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What Is Performance Management?

• Process of creating a work environment in which people can 
perform to the best of their abilities
• Aligns employee contributions with goals and values of the 
institution
• Ongoing process
• Employees should play a major role in their own planning 
and development
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The Annual Evaluation Process

• The Employee completes the required self‐evaluation
• The Supervisor prepares an evaluation
• The second level Supervisor approves the evaluation
• HR calibration period
• The Supervisor meets with the Employee and discusses the 
evaluation, and Supervisor adds any final comments
• The Employee adds comments and signs‐off.  
• The Supervisor signs‐off. 
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Why Self Evaluation?

• Enables you to position yourself with your supervisor in the 
most positive light
• Reminds your supervisor of your accomplishments
• You know what’s involved to do your job on a day‐to‐day 
basis – accomplishing goals may not be as easy as it looks to 
your supervisor
• Opportunity to request development to further your 
advancement
• Supervisors are expected to consider your input
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Completing Your Self‐Evaluation

• Be honest about your accomplishments – and be honest 
about how you can improve.  
• Be specific, clear and succinct.  Provide examples and 
documentation to back up what you say.
• Include statements and examples for scores above or below 
the expectations. 
• If you make one of the goals N/A, you need to redistribute 
percentages assigned to other goals.
• Consider what you want to learn next. 
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Evaluation Timeline

• Submit self‐evaluation by February 23, 2024
• Supervisor write the evaluation by March 15, 2024
• Second Level reviews by March 29, 2024
• HR Calibration Review ends April 12, 2024
• Supervisor and employee meet to review evaluation, 
and sign off on the evaluation by May 10, 2024
• Evaluation is completed
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Time Period Covered by Annual Evaluation

•The review should cover any achievements from 
March 1, 2023, through February 29, 2024.
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Rating Scale of 1 to 5

• 1 ‐ NEEDS IMPROVEMENT: Consistently falls short of performance 
standards.

• 2 ‐ BELOW EXPECTATIONS: Sometimes meets the performance 
standards. Seldom exceeds and often falls short of desired results. 

• 3 ‐MEETS EXPECTATIONS :Meets all relevant performance standards. 
Occasionally exceeds desired results or objectives in one or more areas.

• 4 ‐ EXCEEDS EXPECTATIONS: Consistently meets and often exceeds all 
relevant performance standards. Shows initiative and versatility, works 
collaboratively, has strong technical & interpersonal skills.

• 5 ‐ EXCEPTIONAL: Consistently exceeds all relevant performance 
standards. Provides leadership, fosters teamwork, is highly productive, 
innovative, responsive and generates top quality work. 
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Accessing Loyola’s Performance 
Management System

• Inside Loyola Homepage
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Your Performance Management Homepage
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Self‐Evaluation Form
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What is being evaluated?

•Mission, Vision, and Values
• Job duties
• Previous goals
• New goals & professional development
• Core competencies
• Cross‐Cultural Sensitivity
• Productivity/Quality
• Dependability
• Relationship Building/Customer Focus
• Communication
• Initiative 
• Analytical Thinking
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Evaluation Preview
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Review Goals
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Finalizing Your Self‐Evaluation:
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Meeting with Your Supervisor

• Be sure to limit interruptions and silence cell phones
• Do not discuss other employee’s performance, this is about 
you.
• Accept constructive feedback
• Jointly determine an action plan to reach your goals
• Summarize core points
• It is your Supervisor’s job to give you honest feedback on  
your job performance.
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Signing off on your evaluation

• Inside Loyola Homepage
•Click Performance Management under 
Resources for Employees
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Signing Off on the Evaluation:
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Signing Off on the Evaluation:
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202X‐202X
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Questions?

•More information can be found on the Human Resources 
website, under Compensation – Performance Management 
• https://www.loyola.edu/department/hr/compensation/perf
ormance
• Contact your HR Partner directly or the HR Office at 
extension 2354 


