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1. BEVEZETES

A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol szolo 10/2013. (I.21.) Kormanyrendeletben (a
tovabbiakban: Rendelet) meghatarozott kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelés (tovabbiakban:
TER) elektronikus formaban torténik, kozos modszertani alapokon nyugvé, egységes és integralt

kozszolgalati informatikai rendszer segitségével.

1.1. Kozpontositott, webes alkalmazas (TER Centrum)

A TER Centrum a kdzpontositott webes alkalmazas elnevezése, mely egyszerti, weben keresztiil
igénybe vehetd szolgaltatast biztosit a szervezetek szamara, ahol:

- egy bongészd segitségével a szervezet jogosult munkatirsai - a szervezeti regisztracio
utan - azonnal megkezdhetik a TER hasznalatat;

- a szervezetnek nincs sziiksége informatikai beruhdzdsra a teljesitményértékelés
megvalositasdhoz;

- aszoftver tovabbfejlesztése, karbantartasa, tizemeltetése sem terheli a szervezetet;

- aszervezet csak és kizarolag a sajat adatait lathatja;

- aszoftver megfelel az informacios biztonsag legszigorubb eldirasainak is;

- akotelezo éves adatszolgaltatas a legegyszeriibb formaban torténhet — a szervezeti helyi
tamogat6 a beépitett lehetdségnek koszonhetden konnyen teljesitheti azt;

- akiilonb6zo szervezetek kozti munkaerdmozgasok, athelyezések, allomanybdl ki- és
visszakeriilések stb. nem jelentenek tobbletmunkat, hiszen az el6z6 adatok rendelkezésre
allnak;

- az adatbazisban tarolt adatok mentése és sziikség esetén a visszaallitasuk a kozponti TER

Centrum tlizemeltetdjének a feladata.

1.2. A TER szoftvert onalléan iizemelteté szervezetek

A TER szoftver 6nalldan torténé iizemeltetése alatt egy olyan online eléréssel is rendelkezd
rendszer miikodtetését értjiik, amely nem kapcsolédik TER Centrumhoz. A felhasznalé vagy a
webes feliiletrdl tolti le a szoftvert, vagy a személyligyi kozpont juttatja el szamara vagy sajat
fejlesztésben dolgozza ki a sajat TER szoftverét, figyelembe véve a Rendeletben meghatérozott
kotelezd elemeket. Ezek az intézmények ugyanakkor informacidaramlés szempontjabol weben

keresztiil elérhetdek.
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Az intézmény sajat dontési jogkorében valaszthatja ezt a megoldast mérettdl, munkavallalok
szamatol fuggetleniil, viszont a TER folyamat lezarasat (mindsités) kovetden az adatszolgaltatasi

kotelezettségnek eleget kell tennie. Az adatok megkiildését 6nalloan kell megszerveznie.

A szervezet dijmentesen megkapja a webes TER szoftvert (és a késGbbi verzidfrissitéseket), amit
a sajat szervereire telepit. Az lizemeltetéssel kapcsolatban azonban a kovetkezd feladatai

meriilnek fel:

- Dbiztositja a hardver-eszk6zoket a miikdéshez;

- biztositja a szakembereket az lizemeltetéshez;

- aszoftver ujabb verzidinak telepitésérdl a szervezet maga gondoskodik;

- az éves kotelez6 adatszolgaltatast a szervezetnek onalloan kell megoldania;

- az adatbazis mentését és sziikség esetén a visszaallitdsat a helyi szabalyoknak megfeleléen

kell megoldani.

A teljesitményértékelés helyi, szervezeti folyamatanak 0sszefogodja €s koordinaldja a szervezeti
tdmogatd munkatars. Szakmai és moddszertani szempontbdl ajanlott, hogy a humanpolitikai
munkatarsak korébol keriiljon kijelolésre. Feladata egy adott szervezet munkatarsainak
nyilvantartdsa, értékeld vezetok-értékelt személyek Osszerendelése, a szervezeti egységek
hierarchikus 0Osszeallitasa valamint az értékeld vezetok értékelési folyamatainak modszertani
tamogatasa is a feladatai kozott szerepel. Figyelemmel kiséri az értékeld vezetOk munkajat és
sziikség esetén figyelmezteti Oket a hataridokre, a lezéaratlan feladatokra és egyéb teenddkre.
Elkésziti az eredmény-listakat, a statisztikai lekérdezéseket és ezekrdl tdjékoztatja a szervezet
vezetdjét. Osszegylijti a rendszer hasznalatdval kapcsolatos tapasztalatokat és azokat tovabbitja a

személyligyi kézpont felé.

Ezen felhasznaloi kézikonyv a Szervezeti Tamogatok munkéjanak tdmogatéasa céljabol késziilt. A
kozszolgalati egyéni teljesitményértékelés elméleti és modszertani tdmogatasat a 10/2013

(VL.30.) KIM rendelet 6. sz. melléklete tartalmazza.

2. AREGISZTRACIO ES AZ ELSO BEJELENTKEZES FOLYAMATA

2.1 Intézményi regisztracio
A szervezet vonatkozasaban a TER informatikai rendszeréhez torténé csatlakozashoz, valamint

annak a gyakorlati alkalmazasahoz sziikséges feladatok a kovetkezok:
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A szervezet munkaltatdi jogkorrel rendelkezd vezetdjének nyilatkoznia kell arrél, hogy
melyik modellt valasztotta. A nyilatkozatra ¢és az igényfelmérésre, valamint a
regisztraciora szolgalo Excel alapu adatlap a TER honlapon a Dokumentumtar

meniipontban talalhato (elérési ut: http://ter.gov.hu/portal/dokumentumtar ).

Kérjiik elektronikusan és postai Giton visszakiildeni a ter.info@bm.gov.hu e-mail cimre és

a Miniszterelnoki  Kabinetiroda, Miniszterelnoki Kormanyiroda, Kormanyzati

Személyligyi Kozpont Féosztaly 11. 1357 Budapest, Pf.: 3.

A munkaltatoéi jogkorrel rendelkezd vezetdnek az értékelési idoszak kezdetén — az érintett
szervezet hierarchidjat alapul véve - meg kell hataroznia azoknak a vezetd kollégainak a
korét, akik a hozzdjuk rendelt munkatarsak vonatkozasaban kotelesek ellatni az értékeld
vezetd feladatait. Torekedni kell arra, hogy egy-egy értékeld vezetéhdz maximum 20 6
értékelt személy tartozzon.

Ki kell jelolni a helyi, szervezeti timogatd kollégak személyét (minimum 2 f6 sziikséges,
de 3 fonél tobb nem ajanlott), valamint - abban az esetben, ha nem kivan csatlakozni a
Miniszterelnoki Kabinetiroda 4ltal iizemeltetett TER Centrumhoz - az informatikai
tamogatd munkatarsat. A TER Centrumhoz torténé csatlakozas esetén informatikai

munkatars kijelolése nem sziikséges.

2.1. Bejelentkezés e-mail alapjan

A regisztraciot kovetden a helyi szervezeti tdmogatok elsé alkalommal illetve kiilon kérésre a

TER rendszer koordinatoratél kapjik meg e-mail-en a bejelentkezéshez sziikséges adatokat

(linket a jelsz6 megadashoz és azonosito).

Szervezet: TESZT HIVATAL
Tisztelt dr. Bagd Barnabas!
Az On TER azonositéja: bage

Uj bejelentkezési jelszd készitéséhez kattintson az alabbi linkre:
http://dcyber hwtamogato/dc_teradmin diI?ASC1B7B4838766BBET7ECTI84

Udvazlettel:
TER. Centrum

A levélben megadott linkre kattintva a szervezeti tdmogaté meg tudja adni a tovabbiakban a

belépéshez sziikséges jelszavat.
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Uj jelsza:

I;'j jelzzo ismat:

Az 1j jelszo megadasat kovetden az informatikai rendszer Bejelentkezési képernydje jelenik meg.

2.2. Bejelentkezés a kozos feliiletrdl

A szervezeti tamogatd a szamitogépen hasznalt bongészében a ter.gov.hu linket megadva a kdzos

belépési feliiletre jut.

KOZSZOLGALATI
TELJESITMENYERTEKELES

2 Eurépai Unié.
i Eurtgial Szuciis
S Aap

el serexTeTes A Jovose

BELOGYMINISZTERIUM SZECHENYI @
TER\‘VI Uj funkcio a TER rendszerben !
i | —
& / /:9 H MAGYARY
L. Yl rrOGRAM
TAIEKOZTATAS A TER-ROL Tisztelt ErdeklGdd! = z
TER REGISZTRACIO MENETE St ERY
' i Kaszantjik Ont a K alati egyeéni teljesitményériékeléssel k: henlapunkon.

TER RENDEZVENYEK -

N S Az AROP 225 Humanerdiorras-gazdalkodas a kozponti kozigazgatasban™ cimil kiemelt projekt ] =
MODSZERTANI FELKESZITES keretében megvalosuld teljesiiményérigkelési rendszer alapveld célja a kozszolgdlati tisziviseldk - MAGHARORSZAG MEGUJUL
TER KIADVANY tellesitményének javitasa révén, a munkajuk végzéséhez szlkséges kompetenciak (ismeret, tudas,

. készségel, képességek, szocialis szerepek, én-kép, személyisé 1asok, motivacio) esé -;
DOKUMENTUMTAR a szervezet célkitlizéseinek elérésénez hathatosan hozzajarulni. Alapvetd feladata pedig — az
JOGSZABALYTAR ériékelési tényezGk, valamint a mérési és az ériékelési modszerek kombinalt alkaimazasaval —
. L. annak megallapitsa, hogy a kozszolgalali tisztviseld milyen mértékben és eredménnyel jarult hozza
GYAKRAN ISMETELT aszerveret céljainak eléréséhez KORMANYPORTAL
SATOMEGIELENESEK A térgyévi teljesitményériskelés idébeni (térgyévben - 2014. janudr 1-
HIREK t61 kezd&dden)
UGYFELSZOLGALAT « Januar 31-ig: minden értékelt szAmAra (amennyiben a munkakor feladatok szAma lehetue Beliigyminisztérium
teszi) legalabb harom, legfeliebb négy egyéni itmé iényt kell
meghatarozni, valamint el6 kell imi részikre a kompetencia alapy munkamagatartas
tényezOk alkalmazasat;
« jlnius 15 - jilius 15: els fEléves teljesitményt kell ériékelni (kivéve HiL):
- _iiline 4K in+_minran &rtékalt c7dmara man Lall hatd miendil_falévas minkalAn

\_’ Kttv. TER ] \ Attv. TER ] \ Vizigyl TER ]

A, Kttv. TER” nyomdgombra kattintva a bejelentkezési képerny6 valik lathatova.

2.3. Az els6 belépés menete

Amennyiben a szervezetet sikeresen nyilvantartasba vették az adott TER Centrum rendszerében,

akkor a Szervezeti Tamogatd a fenti webcimen - a regisztracid utan e-mail-en kapott
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bejelentkezési  azonositokkal — (felhasznald azonosito  és  jelszo) —  elkezdheti a

teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok elvégzését.

A Szervezeti Tamogatdé modul bejelentkezési feliilete:

4. 1. 5. 3. 2.

Mg
TER ERTEKEING
&J MODUL SZECHENYI @

KOZSZOLGALAT-FEILESZTESI ES STRATEGIAI FOOSZTALY

Tisztelt TER Felhasznalé!

BELOGYAMINZTIRIUM

Koszantjik Ont a Kozszolgalati egyéni teljesitményériékeléssel kapesolatos felileten

A teljesitményértékelési rendszer alapvetd célja a kozszolgalati tisztviseldk teljesitményeének javitasa
révén, a munkajuk végzéséhez szikséges kompetenciak (ismeret, tudés, készségek. képességek,
szocidlis szerepek, én-kép, személyiségvonasok, motivacid) fejlesztéseével a szervezet célkitlizéseinek
eléréséhez hathatésan hozzajaruini. Alapvetd feladata pedig — az érntékelési tényezdk, valamint a mérési és
az értékelési modszerek kombinalt alkalmazasaval — annak megallapitasa, hogy a kozszolgalati tisztviseld
milyen mértékben és eredménnyel jarult hozza a szervezet céljainak eléréséhez.

BEJELENTKEZNR

AZONOSITO:

v JELSZO!
=

[

A képernyd bal oldalan, a logd mellett a TER Centrumot iizemeltet$ szervezet nevét lathatja (1.).
A képerny0 jobb oldalan a két beviteli mezObe a szervezeti tamogatotol kapott azonositot €s a
megadott jelszot kell megadni, majd az OK gombra kattintani (2.). Kérjiik, hogy a jelszot
pontosan gépelje be, a kis- és nagybetiikre figyeljen oda. A jelsz6 mezoben a karakterek helyén
csak pontok jelennek meg.

Amennyiben jelszo megadasa nélkiil probal belépni a TER informatikai alkalmazasba akkor a

kovetkezo figyelmeztetd iizenet jelenik meg:

Mem adta meg a jelszot!

0K

Amennyiben az azonositot és jelszot megadta, de az nem egyezik a nyilvantartdsban szerepld

adatokkal a rendszer hibatizenettel reagal.
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A(zZ) deyber.hu kdzlenddgje:

Helytelenek a bejelentkezési adatok!

Sikeres bejelentkezés esetén megjelenik az értékelt tisztviseld kezddoldala.
A TER rendszer aktualis verziészama a bal fels6 sarokban (4.) lathato.
Amennyiben az értékelt tisztviseld csak az azonositdjat ismer és a jelszavat nem tudja, akkor a

piktogramra (5.) kell kattintani. Az azonositd €s e-mail cim megadasat kdvetden, az e-mail

cimre megkiildésre keriil a jelszo megadasadhoz sziikséges link.

AZONOSITO ADATOK

TER azonosité:

E-mail:

Amennyiben a megadott azonositd és e-mail cim nem egyezik meg a nyilvantartasban szerepld

adatokkal akkor nem lehetséges az 0j jelszo kérése.

A(zZ) deyber.hu kézlenddje:

Ez a TER azonositd nem szerepel a nyilvantartasban.

A(zZ) dcyber.hu kdzlenddje:

A TER nyilvantartéshan szerepld e-mail cim nem egyezik a megadott e-

mail cimmel,

A webes alkalmazast a jobb fels6 sarokban talalhato BEFEJEZES (3.) feliratra kattintva zarhatja
be.
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3. AKEZDO OLDAL SZERKEZETE

A bejelentkezést kovetden a Szervezeti Tamogatd kezddoldala jelenik meg:

TER | To01 - TESZT HIVATAL
/4

SZERVEZETI TAMOGATO

>

&
e

& @ 8

e
Szervezeti egységek Munkatarsak Ertékelok Munkiltatéi jogkor Bedllitdsok Férum Lekérdezések
HIREK TER DOKUMENTUMOK
20130717 09:09 i 3 ertekelt:
Onkormanyzatok regisztriciéja a TER rendszerben oF részére pdf
Az irasos tijékoztatonak megfeleloen a teriileti'helyi onkormanyzatok folyamatosan s g
Kiildik vissza a regisztracios adatokat. . (5 Felhasznaldi leiras:
A megkiildott adatok alapjan torténik a TER rendszerben a rogzitésik. A szervezeti o F 5 onyv - Szervezeti Ta ok részére pdf

timogatd azonositdja a szervezet rovid megnevezését is tartalmazza. A visszakildott
adatlapon nagyon nagy szamban hidnyzik ez az adat. Ezekben az esetekben SZ betiit és
egy amot 1 alunk az itd hatirozasara.

© Felhaszndléi kézikonyv - Ertékeld vezetdk részére pdf

[ Kormanyrendeletek:

201310717 09:04 © Magyar Kézléay TER_Korm rend.pdf

A TER konferencia sorozat véget ért
oo i = g s > . [ Modszertan:
2013. jolius 11-én megrendezésre keriilt az AROP 2.2.5 . Humaneréforras-gazdalkodas a
kozponti kozigazgatisban™ cimii kiemelt projekt modszertani konferencia sorozatinak
harmadik, zar6 rendezvénye, amelynek témaja a korabbi eseményekkel megegyezoen a
kozszolgalati teljesitményértékelés gyakorlati megvalositasa volt.

[ Tajékoztatd dokumentumok:
© 15z melléklet - TER tijékoztato.pdf

Ezt megelozéen 2013. jinius 4-én, és 2013. majus 25-én keriilt megrendezésre hasonlo

modszertani  konferencia.  Mindhiarom  esemény témadja a  kozszolgilati
jesitményértékelés gyakorlati megvalosita volt. A rendezvényeken a KIH
tajékoztatist nydjtott a jogszabilyban meghatirozott elsé Iépésekrél és a
jesitményértékelés gyakorlati let itasarol. valamint t az egységes €s

integralt kozszolgalati ;éljeﬁtméuyéﬂékéléﬂ rendszer informatikai szoftverét.

© 2.5z melléklet - TER Igényfelmérd xls
© 3.5z melléklet - TER Centrum modell pdf
© TER tajékoztatd szervezeteknek pdf

O Felhaszndléi kézikonyv - Ertékeldk részére pdf

A képerny0 tetején a regisztralt szervezet neve lathato (1.). A kozépso, kiemelt fehér savban
sziirke ikonok (2.) jelzik a gyakran hasznalt funkciokat. Felettiik jobb oldalon a FUNKCIOK

legdrdiilé meniiben (3.) a ritkdn hasznalt funkciokat érhetik el.
A képerny0 also felében a hirek, a tdjékoztatd dokumentumok és a timogatok logoéi lathatdak.

Az ablak bezarasa itt is a fels§ sotétsziirke sav jobb oldalan lathatd KILEPES szovegre (4.)

kattintva torténik.

4. A TELJESITMENYERTEKELES ELOKESZITESE

A szervezet TER Centrumhoz torténé csatlakozasa nem jelenti azt, hogy a teljesitményértékelés
azonnal el is indulhat. A Szervezeti Tamogat6 feladatainak jelentds része a teljesitményértékelés

elokészitésének a pontos végrehajtasa.
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4.1. FUNKCIOK meniipont

o JELSZO MODOSITASA

o ERTEKELESEK BEFOGADASA KULSO FATLBOL
| o ALTALANOS MUKODESI BEALLITASOK ‘
| © STATISZTIKAI ADATKULDES }

4.1.1. Jelsz6 modositasa

Az els6 bejelentkezéshez az azonositdt a rendszer e-mailen keresztiil megkiildi. Biztonsagi
megfontolasbdl a jelszot célszerli rendszeresen megvaltoztatni. Amennyiben a felhasznalo
elfelejtette a jelszavat, e-mail-ben tudja kérni a TER Centrum koordinatortél a kiildés

megismétlését.

4.1.2. Ertékelések befogadasa kiilsé fajlbol (Csak Hjt. jogallasnal)

Amennyiben a Tamogaté atadta az értékeld szamara offline kitoltésre az értékeldlapokat
tartalmazo fajlt, ebben a meniipontban tudja visszafogadni azt. (A funkcio részletes ismertetése a

4.5.3 és a 4.5.4 fejezetekben olvashat6.)

4.1.3. Altalanos miikodési beallitasok

A TER miikodésének néhany altaldnos paraméterének rogzitésére van lehetdség ebben a

mentipontban.
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Az adatok beallitasa az alabbi képernydn torténik:

kih01 - Teszt Tamas

ALTALANOS MUKODESI BEALLITASOK

SZERVEZET

PROBA SZERVEZET
PARAMETEREEK ERTEKELOK EEJELENTEEZESEINEE KORLATOZASA i
‘)%]apénslmrph_i-\gz'lldn' Kittv. v Engedélyezett IP-k: Engedélyezett idszak:
,)Szemezeti teljesitmény értékelés: | 93,00
TER Koordinitog beléphet: [« A
Offline értékelés en%]}'ezése:
Uj értekelések i [Lhatéak:ﬂ
Ertékelt munkatdrs bejefntkezhet: §7] DOKUMENTUMOE HEL TEZESENEK MODIA
Tudomasulvételffolyamat: i i
: Telepilés: Datum:
Automatikus e-mail gtesitésel: £ = =
:l( Uresen hagyv v Uresen hagyva v
A TP
.|| s 3. || 4 8. || 9 2
6. 7

Bal oldalt, kozépen van lehetdség bedllitani a bejelentkezések korlatozasat (2). Az IP

cimtartomanyok rogzitésének formai szabalyai:

- tobb cimtartomany is megadhato,
- minden IP cimtartomany kiilén sorba kertiljon,
- az IP cimeket a szabvanyos formatumban kell hasznalni, a 4 szdmot pont valasztja el,

- a cimtartomanyt meghataroz6 IP cimeket kotdjel valasztja el, pl.: 192.168.0.1 -
192.168.0.100

Az id6szakaszok rogzitésének szabalyai:

- tobb idészakasz is megadhato,
- minden iddszakasz kiilon sorba kertiljon,

- az idészakaszt két 60:pp formatumban megadott id6pont hatarozza meg, pl. 08:00 - 16:30

A hasznalat korlatozasara vonatkozd szabalyok az : piktogramra kattintva a képernyon is

megjelenithetdk.
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A bejelentkezési korlatozasokkal beallithatia, hogy milyen gépekrdl, milyen iddszakokban
jelentkezhetnek be a felhasznaldk.
Az IP cimtartomanyok rigzitésének formai szabalyai:

1. Tobb cimtartomany is megadhatd

2 Minden IP cimtartomany kilon sorba keriljon,

3. Az IP cimeket a megszokott formatumban kell hasznalni, a 4 szamot pont valaszja el
4. A cimtartomanyt meghatarozo IP cimeket kotojel valaszja el

példa: 192.168.0.1 - 192.168.0.100

Az idoszakaszok rogzitésének szabalyai:

1. Tobb idaszakasz is megadhatd

2. Minden iddszakasz kilon sorba kerlljon

3. Az idoszakaszt ket 06:pp formatumban megadott idépont hatarozza meg
példa. 08:00 - 16:30

Szintén ezen az oldalon lehet bedllitani a szervezetre vonatkozé alapértelmezett jogallast (1.), a

Hszt. esetében a ,,Szervezeti teljesitményértékelést”(5.).

Az alapértelmezett jogdllasnak technikai jelentésége van, akkor veszi haszndt, ha manudlisan
rogziti a munkatarsakat. Ekkor mindegyik Uj munkatarsnal az itt megadott érték lesz az
alapértelmezett, igy annak kivalasztasival mar nem kell foglalkoznia. A szervezeti
teljesitményértékelés (SZTER) beallitisa a Hszt. jogallasi munkatérsak értékelésénél lesz

szamitasba véve.

Lehet6ség van, Hijt. jogallasnal, az ,,offline” értékelés engedélyezésére (6.) valamint arra, hogy a
TER Centrum koordinatora segitségnyujtas céljabol ideiglenesen bejelentkezhessen a Tamogato

modulba (4.).

A TER rendszer hasznalata soran készitendd kiilonbozé dokumentumokon szerepld készités
helye (telepiilés) és datum a napi datumtol és a szervezet nyilvantartott helyétél eltéréen is

beallithato (3.).

Uj értékelések engedélyezésének a bedllitasaval a munkaltatoi jogkor gyakorldja donthet tgy,
hogy atmenetileg pl. addig, amig az aktualis év mindsitése nem fejez6dik be, nem lehet Uj

teljesitménykovetelményeket meghatarozni (7.).

A munkaltatoi jogok gyakorloja eldontheti, hogy engedélyezi-e az értékeltek bejelentkezését. Az
értékeltek beléphetnek a tisztviseldi feliiletre, ahol a kitlizott teljesitménykovetelményeket,
értékeldlapjaikat és mindsitd lapjaikat tekinthetik meg. Amennyiben a rendszer talterheltté valik

és a munkavégzés jelentdsen lelassul, a munkaltatoi jogkor gyakorldja korlatozhatja a hasznalatot

(8.).
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Az értesitdé e-mailek automatikus kikiildésének bedllitasdval az értékelt a teljesitményértékelés
folyamatarol értesitést kap, illetve e-mailben kapja meg a tisztvisel6i feliiletre vald belépéshez a

linket. Javasolt a funkcio pipaval torténd jelolése. (9)

Az éltalanos miikodési beallitasok rogzitéséhez kattintson a képernyd aljan talalhato OK gombra.
Ha a modositasokat nem szeretné rogziteni, akkor a képernyd jobb felsd részén (sotétsziirke
savban) lathatd VISSZA feliratra kattintson.

4.1.4. Az éves statisztikai adatkiildés

Ezzel a funkcioval a rendeletben meghatdrozott éves statisztikai adatkiildéshez sziikséges

Osszesitéseket késziti el a rendszer.

A bal felsd részben 1évo legordiilé mentibdl valaszthato ki az aktudlis év.

2013
| 2014
2015
2016

2018

A képerny0 bal oldalan a szervezet munkatarsainak teljesitményértékelését Osszesitd tablazatok

jelennek meg.

Kih01 - Teszt Tamas VISSZA

A jobb oldalon Iathato () ikonnal az e e o

PROBA SZERVEZET

Osszesitett eredményeket adatfdjl (.txt)

STATISZTIKAI ADATOK MEGTEKINTESE ADATFAIL LETOLTESE

formaban toltheti le, amit kozvetlenil el o

4

SZERVEZET ADATAI

kell kiildenie a TER Statisztikai

kozpontnak.

-név:
- szerviipus:
- régio:

- megye:

- cim:
~telefon:

- e-mail

Proba Szervezet

kbzponti kézigazgatési szerv
Kozép-Magyarorszag

Budapest

1088 Budapest, Miizeum utca 17.
+36 1301 3200

info@kih.gov.hu

4.2. Miikodési beallitasok

EV VEGI MINOSITESEK (FO)

1. KOTELEZO ELEM: MUNKAKORI EGYENI TELJESITMENYKOVETELMENY (FO)

2.KOTELEZO ELEM: KOMPETENCIA ALAPT MUNKAMAGATARTAS (FO)

1. AJANLOTT ELEM: STRATEGIAI EGYENI TELJESITMENVKOVETELMENY (FO)

Vezets: 0 0 0 0
Nem vezets: 0 0 0 0

Kivalo i6 megreleld tiag alatt elifogadhatatian
Vezets: 0 0 0 0 0
Nem vezets: 0 0 1 0 0

Kivalo jo megfelelé Stiag alatt elfogadhatatian
Vezets: 0 0 0 ] 0
Nem vezets: 0 1 0 0 0

kivalo i6 megfeleld tiag alati elfogadhatatian
Vezets: 0 0 0 0 0
Nem vezetd: 1 0 0 0 0

Kivalo jo megfeleld Stiag alatt elfogadhatatian

0
1
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A teljesitményértékelés pontos, részletes szabalyait, a rendeletek figyelembe

@ vételével, a vezetok helyi szabalyozasokban hatdrozzak meg. A szervezet vezetdje
eldontheti, hogy melyik ajanlott elemet hasznélja, elrendelheti az Onértékelést,

megadhatja az ajanlott kompetencidkat. Figyelembe kell venni, hogy egy szervezeten beliil akar
tobb, kiilonbozo jogallasu munkatars is dolgozhat (Hszt., Hjt., Kttv.), ezek teljesitményértékelése
mas-mas szabalyok alapjan torténik. Ezért a Tamogatonak lehetosége van mindharom jogallas

mukodési paramétereinek beallitasara.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a Kttv. a kdzszolgalati tisztviseldkrdl szold 2011. évi CXCIX.
torvény alapjan, a Hszt. a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyarol
sz0lo 1996. évi XLIII. térvény alapjan, és a Hjt. a honvédek jogallasarol szolo 2012. évi CCV.

torvény alapjan foglalkoztatott jogallasti munkatarsak értenddk!

A képerny6 aljan lathato ikonok koziil, valassza ki, hogy melyik jogallasra vonatkozo

beallitdsokat szeretné rogziteni:

kih01 - Teszt Tamas VISSZA

MUKODESI BEALLITASOK

PROB \ SZER.\'EZIT

Tisztelt TER Tamogaté!

Az elmalt idészak fejlesztéseinek eredményeképpen az egységes teljesitményériékelési rendszer mindharom jogallasa (HJT,
HSZT, KTTV) munkatarsnak az értekelését képes - egy alkalmazason belll - elvegezni. A szervezetek tamogatdi lehetdséget
kapnak arra, hogy ne csak a sajat, hanem mas jogallasok ertékeléséhez szikseges beallitasokat is megszerkeszthessek. gy
minden munkatars - eltérd jogallas esetén is - a ra vonatkozo szabalyok alapjan lesz ertékelve.

Keérjik, hogy allitsa be azokat a teljesitményériékelési paramétereket, amelyhez a nyilvantaridsuk szerint munkatarsak
tartoznak.

o O g {8 o

HSZT KTTV ATTV VizUGY

A kotelez6 elemekkel kapcsolatos beallitaisokat a rendszer, a 10/2013. (1.26.)
Kormanyrendeletnek megfeleléen automatikusan (programozottan) tartalmazza. Ezen elemeken

valtoztatni nem lehetséges!

A421 a4.22 a4.2.3,a4.2.4 és a4.2.5 pontok, a kiilonboz6 jogallasok, ajanlott elemeire és az

onértékelés beallitasaira vonatkoznak.
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4.2.1. Hszt. jogallas paramétereinek beallitasa

Az adatok beallitasa az alabbi képernyon torténik:

kih01 - Te: zt Tamas

SZERVEZET

HSYT - MUKODESI BEALLITASOK

PROBA SZERVEZET

AJARLOTT ELEMEE ENGEDELYEZESE

MTRATEGLAI EGYENI TELJESITMENKOVETELMENYEK
[ EGYENI FEJLESZTESI CELOK
[ EV KOZBENI TOBBLETFELADATOK

KOMPETENCIAK

ONERTEKELES MODIA SULYOZAS HASENALATA
) Nincs onértékelés v BM rendelet szerint

SZERVEZET ALTAL MEGHATAROZOTT KOM EPETE)M%K

N

PRI ST

w

1. déntésképesség
. csoportol: irinyitis

3. egvéb ismeretek alkalmarisinak képessége

etikus magatartis ' megbizhatésdg

. felelosségtudat

. hatarozottzag, magabiztossag
. mtegnitis

. kapesolattartas

konfliktuskezelés

. masok megéricse (empatia)

. masok motivalasa

. munkatarsak fejlesztése

. Gnallosag

. rendszergondolkodis

. rugalmassdg

. stratégiai (analitikus, koncepeiondliz) gondolkodds

7. szabdlytudat és fegyelmezettség

- szakmai ismeretek akalmarzisinak srintje

_ szervezet irdnti lojalitis

20. szervezdkészség

. teljesitmeényértékelés készeépe

. tervezdkészsén

3. tgyfeél-orientiltsdg (partnerkdzpontisdg)

. valtozasok irdnyitisa

. viltozasokra vald nyitottség, kezdemeényezokészség

. vezetésl technikak (tervendkészség, srervezdkészsdy,
vezetés, iranyitas, dintésképesség. kivetelmenytamasztds

delegalas, ellendrzes)

6 db

wvezetdl

oooo 0O CDOoDOOOoDOo0DO00ONEEREEE

6 db

munkatarsi

¥

0O OO0 DbOOoOOo OOooO OO0 EEEE

A képerny6 bal fels6 részén jelolje be azokat az ajanlott elemeket, amelyeknek a hasznalatat, a

teljesitményértékelés sordn, a szervezet vezetdje elrendelte (1.). Szintén itt kell bejeldlni, ha

elrendelték az onértékelés lehetdségét (2.). Amennyiben az ajanlott elemek koziil elrendelésre

keriilt a kompetencidk alkalmazésa, akkor a képernyd jobb oldali részén a kompetenciak koziil

jelolje be azokat a vezetdi és munkatarsi kompetencidkat, amelyeknek az értékelését a szervezet

vezetdje kivalasztotta (3.).
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Az Informaciés Hivatal teljesitményértékelésének eltérd szabalyait az 552/2013. (XII: 31.) szamu
Kormanyrendelet rogziti. A mindsités szamitas eltér6 sulyozasi leirasait itt lehet

meghatarozni(4.).

A miikodési beallitasok rogzitéséhez kattintson a képernyd kozepén taldlhatdé OK gombra. Ha a
moédositasokat nem szeretné rogziteni, akkor a képernyd jobb fels részén (sotétsziirke savban)

lathato VISSZA feliratra kattintson.

Megjegyzés: Az ,,Ajanlott elemek”-et és a ,,Szervezet altal meghatarozott kompetenciak”-at
értékelési iddszakon beliil nem ajanlott valtoztatni, de célszerii minden értékelési iddszak elott
feliilvizsgalni és a sziikséges modositasokat elvégezni.

4.2.2. Hjt. jogallas paramétereinek beallitasa

Az adatok bedllitdsa az alabbi képernydn torténik:

kih01 - T szt Tamas VISSZA

HIT - MUKODESI BEALLITASOK

PROBA SZERVEZET

c')-_Y__:::E;.\-_nE:_, MEDIA SZERVEZET ALTAL MEGHATAROZOTT KO}.I?ETEAVCZAK

Nines Gnértékelés v 5db 3db

vezetdi munkatarsi

. dontésképesség

. ceoportok irdnyitas

=

. egveb ismeretek alkalmarasanak képesséze
etikus magatartis meghizhatosdg

. feleldzzégtudat

. hatirozottsdg, magzbiztossdg

PR S

Infegritas
. kapcsolattartas
9. konflikuzkezelés

10. mdsok megértése (empitia)

=]

11. masok motivalisa
12, munkatérsak fejlesziése
13. cnallésdg
14. rendszergondolkedas
15, rugalmassag
16. stratégial (znalitikus, koncepcienalis) gondolkedas
17. szabdlytudat és fegyelmezettség
18, szalomai ismeretek akalmazdsinak szintje
19, szervezet irénti lojalités
20. szervezckészség
1. teljesitményértékelés késrséoe

2. tervezdkészség

4. valtozdsok irdnyitdsa

O OO0 Ooooo ooo ooooooo®’e&E ®

2

2

23, fgyfél-onientiltsag (partnerkdzpontisdz)

2z

25, viltozdsokra vald nyitottsig, kezdeményezkésrség
5

e o o o A Y S QNN

6. vezetési technikak (tervendkeszedp, srerverdkészaég,
vezetés, iranvitds, déntésképesség, kivetelménytimasztas,
delegalas, ellendrzés)
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A képernyd bal fels6 részén jeldlje be, ha elrendelték az onértékelés lehetdségét (1.), majd a

képernyd jobb oldali részén a kompetenciak kozil jelolje be azokat a vezetdéi €s munkatarsi

kompetenciakat, amelyeknek az értékelését a rendeletben meghataroztak (2.).

A miikodési beallitasok rogzitéséhez kattintson a képernyd kozepén taldlhaté OK gombra. Ha a

modositasokat nem szeretné rogziteni, akkor a képernyd jobb felsd részén (sotétsziirke savban)

lathato VISSZA feliratra kattintson.

4.2.3. Kttv. jogallas paramétereinek beallitasa

Az adatok bedllitasa az alabbi képernydn torténik:

A képerny0 bal felsé részén jeldlje be azokat az ajanlott elemeket,

veretés, irinvitis, dontésképesség, kivetelménytimasrias,
delegilis, ellenérzés)

KTTVY - MUKODESI BEALLITASOK
, SEERVEZET
PROBA SZERVEZET
arav T ELEMER ENGEDEL YEZESE SZERVEZET ALTAL MEGHATAROZOTT KOI‘.EETEAYCAK
ATEGIAI EGYENI TELIESITMENYKOWETELMENYEK 6 db 6 db
EGYENI FEILESZTESI CELOK R R
EV KOZBENI TOBBLETFELADATOK |/ 1 dontécképesség M
. 2. csoportok irdnvitds ¥}
KOMPETENCIAK < 3. egvéb ismeretek alkalmardsdnzk képessépe 1 O
N 4. etilms magatartis meghizhatésdg O 1
ONERTEEELES MODIA 3. feleldsségtudat O ]
)f}nenékeléa papiron 6. hatdrozottzdg, magabiztossdg ¥} O
. \ 4 7. integitis O O
JOGORVOSLATI ZARADEK SZOVEGE 8. kaposolattartis 0O 7
Tjékortaiom, kogy & ey réhels v, vagy valsilan, 5 ontaustezlé =
illetdleg személyiségi jogot sértd ténymegallapitasanak . - -
megsemmisitése irint a kézb 18] szamitott 30 napon belil - a 10. mésok megertése (empatia) % ¥
Kizszolgilati DantShizottsdghoz kizszolgdlati panasz benyijtisdval 11, masok motivalésa 4] O
e sl W1 O 2 it 0
13, ondllésdg O =)
14. rendszergondolkodés O O
13 mgzlmassig O O
16. stratégiai (analitikus, koncepeionalis) gondolkodés O
17, szabdlvtudat és fegyelmezettség O O
18. szalomai ismeretek akalmarasénak szintje O O
18, szervezet iranti lojalités O |
20. szervezdkeészzég O
21 teljesitmémyértékelds késrzége O
12, tervezikészség O
13 tgyfél-orientaltsag (parmerkizpontisag) O O
4. valtozdsok irdnvitdsa O
13, viltozdsokra vald nyitottsdg, kezdeményezokészség O =)
16. vezetési technikak (terveudkészség, szerverdlkészsdg, ¥}

amelyeknek a

teljesitményértékelés sordn a szervezet vezetdje elrendelte a hasznalatat (1.). Szintén itt kell

bejeldlni, ha elrendelték az onértékelés lehetdségét (2.). Amennyiben az ajanlott elemek koziil

18 /52



AROP-2.2.17 | Uj kozszolgalati életpalya

elrendelésre keriilt a kompetencidk alkalmazasa, akkor a képernyd jobb oldali részén a
kompetenciak koziil jelolje be azokat a vezetdi és munkatarsi kompetencidkat, amelyeknek az
értékelését a szervezet vezetdje kivalasztotta (3.). A munkaltatoi jogkor gyakorloja a tovabbi
kompetencidkat személyre szabottan is meghatarozhatja, melyeket az értékeldlapok

létrehozasakor lesz lehetdség hozzarendelni az egyes értékeltekhez a TER rendszerben.

Fontos hangsulyozni, hogy az ezen a feliileten beallithato kompetencidk ajanlott elemként
jelennek meg a teljesitményértékelésben, meghatarozasuk csak ajanlott, tehat nem azonosak a

kompetencia alapti munkamagatartas kotelezo elemeivel.

Amennyiben a munkaltatdi jogkor gyakorldja gy dont, hogy a jogorvoslatra vonatkozoan egy
tajékoztatd zaradék is szerepeljen az értékeld lapon akkor a kiiratandod szoveg megadhato (4.).
Amennyiben erre nincs sziikség, akkor a szoveget tordlni kell. A zaradékként javasolt kiiras,
amely a szovegszerkesztd szabalyainak megfelelden moddosithato: ,,Téjékoztatom, hogy a
teljesitményértékelés  hibas, vagy valdtlan, illetdleg személyiségi  jogot  sértd
ténymegallapitdsanak megsemmisitése irant a kézbesitéstdl szamitott 30 napon beliill - a
Kozszolgalati Dontébizottsaghoz kozszolgalati panasz benyujtdsaval fordulhat a kodzszolgalati
tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 130.§ (6) bekezdése és 190. § (2) bekezdés c)

pontja alapjan.”

A miikodési beallitasok rogzitéséhez kattintson a képernyd kozepén taldlhato OK gombra. Ha a
modositasokat nem szeretné rogziteni, akkor a képernyd jobb felsd részén (sotétsziirke savban)

lathatdo VISSZA feliratra kattintson.

Megjegyzés: Az ,,Ajanlott elemek”-et és a ,,Szervezet altal meghatdrozott kompetenciak™-at
értékelési iddszakon beliil nem ajanlott valtoztatni, de célszerli minden értékelési iddszak eldtt
feliilvizsgalni és a sziikséges modositasokat elvégezni.

4.2.4. Attv. jogallas paramétereinek beallitisa

Az adatok beallitasa az alabbi képernydn torténik:

ATTV - MUKODESI BEALLITASOK
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A legordiil6 meniibol mindig az ,,Online onértékelés-t kell kijeldlni.

4.2.5. Viziigyi szerveztek paramétereinek beallitasa

Az adatok beallitasa az alabbi képernydn torténik:

kih01 - Teszt Tamas VISSZA

VizZUGY - MUKODESI BEALLITASOK

PROBA SZERVEZET

ATANLOTT ELEMEK ENGEDELYEZESE SZERVEZET ALTAL MEGHATAROZOTT KOMPETENCIAK

] STRATEGIAI EGYENI TELIESITMENYEOVETELMENVEK 6db 6db
[ EGYENI FEJLESZTESI CELOK e
] EV KOZBENI TOBBLETFELADATOK

ezetdl munkatérsi

- déntésképesséz

[P

. . csopertok irdnyitds
KOMPETENCIAK _ egvéb ismeretek alkalmardzanak képessége

4. etilus magatartis megbizhatésig

ONERTEKELES MODJA 5. felelosségtudat

Onértekelés papiron A 6. hatirozottsdg. magabiztossig

7. integritds

. kapesolattartis

9. kenfliktuskezelés

10. mdsok megértése (empdtia)

11. masok motivildsa

12, munkatirsak fejlesztése

13 onallosag

14. rendszergondolkodis

15, mgalmassig

16 stratégiai (analitilus, koncepeionalis) gondolkodas
17. szabdlvtudat és fegyelmezettség

18, szakmai ismeretek akalmazasanak szintje

19, szervezet iranti lojalités

20. szervezdkészség
21 teljesitményértékelés készaége
12, tervezdkészség

3. fgyfel-onentaltsag (partnerkdzpontisag)

A OO0 OROO0O OO OdODOROO®R O

5. viltozdsokra valo nyitottsdg, kezdeményezdkészség

0000 O ODOO0OROROOROOROROOON

b
24 valtordsok irdnvitisa
b
X

6. vezetesi technikk (terveuskeszség, szervezdkeszsdg,
vezetés, irinyitds, dontésképesség, kivetelménytimaszias,
delegilis, ellendrzés)

A bedllitasokra a 4.2.3. pontban leirtak vonatkoznak.

4.3. Szervezeti egységek nyilvantartasa

- Mindenképpen a munkatarsak adatainak feltoltését megel6zden kell a szervezeti
D egyseégeket rogziteni a rendszerben. Ennek oka, hogy a munkatarsak adatainak
feltoltésénél mar meg kell tudni jeldlni, hogy melyik szervezeti egységhez tartozik.

Az egységeket hierarchikus szerkezetben kell rogziteni. A rendszer lehetdséget ad arra, hogy egy
szervezeti egységet egy felettes szervezeti egység ald pozicionaljunk, vagy az adott szervezeti
egység ald rendeljiink mas szervezeti egységeket. A hierarchia szintek kialakitasa elvileg
tetszéleges, de 5-6 szintnél ,mélyebb” struktira kialakitdsa nem javasolt. A Szervezeti
Tamogatonak lehetdsége van a szervezeti egységek utdlagos athelyezésére a hierarchikus

szerkezethen.
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A Szervezeti egységek nyilvantartasanak képernydje:

kih01 - Teszt Tamas ETC VISSZA

SZERVEZETI EGYSEGEK NYILVANTARTASA

SZERVEZET
PROBA SZERVEZET

E G &' S E G E K SZERVEZETI EGYSEG

SEQ - STATISZTIKAI ES ELEMZESI OSZTALY

< ]
et B+ v i@

1- ALAPADATOK hd

[SZERYV]
[ Aldozatsegitési s Jogi Segitségnyijtasi Foosztaly :} :‘:::g] Statiszrikai é Elemaési Oszidly
2222-2222 = 12.00
Beszerzési Foosztaly
Gazdasagi Féosztaly Tamogatdsi [gazgatosig és még egy csomd sz0, ami a sszervezet iegység
Informatikai foosztaly nevéhez keriil
TJogi és Igazgatasi Féosztaly ADATOK VALTOZASAL:
Karpotlasi Osztaly
Létesitménygazdilkoddsi Igazgatosdg
Partfogd Felogyeldi Osztily

[ SEO - Statisztikai és Elemzési Osztily
Tamogatasi Igazgatosag és még egy csomo sz0, ami a
sszervezet iegység nevéhez keriil
Személyigyi Nyilvantartisi Osztaly
TKO - Tovibbképzési Koordinacios Osztily

A képerny6 bal oldalan a szervezeti egységek listaja lathato. A szervezeti egységek hierarchikus
kialakitasanadl megemlithetd, hogy a szervezeti egységek nyilvantartidsa fa-struktiraban jelenik
meg. A szerv neve melletti téglalap ikonnal nyithatd ki a f6 szervezet és valnak lathatova az
alszervezetek. A lista adott elemét kattintassal valaszthatjuk ki. A kivalasztott listaclemet kék
hattérszin emeli ki. A jobb oldalon a kivalasztott szervezeti egység adatlapja jelenik meg. Az
adatlap tobb oldalbodl all, a lap tetején talalhatdé legbrdiildé meniiben adhatjuk meg, hogy a
megjelolt szervezeti egységhez milyen adatcsoportot szeretnénk latni. Jelen esetben két

adatcsoport koziil valaszthat:

SZERVEZETI EGYSEG

SEO - STATISZTIKAIES ELEMZESTI OSZTALY

1. Alapadatok (A szervezeti egység I

neve, az adatvaltozasok és a Hjt.

, . 1-ATAPADATOK v
esetében a »Szervezeti

. ’ r r r r 2
tel_]eSItmenyertekeleSt ) cs: SEQ - Statisztikai és Elemzési Osztaly

60.00
12.00
Felettes
, L, ., Alarendelt . Tamogatasi [gazgatosag és meg egy csomo szo, ami a sszervezet iegyseg
2. Munkatarsak (Informacio a nevétez kersl
. . ; ADATOK VALTOZASAL
szervezeti egységhez tartozo :

munkatarsakrol, bovebben a 4.4

fejezetben.)
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AVEZETI EGYSEG

INFORMATIKAI FOOSZTALY

2 - MUNKATARSAK

< um

B 2081
O 20181
B 061
B 2081

ie

ERTEKELT TOBIAS
Kitv. - BESOROLAS 2a
TESZT TAMAS

Kttv. - Vezetd

TESZT TEODORA
Kitv. - BESOROLAS 2c

TESZT TIMEA
Kitv. - BESOROLAS 2b

TESLZT I'ISZT"'IS_IELC!
Kttv. - BESOROLAS 2a

Munkatarsak adatainak 3sszesitése

MUNKATARS ADATAINAK OSSZESITESE

MIAEATARS
‘ERTFRFLT TOBISS

NYILVANTARTOTT ADATOK

Azonositd:

New:

Tifulus:

Nema:

Saiiletési difum:
Sailetési név:
Aryja neve:
E-naail:

Ertéleel$ jogker:
Mniciltatsi jogisr:
Togillis:
Besorolis:
Statusz.
Seervezeti ezysée
Erickelés belye:
Ertaleels:

Jesyzet

78146303
Ertékelt Tabids

Firfi
1991106/2%

an

Nem
Nem

Kitv.

BESOROLAS 2a
Aktir

Tnformatikai foosztaly
‘Helyi szervezet

Teszt Tamis

ERTEKELOLAPOK

Tiszakc Basoralis Szarvezst

0I80104- 0107 Kt
2

BESOROLAS Priba Szervezet
Informatilsi foosatily

Enskeld
Tesat Tamis

Eradmény

ARCHIVALT ERTEKELOLAPOK

ms

ms

51

me

OooOoooaor

men

Tiszakc Basoralis Szarverst

201801040231

20180104 - 0231

20180104 - 0231

20160119 - 0605

¥p VP ¥F S5 v

20160119 0603

v.- BESOROLAS

v.-BESOROLAS | Proba Szervezst
Infor

rmatisi foosztily

-BESOROLAS | Proba Szervezet

Informatilcs fosztily

riba Szerveret
informatils foosatily

.~BESOROLAS | Proba Szervezet

Informatilcsi faosztily

-BESOROLAS | Proba Szervezet

Informafilci faosztily

Enskeld
Teszt Tamis

Teszt Tamis

Teszt Tamis

Teszt Tamis

Teszt Tamis

Archivile
Teszt Tamis

Teszt Tamis

Teszt Tamis

Teszt Tamis

Teszt Tamis

ADATVALTOZAS NAPLO

Tadpam

Vegrehajtoma

20080104 05:50  Teszt Tamis

Tevékenyséz Tegyzer

Liétrebozts az sdatolat Lérshaz

Tesz Tamas

Szarvaset Prova Stamezst
Mucatars” Ertskelt Tabias

Ragzitett adatok

-tz

- Csaladi név: Ertskelt

- Utopév 1; Tébiis
————

A kijelolt munkatars adatainak modositasa
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«l

A szervezeti egységhez tartozd minden munkatars dllomanyon kiviili statuszba

helyezése.

A szervezeti egységhez tartoz6 minden munkatars adatainak letoltése kiilsd

alloményba.

A képerny6 felsé sziirke savjaban a LETOLTESEK lenyilé meniiben a szervezeti egységekhez

kapcsolddo listakat toltheti le.

SZERVEZETI EGYSEGEK LISTATA
SZERVEZETI EGYSEGEK MUNKATARSAT

EIJELOLT SZERVEZETI EGYSEG MUNEATARSAT
SZERVEZETI EGYSEG VALTOZAS-NAPLOTA

it E MV ELE N Py ol ks

A képernyd bal oldalanak felsé részén annak a felettes szervezeti egységnek a megnevezése

lathatd, amelyikhez az alsobb szintli szervezeti egységei tartoznak.

A szervezeti egység lista felett a lapozasa és a keresési funkciok talalhatoak, illetve a miiveleti

ikonok. Ezek jelentése:

- ()

| ‘." |

Szervezeti teljesitmény-értékelés rogzitése
Szervezeti egység athelyezése mas szervezeti egység ala.

Szervezeti egységhez munkatarsak rendelése.(Belsd atszervezés esetén csoportos

athelyezés lehetdsége.)
Uj szervezeti egység rogzitése a felettes szervezeti egység ala rendelve.
A kijelolt szervezeti egység adatainak modositasa

A kijelolt szervezeti egység torlése. (A rendszer csak akkor engedi torodlni, ha

nincs hozzarendelve munkatars és nincs alé rendelve mas szervezeti egység.)
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4.3.1. Szervezeti egységek adatrogzitése

SZERVEZETI EGYSEG MODOSITASA

Rovidités:

Név | Gazdasagi Igazgatosag Titkirsig

Négy adatot kell megadni: A szervezeti egység roviditését (ha van ilyen) €s a szervezeti egység
nevét (ez kotelezd), a szervezeti teljesitményértékelést és kiillon a szervezeti egység
teljesitményértékelését. Az adatok rogzitéséhez az ablak aljan taldlhaté6 OK gombra kell
kattintani. Ha mégsem szeretné a miiveletet véglegesiteni, akkor az ablak jobb felsd sarkaban

lathato X-re kell kattintani.

A

"8/ - A kijelolt szervezeti egység athelyezése:

kihO1 - Teszt Tamas VISSZA

SZERVEZETI EGYSEG ATHELYEZESE

PROBA SZERVEZET

UJ FELETTES EGYSEG VALASZTASA LIFELETTESEGUEEG

GAZDASAGI FOOSZTALY

< m oy Q

[SZERV] /P

[ TOG ES TGAZGATAS] FOOSZTALY

[ Aldozatsegitési & Jogi Segitségnyditisi Foosztaly

Beszerzési Foosztaly
Gazdasigi Fosatily

Témogatdsi Izazgatésis és még egy csomé sz, ami a sszervezet iegyséz nevéhez kersl

Személytgyi Nyilvintartisi Oszidly
TKO - Tovibblépzési Koordindcids Osztdly

A kivalasztott szervezeti egység neve a cimsorban olvashatd. A képernyd bal oldalan a szervezeti
egységek strukturdja lathato. Itt kell kivalasztani a szervezeti egység 1j felettesét. (A lista tetején

lathato ,,-” azt jelenti, hogy nincs felettes szervezeti egysége.)

A képernyd jobb oldalan az athelyezés informdcioi jelennek meg: mi volt az eldzd felettes
szervezeti egysége €s mi lesz az ). Az OK gombra kattintva véglegesitjiik az athelyezést. A jobb
felsd sarokban 1évé VISSZA felirattal az athelyezés rogzitése nélkiil visszalépiink az el6zo

képernydre. A szervezeti egységgel egyiitt a hozza rendelt munkatérsak is athelyezddnek.
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o) - Szervezeti egységhez munkatarsak rendelése:

kih01 - Teszt Tamas

SZERVEZETI EGYSEGHEZ MUNKATARSAK RENDELESE

L SZERVEZET
PROBA SZERVEZET
KIJELOLT SZERVEZETI EGYSEGHEZ VALASSZON MUNKATARSAKAT A TOBBI
TARTOZO MUNKATARSAK SZERVEZETI EGYSEGEKBOL
INFORMATIKAT FOOSZTALY I INFORMATIKAI FOOSZTALY > "
ot
< Ul > < 1y

1 ERTEKELT TOBIAS 1 Ald sitési & Jogi Segitségnytijtasi Foosztaly

2. TESZT TAMAS 22222022

e "

5. TESZT TISZTVISELO eadacirtionazity
Informatikai foosztaly
Jogi és Igazgatdsi Foosztaly
Eidrpotlasi Osztély
Létesitménygzazdalkodasi Igazgatisdg
Pértfogd Felugyeldi Osztaly

[ SEO - Statisztikai és Elemzési Osztaly
Tamogatasi Igazgatosag és meég egy csomod sz0, ami a sszervezet iegység
nevéhez keriil
Személyiigyi Nyilvintartdsi Osztaly
TKO - Tovdbbképzési Koordindcits Osztily

A képerny0 bal oldalan megjelenik a kijelolt szervezeti egység munkatarsi névsora. (Piros szinnel
a mas szervezetnél nyilvantartott, de az adott szervezethez kirendelt munkatarsak nevei jelennek

meg.) A képerny6 jobb oldalan a szervezeti egységek listaja lathatd. A szervezeti egység

kijelolését kovetben a € ikonra kattintva megjelenik az egységhez tartoz6 munkatarsak listaja,
ebbdl valaszthatoak ki azok a munkatarsak, akiket az adott szervezeti egységhez szeretne

helyezni.

Az adott szervezeti egységhez a kijelolt szervezeti egység munkatarsait rendelheti:

VALASSZA KI A SZERVEZTI EGYSEGTOL
ATHELYEZETT MUNKATARSAKAT

INFORMATIKAI FOOSZTALY

v <V 3| i |5 lhjelalés

] 1.ERTEKELT TOBIAS
¥ 2. TESZT TAMAS

¥ 3.TESZT TEODORA

] 4. TESZT TIMEA

¥ 5 TESZT TISZIVISELO
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- _,.:' ikonra kattintassal minden munkatarsat kijeldlhet
- (1) ikonnal megsziintetheti az Ssszes kijeldlést

Az OK ikonra kattintva véglegesitheti a kijelolt munkatarsak athelyezését az adott szervezeti
egységhez. Az ablak jobb fels6 sarkaban lathaté X-re kattintva a valtoztatasok életbeléptetése

nélkiil bezarhatja a funkciot. Az "adatvaltozas napld" rogziti a végrehajtott valtoztatast.

4.4, Munkatarsak nyilvantartasa

A teljesitményértékelés elokészitésének legfontosabb része, hogy a munkatarsak

"‘ nyilvantartdsa teljeskoriien megtorténjen. Ennek megoldasa tobbféle problémat is
felvet. Honnan szarmazzanak az adatok, adatimportalassal kiils6 programbol vagy

manualis rogzitéssel? A rendszer mindkét lehetdséget tdmogatja. Fontos kérdéskor még, hogy a
szervezettol kilépé dolgozokkal mi torténjen. Mivel a rendszer kialakitasanal fontos szempont
volt, hogy egy munkatars adatai csak egyszer keriiljenek a nyilvantartasba, ne forduljon el6, hogy
tobb, kiillonboz6 koddal rogzitsék ugyanazt a munkatarsat. Ezért kiilon funkcid biztositja a

munkatérsak athelyezését egyik szervezettdl a masikhoz.

A rendszerben minden munkatarshoz egy 8 tagl, egyedi azonositd van hozzarendelve,
ugyanakkor lehetséges sajat azonositd hasznéalata is. Fontos hangsulyozni, hogy ez nem
szervezetenként keriil kiosztisra, hanem a teljes TER rendszerre vonatkozoan. Amennyiben
adatimportalassal kerelilnek a rendszerbe az adatok, akkor torekedni kell arra, hogy a rendszer
generalja a kodokat (ezzel elkeriilve a kodok ismétlddését) €s csak indokolt esetben keriiljon
kitoltésre ez a mez6 — azokban az esetekben, ha a szervezet személyiigyi nyilvantartdé rendszere
mar tartalmaz ilyen jellegli kodokat. Abban az esetben ha olyan kdddal akarunk bevinni dolgozo6t
a TER rendszerbe, amelyik ebben mar létezik, adatbdzis hibat jelez a rendszer, és a bevitel nem

lehetséges.
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A munkatarsak nyilvantartasanak feliilete:

kih(1 - Teszt Tamas

LETOLTESEK w

MUNKATARSAK NYILVANTARTASA

SZERVEZET

PROBA SZERVEZET
MUNKATARSAK J S
111111111
< umo Q <\
. 1-ALAPADATOK hd
1T+ 1QQ4+vT

111 111111
ALDOZATSEGITESI ES JOGI SEGITSEGNYUITASI FOOSZTALY Azonosito: 33345265 ~
ELLENOR ENDRE Nev- 111111111
ALDOZATSEGITESI ES J0G] SEGITSEGNYUITASI FOOSZTALY Titulus:
DR. ELLENOGR ENDRE ) Neme: Férfi
ALDOZATSEGITESI ES JOGI SEGITSEGNYUITASI FOOSZTALY Szilletesi datum- 1980/01/01
= Sziiletési név:
]:-',I:!“ T Anyja neve: 111
LTI I Email- brsoft@globonet.hu
INFORMATIRAT FOOSZTALY
LD Tj‘%‘-""s o Ertékels jogkor: Igen
DECRMATIEAIFOOSITALY Munkiltatdi jogksr: Nem
TESZT TEODORA Jogallas: Krev. .
INFORMATIEATFOOSZTALY Besorolas: BESOROLAS 1b
TESZT TIMEA Statusz: Akriv
INFORMATIEAT FOOSZTALY .
TESZT TISZTVISELO Szervezeti Ald : gitési és Jogi Segitségnyijtisi Foosztily
INFORMATIEAT FOOSZTALY Ertekele Helyi szervezet

Ertékeld Ellendr Endre

(]
Tarmrrat-

A képernyé bal oldalan a munkatarsak listdja lathato. A lista adott elemét kattintdssal

valaszthatjuk ki. A kivalasztott listaelemet kék hattérszin emeli ki. A jobb oldalon a kivalasztott

munkatars adatlapja jelenik meg. Az adatlap tobb oldalbdl all, a lap tetején talalhatd legordiild

meniiben adhatjuk meg, hogy a megjelolt szervezeti egységhez milyen adatcsoportot szeretnénk

latni.

1-ALAPADATOE

2 - ADATVALTOZAS-NAPLO
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Jelen esetben két adatcsoport koziil valaszthat:

1. Alapadatok (A munkatars adatai)

J MUNEATARS

ELLENOR ENDRE

1-ALAPADATOK v

Azonosito: 62273243

- Ellenér Endre

- Ferfi
- 1981/01/01
Kis Eva
Email: brsoft@globonet.hu
Ertékeld jogkar: Igen
Munkaltatéi jogkor:
Jogallas: Hszt.

Besorolas: BESOROLAS la
Statusz: Aktiv

Szervezeti egyseg: Statisztikai és Elemzési Osztaly
Ertekelés helye: Helyi szervezet
Ertékeld

Jegyzet:

2. Adatvaltozas napld (A munkatarshoz tartoz6 tevékenységek listaja — az utolso 50 db)

J MUNEATARS

TESZT TAMAS

2- ADATVALTOZAS NAPLO -

& Teszt Tamas (2018/01/04 11:36): Ellendrzétt értékeld-csoport megvaltozott
#a Teszt Tamas (2018/01/04 11:36): Ellendrzétt értékeld-csoport megvaltozott
& Teszt Tamas (2018/01/04 11:33): Ellendrzétt értékeld-csoport megvaltozott
& Teszt Tamas (2018/01/04 11:35): Ellendrzétt értéleeld-csoport megvaltozott
& Teszt Tamas (2018/01/04 11:33): Ellendrzétt értékeld-csoport megvaltozott
& Teszt Tamas (2018/01/04 11:33): Ellendrzétt értékeld-csoport megvaltozott
&= Teszt Tamas (2018/01/04 11:33): Ellendrzétt értékeld-csoport megvaltozott
& Teszt Tamas (2017/12/31 14:39): Modositott 2z adztokon

a Teszt Tamads (2017/12/31 12:25): Médositott az adztokon

& Teszt Tamas (2017/12/31 12:23): Létrehorta az adatokat

NAPLO-ADAT MEGTEKINTESE

TESIT

A tevekenységet végezte:

TESZT TAMAS

A miivelet alanya:
TESZT TAMAS
A mitvelet

2017/12/31 14:30:32 - Modositott az adatokon

A azletei:

Modositd: Teszt Tamds

Szervezet: Proba Szervezet
Munkatars: Teszt Tamas

Modositott adatok

- Munkaltatéi jogktr: Nem -—-> Igen

28 /52



AROP-2.2.17 | Uj kozszolgalati életpalya

A képerny6 felsé sziirke savijaban a LETOLTESEK lenyilé meniiben a munkatarshoz kapcsolodo
listakat tolthetjiik le.

MUNKATARSAK LISTAJA

MUNEATARSAK ADATAI - CSV
ERTEKELOK-ERTEKELTEK LISTAJA

ERTEEELOK LISTAJA

MUNKATARSAK SZERVEZETI EGYSEGEK SZERINT

A SZERVEZETHEZ KIRENDELT MUNKATARSAK
A SZERVEZETTOL KIRENDELT MUNKATARSAK
BESOROLASOK KEODTABLAJA

ELELOLT MUNKATARSHOZ ADAT-VALTOZASAI

A munkatérs-lista felett a lapozéasa és a keresési funkciok talalhatoak, illetve a miiveleti ikonok.

Ezek jelentése:
- & ' Munkatérs allomanyon kiviil helyezése illetve befogadésa.
- ‘! ) Munkatarsak adatainak feltoltése kiils6 f4jlbol.
P

- Bejelentkezési adatok (link) kiildése a kijelolt (vagy az Gsszes) értékeld szamara.

- 'i__i__,?' Osszesitett informaciok megjelenitése. (A részletes leirasa az 5. fejezetekben
olvashato.)

Munkatarsakat megjelenité lista szlirése.

Q
- (4 Uj munkatérs adatainak manualis rogzitése.

- &) Akijeldlt munkatars adatainak modositasa.

- ﬁjﬁ' A kijeldlt munkatars torlése. (A rendszer csak akkor engedi tordlni, ha nincs

egyetlen értékeldlapja sem és nincs hozza rendelve értékelt személy.)

Most tekintsiik at részletesen, hogy a Szervezeti Tamogatonak milyen lehetéségei vannak a

munkatarsak nyilvantartasanak pontos vezetéséhez.

4.4.1. Munkatarsak adatainak feltoltése kiilso fajlbol

— -"‘\_

Tobb szervezet is rendelkezik olyan kiils6 személyiigyi rendszerrel, amelyikben a

munkatarsak adatai elektronikus forméaban megtaldlhatoéak. A Szervezeti Tamogatonak
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lehetdsége van arra, hogy ha a kiils6 adatokat adott szerkezetii, tablazatos formatumba szerkeszti,

akkor azokat a TER rendszer képes fogadni. A tabla szerkezetének részletezése:

Az adatimportalashoz a szervezeti tdmogatonak egy CSV fajlba kell Osszeszerkeszteni a
munkatarsak adatait. A CSV egy formézas nélkiili tablazat, amit Excel-tablazatokbol lehet
kinyerni. Ennek a felhaszndlhaté alapvaltozata letdlthetd a Szervezeti Tamogaté modul

kezd6oldalan talalhato TER dokumentumok pont alatt (adatfeltolté excel csv_hez.xls).

Az Excelben a tablazat igy néz ki:

Eldtag Csaladnév Uténévi  Utonév2 Utdtag Titulus Neme Sziiletés  Sziiletési név Anyja neve Email Jogallas Besorolas kod Ertjogkor Jelszo Mjogkor Szerv.egységkod Ertékeld kod
Batonyi Béla 1 1980/01/01 3 5 0 0 9
Esendr Endre 3 1 1 2w 1 9
000001 | Dr. Engkeld Endre brsok@globonethu 3 1 1 "2 0 2 l .l
Horvéh Zokan 3 5 0 0 2
Jegenye Ferenc 3 5 0 0 2
96486726 Kis Baazs 3 5 0 0 2
2222 s Pa 3 5 0 0 2
M234878 Kovacs Eva 1 Kovacs Eva 3 5 0 0 2
[12345678 Kovacs Par 3 5 0 0 3
52516777 Tom Janos 3 5 0 0 3
< 7
CSV-ben pedig igy:

Kad; Eldtag; Csaladnév; Utonév1; Utonév2; Utdtag; Titulus; Neme; Sziiletés; Sziiletési név;Anyja neve; Email; Jog...
14630091;;Batonyi;Béla;;;;1;1980/01/01355553;5;05;0;9;
62273243;;Ellendr;Endre;;;;1;1981/01/01;;;;3;1;1;1234;1,9;
00000001;Dr.;Ertékel(’)’;Endre;;;;l;1982/01/01;;;brsoft@globonet.hu;S;l;1;1234;0;2;
59213365;;Horvath;Zoltan;;;;1;1983/01/01;;;;3;5;0;;0;2;0000000 1
30970412;;Jegenye;Ferenc;;;;1;1984/01/01;;;;3;5;0;;0;2;00000001
96486726;;Kis;Balazs;;;;1;1985/01/01;;;;3;5;0;;0;2;00000001
22222222;:Kis;Pal;;;;1;1986/01/013;;;3;5;0;;0;2;00000001
12345678;;Kovacs;Eva;;;;1;1987/01/01;Kovécs Eva;;;3;5;0;;0:2;00000001
12345678;;Kovacs;Péter;;;;1;1988/01/01;;;;3;5;0;;0;3;
52516777;;Toth;Janos;;;;1;1989/01/01;;;;3;5,0;,0;3;

A CSV-t nem manualisan kell 0sszeallitani. Az EXCEL tablazatkezelo ,,Mentés masként”

funkciodjaval, pontosvesszdvel elvalasztott CSV fajlba konvertalhat6 a tablazat.

A CSV altalanos jellemzoi:

A legels6 sor a tablazat oszlopainak megnevezését mutatja, tetszOleges formaban. Az
adatimportalds soran a rendszer nem elemzi a tartalmat. Az érdemi adatokat a rendszer a 2. sortol
kezdi vizsgéalni. A munkatarsak adatai egy-egy sort foglalnak. Az adatokat a ; (pontosvesszd
karakter valasztja el. Az adatok csak betliket, szamjegyeket ¢és szabvanyos irasjeleket

tartalmazhatnak. Specidlis karaktereket (pl. tab) nem. Az oszlopok sorrendje meghatéarozott.

A tablazat néhany oszlopa olvashatd szdveg helyett kodokat tartalmaz. A kodok jelentését a

szervezeti tdmogato a rendszerbdl le tudja tolteni. (1asd. szervezeti egységek €s besorolasok)

Egy munkatarsrol az alabbi adatokat kertilnek a tablazatba:
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KOD — munkatars azonosité kodja, az adatimportalas sordn a rendszer az alibbi médon

jarel:

- Ha a kédmezdben szerepld azonositdo mar l1étezik az adatbazisban, akkor az adatokkal
a megtalalt munkatars adatait fogja frissiteni.

- Ha a kédmezd6ben olyan érték van, amelyhez még nem tartozik munkatars, akkor az
adott koddal és a tobbi adattal 1étrehozza azt.

- Ha a kédmezd iires, akkor a rendszer general egy 8 szamjegybdl alloé azonositét és

azzal hozza létre a munkatars adatait.

A rendszer hibasnak érzékeli a kodmezot, ha hosszabb, mint 20 karakter, vagy ha

szdmjegyeken kiviil masfajta karaktert is tartalmaz.

ELOTAG — a munkatars nevének elStagja. A rendszer hibasnak érzékeli a mezét, ha
specialis karaktert tartalmaz, vagy hosszabb, mint 20 karakter. A mez6 kitoltése nem
kotelezo.
CSALADNEV. A rendszer hibasnak érzékeli a mezét, ha specialis karaktert tartalmaz,
vagy hosszabb, mint 50 karakter, vagy a mezd iires.
UTONEV1- A rendszer hibasnak érzékeli a mez6t, ha specialis karaktert tartalmaz, vagy
hosszabb, mint 30 karakter, vagy a mezd iires.
UTONEV2- A rendszer hibasnak érzékeli a mez6t, ha specialis karaktert tartalmaz, vagy
hosszabb, mint 30 karakter. A mez6 kit6ltése nem kotelezo.
UTOTAG — A munkatars nevének utotagja. A rendszer hibasnak érzékeli a mez6t, ha
specialis karaktert tartalmaz, vagy hosszabb, mint 20 karakter. A mezd kitoltése nem
kdtelezo.
TITULUS — A munkatars tisztsége. A rendszer hibasnak érzékeli a mez6t, ha specialis
karaktert tartalmaz, vagy hosszabb, mint 30 karakter. A mez6 kitoltése nem kotelezo.
NEME — A munkatars neme. Csak kétféle szamértéket fogad el a rendszer:

1 - jelentése: férfi

2 -jelentése: no
Mas érték esetében a mez6 hibasnak mindsil.

SZULETES — a munkatars sziiletési datuma. A mezd kitdltése kotelez6. A datum

formatuma: éééé¢/hh/nn. A mezd mérete mindig 10 karakter.
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SZULETESI NEV — a munkatars lednykori neve. A rendszer hibasnak érzékeli a mez6t,
ha specialis karaktert tartalmaz, vagy hosszabb, mint 30 karakter. A mez6 kit6ltése nem
kotelezo.
ANYJA NEVE. A rendszer hibasnak érzékeli a mezdt, ha specialis karaktert tartalmaz,
vagy hosszabb, mint 30 karakter. A mez6 kitoltése kotelezo.
EMAIL — A munkatars email elérhetésége. A mez6 kitoltése nem kotelezd, de a helyi
szervezeti tdamogatd csak akkor tud szamara a bejelentkezéshez sziikséges informaciokat
megkiildeni, ha ez kitoltésre keriil. Ha mégis van benne adat, akkor annak az email
formatum sajatossdgainak meg kell felelnie. A rendszer hibasnak érzékeli a mez6t, ha
specialis karaktert tartalmaz, vagy hosszabb, mint 50 karakter
JOGALLAS. Csak 6tféle szamértéket fogad el a rendszer:

- jelentése: BM (Hszt)

- jelentése: HM (Hjt)

1
2
3 - jelentése: Civil kdzigazgatas (Kttv)
4  -jelentése: Allami tisztviselé (Attv)
5

- jelentése: Viziigyi alkalmazott (Viziigy)
Mar érték esetében a mez6 hibasnak mindsil.

BESOROLASI KOD. Csak a Besorolasi kodtabla szamértékeit fogadja el a rendszer. Mas
érték esetében a mez6 hibasnak mindsil. A kodtabla a féoldalon, a ,,Munkatarsak™ ikon
segitségével elérhetd feliiletrdl tolthetd le, a jobb felsd sarokban taldlhato ,letoltések”
legdrdiild listabol.
ERT.JOGKOR — A munkatars rendelkezik-e értékelé jogkorrel. Csak kétféle szamértéket
fogad el a rendszer:

0 -jelentése: nem

1 -jelentése: igen
Mas érték esetében a mezo hibasnak mindsul.

JELSZO — A TER rendszerbe a felhasznalonak a belépési jelszava. A jelszé6 nem lehet
hosszabb 20 karakternél és nem tartalmazhat specialis karaktereket

M.JOGKOR - A munkatars rendelkezik-e munkdltatéi jogkorrel. Csak kétféle
szamértéket fogad el a rendszer:

0 -jelentése: nem
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1 -jelentése: igen
Mar érték esetében a mezo6 hibasnak mindsul.

e SZERV.EGYSEG KOD — A szervezeti egység kodja. Csak a szervezeti egységek
kodtabla szamértékeit fogadja el a rendszer. Mas érték esetében a mezd hibasnak mindsiil.
A kodtdbla a fooldalon, a szervezeti egységek felvezetését kovetden, a ,,Szervezeti
egységek” ikon segitségével elérhetd feliiletrdl tolthetd le, a jobb felsd sarokban talalhatod
»Hletoltések” legordiild listabol.

e ERTEKELO KOD — A munkatars értékel8jének a kodja. Nem kotelezd a kitoltése. Ha

mégis ki van toltve, akkor csak szdmjegyeket tartalmazo szoveg lehet a mezdben.
Az adatimportalas 1épései:

1. 1épés

MUNKATARSAK ADATAINAK FELTOLTESE
1. ADATFAJL BETOLTESE
Kgjitk, hogy valassza ki a munkatdrsak adatait tartalmazo @
CSV fijlt.
Sorsz Kod Eldtag Csaladnév Utonév_1 Utdnév_2 Utdtag Titulus Neme Sziletés  Sziletési_név Anyja_neve Email Jogallds Besorolas Ertékel? Jelszo M.jogkdr Szervezeti_egys ]
1. 14630091 Batonyi  Béla 1 1980/01/01 3 5 0 0 9
2. 62273243 Ellendr  Endre 1 1981/01/01 3 1 1 1234 1 9
3. 00000001 Dr.  Ertékeld Endre 1 1982/01/01 [brs/oft@globonethu 3 1 1 1234 0 2
4 59213385 Horvath  Zoktan 1 1983/01/01 3 5 0 0 2
5. 30970412 Jegenye Ferenc 1 1984/01/01 3 5 0 0 2
6. 96486726 Kis Baldzs 1 1985/01/01 B (] 0 2
7. 22222222 Kis Pal 1 1986/01/01 3 5 0 0 2
8. Kovics Eva 1 1987/01/01 3 5 0 0 o7
9. Kovacs  Péter 1 1988/01/01 3 5 0 0 3
10. 52516777 Téth Janos 1 1989/01/01 3 5 (] 0 3
< n - »

Az adatimport els6 1épése, hogy a Szervezeti Tamogato feltolti az adatfajlt. Ehhez a képernyd bal
felsé sziirke négyzetében lathatd, narancssarga hatter(i, felfelé mutatd nyilra kell kattintani. A
feltoltott CSV fajl tartalmat a rendszer ellendrzi. A hibés adatokat piros szinnel jeleniti meg. (Ez

latszik a fenti példan.)
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2. lépés:

Amennyiben a felt61tott adatok helyesek az alabbi képernyd lathato:

MUNKATARSAK ADATAINAK FELTOLTESE

1. ADATFAJL BETOLTESE 2. ADATOK ROGZITESE
Kéjitk, hogy vilassza ki a munkatarsak adatait tartalmazo @ Az adatok ellenorzése befejezoddtt. Elindithatjaa
CSV fajlt. rogzitést.

Sorsz Kéd Elgtag Csaladnév Utonév_1 Uténév_2 Utdtag Titulus Neme Sziiletés  Sziletési_név Anyja_neve Email Jogéllas Besorolas Ertékel? Jelszo M.jogkor Szervezeti_egys |
1. 14630091 Bétonyi  Béla 1 1980/01/01 3 5 0 0 9

2. 62273243 Ellendr Endre 1 1981/01/01 3 1 1 1234 1 9

3: 00000001 Dr. Ertékeld  Endre 1 1982/01/01 brsoft@globonet.hu 3 1 1 1234 0 2

4 59213365 Horvath ~ Zoltan 1 1983/01/01 3 5 0 0 2

5. 30970412 Jegenye Ferenc 1 1984/01/01 3 s 0 0 2

6. 96486726 Kis Balazs 1 1985/01/01 3 5 0 0 2

7. 22222222 Kis Pal 1 1986/01/01 3 5 0 0 2

8. 12345678 Kovacs  Eva 1 1987/01/01 Kovécs Eva 3 5 0 0 2

9. 12345678 Kovacs  Péter 1 1988/01/01 3 £ 0 0 3

10. 52516777 Toth Janos 1 1989/01/01 3 S 0 0 3

< m 4l »

Helyes adatfajl esetén megjelenik a jobb felsd sarokban az ,,Adatok rogzitése” ablak. Az OK
gombra Kattintva a rendszer befogadja az adatokat. Ha mégsem szeretné elinditani a rogzitést,
akkor a jobb fels6 sarokban lathato VISSZA feliratra kell kattintani.

4.4.2. Allomanyon kiviili munkatars befogadasa

‘i“\ Erre a funkciora azért van sziikség, hogy ne legyen lehetséges az 0j szervezethez atkertild
[ |

“/ munkatars adatainak ismételt nyilvantatasba vétele az uj munkahelyen. Ebben az esetben
nem kertlilnek még egyszer rogzitésre a személyi adatok, nem kap uj kodot a munkatérs, hanem a
régi kodjaval keriil 4t az 0j szervezethez. Ez a befogadas csak allomanyon kiviili munkatarsak
esetében lehetséges, vagyis el6szor az el6z6 munakhelyen kell alloméanyon kiviil helyezni a

dolgozot. Az athelyezéssel a munkatars értékeldlapjai is atkeriilnek.
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A befogadasra varé6 munkatars kivalasztasa az allomanyon kiviiliek koziil:

ALTOMANYON KIVULI MUNKATARS BEFOGADASA

KERESES — ((; )

Azonositd Név Sziiletés Sziiletési név Anyja neve

Két adat megadasa sziikséges az allomanyon kiviili munkatars megkereséséhez: a nyolc
szamjegyll azonositdja €s a nevének egy részlete. A kért adatokat gépelje be a megfeleld
mezokbe, majd kattintson a (@' ikonra. A feltételnek megfeleld személy az als¢ listaban jelenik
meg. A személy nevére kattintva megjelennek a személyi adatok, amelyeket a befogadas el6tt
még korrigalhat. (A korrigalas az 4.4.4. pontban leirtak szerint torténik.) Amennyiben csak a
munkatars neve ismert, akkor a képernyon az Osszes azonos allomanyon kiviili dolgozé
megjelenik. A listdbdl a tobbi adat alapjan kivalaszthat6 a konkrét dolgozo. Ha mégsem szeretne

munkatéarsakat befogadni, kattintson az ablak jobb felsd sarkdban lathaté X-re.

4.4.3. Munkatars allomanyon Kiviil helyezése

Munkatars a rendszerbdl abban az esetben nem tordlhetd, ha értékeldlapok tartoznak

hozza. Ugyanakkor arra is sziikség van, hogy a szervezet dolgozoi 1étszamaban mar ne
jelenjen meg. Ennek a problémanak a megoldésara szolgél ez a funkcid. A munkatars kikeriil a
szervezet allomanyabol az ugynevezett ,,allomanyon kiviili” csoportba, ahonnan més szervezetek
be tudjak fogadni az értékeldlapjaival egylitt. A Szervezeti Tamogato6 eldontheti, hogy a szervezet
biztonsagi elbirasai megengedik-e, hogy a munkatars magaval viheti-e az értékeléseit. Ha nem,

akkor az allomanyon kiviilre helyezés el6tt a dolgozo értékeldlapjait tordlnie kell.

4.4.4. Helyi munkatars adatainak manualis rogzitése, modositasa

+ ¢ Két esetben hasznalhatdo ez a funkcio. Egyrészt ha egy 1 munkatars adatait
* rogzitik kézzel, masrészt ha a mar nyilvantartasba vett munkatars adatait szeretnék

modositani. Mindkét esetben ugyanazt a képernyo6feliiletet hasznaljuk:
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UJ] MUNKATARS ROGZITESE

_SZEFVEZET
PROBA SZERVEZET

b
[ ke -
Eléta
|
| ;
Titalus
eme - I
- z | Aktiv v
| = | Kitv. v
E-mail Be -|
azatl apység - I Q
Ertekelés helve: | Grarvezeten beliil - Helyi értekeld: | *++ Nincs Lijelslt értékela v Q

A megjeldlt mezok kitdltése mindig kbtelezd. A munkatars nyolc szamjegybdl all6 azonositdjat a
rendszer generalja. Ha azt szeretné, hogy a munkatars egyedi azonositdjat ne a rendszer hatarozza
meg akkor jeldlje be a "Kézi rogzités"-t és gépelje be a mezObe az azonositot.

Fontos megjegyezni, hogy az e-mail cim mez6 kit6ltése nem kotelezd, azonban az értékeltek

részére kialakitott tisztviseldi feliilet hasznalatdhoz feltoltése elengedhetetlen.

Amennyiben induld, kezdd jelszot kivan megadni, akkor ezt a Belépési jelszo mezdében lehet
elvégezni. A jelszé nem jelenik meg olvashatd formaban a képernydn. A bejelentkezési adatokat

a szervezeti tdmogatd emailen kiildi el az értékeldnek. Ezt a lehetOséget a rendszer kiilon

funkcioval timogatja ("= ikon - lasd: 4.5 fejezet) a Munkatérsak nyilvantartasa feliileten.

"Munkaltatoi jogkor'-t azok a vezetdk kapjanak, akiknek lehetOsége lesz az értékelések

feliilbiralatara, ez a személy legyakrabban a munkaltatoi jogkor gyakorloja.

Az értékeld vezetok moduljaban a ,,Munkaltatoi jogkor” ikon csak azoknal az értékeldknél fog

megjelenni, akik ebben a Iépésben a szervezeti tamogatdtdl megkaptak ezt a jogkort.

A szoftver a kiilonboz6 jogallasokra vonatkozd rendeleteknek megfelelve késziilt, ezért
szlikséges megjelolni, hogy a munkatarsat melyik jogéllas szerinti értékeléssel kezelje a rendszer.

A besorolast is ennek megfelelden kell kivalasztani.
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A munkatarsat mindenképpen valamelyik szervezeti egységhez kell rendelni. A szervezeti

egységet egy legordiil listabol jelolheti ki, vagy hasznalhatja a legordiild lista melletti (<) ikont,
amivel egy képernydméretli ablakban valaszthat a szervezeti egységek koziil. (Ez utdbbi funkcio
akkor hasznos, ha a nagyszamu szervezeti egység miatt mar kényelmetlenné valik a legordiilo

listaban a keresés.)

Ezen a képernyobfelilleten van lehetésége arra, hogy megadja a munkatars

teljesitményértékelésének a "helyét". Erre két valasztasi lehetsége van:

1. Helyi szervezet. (Az értékeldjét a helyi szervezet egyik értékeldje fogja végezni. Ekkor az
"Helyi értékeld" legordiild meniibdl valaszthat egy értékelot.)

2. Kiilsé szervezet. (A munkatarsat egy masik szervezethez rendelték ki, ott torténik az

értékelése. Ekkor a Kiils§ szervezet kivalasztasa a mezé melletti (<) ikonnal torténik.)

Helyi értékelésnél - amennyiben a szervezet értékeldi mar rogzitésre kertiltek -, akkor a "Helyi

értékeld"-t egy legordiilé listabol jelolheti ki, vagy hasznalhatja a legordiild lista melletti (<)
ikont, amivel egy képernyOméretli ablakban vélaszthat a szervezet értékeldi koziil. (Ez utdbbi
funkci6 akkor hasznos, ha a nagyszamu értékeld vezetd miatt mar kényelmetlenné valik a

legordiild listaban a keresés.)

Az adatok véglegesitéséhez kattintson a képerny6 aljan talalhato6 OK gombra. Ha nem szeretné

rogziteni a tartalmat, kattintson a képernyd jobb fels6 sarkaban lathatd VISSZA feliratra.

Megjegyzés: Célszerii elészor az értékeloket rogziteni, mert akkor a munkatarsakat az
adatrogzitéssel egyidoben Ossze is rendelheti az értékel6jével. Amennyiben még nem Keriilt
rogzitésre az értékeld akkor az értékelok-értékeltek dsszerendelés a munkatars adatainak kés6bbi

modositasaval vagy kiilon meniipontban (lasd. 4.5.1.) utdlag is elvégezhetd.

4.4.5. Szervezethez Kirendelt munkatars adatainak médositasa

_ Abban az esetben, ha a munkatars nem a helyi szervezet munkaiigyi nyilvantartasdban
| van, hanem mas szervezettdl rendelték ki (ezek a munkatérsak piros szinnel jelennek meg
a listaban), akkor a helyi tdmogatonak az adatok mododositasara csak korlatozottan van
lehetdség. A szervezethez kirendelt munkatirs személyi adatait a kirendeld szervezet tartja

nyilvan, a helyi szervezet csak a szervezeti egységét és az értékeldjét hatarozhatja meg.
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KIRENDELT MUNKATARS ADATAINAK MODOSITASA

Nev: | Kis Pal
o | 2ol 2ad | Q )
Szervezeti egyseg [ Gazdasagi Igazgatosag | ':_ Q )
Ertékel5 vezetd | Proba Pal | )

4.4.6. Munkatars torlése

¢ ___I El6fordulhat olyan helyzet, amikor a munkatarsat adatait tor6lni kell a rendszerbol (pl.
[I—D’ téves adatrogzités esetén). Ekkor a rendszer lehetOséget biztosit arra, hogy a munkatars
adatai torlésre keriiljenek. Ez azonban csak akkor lehetséges, ha a munkatarshoz nem tartoznak
értekeldlapok és értékelteket sem rendeltek hozza. A torlésrdl minden esetben naplobejegyzés

késziil, ami a Szervezeti Tamogatd tevékenységének listdjaban rogzitésre kertil.

4.5. Ertékelok

= A munkatarsaknak egy szlikitett nyilvantartdsa ez a lista, csak az értékeldk jelennek

m meg benne. Uj személy adatainak rogzitése vagy torlése ezen a feliileten nem
engedélyezett, kizardlag a meglévdé munkatarsak adatait modosithatja. Ennek a

funkciénak a legfontosabb feladata, hogy a nyilvantartott értékelokhoz a mar nyilvantartott
munkatarsakat hozzarendeljiik. Lehetdség van arra is, hogy egy értékel6hoz rendelt értékelt-
csoport minden tagjahoz egységesen egy 1) értékeldt rendeljiik hozza (értékeld cseréje). Tovabba
itt nyilik lehetdésége a Szervezeti Tamogatonak, hogy az offline értékeléshez sziikséges
adatfajlokat az értékeld szamara letoltse illetve a visszaérkezett adatfajlokat bemasolja. A

miiveletekrél naplobejegyzés késziil.
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ErtékelSk nyilvantartasa:

ERTEKELOK NYILVANTARTASA

Ertékelés bescroliea: Kttv. - BESOROLAS 2a

_SZERVEZET
PROBA SZERVEZET
E RT E KEL O K J ERTEKELQ VEZETO
TESZT TAMAS
< o> Q <\
= 1-ERTEKELTEK LISTATA
meivedd>
o i @
111111111 < i 1
ALDOZATSEGITESI ES JOGI SEGITSEGNVUTTASI FOOSZTALY R
ELLENOR ENDRE W oot e Ketv . BESOROLAS 2a
STATISZTIEAIES ELEMZEST OSZTALY TESZT TEODORA
TESZT Tms . O o6 Ertéieelés besoroliza: Kittv, - BESOROLAS 2¢
DNPORMATIEAI POCSZTALY .
B 01 TESZT TIMEA i
. Ertédcelés besoraliea: Kttv. - BESOROLAS 2b
B 0181 TESZT TISZTVISELO

A képernyd bal oldalan az értékeldk listaja lathato. A lista adott elemét kattintassal valaszthatjuk

ki. A kivélasztott listaelemet kék hattérszin emeli ki. A jobb oldalon a kivalasztott értékeld

adatlapja jelenik meg. Az adatlap tobb oldalbol all.

| 2-ADATVALTOZAR-NAFLO |

A lap tetején talalhatd legordiilé meniiben adhatjuk meg, hogy a megjelolt értékel6hoz milyen

adatcsoportot szeretnénk latni. Jelen esetben két adatcsoport koziil valaszthat:

1. Ertékeltek listja

ERTEEELO VEZETQ
TESZT TAMAS

1 - ERTEKELTEK LISTATA -

-
PR 1 v @
. ERTEKELT TOBIAS
B oo . Kav. BESOROLAS 22
., TESZT TEODORA
O 2061 o o Kav. BESOROLAS 2c
, TESZT TIMEA
B oooet e Kt - BESOROLAS 2
W 20191 TESET TISZIVISELG

Endelés besoroliza: Kitv. - BESOROLAS 2a
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2. Adatvaltozas naplo (Az értekelohoz tartozo tevékenységek listaja — az utolsé 50 db)

TESZT TAMAS

2- ADATVALTOZAS-NAPLO A

a Teszt Tamas 2018/01/04 11:36: Ellendrzétt értekeld-czoport megvaltozott
A Teszt Tamas 2018/01/04 11:36: Ellendrzétt éntékeld-csoport megvaltozatt
A Teszt Tamas 2018/01/04 11:35: Ellendrzétt értekeld-csoport megvaltozott
A Teszt Tamas 2018/01/04 11:33: Ellendrzétt értékeld-csoport megvaltozott
A Teszt Tamas 2018/01/04 11:33: Ellendrzétt értékeld-csoport megvaltozott
a Teszt Tamas 2018/01/04 11:33: Ellendrzétt értekeld-czoport megvaltozott
A Teszt Tamas 2018/01/04 11:35: Ellendrzétt éntékeld-csoport megvaltozatt
A Teszt Tamas 2017/12/31 14:3%: Médositott az adatokon

= Teszt Tamas 2017/1231 12:25: Médositott az adatokon

A Teszt Tamas 2017/12/31 12:23: Létrehozta az adatokat

A képernyd felsé sziirke savjdban a LETOLTESEK lenyilé meniiben listakat tolthetjiik le .

* ERTEKFLOK-ERTEEELTEK LISTATA
+ ERTEKELOK LISTAJA

* KITELOLT ERTEKELO ADAT-VAIL TOZASAT

A képerny6 jobb oldalan az értékelé vezetéhoz rendelt értékelt kozszolgalati tisztviseldk listaja

lathaté. A nevek eldtt a legutols6d értékeldlap allapotat jelzd ikon jelenik meg. Az ikonok

jelentése:
- Még nincs az értékelt kdzszolgalati tisztviseld szamara 1étrehozva értékeldlap
. O Az értékelt kozszolgalati tisztviseld aktualis értékeldlapja a kovetelmények
meghatarozasanak id6szakaszaban tart
- W Az értékelt kozszolgalati tisztviseld aktudlis értékeldlapja az értékelés
idészakaszédban tart
O

Az értékelt kdzszolgalati tisztviseld aktudlis értékeldlapjan az értékelés lezarult

- B Az értékelt kozszolgalati tisztviseld éves mindsitése megtortént

A szines ikonokra kattintva a Szervezeti Tamogatd — megtekintési moédban — belenézhet az
értékelSlap kitoltésének jelenlegi allapotdba. A bal oldali lista felett a lapozasa és a keresési

funkciok talalhatoak, illetve a miiveleti ikonok. Ezek jelentése:

) Ertékelések offline kitoltéséhez szitkséges kiilsd f4jl letoltése

) Offline értékelések visszatoltése a rendszerbe
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- A bejelentkezési adatok (azonositd, link) megkiildése az értékeld vezetd(k)
szamara.
- Q Szabadon szerkeszthetd e-mail kiildése az értékeld vezetd részére.
i Osszesitett informaciok megjelenitése. (A részletes leirdsa az 5. fejezetekben
olvashato.)

- &) Munkatarsak adatainak modositasa. (A bal oldali lista felett a kivalasztott értékeld,
az ¢értékeltek listja feletti ikon a kivalasztott értékelt személyi adatainak a

modositasara szolgal. A rogzitése az 4.4.4. pontban leirtak szerint torténik.)

Ertékelok-értékeltek dsszerendelése.

Az értékelt-csoport értékeldjének lecserélése.

- (=) Haa Szervezeti Tamogaté megkapta az értékeld lapok rogzitésének jogat, akkor a
kivalasztott értékeld munkafeliiletére beléphet és rogzitheti a teljesitmény-
kovetelményeket és az értékelési adatokat a felhasznaldi kézikonyvben leirtak

szerint.

4.5.1. Ertékelok-értékeltek osszerendelése

~ A munkatarsak nyilvantartdsba vétele utan az értékeldket és az értékelteket 0ssze kell

(&
2 rendelni. A rendszer ehhez a tevékenységhez is tamogatdst nyujt. A kivalasztott

értekelohoz szervezeti egységenként - vagy akar egyesével is - hozzd lehet rendelni az

értekelteket. A miivelet forditva is mitkddik: az értékeldtdl athelyezhetdek az értékeltek.

ERTEKELOK-ERTEKELTEK OSSZERENDELESE

PROBA SZERVEZET

ERTEKELO VEZETOHOZ RENDELT KIELOLT SZERVEZETI EGYSEG MUNKATARSAINAK
ERTEKELT MUNKATARSAK ERTEKELGHOZ RENDELESE
q ELLENOR ENDRE ra INFORMATIKAI FOOSZTALY ‘
<omD

[ Aldozatsegitési és Jogi Segitségmyiijtisi Foosztaly
2222 -2222
Beszerzési Foosztily
Gazdasagi Foosztaly
Informatikai foosztaly
Jogi és Igazgatasi Foosztaly
Karpotldsi Osztaly
Létesitménygazrdilkodasi Igazgatosig
Partfogo Feliigyelor Osztaly
[ SEO - Statisztikai és Elemzési Osztaly
Tamogatisi Igazgatosig és még egy csomd szo, ami a sszervezet
iegység nevéhez keril
Szemelyiigyi Nyilvantartasi Osztaly
TKO - Tovibbképzési Koordinacios Osztily

ALDOZATSEGITESI ES JOGI SEGITSEGNYUJTASI FOOSZTALY
Cou
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A képerny6 bal oldalan — a lista felett — lenyild meniib6l kivalaszthato az értékelé személy. Alatta
az eddig hozzarendelt értékeltek jelennek meg szervezeti egységek szerint. A képernyd jobb

oldalan a szervezeti egységek listaja lathat6. Ezen az oldalon két miivelet hajthato végre:

1. miivelet: Szervezeti egységek munkatarsait hozzarendelni az értékel6hoz.

Vélassza ki a jobb oldali szervezeti egységek lista adott elemét és kattintson a € piktogramra.

Az eléugro ablakban jeldlje ki, hogy melyik munkatarsakat szeretné az értékel6hoz rendelni.

1. ERTEKELT TOBIAS
2. TESZT TAMAS

3. TESZT TEODORA

4. TESZT TIMEA

5. TESZT TISZTVISELO

HEEER

Nem kotelez a kivalasztott szervezeti egység 0sszes munkatarsat az értékelohoz rendelni. A
nevek elott lathato jelolonégyzeteket csak azoknal allitsa be, akiket az értékelohoz szeretne
rendelni. (A nevek utdn dolt betlivel lathatja, ha a munkatars mar egy értékel6h6z hozza van

rendelve. Ezekben az esetekben a régi értékeldjétdl athelyezi a munkatarsat az Gijhoz.) A lista

tetején a |~ ) ikonnal kijelolheti az Gsszes elemet, a | ') ikonnal minden kijelolést megsziintethet.
A lista alatt talalhatdé OK gombbal véglegesitheti a hozzarendelést. Az ablak jobb felsé sarkaban

lathaté X-re kattintva modositasok nélkiil befejezi a miiveletet.
2. miivelet: Az értékeld munkatarsait athelyezi az értékel6tol.

Kattintson a bal oldali értékeltek lista adott elemére, és az eldugrd ablakban jeldlje ki, hogy
melyik munkatarsakat szeretné az értékel6tdl athelyezni. (Ha a listdban megjelend szervezeti
egység nevére kattint, akkor az Osszes értékelt neve bejelolésre keriil az ablak megjelenésekor.

Ha csak egy névre, akkor csak a kivalasztott név lesz megjeldlve.)

42 /52



AROP-2.2.17 | Uj kozszolgalati életpalya

A KIELOLT MUNKATARSAK ERTEKELOHOZ
RENDELESET MEGSZUNTETI

Informatikai faosztaly

gOooOoo

4. ERTEKELT TOBIAS

A nevek el6tt lathato jelolonégyzeteket csak azoknal allitsa be, akiket at szeretne helyezni. A lista

tetején a | ikonnal kijeldlheti az Gsszes elemet, a | ' /) ikonnal minden kijeldlést megsziintethet.

A lista alatt talalhat6 OK gombbal véglegesitheti az athelyezést. (Az athelyezetteknek a miivelet
utan nem lesz értékeldje.) Az ablak jobb felsé sarkaban lathato X-re kattintva modositasok nélkiil

befejezi a miiveletet.

45.2. Ertékel6 cseréje

@ \ A rendszer egyszerli megoldast ad arra az esetre, ha egy vezetd helyett Uj érkezik és az
W értékelteket 4t kell vennie a régit6l. Erre a szolgal az ,,Ertékeld cseréje” funkcio. Néhany
kattintdssal a régi értékelohoz tartozd Osszes értékeltnek az 0 vezetd keriil beallitasra, mint
értekeld. Az értékeld cseréjét az alabbi 1épésekben tudja elvégezni: jeldlje meg a régi értékeldt,
kattintson az értékeltek listaja feletti @ ikonra, a megjelend ablakban vélassza ki az 01j értékel6t,

majd kattintson az OK gombra.

AZ ERTEKELO LECSERELESE

Régi értékels: Proba Pal

Uj ertékeld: | Teszt Tamés
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4.5.3. Ertékelok szamara adatok letoltése kiils6 fajlba (offline Kkitoltéshez)

.41;1. A rendszer megoldast nyljt azoknak az értékeldknek is, akik munkajuk soran (pl.
./ biztonsagi okobol) nem tudnak az interneten keresztiil felcsatlakozni és az értékeléseket
online elvégezni. A Szervezeti Tamogatonak lehetdsége van az adott értékeld szamara letodlteni
egy adatfajlt, azt atadni az értékeldnek, aki a sajat gépére telepitett ,,TER Offline Ertékelés” helyi
alkalmazassal el tudja végezni az értékelést internetes kapcsolat nélkiil is. A modositott adatfajlt a

Szervezeti Tamogat6 vissza tudja tolteni a rendszerbe.

45.4. Ertékeloktél kapott adatfajlok befogadasa (offline Kitoltés)

+ . A beérkezett fajlokat a rendszer két 1épésben fogadja be. El6szor a feltoltott fjlt ellendrzi
| |
B e kiszliri, ha nem megfeleld formatumban érkezett. Masodik lépésben torténik az adatok

visszatOltése a kozponti adatbazisba.

1. 1épés: Adatfajl feltoltése

ERTEKELESEK BEFOGADASA KULSO FAJLBOL

FAJL BETOLTESE \ ERTEKELOLAPOK ROGZITESE
Az értékeléseket tartalmazo kislso fajl betoltése @ Az adatok ellenorzése befejezodott. Elindithatjaa
ropits.

AKULSO ADATFAJL TARTALMA
Ertékels: Dr.Ertékels Endre

Ertékeltek:
1. Kis Pal
2. Kovacs Eva
3.Kovics Péter
4_Kis Balazs
3. Horvath Zoltan
6. Jegenye Ferenc

Az adatfajl befogadasanak elso Iépése, hogy a Szervezeti Tamogato feltolti az adatfajlt. Ehhez a
képernyd bal felsé sziirke négyzetében lathatd, narancssarga hatterti, felfelé mutatd nyilra (1.)
kell kattintani. A feltoltott fajl tartalmat a rendszer ellendrzi. Amennyiben a feltoltott adatok
helyesek a bal oldali listdban megjelenik az értékeld neve és az értékeltek listdja, illetve a

képernyd jobb felso részén a rogzitést indito OK gomb.
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2. 1épés: Adatok visszatoltése

A jobb felsé sarokban talalhatdé OK gomb (2.) megnyomasaval az adatbazisban rogzitheti az
adatokat. FIGYELEM! A rendszer lecseréli a régi értékeldlapokat az Ujonnan érkezett
értélkeldlapokra. Visszaallitasi lehetéség nincs. Ezért kérjiik, hogy a Szervezeti Tamogatok

ovatosan hasznaljak ezt a funkciot.

4.6. A munkaltatoé jogkor gyakorlojanak az ellenérzése ala tartozé értékelok meghatarozasa

A munkatarsaknak egy sziikitett nyilvantartdsa ez a lista, csak a munkaltatoi

@ jogkorrel rendelkezd személyek jelennek meg benne. Uj személy adatainak
rogzitése vagy torlése ezen a feliileten nem engedélyezett, kizardlag a megjelend

személyek adatait modosithatja. Hasonldan, ahogy az értékelokhoz értékelteket tudunk rendelni,
a munkaltatéi jogkorrel rendelkezd személy(ek)hez is rendelhetiink értékeldket, akiknek a
munk3djat feliilbiralhatja a jogkor gyakorldja. A rendszer mikddését nem befolyasolja, hogy egy
vagy tobb személy rendelkezik munkaltatoi jogkorrel (vagy akar egy sem) és, hogy hany értékeld

kertilt az ellendrzésiik ala. Ezek helyes bedllitasa a Szervezeti Tamogato feladata.

Munkaltatéi jogkorrel rendelkezdk nyilvantartasa:

12341234 - Teszt Tamas LETOLTESEK v

MUNKALTATOI JOGKORREL RENDELKEZOK

| o) [ ) ) & ADATLAP
| © ProbaPal 2 ‘

| 1-FELUGYELT ERTEKELOK

i\/ ) < m

Ertékels Endre )}

Gazd

)

A képernyd bal oldalan a munkaltatoi jogkdrrel rendelkezdk listdja lathato. A lista adott elemét
kattintassal valaszthatjuk ki. A kivalasztott listaelemet kék hattérszin emeli ki. A jobb oldalon a

kivalasztott munkaltatdi jogkorrel rendelkezd személy adatlapja jelenik meg. Az adatlap tobb
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oldalbol 4ll, a lap tetején taldlhatdo legordiild meniiben adhatjuk meg, hogy a megjelolt

értékelohoz milyen adatcsoportot szeretnénk latni. Jelen esetben két adatcsoport koziil valaszthat:

1. Feliigyelt értékelok

2. Adatvaltozas naplé (Az értékelthez tartozo tevékenységek listaja — az utolso 50 db)

A képerny6 fels6 részén a LETOLTESEK lenyilé meniiben a kapcsolodo listakat érhetjiik le.

A bal oldali lista felett a lapozasa €s a keresési funkciok taldlhatoak, illetve a miiveleti ikonok.

Ezek jelentése:

- ffﬁ' A munkaltatdi jogkor gyakorldjahoz értékeldk rendelése

- &) Munkatarsak adatainak modositasa (A bal oldali lista felett a kivalasztott munkaltat6i

jogkorrel rendelkezd személy, a feliigyelt értékeldk listaja feletti ikon a kivalasztott

értekeld személyi adatainak a moddositasara szolgal. A rogzitése az Hiba! A hivatkozasi

orras nem talalhaté. pontban leirtak szerint torténik.)

- (1) Osszesitett informaciok megjelenitése. (A részletes leirdsa az 5. fejezetekben

olvashato.)

- (=») Ha a Szervezeti TAmogatd megkapta a munkaltatoi jogkort, akkor a kivalasztott

értékeld munkafeliiletére beléphet és rogzitheti az értékelési adatokat.

A munkaltatoi jogkor gyakorldjadhoz értékeldk rendelése:

PROBA PA

MUNKALTATOI JOGKORHOZ ERTEKELOK RENDELESE

A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLOJAHOZ RENDELT ERTEKELOK

| JOGGYAKORLO ‘p,ébapa‘] | 111

| Kattintson a tiblizathan megjelend nevekre, és az értékelgket elveheti a mmkiltatdi jog

SZERVEZETI EGYSEGEK

171

Katintson az ezységre, az éntékeliket 3 munk jogkor gyakorljhoz rendelheti

Ertékel6 Endre
Teszt Tamas

4 Gazdasagi Igazgatosag

4 Gazdasagi Igazgatosag Titkarsag
4 Informatikai Foosztaly
4 Személyiigyi Féosztaly
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A képerny6 bal oldalan — a lista felett — lenyil6 meniibdl kivalaszthatd a munkaltatéi jogkorrel
rendelkezd személy. Alatta az eddig hozzarendelt értékeltek jelennek meg. A képernyd jobb

oldalan a szervezeti egységek listaja lathat6. Ezen az oldalon két miivelet hajthato végre:
1. miivelet: Szervezeti egységek értékeldit hozzarendelni a munkaltato jogkor gyakorldjahoz.

Kattintson a jobb oldali szervezeti egységek lista adott elemére, és az eldugrd ablakban jeldlje ki,
hogy melyik munkatéarsakat szeretné az értékelohdz rendelni. Figyelem: a megjelend ablakban a
kivalasztott szervezeti egység ¢és az alarendelt Osszes tObbi szervezeti egység értékeldi

megjelennek.

MUNKALTATOI JOGKORHOZ ERTEKELOK RENDELESE

PROBA PAL

AKIELOLT ERTEKELOKET A JOGGYAKORLOHOZ RENDELI %

) (O) R

1. Ertékeld Endre
2. Teszt Tamds

Nem kotelezd a kivalasztott szervezeti egységek Osszes értékeldjét a munkaltatéi jogkorhoz
rendelni. A nevek el6tt lathato jelolonégyzeteket csak azoknal allitsa be, akiket a munkaltatoi
jogkorhoz szeretne rendelni. A lista tetején a ! 'ikonnal kijelolheti az Gsszes elemet, a ! )
ikonnal minden kijelolést megsziintethet. A lista alatt talalhaté OK gombbal véglegesitheti a
hozzarendelést. Az ablak jobb felsd sarkaban lathatd X-re kattintva modositasok nélkiil befejezi a

miuveletet.
2. muvelet: Az értékeldket athelyezi a munkaltatd jogkor gyakorldjatol.

Kattintson a bal oldali értékeldk lista adott elemére, és az el6ugro ablakban jeldlje ki, hogy

melyik értékeldket szeretné a munkaltatoi jogkortdl athelyezni.
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MUNKALTATOI JOGKORHOZ ERTEKELOK RENDELESE

PROBA PAL

AKUELOLT ERTEKELOKET ELVESZI A JOGGYAKORLOTOL *|

v') (O) | 11 |

[ 1. Ertékeld Endre
Ertékeld Endre [[] 2.Teszt Tamas

A nevek eldtt lathato jelolonégyzeteket csak azoknal éllitsa be, akiket at szeretne helyezni. A lista

tetején a = | ikonnal kijeldlheti az 6sszes elemet, a |-/ ikonnal minden kijel6lést megsziintethet.
A lista alatt talalhato OK gombbal véglegesitheti az athelyezést. (Az athelyezetteknek a miivelet
utdn nem lesz értékeldje.) Az ablak jobb fels6 sarkaban lathato X-re kattintva modositasok nélkiil

befejezi a miiveletet.

5. MUNKATARS OSSZESITETT INFORMACIOS OLDALA

i A TER rendszer hasznalata soran a szervezeti timogatonak lehetésége van egy-egy
| |

=" munkatérsrol az dsszes tarolt informéciot egy oldalon megtekintenie. Ehhez a listak felett
talalhato "i" ikonra kell kattintani. A megjelend weboldalon a kivalasztott munkatarsrol

megjelend adatok:

- Nyilvantartott adatok

- ErtékelSlapja

- Ertékeltjeinek listaja (ha értékeld jogkorrel rendelkezik)

- Feliigyelt értékeldinek listdja (ha munkaltatdi jogkorrel rendelkezik)
- Tevékenységnaplo
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DR ERTEKELO ENDRE

MUNKATARS ADATAINAK OSSZESITESE

Név:

Felugyelt értékelo
Jegenye Ferenc
Teszt IH

Teszt Lajos tibornok

Azonosito:

Titulus:

Neme:

Sziiletési datum:
Szilletési név:
Anyja neve:
E-mail:

Ertékeld jogkor:
Munkaltatoi jogkor:
Jogallas:
Besorolas:
Stitusz:
Szervezeti egység:

Ertékelés helye:

NYILVANTARTOTT ADATOK

00000001
Dr. Ertékelé Endre

Ferfi
1982/01/01

Kis Eva

email@server.hu

Igen

Igen

Hijt.

Vezetd

Aktiv

Személyiigyi Modszertani és Fejlesztési Féosztaly

Helyi szervezet

FELUGYELT ERTEKELOK

Besorolds Szervezeti egység

I

Kitv. - Ugyintézs 1 élyiigyi Médszertani és Fej
Teszt IH

Hszt. - Beosztott IL

Hijt. - Nem vezetd élyligyi Modszertani és Fejl

TEVEKENYSEG NAPLO

Idopont

Végrehajto

Tevékenység

Jegyzet

Ertékels: Teszt Lajos tibornok
Jegyzet
ERTEKELOLAPOK

Ev Id6szak Besorolas Szervezet Ertékels Eredmény

@ 20141 2014/01/01 - 06/15 Kttv. - Vezets Teszthivatal Ellenor Endre ezredes
Személyiigyi Médszertani és Fejlesztési Foosztaly
ERTEKELT MUNKATARSAK

Ev Ertékelt munkatérs Besorolds Szervezeti egység Eredmény
& 20132 Horvith Zoltin Kittv. - Vezetd Személyiigyi Mo i és Fejl
o 2015/1  IH teszt Beosztott Hszt. - Beosztott I. Teszt IH
) 20141  IH teszt Vezets Hszt. - Vezeto L teszt 9431 %
® 20151 Jegenye Ferenc Kttv. - Ugyintézs 1 Személyiigyi Modszertani és Fejlesztési Foosztaly
& 20131 Kis Balazs Kttv. - Beosztott I. Személyiigyi Mo i és Fejl
o 201511 Teszt IH Hszt. - Beosztott IL Teszt IH
® 20141  TesztIH 2 Hiszt. - Vezet L. teszt 75.88 %
® 20151  Teszt Lajos tibornok Hjt. - Nem vezeto Személyiigyi Médszertani és Fejlesztési Foosztaly
® 20151 Téth Janos Hiszt. - Beosztott I Személyiigyi Nyilvantartasi Osztaly

Az oldalon szerepld munkatars-nevek kék szinnel jelennek meg. (Ertékeld, értékeltek, feliigyelt
értékeltek) Ha a nevek valamelyikére kattint, akkor annak az Osszesitett informdacids lapjat
tekintheti meg. A munkatars értékeldlapjanak év/sorszama szintén kék szinnel jelenik meg. Ha

erre kattint, akkor az értékelés részletei jelennek meg az oldalon..
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6. LEKERDEZESEK

ll A helyi szervezeti timogatok részére a TER rendszer, ellendrzési és dokumentalési
L'l célbol, tobbféle lekérdezési, nyomtatasi lehetdséget biztosit. A rendszerbdl az alabbi
képernyon lathato listak, tablazatok készithetdk el:

LISTAKX LETOLTESE

TESZT SZERVEZET

1. LEPES: LISTA KIVALASZTASA 2. LEPES: SZUROK BEALLITASA

' Jelolje ki a megfelelo listit a felsorolasbol A s7iird megnevezésére kattintva bedllithatja a sziikités: paramétereket
|

ALLOMANYADATOK LISTAI A ERTEKELESEK SZURO:
© SZERVEZETI EGYSEGEK LISTATA \alff%;‘x Sarzam

© MUNKATARSAK SZERVEZETI EGYSEGEK SZERINT

© MUNKATARSAK LISTAJA

© MUNKATARSAK ADATAI (CSV)

© ERTEKELOK-ERTEKELTEK LISTAJA

© ERTEKELOK LISTAJA

© A SZERVEZETHEZ KIRENDELT MUNKATARSAK
© A SZERVEZETTOL KIRENDELT MUNKATARSAK

TELJESITMENYERTEKELES

© ERTEKELESEK ALLAPOTA - ERTEKELOK SZERINT

© ERTEKELESEK ALLAPOTA - ERTEKELTEK SZERINT (CSV)

© MINOSITESEK LISTAJA - EGYBEN

© MINOSITESEK LISTAJA - SZERVEZETI EGYSEGEK SZERINT

© MINOSITESEK LISTAJA - ERTEKELOK SZERINT

o OSSZESITES - EGYENI TELI.KOVETELMENYEK

© OSSZESITES - STRATEGIAI TELJKOVETELMENYEK

o OSSZESITES - FEJLESZTESI CELOK

© OSSZESITES - EVKOZBENI TOBBLETFELADATOK

© OSSZESITES - KOMPETENCIA ALAPU MUNKAMAGATARTAS (CSV)
© OSSZESITES - ATANLOTT KOMPETENCIAK (CSV)

KODTAELAK

© KOMPETENCIA ALAPU MUNKAMAGATARTAS KODTABLA

© AJANLOTT ELEMEK KOMPETENCIAI KODTABLA

© SZERVEZETTIPUSOK KODTABLA 7 % % ,
© BESOROLASOK KODTABLA 3. LEPES: LISTA LETOLTESE
© MUNKATARS-STATUSZOK KODTABLA A~

© HELYORSEGEK LISTAJA v ($)

A TER rendszerben alkalmazott kodokrol és a helyi tamogatok altal bevitt alapadatokrol listak
készitheték. A TER rendszerben folyamatosan naplozasra keriil minden elvégzett tevékenység,
amely az “adatvaltozas naplo” listaval barmikor lekérhetd. A helyi szervezeti tamogatok
folyamatosan nyomon kovethetik az értékeld vezetdk tevékenységeit. Figyelemmel kisérhetik,
hogy az adott szakaszban melyik értékeld vezetd hol tart éppen. A teljesitménykdvetelmények

oy

kitlizésének, az értékelésnek és a mindsitésnek az ,,allapotat” tartalmazzak ezek a listak.

A szervezet vezetdjének (munkéltatdi jogok gyakorldja) lehetésége van a rendszeren beliil
egyenként megtekinteni, leellendrizni az teljesitménykovetelményeket, az értékeléseket és

sziikség esetén ezeket modosithatja is. A helyi szervezeti tamogatd a teljesitményértékelés
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kotelezd6 és ajanlott elemeirdl dolgozénként tételes (részletes) listdt készithet a

folyamatkiilonb6z6 szakaszaiban.

A listak tartalmanak a szlirését az képernyd jobb oldalan lathato sziiré nevére kattintva jelenitheti

meg:

ERTEKELESEK SZURESE

SZURESI LEHETOSEGEK ‘ SZURO: VIZSGALT EV/SORSZAM

! Szdvegrészlet: [ 2015 ‘

o Vizsgalt év/sorszam
% (2015) 3%

o Jogallas

© Besorolas

o Statusz

o Idoszak kezdete
o Idoszak vége

o Mingsités értéke

7. A TELJESITMENYERTEKELESI FOLYAMAT TAMOGATASA

A TER szoftver a teljesitményértékelési folyamat minden 1épést informatikai eszkozokkel

tamogatja.

- A rendszerbdl a kiilonb6z6 nyilvantartasok tételesen és Osszevontan kiilonb6z6 rendezési
szempontok szerint listdizhatok. Ezaltal a bevitt adatok, informaciok helyessége, teljes
koriisége ellendrizhetd.

- A rendszerrel szemben alapvetd kovetelmény volt a megbizhatdé miikodés és a hasznalat
teljes kori dokumentéaldsa. Minden felhasznald (Szervezeti Tamogatd) tevékenysége
részletesen naplozasra, tarolasra keriil.

- A teljesitményértékelési folyamat elemei szigoru sorrendiséget kovetelnek meg. A teljes
folyamatot lekdveti a rendszer. A gyakorlatban ez példaul azt jelenti, hogy eldbb kell az

értékeldt kijelolni és csak utana lehet az értékelteket hozzarendelni.
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- A szoftver sajat levelezési funkciot tartalmaz, ezzel a felhasznalok kommunikécidja

nagyon konnyi és a tobbi e-mailen keresztiil torténd levelezéstol elkiilonithetd.

8. FORUM

A gyakorlati munka hasznos segitéje lehet a TER Centrum altal {izemeltett forum. A

@ regisztralt szervezetek tdmogatoi kérdéseket, észrevételeket, javaslatokat tehetnek a
forumon keresztiill. A forum témait a TER Centrum koordinatora hatarozza meg,

illetve az 6 feladata a forum moderalasa. A féorumhoz az alabbi 1épésekben tud hozzaszolni:
valassza ki a bal oldali listabol a témakort. a jobb felsd sarokban lathatd + ikonnal lehetdsége
lesz begépelnie a hozzaszolasa szovegét, majd az OK gombbal véglegesiteni. A hozzaszolast csak

a TER centrum koordinatoranak van lehetdsége tordlni.

9. A TELJESITMENYERTEKELES DOKUMENTUMALI

Az értékeld lapokat két példanyban nyomtatott formaban is el6 kell allitani és nyilvantartasba kell
venni, hiszen a papiralapu értékeldlapot mind az értékelé vezetének, mind a kodzszolgalati
tisztviselonek az alairasaval hitelesitenie kell. Ezt kovetden a papiralapu dokumentum tekintendd

hiteles teljesitményértékelési és mindsitési eredménynek.

A dokumentumok egyik példanyat at kell adni a kozszlgalati tisztviselonek, masik példnyat a

személyi anyagok kozott kell tarolni.

A kozszolgalati egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogszabdlyok elérhetdk a

http://ter.gov.hu/portal/jogszabalytar linken.

10. KAPCSOLAT

Kérdését, észrevételét a TER honlapon talalhaté elérhetéségeken keresztiil jelezheti résziinkre:

Elérhet6ség: http://ter.gov.hu
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