
Посібник з щорічного оцінювання ефективності працівників – UKG 

Початок роботи 

Ви отримаєте сповіщення електронною поштою, щойно ваше щорічне оцінювання 
ефективності буде готове до заповнення в UKG. 

 

Крок 1: Відкриття оцінювання 

1. Увійдіть до UKG. 

2. Прокрутіть вниз до My Inbox. 

3. Ви побачите червону крапку сповіщення, яка вказує, що на вас чекає 
завдання. 

4. Відкрийте My Inbox, щоб розпочати оцінювання. 

 

 

Заповнення оцінювання 

Крок 1: Відкрийте своє оцінювання 

1. Натисніть Edit у верхній частині екрана. 



2. Виберіть першу зелену Start кнопку, щоб розпочати перший розділ 
оцінювання. 

 

Крок 2: Спочатку заповніть розділ компетенцій: 

1. Натисніть на першу зелену кнопку Start 

 

 



Крок 3: Заповніть ВСІ розділи 

1. Уважно перегляньте кожен розділ. 

2. Натисніть спадне меню Employee Rating. 

3. Виберіть оцінку, яка найкраще відображає вашу роботу. 

4. Додайте описові коментарі, де це доречно, щоб надати додаткові деталі або 
приклади. 

 

 

Унизу екрана автоматично розраховується оцінка на основі числа, яке обирає 
працівник. 

 

 

Крок 3: Перехід до наступного розділу 

Після завершення розділу: 

1. Натисніть Save, якщо з’явиться відповідний запит. 



2. Використовуйте стрілку Back у Google Chrome, щоб повернутися на головну 
сторінку оцінювання. 
Наразі в процесі оцінювання немає кнопки “Next”. 

3. Виберіть наступну зелену кнопку Start , щоб перейти до наступного розділу. 

Повторюйте цей процес, доки не буде завершено всі розділи оцінювання. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Розділ «Загальні коментарі» 

Останній розділ містить поле Overall Comments. 



1. Перегляньте свої оцінки та коментарі перед продовженням. 

2. Додайте будь-які заключні коментарі, які ви хотіли б, щоб переглянув ваш 
менеджер. 

3. UKG також містить функцію допомоги ШІ, яка за потреби може допомогти 
створити загальні коментарі. 

 

 

Надсилання оцінювання 

Після завершення всіх розділів: 

1. З’явиться зелена кнопка Send. 

2. Натисніть Send, щоб надіслати заповнене оцінювання ефективності. 

3. З’явиться спливаюче вікно з підтвердженням, у якому буде запропоновано 
підтвердити надсилання. 

4. Виберіть Continue, щоб завершити та надіслати оцінювання. 

Після надсилання завдання з оцінювання автоматично зникне з вашої папки вхідних 
повідомлень. 



 

Після натискання Send з’явиться спливаюче вікно з проханням підтвердити дію. 

 

Після цього завдання буде видалено з моєї папки вхідних повідомлень. 

 


