3. i comportamenti organizzativi (collaborazione, responsabilità, rispetto delle regole, ecc.). 

6.3 Ricezione della notifica di avvenuta valutazione 

A seguito del colloquio, il valutato riceve una comunicazione e-mail che notifica il passaggio della propria scheda 

individuale allo stato “05-Performance valutata”, segnalando così l’avvenuta valutazione da parte del valutatore. 

 

 

 

Figura 18: Notifica al valutato di avvenuta valutazione della performance individuale 

mailto:noreply@temposrl.com
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Il valutato può dunque accedere alla propria scheda per visualizzare il punteggio conseguito e stampare la 

propria scheda di valutazione individuale.  

In caso di disaccordo con la valutazione ricevuta, può richiedere al valutatore la revisione della valutazione. 

6.4 Presentazione della richiesta di revisione della valutazione individuale 

Per inoltrare una richiesta di revisione, il valutato deve procedere come segue: 

1. Accedere alla propria scheda di valutazione individuale; 

2. Creare un’interazione per richiedere un colloquio chiarificatorio (facoltativo); 

3. Caricare nella sezione “Allegati” l’eventuale documentazione a supporto della propria richiesta;  

4.  Modificare lo stato della scheda selezionando la voce “Richiesta di riesame” dal menù a tendina del 

campo “Stato”; 

 

 

 

 

 

 

5. Cliccare su “Salva”.  

Il Sistema invia automaticamente una comunicazione e-mail di notifica dell’avvenuto cambio di stato: 

 al valutatore, per conoscenza; 

 al valutato, a titolo di conferma dell’avvenuta operazione. 

6. Cliccare sul pulsante “Stampa” per esportare e salvare il PDF della scheda; 

7. Cliccare sul pulsante “Chiudi” per uscire dalla scheda. 

 

6.5 Ricezione della notifica di avvenuta revisione della valutazione individuale 

A seguito della richiesta di revisione, il valutato riceve una mail che notifica il passaggio della scheda individuale 

allo stato “07-Valutazione revisionata”, a conferma dell’avvenuto riesame della valutazione da parte del valutatore. 

Il valutato può dunque accedere alla propria scheda per visualizzarne l’esito. 

Nota: La richiesta di revisione deve essere notificata al valutatore entro 15 giorni dal passaggio della scheda 

individuale allo stato “Performance valutata”. Decorso tale termine perentorio, l’istanza non può essere 

accolta e la valutazione si considera definitivamente confermata. 

L’Amministratore di Sistema provvede quindi a portare la scheda nello stato “Chiusura valutazione”. 

 

 

 

 

 

Figura 19: Presentazione richiesta di riesame della valutazione 
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In caso di disaccordo, il valutato può richiedere l’attivazione della procedura di conciliazione (Cfr par 16 SMVP 

2025). 

6.6 Attivazione della procedura di conciliazione 

Il valutato può richiedere l’intervento del Comitato di Conciliazione attivando la procedura di conciliazione nel 

seguente modo: 

1. Accedere alla propria scheda di valutazione individuale; 

2. Caricare nella sezione “Allegati” il modulo1 per la richiesta di attivazione della procedura, disponibile 

sulla pagina del portale di Ateneo dedicata al gestionale delle performance; 

3. Caricare eventuali allegati a supporto della richiesta; 

4. Modificare lo stato della scheda selezionando la voce “Procedura di conciliazione” dal menù a tendina 

del campo “Stato”; 

5. Cliccare su “Salva” 

Il sistema invia una mail che notifica l’avvenuto cambio di stato: 

 al valutatore, per conoscenza; 

 al valutato, a titolo di conferma dell’avvenuta operazione. 

6. Cliccare sul pulsante “Stampa” per esportare e salvare il PDF della scheda; 

7. Cliccare sul pulsante “Chiudi” per uscire dalla scheda. 

 

6.7 Chiusura procedura di valutazione 

Il passaggio della “Scheda di valutazione performance individuale” allo stato “Chiusura valutazione” avviene 

secondo le seguenti modalità: 

 A cura dell’Amministratore di Sistema, qualora non siano state attivate azioni da parte del valutato: 

 Entro 15 giorni dalla data di passaggio della scheda allo stato "Performance Valutata"; 

 Entro 15 giorni dalla data di passaggio della scheda allo stato "Valutazione revisionata”. 

 A cura del valutatore, a seguito della notifica del verbale del Comitato di Conciliazione (Cfr par 16 

SMVP 2025); 

In tal caso il valutatore interviene sulla scheda di valutazione: 

                                                           
1 Modello B per il personale TAB 

 

Nota: La richiesta di attivazione della procedura di conciliazione deve essere notificata al valutatore entro 15 

giorni dal passaggio della scheda individuale allo stato “Valutazione revisionata”. Decorso tale termine 

perentorio, l’istanza non può essere accolta e la valutazione si considera definitivamente confermata. 

L’Amministratore di Sistema provvede quindi a portare la scheda nello stato “Chiusura valutazione”. 

 

 

 

 

 

https://unibas.patisweb.it/media/unibas/file_archive/utente3133/SMVP%202025%20e%20allegati/SMVP_UNIVERSITA%E2%80%99%20DEGLI%20STUDI%20DELLA%20BASILICATA%20-%20SMVP%202025%20AT.pdf
https://unibas.patisweb.it/media/unibas/file_archive/utente3133/SMVP%202025%20e%20allegati/SMVP_UNIVERSITA%E2%80%99%20DEGLI%20STUDI%20DELLA%20BASILICATA%20-%20SMVP%202025%20AT.pdf
https://portale.unibas.it/site/home/strumenti/servizi-on-line-personale/articolo14270.html
https://unibas.patisweb.it/media/unibas/file_archive/utente3133/SMVP%202025%20e%20allegati/SMVP_UNIVERSITA%E2%80%99%20DEGLI%20STUDI%20DELLA%20BASILICATA%20-%20SMVP%202025%20AT.pdf
https://unibas.patisweb.it/media/unibas/file_archive/utente3133/SMVP%202025%20e%20allegati/SMVP_UNIVERSITA%E2%80%99%20DEGLI%20STUDI%20DELLA%20BASILICATA%20-%20SMVP%202025%20AT.pdf
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 accogliendo le osservazioni contenute nel verbale del Comitato, oppure 

 confermando la propria valutazione. 

Al termine delle suddette attività, il valutatore provvede a porre la scheda individuale nello stato 

“Chiusura valutazione”, concludendo così il processo valutativo. 

7. Assistenza 

Per segnalare anomalie, errori o malfunzionamenti del Sistema, scrivere una e-mail a: 

direzionepianificazione@unibas.it 

Per supporto immediato, contattare i seguenti numeri: 

- 0971.20.2405 

- 0971.20.2120 

mailto:direzionepianificazione@unibas.it

