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1 BEVEZETES

A Miniszterelnoki Kabinetiroda kezelésében mitkodd TER rendszer tovabbfejlesztésre keriilt,
amely 2019. szeptember 1-t61 valt elérhetové. Jelen rendszerhasznalati itmutatd ismerteti a
megujulassal kapcsolatos valtozasokat a kormanyzati igazgatasi szerveknél foglalkoztatott
kormanytisztviselok szamara, ezzel is eldsegitve a konnyebb és hatékonyabb egyéni
teljesitményértékelés megvaldsulasat.

A teljesitményértékelési rendszeren beliil kifejlesztésre keriilt a ,,Kit.” modul, melyet a
kormanyzati igazgatasi szerveknél foglalkoztatott kormanytisztvisel6k
teljesitményértékelésérol szolo 89/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (Tovabbiakban: Rendelet)
szabalyoz. A TER eddigi folyamatai, felépitése, feladatai azonban nem valtoztak, a
kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrél szolo 10/2013. (1. 21.) Korm. rendeletben
eléirtaknak megfeleléen miikddnek.

A TER 1j verzidjaval az Ertékeld vezetdi, Szervezeti tamogatoi szerepkor mellett Tisztviseldi
szerepkor is kialakitasra keriilt, amely lehet8séget biztosit a tisztviselok TER rendszerbe
torténd belépésére €s sajat teljesitményiik elektronikus nyomon kdvetésére.

A segédanyag a Kit. jogallast érinté szervezeti tamogatoi, értékeld vezetéi és értékelt
tisztviseldi feladatokra fokuszal, illetve egyéb, a tisztviseldi feliiletet érintd funkciok helyes
hasznalatat mutatja be.

A ter.gov.hu honlapon, a TER rendszer elérhetésége mellett, minden, a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos hasznos informécio, dokumentum, ¢&s aktualitds is
megtalalhat6. A Kit. jogallast érinté Felhasznaloi segédlet szintén megtalalhato, letdlthetd a
,2Dokumentumtar” meniipont alatt.
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2 SZERVEZETI TAMOGATO FELADATKORE

A bejelentkezést kovetden a Szervezeti Tamogatd kezddoldala jelenik meg. A képernyd
tetején a regisztralt szervezet neve lathatd. A kozépsd, kiemelt fehér savban sziirke ikonok
jelzik a gyakran hasznalt funkciokat. Felettiik jobb oldalon a FUNKCIOK legérdiild meniiben
a ritkan hasznalt funkciokat érhetik el.

Az ablak bezarasa itt is a felsd sotétsziirke sav jobb oldalan lathaté KILEPES szovegre
kattintva torténik.

FUNKCIOK v KILEPES

iy, §

N~ A\ & = = f— -

A & A —— ‘ { — ) 7‘ r} fil
| W . @ = thi
\ J V- o0 e = N i1l

Szervezeti egységek Munkatarsak Entékelok Munkiltato jogkdr Beallitasok Forum Lekérdezések

A Kit. jogallas életbe 1épésével megjelend valtozasok elsédlegesen a FUNKCIOK (1),
BEALLITASOK (2), valamint a MUNKATARSAK (3) meniipontokat érintik.

2.1 Altalanos miikodési beallitasok

A FUNKCIOK meniiponton beliil a SZERVEZET ADATALI (1) kivélasztasaval érhet6 el az
ALTALANOS MUKODESI BEALLITASOK feliilet.

kit001 - Kit Tamogatd
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Szervezeti egységek Munkatirsak Ertékeldk Munkiltatdi joghkor Beallitizok Férum Lekérdezések
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A TER miikodésének néhany altaldnos paraméterének rogzitésére van lehetéség ebben a
mentipontban.
Az adatok (paraméterek) beallitasa az alabbi képernyon torténik:

ALTALANOS MUKODESI BEALLITASOK

PARAMETEREK

Engedélyezett iddszak:

Datum:

Uresen hagyva v Utesen hagyva v

Ezen az oldalon lehet beallitani a szervezetre vonatkozo alapértelmezett jogallast (2.). Az
alapértelmezett jogallasnak technikai jelentésége van, akkor veszi hasznat, ha manuélisan
rogziti a munkatarsakat. Ekkor mindegyik 0j munkatarsnal az itt megadott érték lesz az
alapértelmezett, igy annak kivalasztasaval mar nem kell foglalkoznia.

Az Ertékelt munkatdrs bejelentkezhet (3) mezd bepipalasaval a kormanytisztviseléknek
lehetdségiik lesz belépni a tisztviseloi feliiletre, mely az értékelések informatikai feliileten
val6 hozzaféréséhez elengedhetetlen.

Az Uj értékelések inditdsanak (4) engedélyezésével, illetve tiltasaval korlatozhatd az
értékelési folyamat. A munkaltatoi jogkor gyakorldja donthet Gigy, hogy atmenetileg pl. addig
még az aktudlis év mindsitése nem fejezddik be, nem lehet 1) teljesitménykovetelményeket
meghatarozni.

Az Automatikus e-mail értesitések (5) funkcid bekapcsolasa esetén az értékelt munkatars
elektronikus uton értestil az értékelését érintd vezetdi tevékenységekrol.
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2.2 Kit. jogallas beallitasanak paraméterei

A teljesitményértékelés pontos, részletes szabalyait, a kormanyzati igazgatasi

szerveknél foglalkoztatott kormanytisztviselok teljesitményértékelésérol szolo

89/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet figyelembe vételével, a vezeték helyi

szabalyozasokban hatarozzak meg. Tovabba a szervezet vezetdje elrendelheti

az online onértékelést. Figyelembe kell venni, hogy egy szervezeten beliil
akar tobb, kiilonb6z6 jogallasu munkatars is dolgozhat, ezek teljesitményértékelése mas-mas
szabalyok alapjan torténik. Ezért a Tamogatonak lehetésége van mindaz 6t jogallas miikodési
paramétereinek bedllitdsara. A Miikodesi beallitasok meniipontba vald belépés utan a
tamogato kivalasztja a Kit. jogallasra (1) vonatkozo beallitasok rogzitését:

VISSZA

MUKODESI BEALLITASOK

SZERVEZET

TESZT(T)

Tisztelt TER Tamogatd!

Az elmalt iddszak fejlesztéseinek eredmeényeképpen az egységes teljesitményériékelési rendszer mindharom jogallasa
(HJT, HSZT, KTTV) munkatarsnak az ériékelését képes - egy alkalmazason beldl - elvégezni. A szervezetek tamogatoi
lehetdseget kapnak arra, hogy ne csak a sajat, hanem mas jogallasok ériékeléseéhez szikséges beallitasokat is
megszerkeszthessék. igy minden munkatars - eltérd jogallas esetén is - a ra vonatkozd szabalyok alapjan lesz értékelve.

Kérjik. hogy allitsa be azokat a teljesitményériékelési paramétereket, amelyhez a nyilvéntartasuk szerint munkatarsak

tartoznak.
HSZT HIT KTTV, KHKIT VIZUGY
Min KIT
L™ 1
@ < PN
KIT RIASZ

A Kit. Bedllitasok menii bal felsé részén jeldlje be, ha a munkaltatéi jogkor gyakorloja
elrendelte az online 6nértékelés lehetségét (2.). A képerny6 jobb oldalan a Rendeletben
meghatarozott besorolasokhoz tartozé rogzitett kompetencia-csoportok, illetve kivalosagi
elemek lathatoak (3). A rendelet altal el6irt szakmai kompetencia-csoportok, illetve kivalosagi
elemek nem modosithatdak. Adatmoddositasuk esetén rendszeriizenet jelenik meg, hogy
Kozpontban dsszedllitott kompetencia-csoportot nem modosithat ”’(4).
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Az adatok beallitasa az alabbi képernydn torténik:

2. 6.

KIT - MUKJDESI BEALIJATASOK

SZERVEZET
KIT. TESZT
v
onteria¥assoon g/’ \ 4 SZAKMAT KOMPETENCIA CSOPORTOK
Nincs énértékelés R N + | v @
Nincs Gnértékelés
Online Gnértékelds Ugyinté
Ugykezeld
/ Vezeto

KIVALOSAGI ELEMEK
+ v o

5. Ev k#eni tébblet feladatolellitasa

Hatarilé elétti feladatteljesit

Innov kmai modszerekre valo torekvés

Stratégiai célokban valo kizremikodés

4. 4.

v |

Kdzpontban dsszeallitott kompetencia-csoportot nem madosithat.

A rendszerben rogzitett szakmai kompetencia-csoportokon kivill a szervezet vezetdjének
modjaban 4ll  Osszedllitani 0j kompetencia-csoportokot a rendszer altal kinalt
kompetenciakészletbdl. Tovabba a hivatal vezetdje kozszolgalati szabalyzatban
meghatarozhat a Rendeletben felsorolt kivalosagi elemeken feliili, a teljesitményértékelésnél
alkalmazhato kivalosagi elemeket. Uj kompetencia-csoport, illetve kivalosagi elem
rogzitésére a tamogatonak + ikon megnyomasaval van lehetésége. (5) A szervezet altal
létrehozott elemeket a ,kuka” ikonnal (6) lehet tordlni, az alapértelmezett elemek a
rendszerbdl nem tordlhetdek.
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Kompetencia-csoportok rogzitése az alabbi képerny6n torténik:

7. 8.

Tipus:

New:

\4

-- Mo Selection - v

Vezetdknek

MNem vezetknek

(9.9

10.

KOMPETENCIA-CSOPORT ROGZITESE

—

I I

—
[=]

11
2
13.
14.
13.
16.

17.
18

. Munkatarsak fejlesztés, motivalasa

. Szakmazdg, szakértelem, szalmai felkésriiltség,

Kivilasziva: 0 db
Elkitelezettzég
Meghizhatosédg
Efikus magatartas
Konfliktuskezelés
Innovécids készség

m

Oszzefiipgések megértése
Stratégiai gondolkodds
Bendszerszinti gondolkodas

szaktudds

Caapatmunka, egyitmikddés

Kommunikicia

Feladatteljesités irdnti elkdtelezettzég
Munkabiras

Kitartas

Szakmaizdg, szakértelem, szalomai felkésziltség,
szakdfudas

Digitilis és IKT kempetencidk
Ugyfél-orientaltség

OO0 oooood DDDDDIE-E-E—E—ﬁ
| »

A kompetencia-csoport rogzitése feliilet bal felsé részén kell megadni az j kompetencia-
csoport nevét (7), a tipusnal pedig ki kell valasztani, hogy a jogéllas melyik besorolasahoz (8)
kapcsoljuk az 0j csoportot. A csoporthoz tartozd kompetenciak kivalasztasa a jobb oldali
meniibol torténik, a kompetencia melletti rubrika bepipalasaval (9). Az OK gomb
megnyomasaval az 11j kompetencia-csoport 1étrehozasra keriil a rendszerben (10).

12.

Néw:

KTVALOSAGI ELEM ROGZITESE

\4

13.

Uj kivalosagi elem rogzitése az alabbi
képerny6n torténik. A kivalosagi elem
nevének megadasa (12) utan az OK gomb
megnyomasaval az 1) kivalésagi elem
létrehozasra kertil a rendszerben (13).
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2.3 Munkatarsak nyilvantartasa

A teljesitményértékelés elokészitésének legfontosabb része, hogy a

" A munkatarsak nyilvantartasa teljeskdrien megtorténjen. Ennek megoldasa

tobbféle problémat is felvet. Honnan szarmazzanak az adatok, adatimportalés

kiilsé f4jlbol vagy manudlis rogzitéssel? A rendszer mindkét lehetdséget

tamogatja. A Kit. jogallas megjelenésével néhany 0j funkcio, illetve adatmodositassal jard
fejlesztés keriilt bevezetésre.

A Munkatarsak ikon kivalasztasa utan a rendszer a Munkatarsak nyilvantartasa meniibe
navigal. A munkatarsak nyilvantartasanak feliilete:

1. 3. 5. 2.
MIUNKATAJRSAK NYILVANTARTHKSA
4~ SZEEVEZET
MUNKJATIARSAK <J KIT EHTERELT
< m Q v
V V = V N 1 - ALAPADATOK v
vV 2 73t=2iQ+vd
KIT ERTEKELT
TESZT SZERVEZETIEGYSEG L Azonositd: 68807842
KIT VEZETO Név: Kie Ertékelt
- Newe: Na

A képerny6 bal oldalan a munkatarsak listaja (1) lathat6. A lista adott elemét kattintassal
valaszthatjuk ki. A kivalasztott listaclemet kék hattérszin emeli ki. A jobb oldalon a
kivalasztott munkatars adatlapja jelenik meg. Az adatlap tobb oldalbol all, a lap tetején
talalhato legordiil6 meniiben (2) adhatjuk meg, hogy a megjel6lt szervezeti egységhez milyen
adatcsoportot szeretnénk latni. Jelen esetben két adatcsoport koziil valaszthat:

e 1. Alapadatok (A munkatars adatai).
e 2. Adatvaltozas napld (A munkatarshoz tartozd tevékenységek listdja — az utolsd 50

db).

A munkatars-lista felett a lapozasa és a keresési funkciok talalhatoak, illetve a miiveleti
ikonok. Ezek jelentése:

3. Bejelentkezési adatok kiildése (3) a kijelolt (vagy az Osszes) munkatars szamara. A
bejelentkezési adatok e-mailben torténd kiildése 1) rendszerben torténik, melyet a
HELYI SZERVEZETI TAMOGATO kiild meg. Az e-mail kikiildésével egy ,, i jelszo
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kero” linket kap a tisztviseld, melynek megnyitasa utan a feliileten a jelsz6 rogzitését
a tisztviseld végzi.

4. Munkatarsak adatainak feltoltése kiilsé fajlbol (4). Az adatimportalashoz a szervezeti
tdmogatonak egy CSV fijlba kell 6sszeszerkeszteni a munkatarsak adatait. A CSV egy
formazas nélkiili tablazat, amit Excel-tdblazatokbol lehet kinyerni. Ennek a
felhasznalhaté alapvaltozata letolthetd a Szervezeti Tamogaté modul kezddoldalan
talalhatdo TER dokumentumok pont alatt (adatfeltolté_excel csv_hez.xls).

5. A kijelolt munkatars adatainak modositasa. (5)

V' ) A Munkatars adatainak modositasa ikonra kattintva az alabbi képernyd jelenik meg:

MUNKATARS ADATAINAK MODOSITASA

PERVEZET

KIT. TESZT

4
E Ggzitése
Azonositd: | 63807842 O Eezi rogzités -
Cug
Catiinv: [ |
- = epyze
Utomew 1= | Ertékelt
témév 2 9 7. 8
Utdtag
Titulus:
MNeme: | N5 - Altiv -
etési ditum: | 1984/09/01 #= | (ééé/hh/nn) KIT -
/. KIT - Nem vezetd A
neve: | xy ort: | Ugyintézd -
E-mail | ertekelt kit@bm gov.hu ANYR kod: | §-012345
Szervezet egyséz | Teszt Skervezeti Egység L v q
Ertékelés helye: | Szervedeten beliil v Helyi ertekeld: | Kit Vezetd v q
6. 10.
A kormanyzati igazgatasi szerveknél foglalkoztatott kormanytisztviselok

teljesitményértékelésérol szolo 89/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (tovabbiakban Rendelet)
értelmében a kormdanytisztviselok az informatikai rendszeren keresztiill végezhetik el
onértékelésiiket, illetve a rendszeren keresztiil tekinthetik meg értékeléseiket. Az dnértékeles
elvégzéséhez és  értékeléseik  megtekintéséhez  hozzaférést kell biztositani a
kormanytisztviseloknek a tisztvisel6i feliilet eléréséhez, melyhez a belépési adatokat a

10
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szervezeti tamogatd elektronikus formaban kiildi meg. Uj belépdk regisztralasa soran és
adatmodositaskor is, a Kit. jogallast munkatarsak esetében e-mail cimet (6) kotelezéen fel
kell vinni a rendszerbe.

A szervezeti timogato az adatmoédosito feliilet jogallas (7) paraméter kivalasztasanal allitja
be, hogy a munkatarsat melyik jogallas szerinti értékeléssel kezelje a rendszer. A
kormanytisztviselok esetében a Kit. jogallast sziikséges megjeldlni, valamint a besorolast (8)
is ennek megfeleléen kell kivalasztani. A besorolds mezd alatt talalhatdo az értékelési
kompetencia-csoport kivalasztasanak a lehetdsége, ahol a besorolasnak megfeleld,
rendszerben rogzitett, illetve tetszolegesen létrehozott kompetencia-csoport allithato be. (9) A
Rendelet értelmében a kormanytisztviseld teljesitményértékelésének egyik kotelezd eleme a
meghatarozott allashelyen ellatando feladat végrehajtasanak értékelése, melyhez az Allashely
Nyilvantarté Rendszer kod (ANYR-kod) felvitele kotelezé a rendszerben. (10)

11
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3 ERTEKELO VEZETO FELADATKORE

3.1 Ertékelések nyilvantartasa

Az értékel6 vezetonek az értékeld felileten a E‘% piktogramra kattintva csak a
hozzajuk rendelt értékelt munkatarsak névsora jelenik meg. Az értékelt tisztviselok
Osszerendelését nem az értékeld vezetd, hanem a szervezeti tamogat6 végzi el. A feliileten az
értékeld vezetd tobb értékeld lapot hozhat 1étre, azokon rogzitheti a kdvetelményeket és az
eredményeket. Az értékeld vezetd a kormanytisztviseld teljesitményértékelésekor a kotelezd
¢s kivalosagi elemeket a teljesitményértékelés idOpontjat megeldzo, legfeljebb egyéves
id6tartamot figyelembe véve értékeli, mely a 89/2019. (1V.23.) Kormdnyrendeletben
meghatarozott szabalyok alapjan torténik. Az értékelési szakaszt le kell zarni, sziikség esetén
az utolso folyamatszakasz visszaallithatd. Az értékeld lapokkal végzett minden tevékenység
naplézasra keriil. Az értékelési folyamat soran a TER rendszer altal automatikusan kiildott
értesitések, tajékoztatok (e-mail-en keresztiil) kiilon keriilnek naplozasra.

A teljesitményértékelés alapképernydje:

1. 6. 2.
. ERTEKELTEK NYILVANTARTASA
o R > ERTEKELT SZEMELY
ERTEKEQTHK J 3. KIT. ERTEKELT L.
< Q <
v‘\ ! I ‘, N 1- ERTEKELO LAPOK v
[ Fad
v_ J« 7
@ xT. ERTEKELT L ) IRl . 2019/1 (2019/03/01 - 2019/12/31)
2019/1 (KIT) - Teszt Szervezeti Ezyséz I. KIT - New vezets 80.0p
KIT ERTEKELT IL v i E—
7.

A képerny6 bal oldalan az értékeld vezetohoz rendelt értékelt tisztviseldk listaja (1) lathato,
mig a jobb oldalon a kivalasztott értékelt tisztviselohoz tartozo értékeld lapok (2). A nevek
el6tt és a nevek utan talalhato ikonok (3) egyiittesen jelentik az értékelt tisztviseld legutolsod
értékeld lapjanak allapotat.

A képernyén megjelend miiveleti ikonok jelentése (Csak az aktiv, azaz nem halvény,
ikonoknal 1év6 funkciok hasznalhatok):

. (2 A képernyén megjelend adatok frissitése. (Akkor célszerti hasznalni, ha
valamilyen adatbevitel, modositas tortént.) (4)

12
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értékeld vezetd részérdl. (5)

. 4 Uj értékeld lap létrehozasa. (6)

° 4 Ertékelési szakasz visszaallitasa. (7)

o & Ertékelési id6szak lezarasa. (8)

. 5 Ertékeld lap archivalasa. (9)

o v Ertékel lap egyéb adatainak beallitasa. (10)

. i Az értékelésre vonatkozo informaciok megjelenitése a képernyon. (11)

o Kivalasztott értékeld lap szerkesztése (Az adatlapon megjelend értékeld lapok

jobb szélén lathato ikon.) (12)

w  Egy-egy vagy az Osszes értékelt tisztviselének szoveges iizenet kiildése az

8. 9.
ERTEKELTEK NYILVANTIARTASA
ERTEKELD VEZETO
KIT. VEZETO
- - > > 10 ERTEKELT SZEMELY
ERTEKELTEK <J KIT. ERTEKELT IL
<oy Q y N
1 §ERTEKELO LAPOK v
O R 8
7] 1';3911 EE;IITCE?:T L . _ S [ ggﬂ (2019f03m¢2019}12f31)
2 [ - Teszt Szervezeti Egyseg L - Nem vezetd 12 e )
B KIT ERTEKELT IL v . ‘ 5
2019/1 (KIT) - Teszt Szervezeti Egyséz L. L.
11.

3.2 Uj értékelé lap létrehozasa

Két esetben késziilhet 0j értékeld lap: ha az értékelt tisztviselonek még egyetlen értékeld lapja
sincs, vagy ha az értékelt tisztviselonek az utolsd értékeld lapjanak az értékelése mar
megtortént. A ,,+” ikonra kattintva 0j értékelési id0szak indithato.
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Uj értékeld lap 1étrehozasa képerny6:

1.

2.
UJ ERTEKELOLAP LETREHOZASA (KIT) *
KIVALOSAGI ELEMEK
Ertékeld vdeett: Kit. Vezeté
Erbeett Kit. Evtélelt IL [T] Ev kozbeni tabblet feladatok ellatisa
[ Hatérids eldtti feladatteljesités
Bezoroliz: N - -
KIT - Nem vezet [ Tnnovativ feladatmegoldis, 4 szakmai modszerekre valo torekvés
Kompetencia es.: ng.rlcezelé v v [ Stratégiai célokban vald kizremiikodés
ANYR kéd: | 5.654321 ( 3.
Ertékelési idészal  2019/03/01 B4 - 20191231 =) (éé8éMhh/nn)

e 5.
L1020 IQ0SZAN.

!

Uj értékelé lap létrehozasa soran az értékeld vezetd ki tudja valasztani az értékelt
kormanytisztviseld besorolasat (1) és kompetencia csoportjat (2), illetve modositani tudja
ANYR kédjat (3).

A rendelet szerint az értékeld vezetd a teljesitményértékelés idopontjat megel6z0o, legfeljebb
egyéves idOtartamot figyelembe véve értékeli a kormanytisztviseldt, ennek megfelelden kell
az értékelési 1ddszakot beallitani. (4)

Uj értékeld lap létrehozasa soran tovabba az alkalmazni kivant kivalosagi elemek is
kivalaszthatoak. Kivalasztasukra a felsorolas melletti doboz bepipalasaval van lehetéség. (5)

Fontos kiemelni, hogy kivalosagi elem kivalasztasa nem kotelezd. A rendelet tigy hataroz,
hogy az értékeld vezetd a kivalosagi elemek koziil legfeljebb két kivalosagi elemet értékelhet
az értékelt személy értékelési idészakban végzett feladatellatasara figyelemmel, tovabba jo
vagy kivételes teljesitményszint kizarolag a kivalosagi elem értékelése esetén allapithatdé meg.
Ha értékeld lap kivalosagi elemek kivalasztdsa nélkiil keriil létrehozasra a rendszer
figyelmeztet felugré tizenet formajaban. (6)

Kivalosagi elem utdlagos kivalasztasa nem lehetséges, ha az értékeld vezetd az értékeld lap
létrehozasa utan dont ugy, hogy mégis szeretne kivalosagi elemet értékelni, akkor a
létrehozott értékeld lapot archivalni kell és 1) értékeld lapot kell kiirni.

14



MINISZTERELNOKI KABINETIRODA

Figyelmezteto lizenet:

FIGYELMEZTETES!

Tisztelt Ertékeld vezetd!
MNem kerlltek kivalasztasra kivaldsagi elemek

Jo vagy kivételes teljesitményszint kizardlag a 892019 (IV. 23.) Korm.
rendelet 4 § szerinti kivalosagi elem érntékelése esetén allapithatd meg.

Ha biztosan kivaldsagi elem nélkil szeretné létrehozni az értékeldlapot,
kérjik kattintson az OK gombra.

3.3 Ertékelés adatainak modositasa

v Az értékeld vezetdnek a funkcid hasznalataval lehet8sége van arra, hogy a kijelolt
értekeld lap alapadatait megvaltoztassa. Az értékeld vezetd altal modosithatd adatok: az
értékelés id6szaka (1) és az ANYR kodja (2).

Az értékelés soran keletkezett barmilyen dokumentum, levelezés (véleményeket,
megjegyzéseket, javaslatokat) is ezen az oldalon csatolhatja az értékel6 laphoz. (3)

A képerny6 jobb felsé sarkaban tolthet fel (csatolhat) dokumentumokat (4) az értékel6 laphoz
(pl. onértékelés, egyeb észrevétel, stb...). 2 MB-nal nagyobb méretli f4jlt a rendszer nem
enged feltdlteni, viszont a fajl formatumok koziil tamogatja a doc, docx, pdf és txt-t is.
1. Fajl feltoltése: Kattintson az ,,Uj dokumentum feltdltése” ikonra, majd a megjelend
ablakban tall6zza ki a feltdlteni kivant fajlt. Varja meg, amig a feltdltés megtorténik.
Ez az On internetsebességétdl fiiggden 15-20 mp-et is igénybe vehet. Sikeres feltdltés
esetén a képernyd jobb felsé részén lathats ,FELTOLTOTT DOKUMENTUMOK”
ablakban megjelenik a f4jl neve.

2. A feltoltott fajlok elétt megjelend X ikonra kattintva a f4jl torolhetd

3. A feltoltott fajl nevére kattintva letdltheti a kivalasztott fajlt
A képernyd aljan taldlhatd szoveges mezOkbe az értékeléshez flizott megjegyzések,
észrevételek rogzitése lehetséges. (5) Az OK gombbal véglegesiti a modositasokat. (6) A

képernyd jobb fels6é sarkdban lathatdo VISSZA feliratra kattintva modositasok nélkiil visszalép
az el6z0 képernydre.
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Ertékel6 lap adatainak modositasa képerny6:

RTEKELES ADATAI

4. 3.

. ERTEKELT:
EIT. ERTEKELT II. - (201%/1)

ERTEEJLES ADATAT

Exrtékelés idfszakira érvémyes jogallis:

AZ ERTEKELO MEGTH

\4

YZESE

Szerv: Kit. Teszt

o Teszt Szervezeti Egység L.

Ertékelés iddazalcira érvémyes besorolds: _ Nem N5 - v
Ertékelési iddszak (éééd/hh/nn): 19/03/01 5 - 201912131 ™
ANYR kod: | 8654321
ERTEKELO SZERVEZET ADATAI

AMUNEAVALLALOI ERDEKKEPVISELETI SZERVEK ESZREVETELEI

FELTOLTOTT OPKUMENTUMOK

vmma fajitipusok: doc, dock, pdf, txt. Max.: 2 MEte.

| UJ DOKUMENTUM FELTOLTESE

MEGIEGYZESEK, JAVASLATOE

AZ ERTEKFELT MEGIEGYZESE

AZ ERTEKELT JAVASLATAI

3.4 Ertékel6 lap szerkesztése — Ertékelés

Az értékeltek nyilvantartasa feliilet jobb oldalan, a kivalasztott értékelés jobb szélén a >

ikonra kattintva megnyilik a beviteli képerny6. A tényleges beviteli adatokon tul
informaciokat tartalmaz az értékelt tisztviselore vonatkozoan illetve az ,,alapkompetencidkra”
¢s a ,,szakmai kompetenciakra” vonatkozoan is.
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Munkatars értékelése képernyo:

1. 4.
3. /
MUNKATARS ERTEKELESE / o
{ ERTEKELO LAP / Qﬂ
A ORI KOVETELMENY ERTEEFLESE { 50 pont ) / J e
BiEES e e IT# EI a0 |
EOMPETENCIA ALADPT MINEAMAGATARTAS ERTEKELESE { atlag: H-I.ﬂw#
T p— 2 - \
| [ |[=] ]
e ofe [>][=]
Feliten gy, S Smaricin ey |.1:|||||||--F_ Iil
Flimigiliati, Eicimigudat |.q;|||||||--F_ Iil
Srabomai lajalitia |.1llllllll-"F_ Iil
Hasiridels tomesin |.1:||||||l-'F_ Iil
i, il |.q“||||||--F_ Iil
— [ erreeee— [ [w)
R I ===========————R NIy
Omillinie | T EEe—— |i|
Featzasss, pradsitia |.1:||||||l-'F_ Iil
Strmuzicia. pazichia ewhehctiady. |.1llllllll-"F_ Iil
Ambdiplna |.1!|||||||--F_ |H|m
Sealomai beageterciit (gykescld)
—— | e ee— %] [®]
S W e —— Iil
T |.1:||||IIIHF_ Iil
Seshemsinss, ssabizelem sxsloms fellasiloniy, sssbindda |.q“||||||--F_ |i|
s e
e |.1:|||||||--F_ Iim}
EIVALGSAGI ELEMEE ERTEKELESE (MAY 2 DE) { f=szesen: 40 pont )
E'r hizhesi tbklct frhadack: dlitie | o
A —— .::..::..::.._.:..::..::._::_: 20 EI
Serntri: ook el skt | W |”|m
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Az értékeld vezetd a kotelezod elemeket egyenként 0—80 pontig terjedd (1), az értékelni kivant
kivalosagi elemeket 0-20 pontig terjedd mérdskalan (2) értékeli. A kormanytisztviseld
teljesitményértékelésének kotelezd eleme a meghatarozott allashelyen ellatandd feladat
végrehajtasanak  értékelése, melyet az ANYR-kod jelol (3), valamint a feladatok
végrehajtasahoz kapcsolodo alap- és szakmai kompetencidk értékelése. Az értékelés elvégzést
kovetden az adatrogzités (4) ikonra kell kattintani, mellyel a beirt tételeket menti a rendszer.
Ezt kdvetden visszaléphetiink az el6z6 képernyore.

Amennyiben a munkaltatéi jogkor gyakorlgja az Onértékelést elrendelte, ugy a
kormanytisztviseld6 a TER informatikai rendszerben onértékelést végezhet. Az onértékelés
soran a kormanytisztviseld személyes megitélésével szamot ad a feladatai végrehajtasrol, az
alap- és szakmai kompetenciakrol, sajat munkateljesitményérol, képességeirdl és készségeirdl,
tevékenységérol, magatartasarol, elhivatottsagarol. Ha a kormanytisztvisel6 az onértékelést
elvégezte, akkor az értékeld lapon az értékeld vezetdi érték melletti passziv oszlopban
megjelennek az onértékelés pont értékei. (5)

Amennyiben az onértékelést az értékelt tisztviseld elvégezte, lezarta a TER rendszer
automatikus levelet kiild az értékeld vezetdnek:

Szervezet: Kit. Teszt
Tisztelt Kit. Vezetd!

Az On munkatérsa befejezte az Gnértékelést.
Munkatars neve: Kit. Ertékelt II.
Onértékelés lezarasa: 2019/

Az e-mail-en tortént értesitéssel egy idében az értékeld vezetd képernydjén megjelenik az
értékelt neve mellett a f piktogram (6), valamint a kurzort az ikonon tartva megjelenik az
onértékelés idOpontja. Az értékeld vezetd, sziikség esetén az értékeld lap hasabjan
+ talalhato piktogramra (7) kattintva tudja Gijra megnyitni az 6nértékelést.

6. 7.
E R T E K E L T E K J éF.T'EZ-ELT,'E__;!-Z'_"_'
L/ KIT ERTEKELT II.
4
<o Q \\
1-ERTEKELO LAPOK -
O A )
B XIT. ERTEKELT L 30.0 201971 o |
. " - » _— (2019/03/01 - 2019/12/31) Onés
. 2019, 1-_"ur? - Teszt Szervezeti Egység L. Pv . KIT - Nem vezets 2019/10.
KIT ERTEKELT IL .
2019/1 (KIT) - Teszt Szervezeti Egyséz I * v 1 & ®
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3.5 Ertékelési idoszak lezarasa

Az értékeld lap lezarasanak elvégzése az @ jelii ikonnal (1) torténik. Az értékelSlap az
,.értékelési id6szak™ szakaszbol az ,.értékelési id6szak lezarva” allapotba keriil. ( [l > H)

1.
= Lo > ERTEKELT SZEMELY
ERTEKELTEK J KIT. ERTEKELT IL
©ome S <\
1 - ERTEKELO LAPOK v
O Q a8
| If{;rl EL‘E?E?EL P g [ 201971 corssior - 201023 Onértélelés
2 ( - Teszt Szervezeti Egység L KIT - Nem vezetd 2019/10/08
I KIT ERTEKELT I . >
20191 (EIT) - Teszt Szervezeti Egyséz L. * v 1 = ®
= oI P > ERTEKELT SZTEMELY
ERTEKELTEK J KIT. ERTEKELT II.
< M Q <\
1-ERTEKELO LAPOK -
» NEIR
B KITERTEKELTL _ [ 201971 oozl - 209n231)
2019/1 (KIT) - Teszt Szervezeti Egyséz L. KIT . New vezets 1200p
[ KIT ERTEKELTIL. 1200p § A 7 : .,
20191 (KIT) - Teszt Szervezeti Egyséz 1. 1 A
3.
2.

Az értékelés lezarasat kovetden az értékelési iddszak mellett megjelenik az értékelés végsod
pont értéke (2). Az értékelés dokumentuma a [l ikonra (3) kattintva nyithatd meg, illetve
tolthetd le. Az értékeldlap a kormanytisztviselonek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelés végrehajtasara szolgalo elektronikus rendszerben keriil kézbesitésre. Az
értekelés lezardsakor az értékelt automatikus e-mail lizenetet kap, hogy az értékelése
elkésziilt. Miutan az értékelt értékelését megtekintette az értékeld vezetéi oldalon egy
»SZEM” szimboOlum jelenik meg, melyre az egér kurzorral radllva az értékeld lap
megtekintésének a datuma ugrik fel (4).

4.
ERTEKELTEK S e
KIT ERTEKELT I
< 1wy Q
1-ERTEKELO LAPOK v
(] RNE IR )
. KIT. E!{TEKELT L . . 4% . 2019/1 (2019/03/01 - 2019/12/31) e
2019/1 (KIT) - Teszt Szervezeti Epyséz I KIT - Nem vezet o
B KIT ERTEKELT I 120.0 p . 12000 |
2019/1 (KIT) - Teszt Szarvazsti Egység L _ ' v 1 _[ Ertékelt megtekintette: 2019/10/08 ]
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4 ERTEKELT KORMANYTISZTVISELO FELADATKORE
4.1 Bejelentkezés

A bejelentkezési adatok e-mailben torténd kiildése a rendszeren keresztiil zajlik, melyet a
HELYI SZERVEZETI TAMOGATO végez el. A jelszo e-mail formajéban valé kikiildése

helyett eqy ,,uj jelszo kéré” linket kap a tisztvisel6, melynek megnyitasa utan a feliileten a
jelszo rogzitését a kormanytisztviseld végzi.

Szerverzet: Kit. Teszt
Tisztelt Kit. Ertékelt I1.!
Az On TER azonositéja: 12343060

Uj bejelentkezési jelszd készitéséhez kattintson az aldbbi linkre:
http://ter-tesztelo.oktf.hu/ertekeles/dc teradmin.dli?ASC1B7B4838768BBE78C778977878887

UJ JELSZO ROGZITESE

FELHASZNALQ:
RIASZERTEKFLTL

Az elfelejtett jelszd esetén Uj jelszo igényelhetd a bejelentkezd ablak sarkaban
elhelyezett = piktogramra (1) kattintva. Az azonositdé és e-mail cim megadasat
kovetden, az e-mail cimre megkiildésre kertil a jelszo megadasahoz sziikséges link.

1.

BEJELENTEEZES
AZONOSITO: | S
Uj jelszé ismat:
JELSZO:
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4.2 Tisztviseloi feliilet

Bejelentkezést kovetden a szerepkdrnek megfeleld feliiletre érkezik a felhasznalo, amely
lehetdséget biztosit az értékelt kormanytisztviseld szamara az Onértékelés elvégzésére,
teljesitményértékelésének nyomon kovetésére, értékelési dokumentumainak megnyitasara,
attekintésére az elvégzett teljesitményértékelési ciklusoknak megfeleléen. A feliilet passziv,
modositas nem végezhetd, csak olvasési funkcidval rendelkezik a felhasznalo

1.
12343060 - Ki . Ertékelt I JELSZOVALTAS LETOLTESEK + KILEPES
5. TELJESITMENYERTEKELES
ERTEKELT SZEMELY.
KIT. ERTEKFELT II.
ERTEKELESEK ERTEKELES
\4
4\
rJ v \ Tddszalk: 2019/1 - (2019/03/01 - 201912/31)
. 2019/1 - KIT. VEZETO Ertékels: KIT. VEZETO
KIT. TESZT Eredmeény:

Szervezet: KIT. TESZT
Szervezeti egyséo: TESZT SZERVEZETI EGYSEG L
Besorolas: KIT - NEM VEZETO (NEM VEZETG)

3. ONERTEKELES ONERTEKELES LEZARASA

A rendszeren beliil torténd kozlekedésre haszndlja a jobb felsé sarokban 1évé ,,Vissza”
gombot. A bongészé visszalépés funkcidja a TER rendszeren beliil nem mikodik.

o A feliiletre val6 belépés utan bal oldalt az értékelt értékeldlapjai jelennek meg, illetve
az értékelést végzo vezetd neve. (1)

o Az értékelSlapok felett kialakitasra keriilt az ,, Adatok frissitése” gomb. (2)

o Az értékeld megbeszélést megelézéen a kormanytisztviseld6 a TER informatikai
rendszerben — ha a munkaltatéi jogkor gyakorldja elrendelte azt — Onértékelést
végezhet (3), majd az Onértékelés lezardsa (4) funkcioval tudja elkiildeni azt az
értekeld vezetdjének.
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4.3 Ertékelés lezarasa

A rendelet értelmében a teljesitményértékeléskor az értékeld vezetd és a kormanytisztviseld
kozott értékeld megbeszélésre keriil sor, amelyen az értékeld vezetd részletesen ismerteti €s
indokolja az éaltala kialakitott teljesitményértékelési eredményeket az értékelt személlyel.
Ezekre az értékelt személy észrevételt, javaslatot tehet, amelyet irdsban kell rogziteni. A TER
rendszerben torténd lezarast kovetéen az értékelt automatikus e-mail lizenetet kap, mely
tartalmazza az értékelésének elérési linkjét.

Szervezet: Kit. Teszt
Tisztelt Kit. Ertékelt 1.
Az On értékelese elkésziilt.

Az ertékelést az alabbi linken érheti el:
http://ter-tesztelo.oktf.hu/ertekeles/dc teradmin.dll

A feliiletet megnyitva az értékelt az , Ertékeld lap megtekintése” (1) funkcidval tekintheti meg
az értékeld lapjat, illetve annak megtekintésérdl automatikus visszajelzést kiild az értékeld
vezetonek. Az értékeld lap megtekintése funkcido megnyomasaval egy passziv feliiletre jut az
értékelt, melyen az adatok nem moédosithatoak. Az értékeld lap tisztviselSi oldalrdl térténd
letoltése, illetve kinyomtatdsa nem lehetséges. A nyomtatasi zaradékkal ellatott, az
informatikai rendszerbdl egyszerii masolatként kinyomtatott értékeld lap a kormanytisztviseld
személyi anyaganak részét képezi.

TELJESITMENYERTEKELES

ERTEKELT SZEMELY:
KIT. ERTEKELT II.

ERTEKELESEK g/’ ERTEKELES
O N
= Idészak: 2019/1 - (2019/03/01 - 2019/12/31)
[ 2019/1-KIT. VEZET6 Eriékels: KIT. VEZETO L
KIT. TESZT Eredmeny: 120.00 p

Szervezet: KIT. TESZT
Szervezeti egység: TESZT SZERVEZETI EGYSEGL
Besorolas:  KIT - NEM VEZETO (NEM VEZETO)

ERTEKELO LAP
MEGTEKINTESE

AZ ONERTEKELEST LEZARTA!

MEGTEKINTES
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A tisztviseldi feliileten megtekinthet6 értékeld lap

Ereekeltsi idoszale: 20190301 - 20191231

ERTEEELO LAP
NEM VEZETO teljesttmémy érvékelizérs

Teljestmabuy szintje: Eoreceles

Eredmény penrértfle: 120.0 pomt
SLEMELYI ADATOK
Ertskel: neve: Kit. Briloels I | Azemosie: | 12343060
Eriekels vere mere: Eir. Vezett
Szervezet: K. Teszt
Szervezeti egyzis: Tezzt Szervezed Epység L

MUNKARKORI KOVETELMENY FRTFEFLESF { 81 pamt )

Ez. Feladat megnerezése CII:'::I:el.e: 1.'¢mu'i..:':|!1'.51¢5
L Meghartrozont dllizhelyen ellicands feladat vézrehajrizdnak drdkelise £ 80
(B-554311)
KOMPETENCIA ALAPT MUNEAMAGATARTAS FRTEEFLESE ( adag: 800 pont )
Ez. Eompetencin nregmeverdse ﬂ-:-::l:el.e: ‘mu:..::m
Alsplkompetencidk
1. | Aknvirdz, rexgilas L4 B0
3 El:r!g,zen feladacok ellendrzése, korrigibiza, feleloségvallalds az ehedgzeir munks P 80
minfisisdén
3. | Eredményoriesricid é motivdlizdg L B0
4. | Fejlodd: igénye, ieme, innovicids kémsdg L B0
5. | Felelasségvillalaz, felelosésradar L B0
6. | Szakmesd lojalitss £9 B
7. | Herdridtk beearidsa 4 B0
Mlagaeantisi, viselledésd szabilyok, munkskirnyeret rendezeridee 59 B0
9. | Munkaids Shaszadlizs £9 B
10. | Munkatemps ¢ feladarmillalis L B0
11. | OnaBecsg 2 ]
12. | Pompoaiy, precizitds L B0
13. | Sereszptures, psxichés rerhelhepisdg L B0
14. | Sasbalykbvests £9 B
Srakmni kompetenciik (Davkezelt)
1. | Eljtrdsrendi imeretek £9 B
2. | Irodai rendszerek, alkslmardsel hasradlsia L4 B0
3. | Edesmas 4 B0
4. | Soakmesivap, srakérielem, srakmesd fellesralmdg, sralondis 29 B0
5. | Szervezokézsdg, boordindcio L4 B0
6. | Munkabirss, rerhelhepiség L4 B0
EIVALOSAGI FLEMFE ERTEKFLESE | fuszesen: 40 pomt )
Ez. KEivalozapi elem meznevezdse Clnt;'::l:el.e: ‘mu:..::m
1. | Hardrids ebotei feladncteljesind: g 0
1. | Seratégini cflokban valt kizremalksdes g 0

Tajekezentem, bogy a reljestmenyéreekelisre vemntkozd eljdrtzi mabilyok neegséritse miaie, valamizt & celjextirmenvermdkelis
tartalma bibds vagy velodsn cemymepillapieicdnak, semdlyzdgi jogtr sénd mepdllapiticinak megtemesiziéze irdnt 2
kormasyrziviseld kizszolzalat jogvirdt kezdessémvezher 2 kormanyzad ipsergatdsra] szals 2005, i CRXN corvdmy 96§ (3)
bekerdese slapjan.

Ertekeles lezardzinak dérmmn: 20191008

Eeli- . B i1

nap Ereekels vezesn Ertekelt
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MINISZTERELNOKI KABINETIRODA

Amennyiben a kormanyzati igazgatasi szerveknél foglalkoztatott kormanytisztviselok
teljesitményértékelésével 0sszefliggésben kérdése meriil fel, kérjiik, forduljon szervezete helyi
szervezeti tiamogatdjahoz.

Ha TER-rel kapcsolatosan, a teljesitményértékelés modszertanaval, rendszerhasznélattal,
rendszer beallitdssal Osszefiiggésben tamogatasra van sziiksége, keresse a személyiigyi
kozpontot az alabbi elérhetdségeken:

Miniszterelnoki Kabinetiroda

Miniszterelnoki Kormanyiroda

Korményzati Személytigyi Kozpont Féosztaly I1.
E-mail cim: ter.info@kormanyiroda.gov.hu
Ugyfélszolgalat: 1-550-2128, 1-550-2133, 1-550-2137
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