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1. BEVEZETES

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

kozszolgalati informatikai rendszer segitségével.

1.1. Kozpontositott, webes alkalmazas (TER Centrum)

A TER Centrum a kdzpontositott webes alkalmazas elnevezése. A Miniszterelnoki Kabinetiroda,
Miniszterelnoki  Kormanyiroda Kormanyzati Személyiigyi Kozpont Foosztaly 11 (a
tovabbiakban: személyiigyi kozpont) a TER Centrumhoz csatlakozé civil kozigazgatasi

intézmények, szervezetek szempontjabol miikodteti a webes alkalmazast.

A TER Centrum egyszerii, weben keresztiil igénybe vehetd szolgaltatast biztosit a szervezetek

szamara, ahol:

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

- a szervezetnek nincs sziiksége informatikai beruhdzdsra a teljesitményértékelés
megvalositasdhoz;

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

- aszervezet csak és kizarolag a sajat adatait lathatja;

- aszoftver megfelel az informacios biztonsag legszigorubb eldirdsainak is;

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

- akiilonb6z6 szervezetek kozti munkaerdmozgasok, athelyezések, allomanybol 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 iizemeltetdjének a feladata.

1.2. A TER szoftvert onalléan iizemelteté szervezetek

A TER szoftver 6nalléan torténd iizemeltetése alatt egy olyan online eléréssel is rendelkezd
rendszer miikodtetését értjiik, amely nem kapcsolodik TER Centrumhoz. A felhasznalo vagy a

webes feliiletrdl tolti le a szoftvert, vagy a személyiigyi kdzpont juttatja el szaméra vagy sajat
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fejlesztésben dolgozza ki a sajat TER szoftverét, figyelembe véve a Rendeletben meghatarozott
kotelez6 elemeket. Ezek az intézmények ugyanakkor informacidaramlés szempontjabol weben
keresztiil elérhetdek.
Az intézmény sajat dontési jogkorében valaszthatja ezt a megoldast mérettdl, munkavallalok
szamatol fiiggetleniil, viszont a TER folyamat lezarasat (mindsités) kovetéen az adatszolgéltatasi
kotelezettségnek eleget kell tennie. Az adatok megkiildését 6nalloan kell megszerveznie.
A szervezet dijmentesen megkapja a webes TER szoftvert (és a kés6bbi verziofrissitéseket), amit
a sajat szervereire telepit. Az lizemeltetéssel kapcsolatban azonban a kovetkezd feladatai
meriilnek fel:

- biztositja a hardver-eszkdzoket a miikodéshez;

- biztositja a szakembereket az lizemeltetéshez;

- aszoftver ujabb verzidinak telepitésérdl a szervezet maga gondoskodik;

- az éves kotelez6 adatszolgaltatast a szervezetnek onalldan kell megoldania;

- az adatbazis mentését és sziikség esetén a visszaallitasat a helyi szabalyoknak megfelelen

kell megoldani.

A teljesitményértékelés helyi, szervezeti folyamatdnak dsszefogodja €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 Osszedllitdsa valamint az értékeld vezetdk értékelési folyamatainak modszertani
tamogatasa is a feladatai kozott szerepel. Figyelemmel kiséri az értékeld vezetdk munkdjat és
sziikség esetén figyelmezteti Oket a hatdridokre, a lezératlan feladatokra és egyéb teenddkre.
Elkésziti az eredmény-listakat, a statisztikai lekérdezéseket €s ezekrdl tdjékoztatja a szervezet
vezetdjét. Osszegylijti a rendszer hasznélatival kapcsolatos tapasztalatokat és azokat tovabbitja a

személyiigyi kozpont felé.

Ezen felhasznaloi kézikonyv az Ertékeld vezetSk munkéjanak tamogatasa céljabol késziilt. A
kozszolgalati egyéni teljesitményértékelés elméleti €s modszertani tdmogatasat a 10/2013.(VIL.30)

KIM rendelet 6. melléklete tartalmazza.
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2. BEJELENTKEZES

2.1. Bejelentkezés e-mail alapjan

A teljesitményértékelés elokészitése utan az értékeld vezetdk elsé alkalommal illetve kiilon
kérésre a szervezeti tamogatotol kapjak meg e-mail-en a bejelentkezéshez sziikséges

adatokat(linket a jelszo6 megadashoz és azonosito).

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

Uj bejelentkezési jelszo készitéséhez kattintson az alabbi linkre:
hitp://dcyber hultamogato/de_teradmin.diI?ASC1B7TB4838763BBB78CTI84

Udvozlettel:
TER Centrum

A levélben megadott linkre kattintva az értékelt tisztviseld6 meg tudja adni a tovabbiakban a

belépéshez sziikséges jelszavat.

1 jelszo ismet:

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

2.2. Bejelentkezés a kozos feliiletrdl

Az értékelt tisztviseld a szamitogépen hasznalt bongészoben a ter.gov.hu linket megadva a kzos

belépési feliiletre jut.
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teljiesitményének javitasa révén, a munkajuk vagzesehaz szuksegeﬁ knmnelenclak (ismeret, mdas
készségek, képességek, szomahs szerepek, én-kép, személ Nasok, motivacio) fejlesztésével
a szervezet célkitlizéseinek eléréséhez hathatbsan hozzajarulni. Alapvetd feladata pedig - az
értékelési tényezdk, valamint a mérési s az értékelési modszerek kombindlt alkalmazasaval —
annak megéllapitdsa, hogy a kdzszolgalati tisztviseld milyen mértékben és eredménnyel jarult hozza
aszervezet céljainak elérésénez.
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Tisztelt TER Felhasznalé!

BELOGYMINISAFRIUM
Koszantjik Ont a Kézszolgalati egyéni teliesitményériékeléssel kapesolatos fellileten.

A 1eljesnmenyerlekele5| rendszer alapvetd célja a kdzszolgdlati tisziviseldk teljesitményének javitdasa
révén, a munkdjuk végzéséhez szlkséges kompetencidk (ismeret, tudds, készségek, képességek,
szocialis szerepek, énkép, személyiségvonasok, motivacio) fejlesztésével a szervezet célkitlizéseinek
eléréséhez hathatdsan hozzajaruini. Alapvetd feladata pedig — az értékelési tényezk, valamint a mérési és
az ériékelési modszerek kombinalt alkalmazasaval — annak megallapitasa, hogy a kdzszolgalati tisztviseld
milyen mértékben és eredménnyel jarult hozza a szervezet céljainak elérésehez.

BEJELENTKEZES

AZONOSITO:!
JELSZO

€

a

A képernyd bal oldalan, a logé 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:
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Mem adta meg a jelszat!

Amennyiben az azonositét €s jelszot megadta, de az nem egyezik a nyilvantartdsban szerepld

adatokkal a rendszer hibatizenettel reagal.

A(zZ) deyber.hu kozlenddje:

Helytelensk a bejelentkezési adatok!

Sikeres bejelentkezés esetén megjelenik az értékelt tisztviseld kezddoldala.
A TER rendszer aktuélis 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 és e-mail cim megadasat kovetéen, az e-mail

cimre megkiildésre keriil a jelszo megadasdhoz 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 11 jelsz6 kérése.

A(z) doyber.hu kdzlenddje:

Ez a TER azonositd nem szerepel a nyilvantartasban.

A(z) deyber.hu kozlenddje:

ATER nyilvantartasban szerepld e-mail cim nem egyezik a megadott e-

mail eimmel.

A webes alkalmazast a jobb felsd sarokban taldlhato BEFEJEZES (3.) feliratra kattintva zarhatja
be.
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A bejelentkezést kovetéen az Ertékel alkalmazas kezd6 oldala jelenik meg:

2. 1. 3. 4.

ertekelo - Teszt Tamas FUNKCIOK w KILEPES

ERTEKELO VEZETO

TER | TESZT TAMAS
A Z" PROBA SZERVEZET

% 2 — SB
£ -
Sajit értéleldlapok Ertékeléselc Kompetencia teszstek  Munlcaltatdi jogkor
HIREK TER DOKUMENTUMOK
[C3- préba:
0 ezazdocx
© naple_lista-1.pdf

[3- préba masolata
© ezazdocx
o naplo_tista-1.pdf

o ezazdoex
© naplo_lista-1.pdf

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

legordiilé meniiben a ritkan hasznalt funkciokat érhetik el (3.).

A Munkaltatoi jogkor ikon csak azoknal az értékeldknél jelenik meg, akik a szervezeti
tamogatotol megkaptak ezt a jogkort.

s
ez A K ompetencia tesztek” ikon (meniipont) lathatd a bejelentkezés utani képernydn, de

csak a kés6bbiekben lesz hasznalhato.

A képernyd aljan a hirek és a tdjékoztatd dokumentumok lathatéak. Az ablak bezéardsa itt is a

felsd sotétsziirke sav jobb oldalan lathato KILEPES szovegre (4.) kattintva torténik.

Az alkalmazas altalanos hasznalatahoz tartozik, hogy minden weboldalt a jobb felsé sarokban
talalhato Vissza/Kilépés szoveggel lehet bezarni és az el6z6 weboldalhoz visszatérni. A bongészo

vissza ikonja — biztonsagi okokbol — letiltasra keriilt, nem hasznalhato.

2.3. Ertékel6 sajat jelszavanak megvaltoztatisa

A képernyd tetején taldlhato fekete savban a ,,funkciok™ funkcidgombra kattintva, a legordiilo

meniibdl kell kivalasztani a jelszo mddositast.

8/38



TER - Felhasznalo kézikonyv értékeld vezetdk részére

» JELSZO MODOSITASA

* ERTEKFLOLAPOE LETOL TESE FATTEA
» ERTEKELOLAPOE BEFOGADASA FAILBOL

JELSZO MODOSITASA

TO01 - TESZT HIVATAL

ROGZITSE AZ ADATOKAT

Regi jelszo: J | '\

: = !
Uj jelszé: | j

: S |
Uj jelszo ismét: | |

A megjelend ablakban gépelje be a régi jelszot, majd kétszer az 01 jelszot. Figyeljen a kis- és a
nagybetiik pontos hasznalatara. Ha helytelen a régi jelszo, vagy az j jelszo két begépelése nem

egyezik meg, akkor a rendszer figyelmeztetd lizenetet kiild, €s nem hajtja végre a jelszovaltast.

Nem egyezik a régi jelszé!

OK

A(Z) deyber.hu kdzlenddje:

Az (] jelsz6 ismétlése nem egyezik!

2.4. Adatfajl letoltése offline értékeléshez (Csak Hjt. jogallasnal)

Szintén a FUNKCIOK legordiild meniibél valaszthatja ki az offline értékeléshez sziikséges
adatfajl letoltését.

» JELSZO MODOSITASA

s ERTEEFLOLAPOE LETOLTESE FAILBA
s ERTEEELOLAPOE BEFOGADASA FAILBOL

Az offline értékelést akkor haszndlhatja, ha az értékelés idészakaban nem rendelkezik internetes
kapcsolattal. Ebben az esetben toltse le és telepitse a TER Offline Ertékeld moduljat a sajat
gépére. A helyi gépén mikodé modul befogadja az adatfajlt, a benne talalhato értékeldlapokat
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szerkeszthetdvé teszi az On szaméra. Az értékelés utan az eredmények visszatdlthetéek a

kozponti rendszerbe (lasd. kdvetkezd funkcio).
Megkotések:

- Ezt a funkciot csak a Hjt. jogallast értékelok érhetik el.

- A nem Hjt. jogéallasi munkatarsak értékel6lapjai nem keriilnek a letoltott adatbazisba.

2.5. Offline értékelések visszatoltése (Csak Hjt. jogallasnal)

s JELSZO MODOSITASA

* ERTEKELOLAPOK LETOLTESE FAILBA
+ ERTEEELOLAPOE BEFOGADASA FATLBOL

Ezzel a funkcidval lehetdsége van az offline modon elvégzett értékelések eredményét tartalmazo
fajlbol visszatdlteni az adatokat a kozponti rendszerbe. A beérkezett fajlokat a rendszer két
1épésben fogadja be. Eldszor a feltoltott fajlt ellendrzi €s kisziiri, ha nem megfelelé formatumban

érkezett. Masodik 1épésben torténik az adatok visszatoltése a kdzponti adatbazisba.
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1. Iépés: Adatfijl feltltése

ERTEKELESEK BEFO|GADASA KULSO FAJLBOL

FAJL BETOLTESE ' ERTEKELOLAPOK ROGZITESE

Az értékeléseket tartalmazo kilso fijl betoltése Az adatok ellenorzése befejezodott. Elindithatja a
rogtst. Cow )

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 elsé 1épése, hogy az Ertékeld feltolti az adatfajlt. Ehhez a képerny6 bal
felso sziirke négyzetében lathato, narancssarga hattert, felfelé mutaté nyilra (1.) kell kattintani.
A feltoltott f4jl tartalmat a rendszer ellendrzi. Amennyiben a feltoltott adatok helyesek a bal
oldali listdban, megjelenik az értékeld neve és az értékeltek listaja, illetve a képernyd jobb felsd

részeén a rogzitést inditd OK gomb (2.).
2. 1épés: Adatok visszatoltése

A jobb felsd sarokban taldlhato OK gomb megnyoméasaval az adatbazisban rogzitheti az adatokat.
FIGYELEM! A rendszer lecseré¢li a régi értékeldlapokat az ijjonnan érkezett értélkeldlapokra.
Visszaallitasi lehetdség nincs. Ezért kérjiik, hogy az értékeldok 6vatosan hasznaljak ezt a funkciot.

Megkotés: Ezt a funkciot csak a Hjt. jogallast értékeldk érhetik el.

3. A TELJESITMENYERTEKELES FOLYAMATA

B

= A funkcidt kivalasztva, a piktogramra kattintva az értékeld vezetOknek csak a hozzajuk
rendelt értékelt kdzszolgalati tisztviselok névsora jelenik meg. Az értékeld vezetOhdz az értékelt
kozszolgalati tisztviselok hozzarendelését nem az értékeld vezetd, hanem a helyi szervezeti
tamogato teheti meg. A targyév soran az értékeld vezetd tobb értékeldlapot hozhat 1étre, azokon

rogzitheti az egyéni teljesitmény kovetelményeket €s az eredményeket. A mindsités évente egy
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id6szakban készithetd, az évkozben elvégzett teljesitményértékelések ¢és a Rendeletben

meghatarozott

szabalyok alapjan torténik. Az értékelési szakaszokat le kell zarni, sziikség esetén

az utolsé folyamatszakasz visszaallithatd. Az értékeldlapokkal végzett minden tevékenység

naplézasra kertil.

A teljesitményértékelés alapképernydje:

ertekelo - Teszt

Tamas LETOLTESEK w VISSZA

ERTEKELTEK NYILVANTARTASA

ERTEKELO VEZETO
TESET TAMAS

r r =~ - ERTEKELT SZEMELY
ERTEKELTEK JJ TESZT TISZTVISELO
< o Q
™ 1-ERTEKELO LAPOK v
O ANE R, M

ERTEKELT TOBIAS
Informatikai foosztily

[1 TESZT TEODOR
20161 (Et Infi keai £5

W TESZT TIM
201771 (Rittw) -

I TESZT TISZTVISELO

20181 (Ettv.) - Informatikai fooaztily

. 2018/1 (2018/01/02 - 2018/01/31)
KITV. - BESOROLAS 2a

v i = v

. 2017/1 (2017/09/05 -201712731)
KTTV.-BESOROLAS 2a 62.43 %

v

A képerny6 bal oldalan az értékeld vezet6hdz rendelt értékelt kozszolgalati tisztviseldk listaja

lathat6. A nevek eldtt a legutolsod értékeldlap allapotat jelz ikon jelenik meg. Az ikonok

jelentése:

Még nincs az értékelt kdzszolgalati tisztviseld szamara létrehozva értékeldlap.
Az értékelt kozszolgalati tisztviseld aktudlis értékeldlapja a kovetelmények
meghatarozasanak idszakaszaban tart.

Az értékelt kozszolgalati tisztviseld aktudlis értékeldlapja az értékelés

1ddészakaszéaban tart.
Az értékelt kdzszolgalati tisztviseld aktualis értékeldlapjan az értékelés lezarult.

Az értékelt kdzszolgalati tisztviseld éves mindsitése megtortént.

A nevek utdn a mindsités eredménye jelenik meg - értéksavval és szammal. Az értékelt

kozszolgalati t

isztvisel6 kijelolése a nevére kattintassal torténik. A kijeldlt értékelt kozszolgalati

tisztvisel6 kék hattérrel jelenik meg. A lista felett a lapozas és a keresés funkciok, valamint a

miiveleti ikonok taldlhatoak. Az aktivak (valaszthatok) erdsebb kontuarral jelennek meg.
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f“\

-

ERTEKELT
< 1oy
£l

EK
Q
+ 4

<

m

A kijelolt értékelt kozszolgalati tisztviselore vonatkozo adatokat a képernyd jobb oldalan

megjelend ERTEKELT ADATAI adatlapon tekintheti meg.

-
Fr
.

3 -

J 4 - ERTEEELES ESEMENYEI (UT)

SZEMELYES ADATOK
ADATVALTOZAS NAPLO

Az adatlap tobb oldalbol all:

- ErtékelSlapok (A kivalasztott értékelt kozszolgalati tisztvisel6hoz tartozo értékeldlapok

listaja. Az értékeldlapok eldtt az allapotukat jelentd ikonok lathatdak.) Az értékelési

dokumentumok letdlthet6ek a név és az értékelés elbtt talalhatd szines ikonra kattintva.

ERTEKELT &

TESZT TISZTVISELO

1-ERTEKELO LAPOK

2018/1 (2018/01/02 - 2018/01/31)
KITYV.-BESOROLAS 2a

v i =

2017/1 (2017/09/05 - 2017/12/31)
KTTV.- BESOROLAS 2a

v i

62.43 %

o

2. Személyes adatok (Az értékelt kozszolgalati tisztviselérol nyilvantartott adatok)

ERTEKELT SZEMELY

TESZT TISZTVISELO

2 - SZEMELYES ADATOK -

Azonesitd: ERTEKELT
eszi Tisztviselo

ttv. - BESOROLAS 2a
ela.somogyi@bm.gov.hu

¢z Informatikai foosztaly
eszt Tamas

ARCHIVALT ERTEKELOLAPOK:

2017/12/31 12:29- Teszt Tamas - 2017/1 (2017/10/31

- 2017/12/31)
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3. Adatvaltozas naplo (Az értékelt kozszolgalati tisztviselohdz kapcsolodd adatvaltozasokra

vonatkoz6 tevékenységek naploja)

ERTEKELT SZEMELY
1/’ TESZT TISZTVISELO

3 - ADATVALTOZAS NAPLO v

: Teszt Tisztviselo - Bejelentkezett mint értekeld
- Teszt Tisztviseld - Bejelentkezett mint értékeld
- Teszt Tisztviseld - Bejelentkezett mint értékeld
: Teszt Tisztviselo - Bejelentkezett mint értekeld
- Teszt Tamas - Modositott az adatokon

24: Teszt Tamas - Létrehozta az adatokat

b b b b b b

4. Ertékelések eseményei (Gj) (Az értékelt kozszolgalati tisztviselohoz kapcsolodd az

értékelés folyamatara vonatkoz6 tevékenységek naploja)

ERTEKELT SZEMEL
J TESZT TISZTVISELO

4 ERTEKELES ESEMENYEI (UT) -

Teszt Tamas - Ertékeles lezarasa

Teszt Tamas - Ertékelés modositisa
Teszt Tamas - Kdvetelmények lezarasa
Teszt Tamas - Ertékelési iddszak inditasa
Teszt Tamas - Mindsités

Teszt Tamas - Ertékelés lezirasa

Teszt Tamas - Ertékelés modositasa
Teszt Tamas - Kovetelmények lezardsa
Teszt Tamas - Kovetelmények modositisa
Teszt Tamas - Ertékelési idoszak inditasa
20: Teszt Tamas - Ertékelés archivalasa

A képernydn megjelend miiveleti ikonok jelentése:

(

@

@)

Adatok frissitése. (Amennyiben a képernyOn az értékelésre, az értékeltre és az
értekeldre vonatkozdan nem az aktudlis adatok jelennek meg, akkor ezzel a

funkcioval kell frissiteni.)

Ertékelések offline kitoltéséhez szitkséges kiils6 fajl letoltése. (Ennek hasznalata

megegyezik a 2.2.-nél leirtakkal)

Offline értékelések visszatdltése a rendszerbe (Ennek hasznalata megegyezik a

2.3.-nal leirtakkal)
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Do

i

LY

Ez a funkcid csak az Attv. jogallasu értékeltek esetében aktiv.

Ez a funkci6 csak az Attv. jogallasu értékeltek esetében aktiv.

A kivalasztott értékeltnek az 6nértékel6 dokumentum elkiildése e-mailben. (Ha az

értékeltnek van e-mail cime €s a szervezet vezetdje elrendelte az onértékelést.)

A kivalasztott értékeltnek, amennyiben a személyes adatoknal e-mail cim felvitelre

keriilt, tizenet kiildése.

Uj értékelSlap létrehozasa.

Ertékelési szakasz visszaallitasa.

Kovetelmények meghatarozasa és értékelési idészak lezarasa.
Mindsités.

ErtékelSlap archivélasa.

ErtékelSlap egyéb adatainak beéllitasa.

Az értékelésre vonatkozd informaciok megjelenitése.

Kivalasztott értékeldlap szerkesztése. (Az adatlapon megjelend értékeldlapok jobb

sz¢lén lathato ikon.)

3.1. Ertékel6lapok létrehozasa

Az értékeld elso feladatai kozeé tartozik, hogy az értékeltek szadmara az értékeldlapokat

létrehozza. Két esetben késziilhet 1Uj értékeldlap: ha az értékeltnek még egyetlen

értékeldlapja sincs ( > . ), vagy ha az értékeltnek az utolsé értékeldlapjanak az értékelése

mar megtortént ( L = ). (Példa: lezarasra kertilt a féléves értékelés, a masodik félévre Uj

értékeldlapot kell 1étrehozni.) Amig az utolséd értékeldlap a kdvetelmények meghatarozasa vagy

az értekelési szakaszban van ( L , . ), nem hozhato 1étre 0j értékeldlap. Az évzard mindsités

utdn a mindsités évére nem hozhato létre 1) értékeldlap (-). A mindsitést kovetden 1j

értékeldlap a kovetkezd idészakra 1étrehozhato ( = > = )

15/38



AROP-2.2.17 | Uj kozszolgalati életpalya

TJ ERTEKELEST IDOSZAK LETREHOZASA B UJ ERTEKELESI IDOSZAK LETREHOZASA

(=0 H—>0

Targyév: | 2018 - Targyév: | 2019 -

Ertékelési idoszak: | 2016/01/19 = - | 2016/06/08 p=s | (ééée/hh/mm)

Ertekelési i« k. | 2016/01/19 = - 2016/06/08 =4 | (ééee/hh/nn)

Ertékelt(ek): | Ertékelt Tobids - Ertékelt(ek): | Teszt Tisztviseld -

[ Wegye a az elézs idsszak ksvetelménysit L Vegye st oz cloz idsszak ksveselményest

vagy

1. Hatarozza meg a targyévet, adja meg az értékelési iddszakot. (Az adatok begépelése

mellett - a mez6k végén talalhato ikonra kattintva - egy id6panel segitségével is meg
tudja adni a ddtumokat.)

2. Valassza ki a lenyild meniib6l, hogy csak a kivalasztott értékeltnek vagy mindenkinek
1étre szeretné hozni az 0j értékeldlapot.

3. Ha az el6z0 iddszakbol 4t szeretné hozni az értékelt(ek) kovetelményeinek

meghatarozasait, akkor jelolje be ezt a lehetdséget.

Ha az OK gombra kattint, akkor az 0j értékeldlapok 1étrejonnek és a 1étrehozasrdl a képernyd

jobb also sarkaban egy iizenet jelenik meg.

Ha az ablak jobb felsé sarkaban lathatdo X-re kattint, akkor 1étrehozas nélkiil visszatér az el6z6

képernydre.

3.2. Kovetelmények meghatarozasa

A létrehozott értékeldlapon - elsd lépésként — a munkaltatéi jogkorgyakorldja altal

meghatarozott egyéni kovetelményeket kell meghatdrozni. A o ikonnal jelzett
értékeldlapoknal hatdrozhatdoak meg a kovetelmények. A kotelezd és az ajanlott elemeket a
képernyd felsd részén, kozépen lenyild meniiben valaszthatja ki. Kozvetleniil alatta a
meghatarozott elemnél l1étrehozott kovetelmények kozott lapozhat. Szoveges kovetelményeket a
képernyd bal oldalan megjelend beviteli mezébe rogzitheti, az ajanlott kompetenciakat pedig a

jelolonégyzet megadasaval hatarozhatja meg.
Az ikonok jelentése:
- [ Uj kovetelmény 1étrehozésa.

N Kovetelmény torlése.
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O Adatok rogzitése.
3.3. Kotelez6 elemek meghatarozasa

3.3.1. Egyéni teljesitménykovetelmények

Ertékelheté kovetelmény

KOVETELMENYEKH MEGHATAROZASA

ERTEK|ELO LAP O

ADATROGZITES
TESZT TAMAS g—# TESZT TECDORA

EGYENI TELIESITMENYKOVETELMENYEK \ 2

L ——

KOVETELMENY SZOVEGES MEGHATAROZASA - MERES

+
KOMPETENCIA ALAPU MUNKAMAGATARTAS

1.  Figyelem a feladatok végrehajtasara (annak jellemzése, hogy az értekelt menmyire figyel oda feladatal végrehajtasara)

2. Hatdriddk betartdsa (annak jellemzése, hogy az értékelt mennyire tartja be az egyes feladatokhoz rendelt hatiriddket)

3. Szaksreriség, jogszeriség betartisa, az irasheli feladatok ellitasanak szinvonala (annak jellemzése, hogy az értékelt mennyire

4, A fglodes igénye és iiteme (ammak jellemzése, hogy az értékelt mennyit foglalkozik a kjah iikséges dltalanos és szakmai 15mareteL elsajatm.sa\ al, azokat milyen

gyorsan tudja magaéva tenni, tovabbd mennyire tartja a szakma feladatelltasahoz szilkséges elméleti és gyakorlati tud I illetve

onfejlesztését, milyen Gtemi a tanuldsi, kovetkeztetési, megértési &s alkalmaziei képessége)

5. Az elvégzett feladatok ellendrzése, korrigaliza, feleldsségvillalas az elkgvetett hibakért (annak jellemzése, hogy az értékelt mennyire ellenrzi feladatellatasat, menmyire vallal
feleldsséget sajat hibaiért, és hogyan javitya ki azokat)

6. | A kbzszolgalathol és a szervezeti kultirabol faltadd magatartssi, wse].kedw_ dltozloddés szabdlyok ésvagy az alalusaz be‘l.a.rtasa, valamint a munkakdmyezet rendezeftséze
(annalk jellemzése, hogy az értékelt mennyire tartja be a kdzzzol 1gozoktd] elvirhatd dltals bedési és oltozkodési szabaly olcat, és vagy az
alakizdggal Geszefignd eldirdzokat, tov: ibbd annak jellemzéze, hogy az ertel..eh mennyire figyel munkakSmy: ezetének rendezetteégére, tisrtasdgira)

7. Munkatempd és feladatvillalas (annak jellemzése, hogy az értékelt milyen gyorsan végzi el feladatait, tovabbd, hogy mennyi feladatot vallal, mennyire szorgalmas)
8. | Aktivitas, reagdlds (annak jellemzése, hogy az értékelt milyen gyorsan, milyen aldivan reagal az ) helyzetekre, lnhivdsokra)
9 & iirés és pazichés terhelhetdzép (anmak j ése, hogy az értékelt mennyire birja azt a stresszt és pszichés terhelést, ami munkjibol adéddan rd nehezedik)
10. A munkaidd kihaszndliza (annak jellemzése, hogy az éntékelt hidnyzott-e indokolatlanul az adott értékelési iddszakhan, tovibbd, hogy az értékelt mennyire tartja be a pontos
mmkakezdeést és a munkabefejezést, hogyan viszomyul a rendkiviili munkaidéhez, valamint mennyi iddt 5]t munkahelyén személyes figyeinek intézésével)

11. Eredmény-orientdcio, motivaltsag (annak jellemzése, hogy az értékelt a szdmara hat it énykivetelményeket mennyire eredmény-orientéltan és mofivaltan
teljesiti)
Kommunikicid (annak jellemzése, hogy az értékelinek milyen a verbalis és a non verbalis kommunilcicioja, mennyire képes a masok alial leirtakat, elmondottakat megéreni, a
kapott informaciokat masokkal meg , nyiltan k ikcalni €5 rahangolodni masok gondelkodasara)
C és (annak ése, hogy az értékelt munkavégzése soran hogyan képes mascldeal egyiittmiksdm, velik a feladatokat, illetve a feleldsséget Gy
megosztani, hog\ kdizhen az elérendd cél és az eredmény ne keriiljon veszélybe, tovabbi ha]].s.udo e magatol segitséget felajinlani, otleteket és informacidkat dtadni misolmal)
14.  Problé zoldas (ammnal j é hng\ az ertekelt mennyire képes a mumkavégzes soran fi iilé problémaldcal benézni, keresni azok okait és megoldasi
Iehetdségeit, tovabba a ldas leh kvetkezményeit is)

A kovetelmény szoveges meghatarozdsa melletti szlirke mezdben taldlhaté ,,A teljesitmény
mérése” jelolonégyzet (1.) nincs beallitva. Ezzel jelzi, hogy a kovetelmény nem mérhetd, hanem
értékelhetd elemeket tartalmaz. Ebben az esetben a kdvetelmény szoveges megfogalmazasan

kiviil mast nem kell tennie.

A '::j!';' ikonra kattintva irhat6o be a masodik illetve a harmadik egyéni teljesitménykovetelmény.
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Az ,El16z6 idOszakbdl atvesz” (3) ikonra kattintva kivalaszthatd, amennyiben mar volt el6z6

értekelés, hogy milyen teljesitménykovetelményeket vegyen at az el6z6 idészakokbol.

A

ikonra kattintva a képernyon lathaté teljesitménykdvetelmény torolheto.

Az adatlap oldalainak valtdsakor az adatok automatikusan rogzitésre keriilnek. A képernyd jobb

sz¢lén lathato sziirke, kor alaka ikonnal (2.) az adatok soron kiviil elmenthetdek.

Meérhet6 kovetelmény

1. 2.

KOVETELMENYEKI MEGHATARJQZASA

i ELOZO IDOSZAKBOL ATVESZ KTTY - 2016/1
r r rr
»
[
ERTEKELO LAP A
TESZT TAMAS —J-» TESZT TEODORA
EGYENI TELJESITMENYKOVETELMENYEK v
il
KOVETELMENY SZOVEGES MEGHATAROZASA | - MER
ELVART EREDRENY ELVART HATARIDO ELVART MEROSZAM, INDIKATOR
+

KOMPETENCIA ALAPU MUN'KAMAGATARTAS

oo

14.

Figyelem a feladatok végrehajtizdra (annak ése, hopy az értékelt mennyire figyel oda feladatai végrehajtazdra)

Hatdaridok betartasa (a.nmkjellemzeie hogy az értekelt menmyire tartja be az egyes feladatokhoz rendelt hatiriddket)

Szakszeriség, jogszeriseg betartasa, az irasbeli feladatok ellatdsdnak szinvonala (annak jellemzese, hogy az értékelt mennyire

A fejlédés igénye és fiteme (annak ]ellemzese hogy az értékelt mennyit foglalkozik a munkajshoz szikséges dltalinos és szalomai 1smereteL elsajatrlasa‘ al, a.zal.at milyen

gyorsan tudja magaéva tenni, tovabba mennyire tartja fontosnak a szakmal feladatellatisihoz sziikséges elmeéleti és gyakorlati tudasanak, tap sét, illetve
onfejlesztését, m]l\ en itemid a tanulési, kovetkeztetési, megértési és alkalmarasi képessége)

Az elvégzett feladatok ellendrzése, komigalasa, feleldsségvallalas az elldvetett hibakeért (annak jellemzése, hogy az értékelt mennyire ellendrz feladatellatasat, mennyire véllal
felelosseget sajat hibaiert, és hogyan javitja ki azokat)

A kizszolgalathdl &z a ezervezeti kultirabol fakado magatartasi, viselkedési, GltGzkidesi szabilyok és'vagy az alakisdg betartiza, valamint a munkakimyezet rendezettsége
(annak jellemzése, hogy az értékelt mennyire tartja be a kdzszolgalathan dolgozdktol elvarhato dltalinos magatartasi, viselkedési és oltdzkodesi szabalyokat, és/vagy az
alakizdggal Gsszefiiged eldirdzokat, tovabbéd annak jellemzése, hopy az értékelt mennyire figyel mumkakomyezetének rendezettzégére, tisztasagara)

Munkatempo éz feladatvallalés (annak jellemzése, hogy az értéleelt milyen gyorsan végzi el feladatait, tovabbd, hogy mennyi feladatot véllal, mennyire szorgalmas)

Altivitas, reagilds (annak jellemzése, hogy az értékelt milven gyorzan, milyen aktivan reagal az ) helyzetekre, lahivdsokra)

Stressztiirés és psziches terhelhetoség (annak jellemzése, hogy az értékelt mennyire birja azt a stresszt és pszichés terhelést, ami munkéjabdl adédoan rd nehezedik)

A munkaidd kihasznalasa (annak jellemzése, hogy az értékelt hianyzott-e indokolatlanul az adott értékelési idoszakban, tovibba, hogy az értékelt menmyire tartja be a pontos
munkakezdést és a munkabefejezést, hogyan \1szon'ﬂ.|l a rendkiviili munkaidéhsz, valamint menmyi ldot 51t munkahelyén személyes figyeinek intézésével)
Eredmény-onentacio, motivaltsdg (annak jellemzéze, hogy az értékelt a szamara meghata itménykdvetelményeket mennyire eredmény-orientiltan é= motivaltan
teljesiti)

Ke ikcid (annak jellemzése, hogy az értékeltnek milyen a verbilis és a non verbalis kommunikicitja, mennyire képes a masok altal leirtakat, elmondottakat megérteni, a
Jeapott nformaciokat masokdal meg i, nyiltan § ikdlni €5 rahangolodni masok gondolkodésara)

Csapatmunka, egyiittmiikiidés (annak jellemzése, hogy az értékelt munkavégzése sorin hog} an keépes masokkal egpmmukodm velitk a feladatoleat, illetve a feleldsséget gy
megosztani, hoe'\ kodzben az elérendd cél és az ered.men'\ ne keriiljén veszélybe, tovabbd hajlandd-e mapatol segitzsg lani, Stleteket és informacickat dtadni masoknal)

Problé ooldiz (zmmak j ese, hogy az értékelt mennyire képes a munkavégzés sordn f 1l problémaldeal IFELETL TERAN TR R 5 Menal i
lehetdségeit, tovibba a megoldis lehetséges kivetkezményeit is)

A kovetelmény szoveges meghatidrozdsa melletti sziirke mezdében taldlhaté ,,A teljesitmény

mérése” jelolonégyzetbe (1.) kattintson bele. Ezzel jelzi, hogy a kdvetelményt mérni szeretné.

Ebben az esetben a kovetelmény szoveges megfogalmazasan kiviil még harom mez6 (2.) (elvart

eredmény, elvart hataridd, mérdpont) koziil legalabb egyet ki kell tdltenie.
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Az ,El16z6 idOszakbdl atvesz” (3) ikonra kattintva kivalaszthatd, amennyiben mar volt el6z6
értékelés, hogy milyen teljesitménykovetelményeket vegyen at az el6z6 idészakokbol.
A ™ ikonra kattintva a képerny6n lathato teljesitménykovetelmény torolhetd.

Figyelem, csak azok a mérési paraméterek értékelhetdek a késdbbiekben, amelyekhez ebben a

Iépésben szoveges meghatarozast is (2.) ad.

Amennyiben nem tortént egyéni teljesitménykdvetelmény meghatarozas és ugy zarjuk le a

szakaszt, akkor hibaiizenet jelenik meg.

A MUVELET EREDMENYE

1.Te szt Teodéra : ) )
EGYENI TELJESITMENYKOVETELMENYEK:

- Nem hatarozott meg kivetelmenyt

3.3.2. Kompetencia alapi munkamagatartas

A Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozott hat tényezdt és ezen belill tizenot értékelési
tényezOt tartalmazd kompetencia alapt munkamagatartds értékeld lap atfogd képet ad a
kozszolgalati  tisztviseld szakmai professzionalistdsarol, rendezettségérol, teherbirasarol,
munkaidd-kihasznéldsarol, személyes és szocialis kompetenciairol, és — vezetdk esetében — az

eréforrasokkal valé gazdalkodéasarol is.

A kompetencia alapt munkamagatartas értékelése kotelezd a jogszabalyi rendelkezések alapjan.
Ezért az értékeld vezetonek a kdzszolgalati tisztviseldt a teljesitményértékelési idészak kezdetén
tajékoztatnia kell a Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozott kompetencia alapu
munkamagatartas értékeld lap alkalmazasar6l, valamint ismertetnie kell vele az értékeld

tényezoket.
3.4. Ajanlott elemek meghatarozasa

3.4.1. Stratégiai egyéni teljesitménykdovetelmények

Ha a munkaltatoi jogkor gyakorldja (szervezet vezetdje) ennek az ajanlott elemnek a hasznalatat
elrendelte, a teljesitményértékelési idészak kezdetén, az értékeld vezetonek a kozszolgalati
tisztviseld részére olyan, a szervezet stratégiai célkitlizésébdl lebontott egyéni feladatokat kell

meghataroznia, amelynek teljesitésével a kozszolgalati tisztviseld a stratégiai célok elérésére a
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munkavégzése soran befolyassal lehet, €s amellyel el tudja mozditani a szervezet eredményes és
hatékony munkajat. A szervezeti céloknak az egyéni célokig torténd lebontdsat csak szigort
feltételekhez és modszertani szabalyok betartdsdhoz kototten ajanlott megvalositani, mert
ellenkezd esetben formalissa valhat a teljesitményértékelés targyalt szakasza. A stratégiai egyéni
teljesitménykdvetelmények meghatarozasanal is az értékeld vezetdnek kell eldontenie, hogy a

kovetelményt értékelhetd vagy mérhetd elemekbdl allitja ssze.

KOVETELMENYEK MEGHATAROZASA

ERTEKELO LA O

AMAS —» ERTEKELT TOBIAS

STRATEGIAI EGYENI TELJESITMENY-KOVETELMENYEK

KOVETELMENY SZ0VEGES MEGHATAROTASA X - MERES

3.4.2. Egyéni fejlesztési célok

Ha a munkaltatoi jogkor gyakorldja, a szervezet vezetdje ennek az ajanlott elemnek a hasznalatat
elrendelte, az értékeld vezetdnek a teljesitményértékelési iddszak kezdetén kell a kdzszolgalati

tisztviseld egyéni fejlesztési céljait meghatdroznia.

A fejlesztési célkijelolés akkor a leghatékonyabb — a kdzszolgalati tisztvisel6 munkakdri egyéni
teljesitménykovetelményeit meghatarozd rovid megbeszélés részeként —, ha az a kozszolgélati
tisztviselével kozdsen, konszenzusra torekedve keriil végrehajtasra. Ha a konszenzusra torekvo
célkijelolés ellenére az érdekelt felek — valamilyen oknal fogva — nem tudnak megegyezni,
minden esetben az értékeld vezetd dontése a mérvado, azt kell a kozszolgalati tisztviselonek
elfogadnia ¢és teljesitenie. Az értékeld vezetd (a teljesitményértékelési idOszakra vagy azt
meghaladoan) egy vagy tobb fejlesztési célt is meghatarozhat a kozszolgalati tisztviseld szamara.
Tobb fejlesztési cél meghatarozasanal azokat egyenként, egymastol elkiilonitve kell kezelni. Az
egyéni fejlesztési célok meghatarozasanal is az értékeld vezetdnek kell eldontenie, hogy a

kovetelményt értékelhetd vagy mérhetd elemekbdl allitja ssze.
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KOVETELMENYEK MEGHATAROZASA

ERTEKELO LAP

2T TANAS —» ERTERE

ADATROGZITES

EGYENI FEJILESZTESI CELOK

KOVETELMENY $75VEGES MEGHATAROZASA X -MERES

3.4.3. Ev kozbeni tobbletfeladatok

Ha a munkaltatoi jogkor gyakorldja, a szervezet vezetdje ennek az ajanlott elemnek a hasznalatat
elrendelte, az értékeld vezetd a teljesitményértékelési idoszak kezdetén, illetve év kozben a
kozszolgalati tisztviseld részére tobbletfeladatként munkakori egyéni teljesitménykovetelményt,
illetve stratégiai egyéni teljesitménykdvetelményt hatdrozhat meg. Az év  kozbeni
tobbletfeladatok meghatarozasanal is az értékeld vezetonek kell eldontenie, hogy a kdvetelményt

értekelhetd vagy mérhetd elemekbdl allitja dssze.

ertekelo - Teszt Tamas LETOLTESEK w

KOVETELMENYEK MEGHATAROZASA

i ELOZO IDOSZAKEOL ATVESZ KTTV-2018/1 Q
ERTEKELO LAP ADATROGZITES
TESZT TAMAS —#= ERTEKELT TOBIAS
EV KOZBEN TOBBLETFELADATOK
1. —
KOVETELMENY SZOVEGES MEGHATAROZASA X - MERES
+

3.4.4. Ajanlott kompetenciak kijelolése

A felsorolt kompetencidk koziil a balra igazitott, nem modosithato jelolonégyzetek a szervezet
altal meghatarozott kompetenciakat jelentik (ezeket a Szervezeti Tamogatok rogzitik a sajat
moduljukban a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak dontése alapjan). Ezeken kiviil - a kdzépre
igazitott, modosithatd jelolonégyzetek segitségével (1.) - az értékeld altal meghatdrozott
kompetenciak valaszthaték ki. A 10/2013. (VL.30) KIM rendelet értelmében az munkaltatoi
jogkor gyakorldja a szervezet egészére 6 kompetenciat jeldlhet, az értékeld vezetdnek 3 tovabbi

kompetenciat kell valasztania. Igy 6sszesen 9 (6+3) kompetencia keriil kijelolésre.
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Figyelem, a Hjt. jogallasi munkatérsak kdvetelményeinél ez a funkcidé nem érheto el.

ertekelo - Teszt' ‘amas

LETOLTESEK w

KOVETELMENYEK MEGHATAROZASA

i ELOZO IIPSZAKBOL ATVESZ

ERTEKELO LAP mo

KOMPETRH]

IAK

=}

b R R
=

O

Oogoooood

dontésképesség
csoportok 1ranyitas

egvéb i alkal

etikus magatartis/megbizhatosag
felelossegtudat
hatirozottsig. magabiztossig
integritas

kapcsolattartis
konfliktuskezelés

masck megértése (empatia)
masok motivalasa
munkatirsak fejlesztése
onallosag
rendszergondolkodis
rugalmassig

stratégiai (analitikus, koncepcionalis) gondolkodas

szabdlytudat és fegyelmezettség

szakmai ismeretek akalmarzisinak szintje

szervezet iranti lojalitas

szervezdkészség

Amig a kdvetelmény meghatarozasi szakasz nem keriilt lezarasra ((@) ikon) a kdvetelmények

modosithatdak.

Amennyiben az egyéni kovetelmény meghatarozasi szakaszt Ggy zarjuk le, hogy bar ajanlott

elemek ki lettek jelolve, de meghatdrozva nem akkor figyelmeztetd lizenet jelenik meg.

A MUVELET EREDMENYE

1. Ertékelt Tobis:

STRATEGIAI EGYENI TELJESITMENYKOVETELMENYEK:
- Nem hatdrozott meg kovetelményt

EGYENI FEILESZTESI CELOK:

- Nem hatérozott meg kovetelményt

EV KOZBENI TOBBLETFELADATOK:

- Nem hatarozott meg kévetelményt

A, Letoltések” meniipontban (2) letolthetok a kompetenciak.

» KOMPETENCIA ALAPT MUNKAMAGATARTAS

+ KOMPETENCIAK (AJANLOTT ELEM)
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3.5. Kovetelmény-meghatarozas és értékelés lezarasa

~ Az egyéni teljesitményértékelés folyamataban az egyes Iépéseket, a fazisokat le kell zarni.
|

r,

" Mi torténik az értékelési szakaszokkal ha lezarjuk? A kovetelmények meghatarozasabol
az értékelési szakaszba 1ép at ( L > N ), vagy lezarja az értékelést ( . ), a lezart
értékelési szakaszbol 1) kovetelmény meghatarozasba 1éphet ( Lo L ) vagy évente egyszer

"or

évzard mindsitéssé alakul ( o > 3= ). A mindsités (-) utdn mar nincs lehetéség annak

ujabb lezarasara.

ertekelo - Teszt Tamas LETOLTESEK w» VISSZA

ERTEKELTEK NYILVANTARTASA

ERTEKELO VEZETO:
TESZT TAMAS

ERTEKELES LEZARASA

Lezarand6 szakasz: Ertékelési idoszak
Uj szakasz Ertékelési idoszak lezarva

Extékelt(ek): | Teszt Timea -

A lenyild6 meniiben hatarozza meg, hogy csak a kivalasztott személynek vagy az Osszes

értékeltnek le szeretné zarni az adott értékelési szakaszat.

|minden (Ertekeles 1doszak) szakazzban levo ertekelt]
Teszt Timea

Az OK gombbal véglegesiti a szakasz lezarasat. Az ablak jobb fels§ sarkaban lathaté X-re

kattintva modositasok nélkiil visszalép az el6z6 képernyore.

3.6. A teljesitmény értékelése

A B konnal jelzett értékel6lapoknal hatarozhatéak meg az eredmények azaz ilyen

esetben lehet értékelni. A meghatarozott szoveges kovetelményeket a képernyd bal oldalan
megjelend beviteli mezObe lathatja, ezek azonban mar nem modosithatéak. Az értékelés a
képernyd jobb oldalan az értéksav megfeleld pontjara kattintva, vagy a mellette 1€évé mezdbe beirt

szdmmal torténik. Az adatlap oldalainak valtasakor az adatok automatikusan rogzitésre keriilnek.

A képerny6 jobb szélén lathato sziirke, kor alakt ikonnal az adatok soron kiviil elmenthetdek.
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Uj ajanlott elemek az értékelési id6szak kozben nem jelolheték ki, de ebben az iddszakban az

alabbi esetek el6fordulhatnak :

- Nem hatarozott meg egyetlen kdvetelményt sem az ajanlott elemnél (pl. nincs év kdzbeni

tobbletfeladat). Ekkor a jelolonégyzet liresen marad és nem is tudja megvaltoztatni.

- Meghatarozott ugyan kovetelményeket (pl. kompetencidkat), azonban ezeket nem a

félévkor, hanem csak év végén szeretné értékelni. Ekkor sziintesse meg a jelolonégyzetet

az adott ajanlott elem eldl, igy a rendszer nem fogja az elemet az értékelésnél figyelembe

venni.

3.6.1. Ertékelheté kovetelmények értékelése

ertekelo - Teszt Tamas

LETOLTESFK w

VISSZA

MUNKATAR|

S ERTEKELESE
i AJANLOTT ELEMEK EFTV-2016/1
ERTEKELO LAP o
TESZT TAMES —» TESZT TIMEA R
EGYENI TELJESITMENYKOVETELMENYEK (0.00%) Ve
1. Teszt v \fogadhararkan -
B o
2. Teszt |fogadhatatkan
> B o
3. Harmadik |fogadharartan
B o

Az értékelés eredményének a rogzitéséhez kattintson a szines méréskala (1.) megfeleld pontjara.

A képernyd jobb szélén 1évé mezdben (2.) megjelenik az ennek megfeleld érték. Ez az érték a

megjeldlt mez6hoz tartozo értékmezd atlaga. Azonban ezek pontositasara is van lehetdség, olyan

modon, hogy a jobb oldali értékcellaba kattintva, az értéket kézzel is be lehet irni. Amikor beirja

a szamot, az értékskala megfeleld pontja szintén bejelolédik. Az értékelési skala bal oldalan

elhelyezett ,,?” ikonra kattintva értékelési segédlet ablak ugrik fel, amely segitséget nyujt az

értékelés fokozatainak megallapitasdhoz. (3)
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3.6.2. Mérheto kovetelmények értékelése

ertekelo - Teszt Tamas LETOLTESEK w

MUNKWATARIS ERTEKELESE

i AJANLOTT ELEMEK TV -2016/1
r r o
FRTEKELO LAP

TESZT TAMIAS — TESZT TIM

. P . .. . ~
EGYENI TELJESITMENYKOVETELMENYEK (0.00%0) et it
1 Teszt witeles i6 megfelels arlag alarti | clfogadhacaclan
Elvart eredmény meghatarozasa: Eredmény I ™ = . 0
Elvart hataridd meghatirozasa: Haténidd =
Elvart mérdapont, indikitor meghatarozasa: Indilator E S magashi I mepfelels | dlag abanti | elfogadh Mi 0 E
DO R ey Lot hardridfee e eelics ,. R
e jival felene felerre meghard rozore alarr nem reljesd |. 0
2. Teszt L 1 1 I
_ B o
3. Harmadik 1 j dlii 1 I
_ B o

A mérhet6 kovetelmény a kovetelmény kitlizések idején meghatarozott értékelési szempontok
eredményeinek matematikai atlagdbol szamitodik. A kovetelmény szdveges meghatarozasa
melletti eredménytabla nem szerkeszthetd (fekete-fehér a szine). Ahogy az alsé harom eredményt
modositja, a felsétabla eredménye ennek megfelelden allitodik be. Figyelem, csak azok a mérési

paraméterek értékelhetdek, amelyekhez szoveges meghatarozast adott.

Az értékelés eredményének a rogzitéséhez — a korabbiaknak megfeleléen - kattintson a szines
méréskalak megfeleld pontjara (1). A képerny6 jobb szélén 1évé mezdkben (2.) megjelennek az
ennek megfeleld értékek. Ezek az értékek a megjelolt mezokhoz tartozo értékmezdok atlagai.
Azonban ezek pontositasara is van lehetdség, olyan modon, hogy a jobb oldali értékcellakba
kattintva, az értékeket kézzel is be lehet irni. Amikor beirja a szamot, az értékskala megfeleld
pontja szintén bejelolddik. Az értékelési skala bal oldaldn elhelyezett ,,?” ikonra kattintva
értekelési segédlet ablak wugrik fel, amely segitséget nyujt az értékelés fokozatainak
megallapitdsahoz. (3)
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3.6.3. Kompetenciak értékelése

LETOLTESEE

MUNKATAR|S ERTEKELESE

i JANMLOTT ELENEE EFTV - 101671

ERTEKELO LAP -

KOMPETENCTIA ATAPU MUNKEAMAGATARTAS ((J00%) A

1.  Figyelem a feladatok vazrehajtisira (ammak jellemzass, hozy 2z értékelt \ 4 . v " . e elfoedhed
menmyire figyel oda feladatai vegrehajtasara) ;l . 0

2.  Hatiridok betartasa {ammak jellemzése, hogy az értikelt mannyire tartja ba . . . br e el ossdbaah
2z egyes feladatokhoz rerdelt hatzridoket) j . 0

3. smkeperisée jopszerisss betartisa, az irdsheli feladatok sllitisAnak . f . T —
szimvanala (znnak jellemzese, hoey az ertekelt mermyire j . 0

A, A foiladss ighnye &2 teme (armak jellemzese, hogy az ertskelt menmyit . : . Iogolari |, elfogsdhocacda
foelalknzik 2 murkajzhor sriksezes altalanes s szalomad jzmerstek F ?l . 0
elsajatitasaval, azokat milyen gyorsm indja mazaeva tenni, ivvabba .
menmyire tzotja fombosnak a szakonai feladatellatasahor sxiksezes

almolati o ovalenriati mdseanal anarralrainak foilasvtaeot illatm

S| Arelvészen feladatok cllenorzase, komipalaza, felelossemvallales az . : . Iogolari |, elfogsdhocacda
elkdvetett hibakert (annak jellemzese, hoey az entekelt mennyire ellenorzi ?l . 0
feladztellatazat, menmyire vallal feleloszesst sajat hibaiert, es hogyan jantia |
ki aznkat)

-

A kompetencidk értékelési folyamata hasonléan torténik, mint a kovetelmények esetében.
Kattintson az értékskala megfeleld pontjara, vagy irja be a szamértéket. Figyeljen arra, hogy a
kompetenciak is tobb lapon helyezkednek el, ne felejtsen el lapozni (1.). Az értékelési skala bal
oldalan elhelyezett ,,?”” ikonra kattintva értékelési segédlet ablak ugrik fel, amely segitséget nyujt

az értékelés fokozatainak megallapitasahoz. (4)

Az értékelés eredményének a rogzitéséhez — a korabbiaknak megfelelden - kattintson a szines
méroskalak megfeleld pontjara. A képernyd jobb szélén 1évé mezdkben megjelennek az ennek
megfeleld értékek. Ezek az értékek a megjelolt mezOkhoz tartozd értékmezdk atlagai. Azonban
ezek pontositasara is van lehetdség, olyan modon, hogy a jobb oldali értékcellakba kattintva, az
értékeket kézzel is be lehet irni. Amikor beirja a szdmot, az értékskala megfeleld pontja szintén
bejelolddik. Felhivjuk a figyelmet, hogy a rendelet értelmében a kompetenciakat évente egyszer,

az évzaro értékeléskor (januar 1-31. kozott) kell értékelni!

Az eredmények rogzitése utan letdlthetd az értékelést tartalmazd dokumentum. Nyissa le a

L,LETOLTESEK” meniit (2.) és kattintson a megfeleld dokumentum nevére.
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+ EOMPETENCIA AL APU MUNEAMAGATARTAS

+ EKOMPETENCIAE (AJANLOTT ELEM)

Megjegyzés: Amennyiben a szerv/hivatal vezetdje elrendelte a valaszthatd elemek kozil a
,kompetenciak™ alkalmazasat akkor a kovetkezoképpen kell eljarni: Ha az értékelési szakaszban
a ,.kompetencidkat” nem kell értékelni akkor a képernydn a ,.kompetenciak”-nal 1évd jelolést
(pipa) ki kell venni (3). Ebben az esetben az aktualis dokumentumokon nem szerepelnek a

,kompetenciak”.

OTT ELEMEEK

B - strRaTEGIA EGYENI TELIROV.
[B _ ecvent FEnESZTESI CELOK

] :v EN LETFELADATOK
W _konmpETENCLAK

MUNKATARS ERTEKELESE (HJT)

TESZT LAJOS TABORNOK

2015/1 - ERTEKELESI IDOSZAK

ERTEKELO LAP

IV. FIZIKAI ALL APOTFELMERES EREDMENYE

Adatrogzités

“/ ) ADJA MEG A FIZIKAI ALLAPOTFELMERES EREDMENYET

2 fizikai illapotfelmérés meghatiroziss
Elért pontszam: 0

i
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Az eredmény berdgzitéséhez kattintson az ikonra (1.). A megjelend ablakban az elért pontszamot

kell begépelni. A rendszer ez alapjan automatikusan szamolja az eredményt.

3.6.5. Eves kiképzési feladatok eredménye (Csak Hjt. jogallasnal)

MUNKATARS ERTEKELESE (HJT)

TESZT LAJOS TABORNOK

2015/1 - ERTEKELESI IDOSZAK

ERTEKELO LAP

V. EVES KIKEPZESI FELADATOK EREDMENYE

Adatrogzités

A

(&) ADJA MEG AZ EVES KIKEPZESI FELADATOK EREDMENYET
az éves kiképzéai feladatok eredménye

[ Lokiképzés gépkarabély: 0% (nem felelt meg)
Lokiképzés pisztoly: 0% (nem felelt meg) [
M lat: 0% (nem lett végrehajtva, vagy 0

szintidén kivil)

| VIS

Az eredmény berOgzitéséhez kattintson az ikonra (1.). A megjelend ablakba a 16kiképzés
eredményeit (gépkarabély és pisztoly) valamint a menetgyakorlat eredményét kell begépelni. A

rendszer ez alapjan automatikusan szamolja az eredményt.

3.7. Mingsités

o Az év végl minlsitést végezheti el ezzel az ikonnal. Az utolsé értékelSlap a lezart
I"Pi |

"o "o

értékelési szakaszbol a mindsitve allapotba keriil. ( o> . ). A minésités () utan
mar nincs lehetdség az értékek tovabbi modositdsdra vagy a targyévben 1) értékeldlap
létrehozasara. A mindsités a targyévi teljesitményértékelések lezard6 miivelete, évente egyszer

(januar 1-31. k6zott) végezheto el.

LEZARAS
H— N

Lezirandé szakasz: Ertékelési idaszak lezirva
Uj szakasz: Mindsitve

Ertékelt(ek): | Teszt Tisztviseld -
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A lenyil6 meniiben hatarozza meg, hogy csak a kivalasztott személynek vagy az Osszes

értékeltnek szeretné elvégezni a mindsitését.

[munden ['Ertéke]ézi 1dozzak lezdrva) zrakaszhen [éve értékelt]
Teart Tiaztvizeld

Az OK gombbal véglegesiti a mindsitéseket. Az ablak jobb fels6 sarkaban lathato X-re kattintva

modositasok nélkiil visszalép az el6z6 képernyore.

3.8. Lezart értékelési szakaszok visszaallitasa

. El6fordulnak olyan esetek (pl. technikai, adardgzitési hiba miatt), amikor egy mar lezart

"2/ szakaszt vissza kell allitani. Pl. ha a lezart értékelési szakaszba szeretnénk visszatérni a
mindsités utan (. > H ), vagy az értékelés lezarasat kell feloldani ( o= ), vagy az

értekelési szakaszbol a kovetelmények meghatdrozasaba (. > t ). A kovetelmények

o

meghatarozasabol ( o ) nincs lehetdségiink eléz6 szakasz visszaallitasara. Figyelem, az 0sszes
tevékenység — koztiikk a szakaszok visszaallitdsa is — napldozasra keriil. Az értékeld lehetdséget
kap arra, hogy a technikai, adminisztracios hibdkat javitsa, de ezt csak szigoruan ellendrzott

keretek kozott teheti meg.

ELOZO ERTEKELESI SZAKASZ VISSZALLITASA

Jelenlegi szakasz: Ertékelési idészak lezirva
Vizezaillitoft szakazz: Ertékelési iddszak

Ertekelt(ek): | Teazt Tisrtviseld -

A lenyil6 meniiben hatdrozza meg, hogy csak a kivélasztott személynek vagy az Osszes
értékeltnek vissza szeretné-e allitani az adott értékelési szakaszat. Az OK gombbal véglegesiti a
szakasz lezarasat. Az ablak jobb fels§ sarkaban lathaté X-re kattintva moddositdsok nélkiil

visszalép az eldz6 képernydre.
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3.9. Ertékel6lap adatainak médositasa, értékeléshez megjegyzések, dokumentumok

csatolasa

Az értékeld lehetéséget kap arra, hogy a kijeldlt ertékeldlap alapadatait megvaltoztassa.
I"“--_--f"l Az értékeld altal modosithatd adatok: az értékelés idészak (az értékeldlap 1étrehozasanal
meghatarozott zar6 idépontot meg kell valtoztatni, pl. mert soron kiviil kell értékelni a
munkatarsat és j kovetelményeket kell meghatarozni), a munkatars besorolasa (az értékelési
id6szak induldsakor mas besoroldsa lehetett az értékeltnek, mint a jelenlegi, ezért az értékeldnek
el kell dontenie, hogy az id6szak elején meghatarozott besorolds alapjan fog értékelni, vagy a

jelenlegi besorolasra modositja az értékeldlapon szerepld besorolast).

Az onértékelésre elkiildott és visszakapott dokumentumot, valamint az értékeléshez tartoz6 egyéb
dokumentumokat(véleményeket, megjegyzéseket, javaslatokat) is ezen az oldalon csatolhatja az

értékeldlaphoz.

ertekelo - Teszt Tamés VISSZA

ERTEKELES ADATAI

i
ERTEKELES ADATAI FELTOLTOTT DOHUMENTUMOK
Ertékelés idbszakcira érvénds jogallis: | Krty. v -
Ertékelés iddszalira érvényel besorolds: | Kttv. - BESOROLAS Za
Ertékelési idoszak (féé/bh/mn): | 2018/01/04 - 2018/01117 -y
ATANLOTT ELEMEK ERTEKELO SZERVEZET ADATAI
Stratégiai egyéni kivetelmények:  [op Szer Proba Szervezet
Egyéni felesstist clloke (o Egyséz: Informarikai féosztily Felidlihests Sjltipusok: doc, d xt. M- 2 MBrte.
B Mb““‘y"“"“ 4 Ertéleld Tesat Tamis
o " M UJ DOKUMENTUM FELTOLTESE
MEGJEGYZESEK, JAVASLATOK
AZERTEKELO MEGJEGYZESE AZ ERTEKELT MEGIEGYZESE
AMUNKAVALLALOI ERDEKKEPVISELETI SZERVEK ESZREVETELE] AZ ERTEKELT JAVASLATAI
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Amennyiben az értékelési idoszak €s/vagy a besorolas mddositasa sziikséges, a bal felsé sarokban
talalhato beviteli adatmezdkbe gépelje be a modosult idészakot és/vagy a besorolast (1.). Alatta a
szervezet altal meghatarozott ajanlott elemeket lathatja (2.), de azokat nem moddosithatja. A
képerny6 jobb felsé sarkaban tolthet fel (csatolhat) dokumentumokat (3.) az értékeldlaphoz (pl.
onértékelés, egyéb észrevétel, stb...). 750 KB-nal nagyobb méretii fajlt a rendszer nem enged

felt6lteni, viszont a fajl formatumok koziil tamogatja a doc, docx, pdf és txt-t is.

UJ DOKUMENTUM FELTOLTESE ‘

1. Fajl feltoltése: Kattintson a ikonra, majd a megjelend ablakban
tallozza ki a feltdlteni kivant fajlt. Varja meg, amig a feltdltés megtorténik. Ez az On
internetsebességétdl fiiggden 15-20 mp-et is igénybe vehet. Sikeres feltoltés esetén a
képerny6é jobb felsé részén lathaté ,,FELTOLTOTT DOKUMENTUMOK” ablakban
megjelenik a f4jl neve.

2. A feltoltott fajlok eldtt megjelend X ikonra kattintva a f4jl tordlhetd
3. A feltoltott fajl nevére kattintva letoltheti a kivalasztott fajlt

A képernyd aljan talalhato 4 szoveges mezOben az értékeléshez fiizott megjegyzések,
észrevételek rogzitése lehetséges. Az OK gombbal véglegesiti a modositasokat. A képernyd jobb
fels6 sarkdban lathatd VISSZA feliratra kattintva moddositasok nélkiil visszalép az el6zd

képernyore.

3.10. Ertékel6lap archivalasa

e Az értékeldlap archivaldsanak a beépitését az tette sziikségessé, hogy a rendszerben

létrehozhatnak olyan értékel6lapokat (kovetelménymeghatarozasokat), amelyek a
feldolgozas tovabbi folyamataiban nem kell hogy részt vegyenek, el kell tavolitani a
kimutatasokbol, listdkbol vagy a statisztikakbol. Erre az értékelonek lehetdsége van, de
természetesen a tevékenysége itt is naplozasra keriil. Példaul ha a kovetelménymeghatarozas

megtortént, de mivel két honap még nem telt el értékelni nem kell.

3.11. A munkaltatéi jogkor

Azok az értékeldk, akik megkaptak a munkaltatoi jogkort, lehetdséget kapnak arra is,
U hogy a hozzajuk rendelt értékeldknek az értékelési tevékenységét nyomon kovessék,
) azokba bepillantast nyerhetnek és akar modosithatnak is az értékeldlapokban. Fontos
itt i1s megjegyezni, hogy az ¢értékeldlapokban végzett modositasaikat a rendszer ugyanugy

napldozza, mint az értékeldkét, igy minden valtoztatasnak nyoma marad.
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A felhasznaloi képernyod felépitése:

ertekelo - Teszt Tamdis LETOLTESEK w VISSZA

ERTEKELOK MUNKAJANAK ATTEKINTESE

AL TATOL JOGKOR. GYAKORLOJ?
TESET TAMAS

E RT E KEL O K | ERTERELOVEZETO
ELLENOR ENDRE
< uo Q

~ s {-ERTEKELTEKLISTAJA ~|[{ 11 >
Q1 2

ELLENOR ENDRE 2018/1 (2018/01/04 - 2018/08/09)

Statioctici s Blemat Qsctily B unmm ] >

Eitv. - BESOROLAS 1b &

A képerny6 bal oldalan a munkaltatoi jogkorrel rendelkezé személyhez rendelt értékeldk listaja
lathatd. A névre kattintva torténik a kijelolés. A kijelolt értékeld kék hattérszinnel lathato, és a

kép jobb oldalan a hozza tartoz6 adatlap jelenik meg.

Az értékeldk listaja felett lathato az ") ikon, amellyel a kijeldlt értékeld értékelési folyamataiba
tud belépni a munkaltatoéi jogkor gyakorloja.
3.12. Teljesitménykovetelmény, értékeld lap és minésité lap megtekintése

Az értékelo vezetd a teljesitményértékelési folyamat szempontjabol egyuttal értékelt tisztviseloi.

A .. piktogramra kattintva a képernydn az értékeld vezetd sajat értékeld lapjai lathatok.

A teljes egyéni teljesitményértékelés folyamata soran az értékelé vezetd e-mailen a megadott e-
mail cimre automatikus értesitést kap az egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozas, az

értékelés €s a minosités lezarasat kovetoden.

A lezart értékeld lap (mindsitd lap), esetén megtekinthetd mind a harom dokumentum (kitlizott

egyéni teljesitménykovetelmeény, értékeld lap, és ha van, akkor a mindsitd lap is).
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| 2013/1 - STAYER LASZLO PETER
SZECSENYI KOZOS ONKORMANYZATT HIVATAL

ERTEKELESEK ERTEKELES
&
r" \ Iddszak: 2013/1 -{2013/00/01 - 2013/1231)
D 2017/1 - STAVER LASZLO PETER Ertékels: STAYER LASZLO PETER
TESZT HIVATAL Eredmény: 99.60 %

Szervezet: SZECSENYIKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
Szervezeti egység: SZECSENYIKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
Besorolis: KTTV - VEZETO (VEZETO)

MEGTEKINTESE MEGTEKINTESE

[ KOVETELMENYEK ][ ERTEKELO LAP ][ MINOSITO LAP

)

A Kkitiizott egyéni teljesitménykovetelmény megtekintése

A képernyOn lathato ,, Kovetelmények megtekintése” nyomdégombra kattintva a kitlizott egyéni

teljesitmény jelenik meg a képernydn. A kovetelmény meghatirozas nem nyomtathato ki és nem

modosithato.

KOVETELMENYEK MEGHATAROZASA

ERTEKELO LAP

TERCT TaALLky —is TEIET TIRETVEIELE

EGYENI TELTESITMEN VEOVETELMENYEE

1
Tveoes szce - MERFS
Tzt 1
F
Tveoes szce - MERFS
Tea=td
ER
Tveoes szce - MERFS
Temstd

KOMPETENCIA ALAPU MUNEAMAGATARTAS

1
r
i
4

LS

L

EE R F BEeoa

Figrcion 3 fiatrk nigrchaiin {seak o, hofy 12 éntke morytic Azycl o Slader nigrckagiin)
Slactriafic boarties {eaik seliconier, hofy 12 kel monnyi g b 2 ogyce fehud wokhe ronick REStker)

Soikerriady, jopererinly horemn, ar il fbudwnk cHidiriic crirnoxals [z jollomatee, hogy 2 dreclt monmyt

A S ipheys do Taemms [mouk llimates, begy a3 dnfh monnyt fplake i o maskideas mriknigen dnlin dr o Srwrmmk dmibtuoe, asdos miler
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Az i btk = {aneak ieTowates, kagy 2z cllonient Pep——T ]
Sicibeboct py ki, rhogyan fuciga. ki ascka)

A komzigiiahal i 5 oo erakiyek dn vy 3z ahid ol botien, Talmniet 3 meskekorcas: sodcactnige
(annak jelonate, hogy 2z Enikok momnde i b 3 Momipihte chrirknd imlessid iz inhagyaz
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Scoecirdr e pezicle torhe DcsSoly (aeeak jelowate, kogy 2 ke momrye s 2o 3 choars: B peoichis exiclin, am ol S sdbaton o adeacl)
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Az egyéni teljesitmény értékelés megtekintése

A képernyén lathaté , FErtékel6lap megtekintése” nyomogombra kattintva az egyéni
teljesitményértékelés jelenik meg a képernydn. Az értékeld vezetdi €s az Onértékelés egy
képernydn lathato. Ha nem volt 6nértékelés akkor csak az értékeld vezetd értékelése. Az értékelés

nem nyomtathatd ki és nem modosithato.

MUNKATARS ERTEKELESE

ERTEKELO LAP

TERrTTascly — TEXET TRETVERLS
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A képerny6n lathatd i piktogramra (i) kattintva a kivalasztott értékeléssel kapcsolatos

informéciok jelennek meg.
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20171 (2017001 - 20170L31)
ftv. - Vezetn [Vezeta)
Stayer Liazlt Péter

19610501

AN

Informatilcai Foosrtaly
fiv. - Vezett (Vezeto)
Stayer Liszld Péter

A mindsités vagy év végi zaras megtekintése

A képerny6n lathatd ,,Mindsitélap megtekintése” nyomogombra kattintva az aktudlis év egyéni

teljesitményértékelései alapjan szdmolt mindsités jelenik meg a képernyon.

MINOSITESILAP

Proba Szervezet

2017. év

Teszt Tisztviseld - ERTEKELT

- Személyi adatok

4. A TELJESITMENYERTEKELES DOKUMENTUMAI

Ertékelt: Teszt Tisztviseld
Anyja neve: a.n
Sziiletési datum: 1992/01/23
- Iddszak A teljesitményértékelés kitelezd elemei (Suly: 70.00 %)
20170905 wvagles jo megizied afag dath eliogadhatafan
* 2017/12/21 : IIII llZI:I -I':-!: : EI;.;I; -IE:-!: . _III_I . I:;.I;;”-:-!: : 88.00%
i alapl dme
2017/08/05 wvagles jo megizied afag dath eliogadhatafan
X
* 2017/12/31 : IIII:ll I!II ' EI;.;I; -IE:-!: | _III_I . I:;.I;;”-:-!: : 90.36%
B ] A .
WvaEles ja megizied afag slath eliogadhatafian .
AT T T .
100 - 90% E2.55-70%  £8.88-50%  42.55-40% 32.25-0% 89.18%
- |d6szak | teljesitményéreékelés ajaniott elemei (Saly: 30.00 %) |
< gici egyéni telsitménykd . . ; .
20170905 wvagles jo megizied afag dath eliogadhatafan
* 2017/12/21 l IIII Il I!II 3 EI;.;I; -IE:-!: | _III_I 1 I:;.I;;”-:!:Xl 0.00%

Az értékeld lapokat két példanyban nyomtatott formaban is el6 kell allitani és nyilvantartasba kell

venni, hiszen a papiralapu értékel6 lapot mind az értékeld vezetdnek, mind a kozszolgalati

tisztviselonek az aldiradsaval hitelesitenie kell. Ezt kovetden a papiralapt dokumentum tekintendd
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hiteles teljesitményértékelési €s mindsitési eredménynek. A dokumentumok egyik példanyat at

kell adni a kozszolgalati tisztviselonek, masik példanyat a személyi anyagok kozott kell tarolni.

A kozszolgalati egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogszabalyok €s azok mellékletei

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

5. KAPCSOLAT

Kérdését, észrevételét a TER honlapon talalhato elérhetdségeken keresztiil jelezheti résziinkre:

Elérhet6ség: http://ter.gov.hu
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