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1. BEVEZETES

A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl szolo 10/2013. (1.21.) Kormanyrendeletben (a
tovabbiakban: Rendelet) meghatarozott kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelés (tovabbiakban:
TER) elektronikus formaban torténik, kozos modszertani alapokon nyugvo, egységes és integralt

kozszolgalati informatikai rendszer segitségével.

A TER folyamatainak timogatasara egy kozponti, webes rendszerii kiszolgalo a legmegfelelSbb,
mert ekkor az informatikai felszereltség, a megfelel6 informatikai tamogatas nem jelent terhet a
kisebb szervezetek szamara. A jogszabalyi eldirasokra figyelemmel a webes megoldas mellett az
egyénileg telepitett, egyszeriisitett, halézati megoldisokat nem tartalmazé TER alkalmazasok
fejlesztését is meg kell oldani. A haldzati megoldasokat nem tartalmazé TER alkalmazasok
kizarolag a BM ¢és a HM specidlis szervezeteinek igényeire keriiltek kifejlesztésre. A
kozszolgalati tisztviselok vonatkozasiban nem valaszthato, ezért a TER miikodése haromféle

modell kialakitasaval tamogatott.

1.1. Kozpontositott, webes alkalmazas (TER Centrum)

A TER Centrum a kozpontositott webes alkalmazas elnevezése. A Miniszterelnoki Korméanyiroda
Kormanyzati Személyiigyi Kozpont Féosztaly II. (a tovabbiakban: személyiigyi kozpont) a TER
Centrumhoz csatlakoz6 civil kdzigazgatasi intézmények, szervezetek szempontjabol miikodteti a
webes alkalmazast. A TER Centrum egyszerii, weben keresztiil igénybe veheté szolgaltatast
biztosit a szervezetek szamara, ahol:
- egy bongész6 segitségével a szervezet jogosult munkatarsai - a szervezeti regisztracio
utan - azonnal megkezdhetik a TER hasznalatat;
- a szervezetnek nincs sziikksége informatikai beruhazasra a teljesitményértékelés
megvalositasdhoz;
- aszoftver tovabbfejlesztése, karbantartasa, tizemeltetése sem terheli a szervezetet;
- aszervezet csak és kizarolag a sajat adatait lathatja;
- aszoftver megfelel az informacios biztonsag legszigorbb elbirasainak is;
- akotelezo éves adatszolgaltatas a legegyszeriibb formaban torténhet — a szervezeti helyi
tdmogato a beépitett lehetdségnek kdszonhetden konnyen teljesitheti azt;
- akiilonb6z6 szervezetek kozti munkaerdmozgasok, athelyezések, allomanybdl ki- és
visszakeriilések stb. nem jelentenek tobbletmunkat, hiszen az el6z6 adatok rendelkezésre

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

Centrum iizemeltetdjének a feladata.

1.2. A TER szoftvert énalléan iizemelteté szervezetek

A TER szoftver onalldan torténd tizemeltetése alatt egy olyan online eléréssel is rendelkezd
rendszer mitkodtetését 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 meghatarozott
kotelez6 elemeket. Ezek az intézmények ugyanakkor informécidoaramlas szempontjabol weben

keresztil 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 onalloan kell megszerveznie.

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

mertilnek fel:

- Dbiztositja a hardver-eszk6zoket a miikodéshez;

- biztositja a szakembereket az tizemeltetéshez;

- aszoftver Gjabb verzidinak telepitésérdl a szervezet maga gondoskodik;

- az éves kotelez6 adatszolgaltatast a szervezetnek 6nalloan kell megoldania;

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

kell megoldani.

1.3. Helyi szinten telepitett, halézat nélkiili alkalmazas-modul — offline kitoltés

A rendszer "egygépes", halozat nélkiil is miikodd verzidja. Kizardlag a BM és a HM specidlis
szervezeteinek igényeire kifejlesztve. A kozszolgdlati tisztviselok vonatkozasaban nem

valaszthato.

1.4. Helyi szervezeti tamogato

A teljesitményértékelés helyi, szervezeti folyamatanak 6sszefogdja és koordindloja a szervezeti
tdmogatd munkatars. Szakmai €s modszertani szempontbol ajanlott, hogy a humanpolitikai

munkatarsak korébol keriiljon kijelolésre. Feladata egy adott szervezet munkatarsainak
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nyilvantartdsa, értékeld vezetok-értékelt személyek Osszerendelése, a szervezeti egységek
hierarchikus 0Osszedllitdsa valamint az értékeld vezetok értékelési folyamatainak modszertani
tamogatasa is a feladatai kozott szerepel. Figyelemmel kiséri az értékeld vezetok munkdjat és
szlikség esetén figyelmezteti dket a hataridokre, a lezaratlan feladatokra és egyéb teendokre.
Elkésziti az eredmény-listakat, a statisztikai lekérdezéseket és ezekrdl tdjékoztatja a szervezet
vezetdjét. Osszegylijti a rendszer hasznalatdval kapcsolatos tapasztalatokat és azokat tovabbitja a

személyligyi kozpont felé.

Ezen felhasznal6i kézikonyv a szervezeti tdmogatok munkajanak timogatasa céljabol késziilt.

2. REGISZTRACIO

A szervezet vonatkozasaban a TER informatikai rendszeréhez torténd csatlakozashoz, valamint

annak a gyakorlati alkalmazasahoz sziikséges feladatok a kovetkezok:

1. A szervezet munkaltatoi jogkorrel rendelkezd vezetdjének nyilatkoznia kell arrél, hogy
melyik modellt valasztotta. A nyilatkozatra ¢és az igényfelmérésre, valamint a
regisztraciora szolgdlé Excel alapii adatlap a TER honlapon a Dokumentumtar

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

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

a Miniszterelnoki Kormanyiroda Személyiigyi Kézpont Féosztaly II. - 1357 Budapest, Pf.:

3. cimre.

2. A munkaltatoi jogkdrrel rendelkezé vezetOnek az értékelési idoszak kezdetén — az érintett
szervezet hierarchidjat alapul véve - meg kell hatdroznia azoknak a vezetd kollégainak a
korét, akik a hozz4juk rendelt munkatarsak vonatkozasaban kotelesek ellatni az értékeld
vezetd feladatait. Torekedni kell arra, hogy egy-egy értékel6 vezetéhéz maximum 20 f6
értékelt személy tartozzon.

3. Ki kell jeldlni a helyi, szervezeti tdimogatd kollégak személyét (minimum 2 {6 sziikséges,
de 3 f6nél tobb nem ajanlott), valamint - abban az esetben, ha nem kivan csatlakozni a
Miniszterelnoki Kabinetiroda altal iizemeltetett TER Centrumhoz - az informatikai
tamogaté munkatarsat. A TER Centrumhoz torténé csatlakozas esetén informatikai

munkatars kijelolése nem sziikséges.
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2.1. Bejelentkezés e-mail alapjan

A regisztraciot kovetden a helyi szervezeti tdimogatok elsé alkalommal illetve kiilon kérésre a
TER rendszer koordinatoratél kapjak meg e-mail-en a bejelentkezéshez sziikséges adatokat(linket

a jelszd megadashoz és azonosito).

Szervezet: TESZT HIVATAL
Tisztelt dr. Bago Barnabas!
Az On TER azonositsja: bago

Uj bejelentkezési jelszé készitéséhez kattintson az alabbi linkre:
hitp:{/dcyber. hultamogato/dc_teradmin dil?ASC1B7B4838768BEETECT954

Udvozlettel:
TER Centrum

A levélben megadott linkre kattintva a szervezeti tamogato értékelt tisztvisel6 meg tudja adni a

tovabbiakban a belépéshez sziikséges jelszavat.

T_.__i jelsza:

1j jelzzo izmat:

Az 1j jelsz6 megadasat kovetden az informatikai rendszer Bejelentkezési képernydje jelenik meg.

2.2. Bejelentkezés a kozos feliiletrol

A szervezeti tamogatd értékelt tisztviselé a szamitogépen hasznalt bongészében a ter.gov.hu

linket megadva a k6zos belépési feliiletre jut.
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TAJEKOZTATAS A TER-ROL
TER REGISZTRACIO MENETE
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MODSZERTANI FELKESZITES
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DOKUMENTUMTAR
JOGSZABALYTAR
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SAJTOMEGJELENESEK

Uj funkcié a TER rendszerben !

Tisztelt Erdekl3dd!

Koszontjik Ont a

egyéni itményériékeléssel honlapunkon.

Az AROP 225 Humar as a kozponti " ¢iml kiemelt projekt
E dsuld rendszer alapvetd céljia a kozszolgalati tisztviselok

teljesitményének javitasa révén, a munkajuk végzésénez szikséges kompetenciak (ismeret, tudas,

készségek, képességek, szocialis szerepek, én-kép. élyisé asok, motivacio) esé

a szervezet célkitiizé érésé o hozzajarulni. Alapvetd feladata pedig — az

értékelési tényez6k, valamint a mérési és az értékelési modszerek kombinalt alkalmazasaval —

annak 3 hogy a tisztviseld milyen mérté és jarult hozza
a szervezet céljainak eléréséhez.
A targyévi értékelés idébeni argye - 2014, januar 1-

HIREK
UGYFELSZOLGALAT

161 kezdodden)

« januar 31-ig: minden értékelt szamara (amennyiben a munkakori feladatok szama lehetévé
teszi) legaladb harom, legfeliebb négy = itmé z
meghatarozni, valamint el6 kell imi részikre a

tényezok alkaimazasat;

« junius 15 - julius 15: elsG féléves teljesitményt kell értékelni (kivéve Hjt);

- iiline 4K in+ mindan artdvalt cvimara man Lall hatdrazni 3 maendil falbuac minbakAr

kell

£=a | MAGYARY
\)H PROGRAM
@szécumnmkv

=TT
fro— MAGYARORSZAG MEGUJUL

g KORMANYPORTAL

Beliigyminisztérium

[‘7 Kttv. TER J [ Attv. TER J (VEZUQwTER)

MAGYARORSZAG

Eurépai Unio.
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A, Viziigyi TER” nyomégombra Kattintva a bejelentkezési képerny® valik lathatova.

2.3. Munka megkezdése

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

akkor a szervezeti tamogaté a fenti webcimen - a regisztracid utan e-mail-en kapott

bejelentkezési

azonositokkal

(felhasznalo

azonosito

teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok elvégzését.

A szervezeti tamogaté modul bejelentkezési feliilete:

4.

és  jelszo)

—  elkezdheti

KOZSZOLGALAT-FEILESZTESI ES STRATEGIAI FOOSZTALY

Tisztelt TER Felhasznalo!

Koszontjik Ont a Kozszolgalati egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatos felileten.

A teljesitményértékelési rendszer alapvetd célja a koézszolgalati tisztviselok teljesitményének javitasa
révén, a munkajuk végzéséhez szikséges kompetenciak (ismeret, tudas, készségek, képességek,
szocialis szerepek, én-kép, személyiségvonasok, motivacio) fejlesztésével a szervezet célkitlizéseinek

eléréséhez hathatésan hozzajaruini. Alapvetd feladata pedig — az ériékelési 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.

AZONOSITO:
JELSZO:

\4

=)

8
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A képernyd bal oldalan, a logé mellett a TER Centrumot iizemeltetd szervezet nevét lathatja (1.).
A képernyd jobb oldalan a két beviteli mezdbe a szervezeti tdmogatdotol kapott azonositdt és 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 mezdben a karakterek helyén

csak pontok jelennek meg.

Amennyiben jelszd6 megadasa nélkiil probal belépni a TER informatikai alkalmazasba akkor a

kovetkezo figyelmezteto iizenet jelenik meg:

Mem adta meg a jelszot!

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

adatokkal a rendszer hibaiizenettel reagal.

A(z) deyber.hu kézlenddje:

Helytelenek a bejelentkezési adatok!

Sikeres bejelentkezés esetén megjelenik az értékelt tisztviseld kezddoldala.
A TER rendszer aktualis verzidszama a bal fels6 sarokban (4.) lathato.
Amennyiben az értékelt tisztviseld csak az azonositojat ismeri €s a jelszavat nem tudja, akkor a

piktogramra (5.) kell kattintani. Az azonosit6 és e-mail cim megadasat kovetden, az e-mail

cimre megkiildésre keriil a jelsz6 megadasahoz sziikséges link.

AZONOSITO ADATOK

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

adatokkal akkor nem lehetséges az 11 jelszo kérése.
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A(z) deyber.hu kézlenddje:

Ez a TER azonositd nem szerepel a nyilvantartasban.

A(z) deyber.hu kdzlenddje:

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

mail cimmel.

A webes alkalmazést a jobb felsd sarokban taldlhato BEFEJEZES (3.) feliratra kattintva zarhatja

be.

3. AKEZDO OLDAL SZERKEZETE

A bejelentkezést kovetden a szervezeti tamogatd kezddoldala jelenik meg:

o SZERVEZETI fAMOGATO
{i sl
 TER | TESZTNMLO
TESZT VIZUGY
Szervezeti egységek Ertékelok Munliltatoi jogksr Beallitasok Forum Lekeérdezések
HIREK TER DOKUMENTUMOK
2017/11714 12:09
cs : - . . o e - Dokumentumok:
Tajékoztatd a TER tovabbfejlesztésérsl © A TER 2013 adatimportjinak leirisa pdf
: B . O adatfeltsltd excel csv_hezxls
" 4 51 . &,
Tisztelt TER Szervezeti Témogat6! © TER regisztriciés dokumentum xls
A Beliigyminisztérium Ké: il Foosztalyanak Személy jl és 3
Szolgaltatasi Oszta!\atajekoztatja Ont, hog‘ 2018. _]anuax 1-400... (- Felhasznaloi leiras:
o Kitv. - TER rendszerhasznalati viltozasok pdf
O Kttv. Felhasznaloi kézikonyv - Szervezeti Tamogatok részére pdf
20L7A8M119-42 O Kitv. Felhasznildi kéziksnyv - Extékelt kdzszolgalati tisztviselok
Uj funkeié a TER rendszerben ! részéce pdf g
3 " x — greos g s g o s @ s © Kitv. Felhasznaléi kézikényv - Ertékeld vezetdk részére pdf
A Belug K iai Foosztaly Személyzetf ési és Szolg © Attv. Felhasznaléi kézikonyv - Szervezeti Timogatok részére pdf
Osztalm ‘annak érdekében, hogy segitse a TER rendszer fe nyujtson ... © Attv. Felhasznal6i kézikonyv - Ertékelt tisztviselok részére pdf
© Attv. Felhasznaloi kézikdnyv - Ertékeld vezetok részére pdf
2017/06/09 11:38 D T ba[ K-
Szakmai nap (2017.05.31 ogszabalyol
P ( ) 0 10-201: (I "1 ) Korm. rendelet A kdzszolgalati egyéni
2017. méjus 31-én keriilt megrendezésre a III. Szakmai Nap, melyet a Beligy é Kaé: lesrol .pdf
fejlesztési és Stratégiai Foosztalya szerve ezett 0 10-2013. (VL 30.) KIM rendelet A kozszolgalati tisztviselok egyéni
A Szakmai Nap kiemelt célcsoportj; teljesitményértékelésrdl pdf
- Modszertan:
2017/05/24 09:18
Szakmai Nap (2017.05.11.)
’01" m:i_yus 11 -én kerult 2 Belug részérdl a II. Szakmai Nap, melyet a
-\ Szakmai Nap kiemelt celcsopon]a azelézd .
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A képernyd 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 (3.) a ritkan hasznalt funkciokat érhetik el.
A képerny¢ als6 felében a hirek, a tajékoztatd dokumentumok és a tamogatdk logoi lathatdak.

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

kattintva torténik.

4. ATELJESITMENYERTEKELES ELOKESZITESE

A szervezet TER Centrumhoz t6rténd csatlakozasa nem jelenti azt, hogy a teljesitményértékelés
azonnal el is indulhat. A szervezeti tamogaté feladatainak jelentOs része a teljesitményértékelés

elokészitésének a pontos végrehajtasa.

4.1. FUNKCIOK meniipont

» JELSZO MODOSITASA

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

4.1.1. Jelszo6 modositasa

Az els6 bejelentkezéshez sziikséges azonositot a rendszer, e-mail-en keresztiil kiildi meg.
Biztonsagi megfontolasbol a jelszot célszerli rendszeresen megvaltoztatni. Amennyiben a
felhasznalo elfelejtette a jelszavat, e-mail-ben tudja kérni a TER Centrum koordinatortol a kiildés

megismeétléseét.

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

Amennyiben a Téamogaté atadta az értékeld szamara offline kitoltésre az értékeldlapokat
tartalmazo6 fajlt, ebben a mentipontban tudja visszafogadni azt. (A funkcid részletes ismertetése a

4.5.3 és a 4.5.4 fejezetekben olvashato.)
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TER - Felhasznalé kézikonyv értékeld vezetdk részére

4.1.3. Altalanos miikodési beallitasok

A TER miikodésének néhany altalanos paraméterének rogzitésére van lehetSség ebben a

meniipontban.

Az adatok beallitasa az alabbi képerny6n torténik:

kih01 - Teszt Tamas

ALTALANOS MUKODESI BEALLITASOK

SZERVEZET

PROBA SZERVEZET
PARAMETEREE ERTEEELOE BETELENTEEZESEINEE EORLATOZASA i
)l.lapé_—-lw"ph jogallis | Kttv. v Engedélyezett IP-k: Engedélyezett idoszak:
.)Szer'.'ezetl teljesitmény ertékelés: | 93 00
TER K:\:\rdl:ét:\Abe]éphe:: O a
Offline értékelés engeflelyezése:
Uj értékelések i i[ﬂutéak:&%
B e DOEUMENTUMOK KELTEZESENEK MODIA
Tudomasulvételffolyamat: i i
: Telepiilés: Datum:
Automatikus e-mail gtesitésel: £ = =
Uresen hagyva v Uresen hagyva v
oK | |
3.
1 5 4 6. || 8 7. || 2

Bal oldalt, kozépen van lehetéség beallitani a bejelentkezések korlatozasat (2). Az IP

cimtartomanyok rogzitésének formai szabalyai:

- tobb cimtartomany is megadhato,

- minden IP cimtartomany kiilon sorba keriiljon,

- az IP cimeket a szabvanyos formatumban kell hasznalni, a 4 szamot pont valasztja el,

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

Az id6szakaszok rogzitésének szabalyai:

- tobb idészakasz is megadhatd,
- minden id6szakasz kiilon sorba keriiljon,
- aziddszakaszt két 06:pp formatumban megadott idépont hatarozza meg, pl. 08:00 - 16:30
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A haszndlat korlatozésara vonatkozo szabalyok az' piktogramra kattintva a képernyon is

megjelenithetok.

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

1. Tébb cimtartomany is megadhatd

2. Minden IP cimtartomany kiilén sorba keniljon,

3. Az IP cimeket a megszokott formatumban kell hasznalni, a 4 szamot pont valaszia el
4. A cimtartomanyt meghatarozd IP cimeket kdtdjel valaszja el

példa: 192.168.0.1 - 192.168.0.100

Az idoszakaszok rogzitésének szabalyai:

1. Tobb iddszakasz i

2. Minden idosz. Ion sorba keraljon

3. Az iddszakaszt ket 60:pp formatumban megadott iddpont hatarozza meg
példa. 08:00 - 16:30

Szintén ezen az oldalon lehet beallitani a szervezetre vonatkoz6 alapértelmezett jogallast (1.), a

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

Az alapértelmezett jogallasnak technikai jelentésége van, akkor veszi hasznat, ha manualisan
rogziti a munkatarsakat. Ekkor mindegyik Uj munkatarsnal az itt megadott érték lesz az
alapértelmezett, igy annak kivalasztdsdval mar nem kell foglalkoznia. A szervezeti
teljesitményértékelés (SZTER) bedllitisa a Hszt. jogallassi munkatirsak értékelésénél lesz
szadmitasba véve.

Lehetdség van, Hjt. jogallasnal, az ,,offline” értékelés engedélyezésére(6.) valamint arra, hogy a
TER Centrum koordinatora segitségnytijtas céljabol ideiglenesen bejelentkezhessen a Tamogatod

modulba (4.).

A TER rendszer hasznalata soran készitendd kiilonbozé dokumentumokon szerepld készités
helye (telepiilés) és datum a napi datumtol és a szervezet nyilvantartott helyét6l eltéréen is

beallithato(3.).

A munkaltatoi jogkor gyakorloja donthet tigy, hogy atmenetileg pl. addig amig az aktudlis év

mindsitése nem fejezddik be, nem lehet 1) teljesitménykdvetelményeket meghatarozni (7.).

Amennyiben a rendszer tulterheltté valik és a munkavégzés jelentdsen lelassul, a munkaltatoi

jogkdr gyakorldja korlatozhatja a hasznalatot(8.).
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Az éltalanos miikddési beallitasok rogzitéséhez kattintson a képernyd aljan taldlhaté OK gombra.
Ha a moddositasokat nem szeretné rogziteni, akkor a képernyd jobb felsd részén (sotétsziirke
savban) lathatdo VISSZA feliratra kattintson.

4.1.4. Az éves statisztikai adatkiildés

Ezzel a funkcidval a rendeletben meghatarozott éves statisztikai adatkiildéshez sziikséges

Osszesitéseket késziti el a rendszer.

A bal fels6 részben 1év6 legordiilé meniibdl valaszthato Ki az aktualis év.

2013
)| 2014
2015
2016
2017

A képernyd bal oldaldn a szervezet munkatarsainak teljesitményértékelését 0sszesitd tablazatok

jelennek meg.

A jobb oldalon lathato ':; ._'V_/:' ikonnal az Osszesitett eredményeket adatfajl (.txt) formaban toltheti
le, amit kozvetleniil el kell kiildenie a TER Statisztikai kozpontnak.

1ih01 - Teszt Tamas

2017 - STATISZTIKAI ADATKULDES

PROBA SZERVEZET

STATISZTIKAI ADATOK MEGTEKINTESE ADATFAIL LETOLTESE

2017 v

4

SZERVEZET ADATAI

Proba Szervezet

Kbzponti kbzigazgatasi szerv
Kozép-Magyarorszag

Budapest

1088 Budapest, Mizeum utca 17.
+36 1301 3200

info@kin.gov.hu

EV VEGI MINOSITESEK (FO)
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4.2. Mikodési beallitasok

A teljesitményértékelés pontos, részletes szabalyait, a rendeletek figyelembe

@ vételével, a vezetok helyi szabdlyozasokban hatarozzak meg. A szervezet vezetdje
eldontheti, hogy melyik ajanlott elemet hasznalja, elrendelheti az onértékelést,

megadhatja az ajanlott kompetenciakat. Figyelembe kell venni, hogy egy szervezeten beliil akar
tobb, kiilonboz6 jogallasi munkatars is dolgozhat (Hszt., Hijt., Kttv., Attv.), ezek
teljesitményértékelése mas-mas szabalyok alapjan torténik. Ezért a TaAmogatonak lehetdsége van

mindhdrom jogallas mikodési paramétereinek beallitasara.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a Kttv. alatt, a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi
CXCIX. torvény alapjan foglalkoztatott, a Hszt. alatt a fegyveres szervek hivatasos alloméanyu
tagjainak szolgalati viszonyardl sz616 1996. évi XLIII. torvény alapjan foglalkoztatott, és a Hjt.
alatt a honvédek jogallasarol szolo 2012. évi CCV. torvény alapjan foglalkoztatott munkatarsak
értenddk!

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

beallitdsokat szeretné rogziteni:

kih01 - Teszt Tamas VISSZA

MUKODESI BEALLITASOK

PROBA SZERVEZET

Tisztelt TER Tamogato!

Az elmlt iddszak fejlesztéseinek eredményeképpen az egységes teliesitményértékelési rendszer mindharom jogallasd (HJT,
HSZT, KTTV) munkatarsnak az értékelését képes - egy alkalmazason beliil - elvégezni. A szervezetek tamogatoi lehetséget
kapnak arra, hogy ne csak a sajat, hanem mas jogallasok értékeléséhez szukséges beallitasokat is megszerkeszthessék. Igy
minden munkatars - eltérd jogallas esetén is - a ra vonatkozé szabalyok alapjan lesz értékelve

Kérjuk, hogy allitsa be azokat a teljesitményértékelési paramétereket, amelyhez a nyilvantartasuk szerint munkatarsak
tartoznak.

o8 {ogp {3 {08

HSZT KTTV ATTV VizZUGY

A kotelezé elemekkel kapcsolatos bedllitdsokat a rendszer, a 10/2013. (1.26.)
Korményrendeletnek megfelelden automatikusan (programozottan) tartalmazza. Ezen elemeken

valtoztatni nem lehetséges!

A421,a422 a4.2.3,a4.2.4 és a 4.2.5 pontok, a kiilonbozo jogallasok, ajanlott elemeire és az

Oonértékelés beallitasaira vonatkoznak.
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4.2.1. Hszt. jogallas paramétereinek beallitasa

Az adatok beallitasa az alabbi képerny6n torténik:

kih01 - Tes zt Tamas

HSYT - MUKODESI BEALLITASOK
_SZERVEZET
PROBA SZERVEZET
2158 0TT ELEMER ENGEDEL YEZESE SZERVEZET ALTAL MEGHATAROZOTT KO,\EPETE\y—\K
MTRATE’GLM EGYENI TELJESITMENKOVETELMENYEK 6 db 6db
] EGYENI FEJLESZTESI CELOK e ekt

[ Ev KOZBENI TOBBLETFELADATOK| 1. dontésképesség %]

. 2. ceoportok irdnvitds 7]
KOMPETENCIAK < 3. egyeh ismeretek alkalmarisinak képessége 7] 7]
N 4. etikus magatartds meghizhatésdg %] |
ONERTEKELES MODIA SULYOZAS HASZNALATA 3. feleldssdgtudat = =
) Nincs dnértékelés A BM rendelet szerint hd 6. hatirozoftsdz, magabiztossdg ¥4} ¥}
7. integritds 74l |7l
8. kapcsolattartas O O
9. konfliktuskezelés O O
10. masok megériése (empdtia) O O
11. masok motivalisa O O

12, munkatirsak fejlesztése O
13. &nillozdg O O
14. rendsrergondolkodis O O
13, rugalmaszdg O O

16. stratégiai (analitikus, koncepeicndliz) gondolkodds O
17. szabalytudat és fegvelmezettség O O
18, szalomal 1smeretek akalmazisanak szintje O O
19, szervezet iranfi lojalitas O O
20. szervezdkeészeég O

21. teljesitményértékelés készsége O
22, tervezdkeszség O
23. fgyfél-orentaltsag (parmerkdzpontizag) O O

24. viltezasok irdnyitdsa O
25, viltezasokra valo nyitottsdg, kezdeményezdkészség O O

26. vezetési technikak (terveudkeszség, szerverdkeszsdg, O

vezetés, irdnyitds, dintésképesséz. kdvetelménytimasztds
delegalis, ellendrzés)

A képerny6 bal fels6 részén jeldlje be azokat az ajanlott elemeket, amelyeknek a hasznalatat, a
teljesitményértékelés soran, 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 Informacioés Hivatal teljesitményértékelésének eltérd szabalyait az 552/2013. (XI1I: 31.) szamu
Kormanyrendelet rogziti. A mindsités szamitds eltéré salyozasi leirasait itt Ilehet

meghatarozni(4.).

A miikodési beallitasok rogzitéséhez kattintson a képernyd kozepén taldlhato OK gombra. Ha a
moédositasokat nem szeretné rogziteni, akkor a képernyd jobb felsd 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 célszeri minden értékelési iddszak elott

feliilvizsgalni és a szilikséges modositasokat elvégezni.

4.2.2. Hjt. jogallas paramétereinek beallitasa

Az adatok beallitasa az alabbi képerny6n torténik:

kih01 - T szt Tamas

HIT - MUKODESI BEALLITASOK

PROBA SZERVEZET

A AN SZERVEZET ALTAL MEGHATAROZOTT KOMPETENCIAK
Nincs énértékelés - I 3
Vezetol munkatarsi

. dontésképesség

. csopertok irdnvitas

=]

. egyéb ismeretek alkalmarasanak képessége

etils magatartis'meghizhatosig

. feleldsségtudat

. hatdrozoftzdg, magabiztossag

FRI- SR

integritis

=]

. kapesolattartds

9. kenfliltuskezelés

10. masok megértése (empdtia)

11. masok motivaldza

12, munkatérsalk fejlesrtése

13, énallésig

14. rendszergondolkodas

15, mgalmassag

16. stratégiai (znalitikus, koneepciendlis) gondolkodis
17. szabdlytudat és fegyelmezettség

18. szalmai ismeretek akalmazésénak szintje
19, szervezet iranti lojalitas

. szervezOkészség

teljesitmeényértékelés készsége

B2t

tervezdkészsés

3. iigyfel-orientiltsg (partnerkdzpontisag)

=

valtozdsok irinyitisa

O OO0 OOooo O0oOoo DooooooDeEd ®

o

3. valtozasokra valo nyitottedg, kezdeményezckészség

B3 ko b2 B3 B3 bD b2

e o o o o Y CS NN

vezetésl technikak (terveudkészség, szervezdkészsdy,
vezetés, iranyits, dintésképesség, kivetelménytamaszizs,
delegalis, ellendrzés)
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A képerny6 bal felsé részén jelolje be, ha elrendelték az onértékelés lehetdségét (1.), majd a
képernyd jobb oldali részén a kompetencidk koziil jelolje be azokat a vezetéi és munkatarsi

kompetencidkat, 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 felsé részén (sotétsziirke savban)

lathato VISSZA feliratra kattintson.

4.2.3. Kttv. jogallas paramétereinek beallitasa

Az adatok beallitasa az alabbi képerny6n torténik:

kihO1 - Teszt Tamis VISSZA

KTTV - MUKODESI BEALLITASOK

. SZERVEZET
PROBA SZERVEZET

SZERVEZET ALTAL MEGHATAROZOTT KO?\PETE.YCIA_E\'

AJANLPTT ELEMEK ENGEDELYEZESE

INYfRATEGIAI EGYENT TELIESTTMENYKOYETELMENYEK 6 db 6 db

. - . vezetor munkatarsi
EGYENI FEJLESZTESI CELOK
EV KOZBENI TOBBLETFELADATOK L/

KOMPETENCIAK <

. dontésképesség %]
. csoportok irdnyitas

. egvébi k alkalmazasinak kép
etikus magatartis megbizhatosag

. felelosségtudat

)()nenékelés papiron v

7. integritis

JOGORVOSLATI ZARADEK SZOVEGE v §. kapesolattartis

3] . hogy a teljesitményértékelés hibas, vagy valotlan, 9. konfliktuskezelés
illetoleg személyiségi jogot sértd ténymegallapitasanak

isitése irdnt a kézbesitéstd! szamitott 30 napon belil - 2

Kozszolgalati Dontobizottsaghoz kozszolgalati panasz benyujtasaval 11. masok motivaldsa
fordulhat a kdzszolgalati tisztviselokrol szo16 2011. évi CXCIX. P ST .
térvény 130.§ (6) bekezdése és 190. § (2) bekezdés c) pontja alapjin. :j' ?‘3’?5“ e
3. onallosag

14. rendszergondolkodis

. hatrozottsdg, magabiztossag

T N S

10. masok megértése (empatia)

15. rugalmassag
16. stratégiai (analitikus, koncepcionalis) gondolkodas
17. szabalvtudat és fegyelmezettség

18. szakmai ismeretek akalmazisanak szintje

19. szervezet iranti lojalitas

o000 OO0OR DODROROOOXNO

20. szervezokészség
21. teljesitményértékelés készsége

22. tervezdkeészség

23. tgyfél-orientdltsdg (partnerkdzpontisig)
24, valtozasok irdnyitisa

ROOO O OO000D0O000RROOORNOOR®
B OO

25, valtozasokra valo nyitottsag, kezdeményezokészség

26. vezetési technikak (terveudkészség, szervezokészség,
vezetés, iranyitas, dontésképesség, kovetelménytimasztas,
delegalds, ellendrzés)

A képernyé bal felsé részén jelolje be azokat az ajanlott elemeket, amelyeknek a
teljesitményértékelés soran a szervezet vezetdje elrendelte a hasznalatat (1.). Szintén itt kell

bejeldlni, ha elrendelték az onértékelés lehetéségét (2.). Amennyiben az ajanlott elemek koziil
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elrendelésre keriilt a kompetencidk alkalmazasa, akkor a képernyd jobb oldali részén a
kompetenciak koziil jelolje be azokat a vezetdi €s munkatarsi kompetenciakat, amelyeknek az
értékelését a szervezet vezetdje kivalasztotta (3.). A munkaltatéi jogkor gyakorloja a tovabbi
kompetencidkat személyre szabottan is meghatarozhatja, melyeket az értékel6lapok

1étrehozéasakor lesz lehetdség hozzarendelni az egyes értékeltekhez a TER rendszerben.

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

kompetencia alapi munkamagatartas kotelezo elemeivel.

Amennyiben a munkaltatoi jogkor gyakorldja gy dont, hogy a jogorvoslatra vonatkozoan egy
tajékoztatd zaradék is szerepeljen az értékeld lapon akkor a kiiratandd széveg megadhatd (4.).
Amennyiben erre nincs sziikség, akkor a szoveget tordlni kell. A zaradékként javasolt kiirds,
amely a szovegszerkesztd szabalyainak megfeleléen modosithatd: ,, T4jékoztatom, hogy a
teljesitményértékelés  hibas, vagy  valdtlan, illetéleg  személyiségi  jogot  sértd
ténymegallapitdsanak megsemmisitése irant a kézbesitéstol szamitott 30 napon belil - a
Kozszolgalati Dont6bizottsaghoz kozszolgalati panasz benyujtasaval fordulhat a kozszolgalati
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)

lathato VISSZA feliratra kattintson.

Megjegyzés: Az ,,Ajanlott elemek”-et és a ,,Szervezet altal meghatarozott kompetenciak”-at
értékelési iddszakon beliil nem ajanlott valtoztatni, de célszeri minden értékelési iddszak eldtt

feliilvizsgalni és a sziikséges modositasokat elvégezni.

4.2.4. Attv. jogallas paramétereinek beallitasa

Az adatok beallitasa az alabbi képernydn torténik:

ATTV - MUKODESI BEALLITASOK

PROBA SZERVEZET

NERTEKELES MODIA

Online dnértékelés A
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A legordiilé mentib6l mindig az ,,Online 6nértékelés”-t kell kijel6lni.

4.2.5. Viziigyi szerveztek paramétereinek beallitasa

Az adatok beallitasa az alabbi képerny6n torténik:

kih01 - Teszt Tamas VISSZA

VizZUGY - MUKODESI BEALLITASOK

PROBA SZERVEZET

e SZERVEZET ALTAL MEGHATAROZOTT KOMPETENCIAK

] STRATEGIAI EGYENI TELJESITMENYKOVETELMENYEK 6db 6 db

. . . vezeton munkatarsi
[ EGYENI FEILESZTESI CELOK © R
[l EV KOZBENI TOBBLETFELADATOK

. dintésképesséz

. csoportok iranyitas

[T

KOMPETENCIAK . egyéb ismeretek alkalmarzisinak képessége
4 etilus magatartés/megbizhatosag
GNERTEEELES MODJA 5. feleldsségtudat

Onértéleelés papiron hd 6. hatirozottsig, magabiztossag

7. integritis

$. kapesolattartas

9. konfliktuskezelés

10. mésck megértése (empitia)

11. mésok motivilisa

3

2. munkatirsak fejlesztése

13 énallosdg

14. rendszergondolkodis

15 rugalmassig

16. stratégiai (analitikus, koncepcionaliz) gondolkodds
17 szabalytudat és fegyelmezettsés

18. szakmai ismeretek akalmazisinak szintje

19. szervezet iranti lojalitas

20. szervezdkészség

21. teljesitményértékelés készsége

22. tervezdkészség

13. ugyfél-orientiltsdg (parmerkdzpontisdg)
24. viltezdsok irdnyitiza

R OO0 OO0 ORO COeROOOsOO®R 0O

23. viltozasokra vald nyitettsdg, kezdeménvezdkészség

ooodno 0O DOOROROONOOEOROO00O/

26. vezetési technilck (tervendkészség, szervezdkészsdg,
vezetés, irnyitas, dontésképesség, kovetelménytimasztas,
delegalds, ellenérzés)

A beallitasokra a 4.2.3. pontban leirtak vonatkoznak.

4.3. Szervezeti egységek nyilvantartasa

- Mindenképpen a munkatarsak adatainak feltoltését megelézéen kell a szervezeti

D egységeket rogziteni a rendszerben. Ennek  oka, hogy a munkatarsak adatainak
feltoltésénél mar meg kell tudni jel6lni, hogy melyik szervezeti egységhez tartozik.

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

szerkezetben.
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A szervezeti egységek nyilvantartasanak képernydje:

teszt02 - S 1 LETOLTESEK w VISSZA

SZERVEZETI EGYSEGEK NYILVANTARTASA

SZERVEZET

TESZT(T)

GYSEG

VIT - VEZETO-JOGTANACSOS

EGYSEGEK J

1-ALAPADATOK v

Lt S B 4+vi@

[ teszt2 osztaly
KM - Igazgatasi Hivatal 2.
Teszt IG - Teszt Igazgazgatosag
[ RRI - Teszt I Féosztaly
Bezzeg3 Osztaly
[ Téalmas
Szentlorinc
VIT - Vezeté-jogtanicsos ADATOK VALTOZASAL
] KO - XXX Kozos Onkormanyzati Hivatal 2013_’ 02715 10:34: Somc_)g_\'i Béla - S_zeﬁ'eg_\’ség atkeriilt masik szervhez
= E——— 2015/01/13 12:08: Szotak Zsolt - Modositott az adatokon
=1RO lgazeatast Hivatl 2013/07/09 12:13: Tébidsné Peto I1diks - Létrehozta az adatokat
KO - Pénziigyi Hivatal
[ XY - XY Kozos cserszegi
[ B - Bérszamfejtés
[ B1 - Bérszamfejtés 1
[ B2 - Bérszamfejtés2
K 3 - Konyvelés 3

VIT - Vezeté-jogtanacsos

TER: 0.00

A képernyd bal oldalan a szervezeti egységek listdja lathatd. A lista adott elemét kattintassal
valaszthatjuk ki. A kivalasztott listaelemet kék hattérszin emeli ki. A jobb oldalon a kivalasztott
szervezeti egység adatlapja jelenik meg. Az adatlap tobb oldalbol all, a lap tetején talalhatod
legordiilé meniiben adhatjuk meg, hogy a megjelolt szervezeti egységhez milyen adatcsoportot

szeretnénk latni. Jelen esetben két adatcsoport koziil valaszthat:

1. Alapadatok (A szervezeti egység neve, az adatvaltozasok és a Hjt. esetében a ,,Szervezeti
teljesitményértékelést’)

Lo Lean LY L LA0 Y £ALY 1L IAIN L A2

SZERVEZET:
TESZI(T)

VIT - VEZETO-JOGTANACSOS

1- ALAPADATOK hd

Meznevezés: VIT - Vezets-jogtanicsos
SZTER kéd:

Szervegység tel.ént
Elterd SZIER: 0.00

Felettes sz egys.
Alirendelt sz egys.

ADATOK VALTOZASAT:

Somogyi Béla - Szervegység itkerilt masik szervhez
2:08: Szotak Zsolt - Modositott az adatakon

2:13: Tébidsné Peto Iidik - Létrehozta az adatokat
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2. Munkatarsak (Informaci6 a szervezeti egységhez tartozd munkatarsakrol, bévebben a 4.4

fejezetben.)

J

SZERVEZETIEGYSEG

INFORMATIKAI FOOSZTALY

2 - MUNEATARSAK v

e

p=ie

20181

201671

20161

20181

ERTEKELT TOBIAS
Kitv. - BESOROLAS 2a
TESZT TAMAS

Ettv. - Vezetd

TESZT TEODORA
Kttv. - BESOROLAS 2¢
TESZT TIMEA
Kitv. - BESOROLAS b

TESET IISZT\’IS_IELf)
Kttv. - BESOROLAS 2a

Munkatarsak adatainak 6sszesitése

MUNKATARS ADATAINAK OSSZESITESE

AIREATARS
ERTFEELT TORIAS

NYILVANTARTOTT ADATOK

Azonoits: 78146303
M- Ertékelt Tobids
Tituhs.
Meme Férfi
Sailetési ditum: 199106/20
Sraletési név
Anyjaneve: am.
Eouail
Firtilcalis jogksr: Nem
Monkltatsi jogkr: | Nem

Jogillis: Kitv.
Besorolis: BESOROLAS 2a
Stimsz: Aktiv
Szervez
Ertdkelés helye: Helyl szervezet
Extékels: Teszt Tamis
Temyzet
ERTEKELOLAPOK
B Idéazak Besoralis Srarvezst ‘Ernéieald Eradmény

W 21151 20180104-0117  Kitv -BESOROLAS Priba Szervezet Teszt Tamis

2 Tnformatiksi faesztily

ARCHIVALT ERTEKELOLAPOK
Ev Besorolis Szarvezat Ertekelo Archivalo

D 281 Kity. - BESOROLAS | Proba Szervezet Teszt Tamas Teszt Tamis

2a Informatiksi foesztily
D 20181 Kitv_- BESOROLAS | Proba Szervezet Teszt Tamas. Teszt Tamis

2a Tnformatilsi foesztily
D 20181 Kitv. - BESOROLAS | Préba Szervezet Teszt Tamas. Teszt Tamis

2a Informatiicai foesztaly
D 20161 Kitv - EESOROLAS Tesat Tamis. Terrt Tamis

2a
D 20061 Teszt Tamas Teszt Tamis

Kitv. - BESOROLAS | Pribs Szervezst
2 Informatiksi foosztily

ADATVALTOZAS NAPLO

Tdpamt

20180104 08:50  Tesat Tamis

Végrehajtoma Tevskenysé Tezyzet

‘Létrebuzts az adatolat
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v A kijelolt munkatérs adatainak modositasa

¥ A szervezeti egységhez tartoz6 minden munkatars allomanyon kiviili statuszba

helyezése.

4 A szervezeti egységhez tartozo minden munkatars adatainak letoltése kiilsé

allomanyba.

A képerny6 fels6 sziirke savjaban a LETOLTESEK lenyilo meniiben a szervezeti egységekhez
kapcsolddo listakat toltheti le.
SZERVEZETI EGYSEGEE LISTATA

SZERVEZETI EGYSEGEE MUNEATARSAT
EIELOLT SZERVEZETI EGYSEG MUNEATARSAT

SZERVEZETI EGYSEG VALTOZAS- MAPLOTA

Sl P E LT N Py ke
A képerny6 bal oldalanak felsé részén annak a felettes szervezeti egységnek a megnevezése

lathat6, amelyikhez az alsobb szintili szervezeti egységei tartoznak.

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

ikonok. Ezek jelentése:

- W) Szervezeti teljesitmény-értékelés rogzitése
"8 Szervezeti egység athelyezése mas szervezeti egység ala.

- d)  Szervezeti egységhez munkatarsak rendelése.(Bels atszervezés esetén csoportos

athelyezés lehetdsége.)
'i'] Uj szervezeti egység rogzitése a felettes szervezeti egység ala rendelve.
- ~:/ I A kijelolt szervezeti egység adatainak modositasa
@

A kijelolt szervezeti egység torlése. (A rendszer csak akkor engedi t6rolni, ha

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

SZERVEZETI EGYSEG MODOSITASA

Rovidités: | ‘

Név: | Gazdasagi Igazgatosag Titkrsag

ljesitményeértékelés eredménye: ‘ 60.00 ‘

ényertékelés eredménye ‘ 71.00 ‘

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

lathatd X-re kell kattintani.

I’

"8 - A kijelolt szervezeti egység athelyezése:

kih01 - Teszt Tamas VISSZA

SZERVEZETI EGYSEG ATHELYEZESE

PROBA SZERVEZET

UJ FELETTES EGYSEG VALASZTASA U7 FELETTES Bt

GAZDASAGI FOOSZTALY

< n > Q

[SZERV] _— /I\

[ Aldozatsegitési és Jogi Segitségnyiijtasi Foosztaly

2222-2222

Létesitménygazdalkodisi Igazgatésig.
Partfogé Felogyeldi Osztily

[ SEO - Statisztikai és Elemzési Osztaly

Tamogatisi Igazgatisag és még egy csomo sz6, ami a sszervezet iegység nevéhez kersl

Személyiigyi Nyilvéntartisi Osztily
TKO - Tovébbképzési Koordindcios Osztily

A kivalasztott szervezeti egység neve a cimsorban olvashat6d. 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 el6zd felettes
szervezeti egysége €s mi lesz az 1j. 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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\do) - Szervezeti egységhez munkatarsak rendelése:

KUELOLT SZERVEZETI EGYSEGHEZ
TARTOZO MUNKATARSAK

VALASSZON MUNKATARSAKAT A TOBBI
SZERVEZETI EGYSEGEKBOL

& INFORMATIKAI FOOSZTALY ( 3 ‘

< 1m

INFORMATIKAI FOOSZTALY
< 1 )
1.ERTEKELT TOBIAS
2. TESZT TAMAS
3.TESZT TEODORA
4.TESZT TIMEA

5.TESZT TISZTVISELO

1 Ald gitési és Jogi Segitségnyujtasi Foosztaly
2222-2222
Beszerzési Foosztaly
Gazdasagi Foosztaly
Jogi és Igazgatasi Foosztaly
Karpotlasi Osztaly
Létesitménygazdalkodasi I
Pirtfogo Feligyeldi Osztaly
[ SEO - Statisztikai és Elemzési Osztaly
Tamogatasi Igazgatosig és még egy csomo sz0, ami a sszervezet iegység
nevéhez keriil

Személyiigyi Nyilvantartasi Osztily
TKO - Tovabbképzési Koordinacios Osztily

A képerny6 bal oldalan megjelenik a kijeldlt szervezeti egység munkatarsi névsora. (Piros szinnel

a mas szervezetnél nyilvantartott, de az adott szervezethez kirendelt munkatarsak nevei jelennek

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

kijelolését kovetben a ©

ikonra kattintva megjelenik az egységhez tartozd6 munkatarsak listaja,

ebbdl valaszthatoak ki azok a munkatarsak, akiket az adott szervezeti egységhez szeretne

helyezni.

Az adott szervezeti egységhez a kijeldlt szervezeti egység munkatarsait rendelheti:

VALASSZA KI A SZERVEZTI EGYSEGTOL
ATHELYEZETT MUNKATARSAKAT

INFORMATIK AT FOOSETALY

v <V )i |5 khjelalés

] 1.ERTEKELT TOBIAS
] 2. TESZT TAMAS

¥ 3.TESZT TEODORA

¥ 4 TESZT TIMEA

¥ 5 TESZT TISZIVISELO

24/52




TER - Felhasznalo kézikonyv értékeld vezetok részére

- @) ikonra kattintassal minden munkatérsat kijelolhet
- 1) ikonnal megsziintetheti az dsszes kijelolést

Az OK ikonra kattintva véglegesitheti a kijelolt munkatarsak athelyezését az adott szervezeti
egységhez. Az ablak jobb felsé sarkaban lathatdo X-re kattintva a valtoztatdsok életbeléptetése

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

4.4. Munkatarsak nyilvantartasa

A teljesitményértékelés eldkészitésének legfontosabb része, hogy a munkatarsak

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

manualis rogzitéssel? A rendszer mindkét lehetdséget tdmogatja. Fontos kérdéskor még, hogy a
szervezettdl kilépd dolgozokkal mi torténjen. Mivel a rendszer kialakitdsanal 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 munkatirshoz egy 8 tagl, egyedi azonositdé van hozzéarendelve,
ugyanakkor lehetséges sajat azonositd hasznalata is. Fontos hangsulyozni, hogy ez nem
szervezetenként keriil kiosztisra, hanem a teljes TER rendszerre vonatkozoan. Amennyiben
adatimportalassal kereiilnek a rendszerbe az adatok, akkor torekedni kell arra, hogy a rendszer
generalja a kodokat (ezzel elkeriilve a kddok ismétlddését) és csak indokolt esetben keriiljon
kitoltésre ez a mezd — azokban az esetekben, ha a szervezet személyiigyi nyilvantarté rendszere
mar tartalmaz ilyen jellegli kodokat. Abban az esetben ha olyan kodddal akarunk bevinni dolgozot
a TER rendszerbe, amelyik ebben mar 1étezik, adatbazis hibat jelez a rendszer, €s a bevitel nem

lehetséges.
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A munkatérsak nyilvantartdsanak feliilete:

kih01 - Teszt Tamas

LETOLTESEK w

MUNKATARSAK NYILVANTARTASA

SZERVEZET

PROBA SZERVEZET

MUNKATARSAK
¢ ¥ oD Q

27)¢=1(Q+|v

=]}

J

MUNEATARS

111311111

1- ALAPADATOK ¥

111111111
ALDOZATSEGITES! £S 10GI SEGITSEGNYUITASI FOOSZTALY

ERTEKELT TOBIAS
INFORMATIKAI FOOSZTALY
TESZT TAMAS
INFORMATIEAI FOOSZTALY
TESZT TEODORA
INFORMATIKAI FOOSZTALY
TESZT TIMEA
INFORMATIEAI FOOSZTALY
TESZT TISZTVISELO
INFORMATIEAI FOOSZTALY

Azonosito: 33345265
New: 111111111
Titulus:
Neme: Férfi
Sziletési datum: 1980/01/01
Sziiletési név
Anyja neve: 111

Email: brsoft@globonet.hu

Ertékelo jogkor: Igen
Munkaltatoi jogkor: Nem
Jogallas: Ketv. .
Besorolas: BESOROLAS 1b
Statusz: Aktiv

Szervezeti egyséz: Aldozatsegitési és Jogi Segitségnyujtasi Foosztaly
Ertekelés helye: Helyi szervezet
Ertékelo Ellenér Endre

Tarrvat-

A képernyé bal oldalan a munkatarsak listdja lathat6. A lista adott elemét kattintassal

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

munkatars adatlapja jelenik meg. Az adatlap tobb oldalbol 4ll, a lap tetején talalhatd legdrdiilé

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

latni.

1-ALAPADATOK

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 A
- Ellenér Endre

Meme: Férfi
Sziiletési datum: 1981/01/01
Sziiletési név: )
Anvyija neve: Kis Eva

Email: brsoft@globonet.hu

Ertékeld jogkor: Igen
Munkaltatdi jogkér: Igen
Jogallas: Hszt. .
Besorolas: BESOROLAS la
Statusz: Aktiv
Szervezeti egyseg: Statisztikai és Elemzési Osztaly
Ertékelés helve: Helyi szervezet
Ertékeld

Jegyzet:

2. Adatvaltozas naplo (A munkatarshoz tartozé tevékenységek listaja — az utols6 50 db)

J MUKEATARS

TESZT TAMAS

2- ADATVALTOZAS-NAPLO v

& Teszt Tamas (2018/01/04 11:36): Ellendrzétt értékeld-csoport megvaltozott
2018/01/04 11:36): Ellendrzétt értékeld-csoport megvaltozott
2018/01/04 11:33): Ellenérzétt értékeld-csoport megvaltozott
2018/01/04 11:35): Ellendrzétt értékeld-csoport megvaltozott
2018/01/04 11:33): Ellenérzétt értékeld-csoport megvaltozott
2018/01/04 11:33): Ellendrzott éntékeld-csoport megvaltozott
2018/01/04 11:33): Ellenérzétt értékeld-csoport megvaltozott
2017/12/31 14:39): Modositott az adatokon
A Teszt Tamas (2017/12/31 12:25): Médesitott az adatokon

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

] -
& Teszt Tamas
] -
& Teszt Tamas
A Teszt Tamas

& Teszt Tamis
& Teszt Tamas

[
[
[
(
& Teszt Tamis (.
[
- [
= Teszt Tamis (.
(

NAPLO-ADAT MEGTEKINTESE

A tevéken

A tevékenységet
TESZT TAMA!

S
A miivelet alanya

TESZT TAMAS

A miivelet

2017/12/31 14:39:32 - Modositott az adatokon

! etei
Mobdositd: Teszt Tamas

Szervezet: Proba Szervezet
Munkatérs: Teszt Tamas

Modositott adatok:

- Munkaltatéi jogkér: Nem -—> Igen
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A képerny6 felsé sziirke savjaban a LETOLTESEK lenyilé meniiben a munkatarshoz kapcsolodé
listakat tolthetjiik le.

MUNKATARSAK LISTAJA

MUNEKATARSAK ADATAI - CSV
ERTEKELOK-ERTEKELTEK LISTAJA

ERTEKELOE LISTAJA

MUNKATARSAK SZERVEZETI EGYSEGEK SZERINT

A SZERVEZETHEZ KIRENDELT MUNKATARSAK
A SZERVEZETTOL KIRENDELT MUNKATARSAK
BESOROLASOK KODTAELAJA

EUELOLT MUNKATARSHOZ ADAT-VALTOZASAI

A munkatars-lista felett a lapozésa és a keresési funkciok talalhatoak, illetve a mtiveleti ikonok.

Ezek jelentése:

' Munkatars allomanyon kiviil helyezése illetve befogadasa

Munkatarsak adatainak feltoltése kiilso f4j1bol

84

- Bejelentkezési adatok (link) kiildése a kijeldlt (vagy az dsszes) értékeld szamara,.
- (1) Osszesitett informaciok megjelenitése. (A részletes leirasa az 5. fejezetekben

olvashato.)

Q) Munkatarsakat megjelenité lista szfirése.
- (#)  Uj munkatérs adatainak manualis rogzitése
- &) Akijeldlt munkatars adatainak modositasa

- (@) Akijelolt 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 lehetdségei vannak a
munkatarsak nyilvantartasanak pontos vezetéséhez.
4.4.1. Munkatarsak adatainak feltoltése kiilso fajlbol

""\-.I Tobb szervezet is rendelkezik olyan kiilsé személyligyi rendszerrel, amelyikben a

— munkatérsak adatai elektronikus formaban megtalalhatoak. A szervezeti tamogatonak

28/52




TER - Felhasznalo kézikonyv értékeld vezetok részére

lehetdsége van arra, hogy ha a kiilsé adatokat adott szerkezetii, tabldzatos formatumba szerkeszti,

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

Az adatimportalashoz a szervezeti tdmogatonak egy CSV fijlba kell Osszeszerkeszteni a

munkatarsak adatait. A CSV egy formdzéas nélkiili tablazat, amit Excel-tablazatokbol lehet

kinyerni. Ennek a felhasznalhato alapvaltozata letolthetd a szervezeti tamogaté modul

kezdéoldalan talalhaté TER dokumentumok pont alatt (adatfeltolté excel csv_hez.xls).

Az Excelben a tablazat igy néz ki:

Kod

14630081
62273243
60000001
59213385
30070412
prevrrrs)
M2345678
12345678

52516777

Elétag Csaladnév
Batonyi
Eliende
Erékeld
Horvath
Jegenye
Kis

s
Kovacs
Kovacs

o

L

Utonévi
Béla
Endre
Endre
Zokan
Ferenc
Balazs
Pa
Eva
Peter
Janos

Utonév2 Utotag Titulus  Neme

Szilletési név  Anyja neve Email

Kovacs Eva

brsok@globonet hu

Besorolas kod
5

Mo o e e

Ertjogkor Jelszo

1234
"2

Mjogkdr Szerv.egység kod  Ertékeld kod

0

oo oo o006 o -

MM RN NN ©©

CSV-ben pedig igy:

Kéd; Elétag; Csaladnév; Utonévl; Utonév2; Utdtag; Titulus; Neme; Sziiletés; Sziiletési név;Anyja neve; Email; Jog...

14630091;;Batonyi;Béla;;;;1;1980/01/01;;;,3;5,0;:0;9;
62273243;;Ellen6r;Endre;;;;1;1981/01/01;;;;3;1;1;1234;1,9;

00000001;Dr.;Ertékeld;Endre;;;;1;1982/01/01 ;3;brsoft@globonet.hu;3;1;1;1234;0;2;
59213365;;Horvath;Zoltan;;;;1;1983/01/01;;;;3;5;0;;0;2;00000001
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;1986/01/01;;;;3;5;0;;0;2;00000001

12345678;;Kovécs;Eva;;;;1;1987/01/01;KOVécs Eva;;;S;5;0;;0;2;00000001

12345678;;Kovacs;Péter;;;;1;1988/01/01;;;;3;5;0;;0;3;

52516777;;Téth;Janos;;;;1;1989/01/01;;;:3;5;0;;0;3;

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

funkciojaval, pontosvesszdvel elvalasztott CSV fajlba konvertalhat6 a tablazat.

A CSV altalanos jellemzoi:

A legels6 sor a tablazat oszlopainak megnevezését mutatja, tetszéleges forméaban. Az

adatimportalds soran a rendszer nem elemzi a tartalmat. Az érdemi adatokat a rendszer a 2. sortol

kezdi vizsgalni. A munkatarsak adatai egy-egy sort foglalnak. Az adatokat a ; (pontosvesszd)

karakter valasztja el. Az adatok csak betiiket, szamjegyeket ¢€s szabvanyos irasjeleket

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

A tablazat néhany oszlopa olvashatd szoveg helyett kddokat tartalmaz. A kodok jelentését a

szervezeti timogato a rendszerbdl le tudja tolteni. (lasd. szervezeti egységek €s besorolasok)

Egy munkatarsrol az alabbi adatokat keriilnek a tablazatba:
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KOD — munkatars azonosito kodja. Az adatimportalas soran a rendszer az alabbi médon

jarel:

- Ha a kédmezoben szerepld azonositdé mar 1étezik az adatbazisban, akkor az adatokkal
a megtalalt munkatérs adatait fogja frissiteni.

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

- Ha a kodmez6 iires, akkor a rendszer general egy 8 szamjegybdl allo azonositot 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 elétagja. A rendszer hibasnak érzékeli a mez6t, ha
specialis karaktert tartalmaz, vagy hosszabb, mint 20 karakter. A mezd kitoltése nem
kotelezo.
CSALADNEV. A rendszer hibasnak érzékeli a mez6t, ha specialis karaktert tartalmaz,
vagy hosszabb, mint 50 karakter, vagy a mez0 iires.
UTONEVI. A rendszer hibasnak érzékeli a mezot, ha speciélis karaktert tartalmaz, vagy
hosszabb, mint 30 karakter, vagy a mezd iires.
UTONEV?2. A rendszer hibasnak érzékeli a mezot, ha speciélis karaktert tartalmaz, vagy
hosszabb, mint 30 karakter. A mezd kitoltése nem kotelezo.
UTOTAG — A munkatars nevének utotagja. A rendszer hibasnak érzékeli a mezét, ha
specialis karaktert tartalmaz, vagy hosszabb, mint 20 karakter. A mezd kitoltése nem
kotelezo.
TITULUS — A munkatars tisztsége. A rendszer hibasnak érzékeli a mez6t, ha specialis
karaktert tartalmaz, vagy hosszabb, mint 30 karakter. A mez0 kitoltése nem kotelezd.
NEME — A munkatars neme. Csak kétféle szamértéket fogad el a rendszer:

1 -jelentése: férfi

2 - jelentése: nd
Mas érték esetében a mezo hibasnak minostl.

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

formatuma: éééé/hh/nn. A mez6é mérete mindig 10 karakter.
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e SZULETESI NEV — a munkatérs leAnykori neve. A rendszer hibasnak érzékeli a mezét,
ha specialis karaktert tartalmaz, vagy hosszabb, mint 30 karakter. A mez6 kit6ltése nem
kotelezo.

e ANYJA NEVE. A rendszer hibasnak érzékeli a mezot, ha specialis karaktert tartalmaz,
vagy hosszabb, mint 30 karakter. A mez6 kitoltése kotelezo.

e EMAIL — A munkatars email elérhetdsége. A mez0 kitoltése nem kotelezd, de a helyi
szervezeti tdmogatd csak akkor tud szdmara 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 mezdt, ha
specialis karaktert tartalmaz, vagy hosszabb, mint 50 karakter

e JOGALLAS. Csak otféle szamértéket fogad el a rendszer:

1 -jelentése: BM (Hszt)
2 -jelentése: HM (Hjt)
3 -jelentése: Civil kozigazgatas (Kttv)
4 -jelentése: Allami tisztviseld (Attv)
5

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

e BESOROLASI KOD. Csak a Besorolasi kodtabla szamértékeit fogadja el a rendszer. Mas
érték esetében a mezo6 hibasnak mindsil. A koédtabla a féoldalon, a ,,Munkatarsak™ ikon
segitségeével elérhetd feliiletrdl tolthetd le, a jobb felsd sarokban talalhato ,,letoltések™
legordiild listabol.

e ERT.JOGKOR — A munkatérs rendelkezik-e értékel6 jogkorrel. Csak kétféle szamértéket
fogad el a rendszer:

0 -jelentése: nem

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

e JELSZO — A TER rendszerbe a felhasznalonak a belépési jelszava. A jelszo nem lehet

hosszabb 20 karakternél és nem tartalmazhat specialis karaktereket

e MJOGKOR - A munkatirs rendelkezik-e munkaltatdéi jogkorrel. Csak kétféle
szamértéket fogad el a rendszer:

0 -jelentése: nem
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1 -jelentése: igen
Mar érték esetében a mez0o hibasnak mindsil.

e SZERV.EGYSEG KOD — A szervezeti egység kodja. Csak a szervezeti egységek
kodtabla szamértékeit fogadja el a rendszer. Mas érték esetében a mez6 hibasnak mindsiil.
A kodtdbla a fdoldalon, a szervezeti egységek felvezetését kdvetden, a ,,Szervezeti
egységek” ikon segitségével elérhetd feliiletrdl tolthetd le, a jobb felsd sarokban talalhato
»letoltések” legdrdiild listabol.

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

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

1. 1épés

MUNKATARSAK ADATAINAK FELTOLTESE

1. ADATFAJL BETOLTESE

Kéjisk, hogy vilassza ki a munkatdrsak adatait tartalmazo
CSV fijit.

Sorsz Kéd Eldtag Csalddnév Utonév_1 Utonév_2 Utdtag Titulus Neme Sziletés  Sziletési_név Anyja_neve Email Jogallds Besorolas Ertékel? Jelsz6 M.jogkdr Szervezeti_eqys |
1. 14630091 Batonyi  Béla 1 1980/01/01 0 0 9

2 62273243 Ellendr Endre 1 1981/01/01 d 1234 1 9

3; 00000001 Dr.  Ertékeld Endre 1 1982/01/01 1 1234 0 2

4. 59213365 Horvath  Zoltan 1 1983/01/01 0 0 2

S. 30970412 Jegenye Ferenc 1 1984/01/01 0 0 2

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

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

8. Kovics Eva 1 198701101 0 0 o7 1
:: Kovacs  Péter 1 1988/01/01 0 0 3

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

Az adatimport els6 1€pése, hogy a szervezeti tamogat6 feltolti az adatfajlt. Ehhez a képernyd bal
felsé sziirke négyzetében lathatd, narancssarga hatterti, 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. 1épés:

Amennyiben a feltoltott adatok helyesek az alabbi képerny6 lathato:

MUNKATARSAK ADATAINAK FELTOLTESE

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

Sorsz Kéd Elotag Csalddnéy Utonév_1 Utonév_2 Utdtag Titulus Neme Sziiletés  Szuletési_név Anyja_neve Email Jogallas Besorolas Ertékel? Jelszo M.jogkr Szervezeti_egys |
1: 14630091 Bétonyi  Béla 1 1980/01/01 3 s 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 S 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 &) 0 0 2

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

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

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

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

< n 13

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 felsd sarokban lathato VISSZA feliratra kell kattintani.

4.4.2. Allomanyon kiviili munkatars befogadasa

‘i'\ Erre a funkcidra azért van sziikség, hogy ne legyen lehetséges az 0j szervezethez atkertiild
[ |

"=/ munkatars adatainak ismételt nyilvantatasba vétele az j munkahelyen. Ebben az esetben
nem kertlilnek még egyszer rogzitésre a személyi adatok, nem kap 0j kddot a munkatars, hanem a
régi kodjaval keriil at az 1) szervezethez. Ez a befogadas csak allomanyon kiviili munkatarsak
esetében lehetséges, vagyis el0szor az el6z6 munakhelyen kell allomanyon kiviil helyezni a

dolgozdét. Az athelyezéssel a munkatars értékeldlapjai is atkeriilnek.
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A befogadasra var6 munkatars kivalasztasa az allomanyon kiviiliek koziil:

ALTOMANYON KIVULI MUNKATARS BEFOGADASA

KERESES - - \ q :

Azonositd Név Sziiletés Sziiletési név Anyja neve

Két adat megadadsa sziikséges az allomanyon kiviili munkatdrs megkereséséhez: a nyolc
szamjegyl azonositdja ¢€s a nevének egy részlete. A kért adatokat gépelje be a megfeleld
mezOkbe, majd kattintson a @ ikonra. A feltételnek megfelelé személy az also listaban jelenik
meg. A személy nevére kattintva megjelennek a személyi adatok, amelyeket a befogadas elott
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 dolgozd. Ha mégsem szeretne

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

4.4.3. Munkatars allomanyon kiviil helyezése

~—. Munkatars a rendszerb6l abban az esetben nem torolhetd, ha értékel6lapok tartoznak
' J’ hozza. Ugyanakkor arra is sziikség van, hogy a szervezet dolgozoi 1étszamaban mar ne
jelenjen meg. Ennek a problémanak a megoldéasara szolgél ez a funkci6é. A munkatars kikeril a
szervezet allomanyabdl az ugynevezett ,,allomanyon kiviili” csoportba, ahonnan mas szervezetek
be tudjak fogadni az értékeldlapjaival egyiitt. A szervezeti timogato eldontheti, hogy a szervezet
biztonsagi eldirasai megengedik-e, hogy a munkatars magaval viheti-e az ért¢keléseit. Ha nem,

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

4.4.4. Helyi munkatars adatainak manualis rogzitése, modositasa

+ « Két esetben hasznalhaté ez a funkcio. Egyrészt ha egy j munkatirs adatait
- rogzitik kézzel, masrészt ha a mér nyilvantartasba vett munkatérs adatait szeretnék

modositani. Mindkét esetben ugyanazt a képernyéfeliiletet hasznaljuk:
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UJ MUNKATARS ROGZITESE

SZERVEZET
PROBA SZIERVEZET

| Kty h
E-m: Besorold d I
_____ -1 Q
Ertékelés helye: | Gzarvezeten belill - Helyi ertekeld: | #+* Nines kijelélt értékeld v Q

A megjelolt mezdk kitdltése mindig kotelez6. A munkatars nyolc szamjegybdl allé azonositojat a
rendszer generalja. Ha azt szeretné, hogy a munkatars egyedi azonositdjat ne a rendszer hatarozza

meg akkor jel6lje be a "Kézi rogzités"-t és gépelje be a mezdbe az azonositot.

Amennyiben indulo, kezd6 jelszot kivan megadni, akkor ezt a Belépési jelszo mezdben lehet
elvégezni. A jelszo nem jelenik meg olvashatd formaban a képernydn. A bejelentkezési adatokat

a szervezeti tamogaté emailen kiildi el az értékelének. Ezt a lehetéséget a rendszer kiilon

funkcioval timogatja ("= ikon - 1asd: 4.5 fejezet) a Munkatéarsak nyilvantartasa feliileten.
"Munkaltatoéi jogkor"-t azok a vezeték kapjanak, akiknek lehetosége lesz az értékelések

feliilbiralatara, ez a személy legyakrabban a munkaltatoi jogkor gyakorloja.

Az értékeld vezetdk moduljaban a ,,Munkaltatoi jogkor” ikon csak azokndl az értékeloknél fog

megjelenni, akik ebben a Iépésben a szervezeti tamogat6tdl megkaptak ezt a jogkort.

A szoftver a kiilonb6zd jogéallasokra vonatkozd rendeleteknek megfelelve késziilt, ezért
sziikséges megjelolni, hogy a munkatarsat melyik jogallas 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 legordiild listabol jelolheti ki, vagy hasznalhatja a legordiild lista melletti (2 ) ikont,
amivel egy képernydméretii ablakban valaszthat a szervezeti egységek koziil. (Ez utdbbi funkcio
akkor hasznos, ha a nagyszamu szervezeti egység miatt mar kényelmetlenné valik a legordiild

listaban a keresés.)

Ezen a képernyofelilleten van lehetésége arra, hogy megadja a munkatars

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

1. Helyi szervezet. (Az értékeldjét a helyi szervezet egyik értékeldje fogja végezni. EKkor az
"Helyi értékeld" legordiilé meniibdl valaszthat egy értékeldt.)

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

értékelése. Ekkor a Kiilsé szervezet kivalasztasa a mezé melletti () ikonnal torténik.)

Helyi értékelésnél - amennyiben a szervezet értékel6i mar rogzitésre keriiltek -, akkor a "Helyi

értékelé"-t egy legordiild listabol jelolheti ki, vagy hasznalhatja a legordiild lista melletti ()
ikont, amivel egy képernyOméretli ablakban valaszthat a szervezet értékeldi koziil. (Ez utobbi
funkcio akkor hasznos, ha a nagyszamu értékeld vezetd miatt mar kényelmetlenné valik a

legordiild listaban a keresés.)

Az adatok véglegesitéséhez kattintson a képernyd aljan talalhatd6 OK gombra. Ha nem szeretné

rogziteni a tartalmat, kattintson a képerny6 jobb felsd sarkdban lathaté VISSZA feliratra.

Megjegyzés: Célszerli eldszor az értékeldket rogziteni, mert akkor a munkatarsakat az
adatrogzitéssel egyidoben Ossze is rendelheti az értékeldjével. Amennyiben még nem keriilt
rogzitésre az értékeld akkor az értékeldk-értékeltek dsszerendelés a munkatérs adatainak késébbi

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

4.45. Szervezethez kirendelt munkatars adatainak modositasa

Abban az esetben, ha a munkatars nem a helyi szervezet munkaiigyi nyilvantartasdban

| van, hanem mas szervezettdl rendelték ki (ezek a munkatarsak piros szinnel jelennek meg

a listdban), akkor a helyi tdmogatonak az adatok moddodositasara csak korlatozottan van
lehetdség. A szervezethez kirendelt munkatars 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

Név: | Kis Pal |
Szervezeti egység i Gazdasagi Igazgatosag i ‘Q'
Ertékeld vezetd i Proba Pal i IQ :I

4.4.6. Munkatars torlése

= El6fordulhat olyan helyzet, amikor a munkatarsat adatait torolni kell a rendszerbdl (pl.
I"‘-H_I;I-"'I téves adatrogzités esetén). Ekkor a rendszer lehet6séget 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 torlésr6l minden esetben naplobejegyzés

késziil, ami a szervezeti tAmogato tevékenységének listajaban rogzitésre kertil.

4.5. Ertékel6k

a A munkatarsaknak egy sziikitett nyilvantartasa ez a lista, csak az értékelok jelennek
—— meg benne. Uj személy adatainak rogzitése vagy torlése ezen a felilleten nem

aaa
engedélyezett, kizardlag a meglévé munkatarsak adatait modosithatja. Ennek a
funkcionak a legfontosabb feladata, hogy a nyilvantartott értékeldkhdz a mar nyilvantartott
munkatarsakat hozzarendeljiik. Lehetdség van arra is, hogy egy értékelohoz rendelt értékelt-
csoport minden tagjahoz egységesen egy 10j értékeldt rendeljiik hozza (értékeld cseréje). Tovabba
itt nyilik lehetésége a szervezeti tamogatonak, hogy az offline értékeléshez sziikséges adatfajlokat
az értékeld szamara letoltse illetve a visszaérkezett adatfajlokat bemasolja. A miiveletekrdl

naplobejegyzés késziil.
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ErtékelSk nyilvantartasa:

ERTEKELOK NYILVANTARTASA

PROBA SZERVEZET

Enéielés besoroliza: Kttv. - BESOROLAS 2a

ERTEKELOK J ms e
TESZT TAMAS
< 1 ) Q <\
- 1-ERTEKELTEK LISTAJA
% 1| -éz- -»
4 m o> i @
111111111
ALDOZATSEGITESI ES JOGI SEGITSEGNYUITASI PFOOSZTALY E.RTE.JCELT TOBL:\S
ELLENIREIIRE B 0181 vecms K. - BESOROLAS 28
STATISZTIKAI ES ELEMZESI OSZTALY -
= ODORA
g:?ﬁ;&iMAS " O 20161 stis Kttv. - BESOROLAS 2¢
R {EA
B 0161 siies Kttv. - BESOROLAS 2b
W o1gq  TESZTTISZIVISELO

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

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

adatlapja jelenik meg. Az adatlap tobb oldalbdl all.

‘ 2-ADATVALTOZAS-NAPLO \

A lap tetején talalhatd legordiilé meniiben adhatjuk meg, hogy a megjelolt értékel6hdz milyen

adatcsoportot szeretnénk latni. Jelen esetben két adatcsoport koziil valaszthat:

1. Ertékeltek listaja

ERTEEELO VEZETO
TESZT TAMAS

1 - ERTEKELTEE LISTATA

.
¢ U1 3 1 v Q

., ERTEKELT TOBIAS
B 20 T i Ketv . BESOROLAS 2a

., TESZT TEODORA
O o i Ko, - BESOROLAS 2c

. TESZTTIMEA
W oot s K. BESOROLAS 2b
W 10157 TESZTTISZIVISELO

Eriékeliz besaroliss: Kttv. - BESOROLAS 2a
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2. Adatvaltozas naplo (Az értékeldhoz tartozo tevékenységek listaja — az utolsé 50 db)

ERTEKELO VEZETO

TESZT TAMAS

2- ADATVALTOZAS NAPLO v

A Teszt Tamas 2018/01/04 11:36: Ellendrzétt értélkeld-csoport meguviltozott
A Teszt Tamas 2018/01/04 11:36: Ellendrzétt értélkeld-csoport meguriltozott
A Teszt Tamas 2018/01/04 11:33: Ellendrzétt értékeld-czoport megriltozott
A Teszt Tamas 2018/01/04 11:33: Ellendrzétt értékeld-czoport megriltozott
A Teszt Tamas 2018/01/04 11:33: Ellendrzétt értékeld-csoport megriltozott
& Teszt Tamas 2018/01/04 11:33: Ellendrzétt értéleld-csoport meguviltozott
A Teszt Tamas 2018/01/04 11:33: Ellendrzétt értéleld-csoport meguviltozott
A Teszt Tamas 2017/12731 14:39: Modesitoftt 2z adatokon

A Teszt Tamas 2017/12731 12:13: Modesitoftt 2z adatokon

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

A képerny6 felsd sziirke savjaban a LETOLTESEK lenyilé meniiben listakat tolthetjiik le .

+ ERTEKELOK ERTEEELTEE LISTAJA
+ ERTEKELOK LISTAJA

s EDELOLT ERTEKELO ADAT-VAI TOZASAI

A képerny6 jobb oldalan az értékeld vezetohoz rendelt értékelt kdzszolgalati tisztviseldk listaja

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

jelentése:

Meég nincs az értékelt kozszolgalati tisztviseld szamara létrehozva értékeldlap

Az értékelt kozszolgalati tisztviseld aktudlis értékeldlapja a kovetelmények

meghatarozasanak id6szakaszaban tart

Az értékelt kozszolgalati tisztviseld aktudlis értékeldlapja az  értékelés

1d6szakaszaban tart
Az értékelt kdzszolgalati tisztviseld aktudlis értékeldlapjan az értékelés lezarult

Az értékelt kdzszolgalati tisztviseld éves mindsitése megtortént

A szines ikonokra kattintva a szervezeti tdmogatd — megtekintési mdodban — belenézhet az

értékeldlap kitoltésének jelenlegi allapotaba. A bal oldali lista felett a lapozasa és a keresési

funkciok taldlhatoak, illetve a miiveleti ikonok. Ezek jelentése:

|
y,

J

(=) (@)

4

Ertékelések offline kitoltéséhez sziikséges kiilso fajl letdltése.

Offline értékelések visszatoltése a rendszerbe.
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=
- A bejelentkezési adatok (azonositd, link) megkiildése az értékeld vezetd(k)

szamara.
-(%a)  Szabadon szerkeszthet6 e-mail kiildése az értékel6 vezetd részére.

O , . y ey . ryr r ror .
-1 Osszesitett informaciok megjelenitése. (A részletes leirdsa az 5. fejezetekben

olvashato.)

- &) Munkatarsak adatainak modositisa (A bal oldali lista felett a kivéalasztott értékeld, az
értekeltek listaja feletti ikon a kivalasztott értékelt személyi adatainak a

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

--*"‘h Ertékelok-értékeltek osszerendelése.

-@ Az értekelt-csoport értékeldjének lecserélése.

-':':)' Ha a szervezeti tdimogatd megkapta az értékeld lapok rogzitésének jogat, akkor a
kivalasztott értékeld0 munkafeliiletére beléphet és rogzitheti a teljesitmény-

kovetelményeket és az értékelési adatokat a felhaszndloi kézikonyvben leirtak

szerint.

4.5.1. Ertékelok-értékeltek dsszerendelése

(&) A munkatarsak nyilvantartasba vétele utan az értékeldket és az értékelteket Gssze kell
“27 rendelni. A rendszer ehhez a tevékenységhez is tamogatdst nydjt. A kivalasztott
értékelohoz szervezeti egységenként - vagy akar egyesével is - hozza lehet rendelni az

értékelteket. A milvelet forditva is miikodik: az értékeldtdl athelyezhetdek az értékeltek.

ERTEKELOK-ERTEKELTEK OSSZERENDELESE

PROBA SZERVEZET

Q ELLENOR ENDRE (_ INFORMATIKAI FOOSZTALY ‘

ALDOZATSEGITESI ES JOGI SEGITSEGNYUJTASI FOOSZTALY
a1

Beszerzési Foosztaly

Gazdasagi Foosztaly

Informatikai foosztaly

Jogi és Igazgatasi Foosztaly

Karpotlasi Osztaly

Létesitmeénygazdalkodasi Igazgatosag

Partfogé Feliigyeloi Osztaly

[ SEO - Statisztikai és Elemzési Osztaly

Tamogatasi Igazgatosag és még egy csomo sz0, ami a sszervezet
iegység nevehez keriil

Személytigyi Nyilvantartasi Osztaly

TKO - Tovabbképzési Koordinacios Osztaly
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A képerny6 bal oldalan — a lista felett — lenyil6é meniib6l kivalaszthato az értékeld 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.

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

Az eléugro ablakban jeldlje ki, hogy melyik munkatérsakat szeretné az értékelohdz rendelni.

1.ERTEKELT TOBIAS
2. TESZT TAMAS

3. TESZT TEODORA

4. TESZT TIMEA

5 TESZT TISZTVISELO

SNSRI

Nem kotelezd a kivalasztott szervezeti egység Osszes munkatarsat az értékelohdz rendelni. A
nevek eldtt lathato jelolonégyzeteket csak azokndl allitsa be, akiket az értékelohdz szeretne
rendelni. (A nevek utan dolt betilivel lathatja, ha a munkatars mar egy értékeléhdz hozza van

rendelve. Ezekben az esetekben a régi értekeldjétdl athelyezi a munkatarsat az ujhoz.) A lista

tetején a '~ ) ikonnal kijeldlheti az dsszes elemet, a ') ikonnal minden kijeldlést megsziintethet.
A lista alatt talalhatdé OK gombbal véglegesitheti a hozzarendelést. Az ablak jobb felsd sarkdban

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

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

Ha csak egy névre, akkor csak a kivalasztott név lesz megjelolve.)
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A KUELOLT MUNKATARSAK ERTEKEL OHOZ
RENDELESET MEGSZUNTETI

Informatikai fooszialy

A nevek elétt lathato jeldlénégyzeteket csak azoknal allitsa be, akiket at szeretne helyezni. A lista
tetején a | ikonnal kijelolheti az Gsszes elemet, a | -/ ikonnal minden kijeldlést megsziintethet.

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

befejezi a miiveletet.

45.2. Ertékel6 cseréje

{”‘J. A rendszer egyszerli megoldast ad arra az esetre, ha egy vezetd helyett 01 érkezik és az
"!"f értékelteket at kell vennie a régit6l. Erre a szolgal az ,.Ertékel6 cseréje” funkcié. Néhany
kattintassal a régi értékeldhoz tartozd Osszes értékeltnek az 0 vezetd keriil bedllitdsra, mint
értekeld. Az értékeld cseréjét az alabbi 1épésekben tudja elvégezni: jeldlje meg a régi értékeldt,
kattintson az értékeltek listaja feletti = ikonra, a megjelend ablakban valassza ki az 10j értékel6t,

majd kattintson az OK gombra.

AZ ERTEKELO LECSERELESE

Régi értékeld: Proba Pal

Uj ertékeld: | Teszt Tamis
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4.5.3. Ertékelok szamara adatok letoltése kiilsé fajlba (offline kitoltéshez)

|¢| A rendszer megoldast nytjt azoknak az értékeloknek is, akik munkdjuk soran (pl.
.=/ biztonsagi okobdl) nem tudnak az interneten keresztiil felcsatlakozni és az értékeléseket
online elvégezni. A szervezeti tdmogatonak lehetdsége van az adott értékeld szamara letolteni
egy adatfajlt, azt atadni az értékeldnek, aki a sajat gépére telepitett ,,TER Offline Ertékelés” helyi
alkalmazassal el tudja végezni az értékelést internetes kapcsolat nélkil is. A modositott adatfajlt a

szervezeti tdmogato vissza tudja tolteni a rendszerbe.

45.4. Ertékeloktél kapott adatfajlok befogadasa (offline kitoltés)

‘f . A beérkezett fajlokat a rendszer két 1épésben fogadja be. Eldszor a feltoltott fajlt ellendrzi
| |
B s kisziiri, ha nem megfelelé formatumban érkezett. Masodik 1épésben torténik az adatok

visszatOltése a kdzponti adatbazisba.

1. 1épés: Adatfijl feltoltése

ERTEKELESEK BEFOGADASA KULSO FAJLBOL

FAJL BETOLTESE W‘ ERTEKELOLAPOK ROGZITESE |
Az értékeléseket tartalmazo kiilso fajl betoltése @ Az adatok ellendrzése befejezodstt. Elindithatjaa
rogitést.

AKULSO ADATFAJL TARTALMA
Ertékels: Dr.Ertékels Endre

Ertékeltek:
1.Kis Pal
2.KovicsEva
3. Kovics Péter
4. Kis Balazs
5. Horvath Zoltan
6. Jegenye Ferenc

Az adatfajl befogadasanak elsd 1épése, 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 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 felso részén a rogzitést indito OK gomb.
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2. 1épés: Adatok visszatoltése

A jobb fels sarokban taldlhatd6 OK gomb (2.) megnyomdsaval az adatbazisban rogzitheti az
adatokat. FIGYELEM! A rendszer lecseréli a régi értékeldlapokat az 1jonnan érkezett
értélkeldlapokra. Visszaallitasi lehetdség nincs. Ezért kérjik, hogy a szervezeti tamogatok

Ovatosan hasznaljak ezt a funkciot.

4.6. A munkaltaté jogkor gyakorlojanak az ellendrzése ala tartozo értékelok meghatarozasa

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

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

személyek adatait modosithatja. Hasonloan, ahogy az értékel6khoz értékelteket tudunk rendelni,
a munkaltatéi jogkorrel rendelkezd személy(ek)hez is rendelhetiink értékeldket, akiknek a
munk3djat feliilbiralhatja a jogkor gyakorldja. A rendszer miikodését nem befolydsolja, hogy egy
vagy tobb személy rendelkezik munkaltatdi jogkorrel (vagy akar egy sem), és hogy hany értékeld

keriilt az ellenérzésiik ald. Ezek helyes bedllitasa a szervezeti tamogato feladata.

Munkaltatoi jogkorrel rendelkezdk nyilvantartasa:

34 - Teszt Tamas LETOLTESEK v

MUNKALTATOI JOGKORREL RENDELKEZOK

|
[ ] g 1)) &) |
| = ADATLAP |
| O ProbaPal @ ‘

| 1-FELUGYELT ERTEKELOK

| Ertékel6 Endre ()
Gazdasdgi Igazgatosag

)

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

kivalasztott munkaltatoi jogkorrel rendelkezé személy adatlapja jelenik meg. Az adatlap tobb
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oldalbol all, a lap tetején talalhato legdrdiildé meniiben adhatjuk meg, hogy a megjeldlt

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

1. Feliigyelt értékelok
2. Adatvaltozés napld (Az értékelthez tartozo tevékenységek listaja — az utolsd 50 db)

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

A bal oldali lista felett a lapozasa és a keresési funkciok talalhatoak, illetve a miiveleti ikonok.

Ezek jelentése:

- r‘!'ﬁ' A munkaltatéi jogkdr gyakorlojahoz értékeldk rendelése

- V' 'Munkatérsak adatainak modositasa (A bal oldali lista felett a kivalasztott munkaltatoi
jogkorrel rendelkezd személy, a feliigyelt értékelok listaja feletti ikon a kivalasztott
értékeld személyi adatainak a modositasara szolgal. A rogzitése az Hiba! A hivatkozasi

forras nem talalhaté. pontban leirtak szerint torténik.)

- i' Osszesitett informaciok megjelenitése. (A részletes leirasa az 5. fejezetekben

olvashato.)

- =) Ha a szervezeti timogatdé megkapta a munkaltatoi jogkort, akkor a kivélasztott

értékeld munkafeliiletére beléphet és rogzitheti az értékelési adatokat.

A munkaltatdi jogkor gyakorlojahoz értékeldk rendelése:

MUNKALTATOI JOGKORHOZ ERTEKELOK RENDELESE

PROBA PAL

A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLOJAHOZ RENDELT ERTEKELOK ‘ SZERVEZETI EGYSEGEK
JOGGYAKORLO: [ Proba Pil T [« 1 )
Kattintson a tiblizatban megjelend nevekre, és az értékeldket elveheti 3 mumkiltatdi jogkar gyakorléjatél Kattintson az egységre, az értékeldket a munk jogkdr gyakorljahoz rendelheti
Ertékel6 Endre 4 Gazdasagi Igazgatosig ‘
Teszt Tamas 4 Gazdasagi Igazgatosag Titkarsag

4 Informatikai Foosztaly
< Személyigyi Foosztaly
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A képernyd bal oldalan — a lista felett — lenyild6 meniibdl kivalaszthaté a munkaltatoi jogkdrrel
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 munkaltatd jogkor gyakorlojahoz.

Kattintson a jobb oldali szervezeti egységek lista adott elemére, és az eldugro ablakban jelolje ki,
hogy melyik munkatarsakat szeretné az értékel6hoz rendelni. Figyelem: a megjelend ablakban a
kivélasztott szervezeti egység ¢€s az aldrendelt Osszes tobbi szervezeti egység értékeldi

megjelennek.

MUNKALTATOI JOGKORHOZ ERTEKELOK RENDELESE

PROBA PAL

AKIELOLT ERTEKELOKET A JOGGYAKORLOHOZ RENDELI x|

) (O [ 11

1. Ertékel Endre
2. Teszt Tamds

Nem kotelezé a kivalasztott szervezeti egységek Osszes értékeldjét a munkaltatoi jogkdrhoz

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 kijeldlést megsziintethet. A lista alatt talalhatd OK gombbal véglegesitheti a
hozzarendelést. Az ablak jobb fels6 sarkdban lathatd X-re kattintva modositasok nélkiil befejezi a

miiveletet.
2. miivelet: Az értékeloket athelyezi a munkaltato jogkor gyakorlojatol.

Kattintson a bal oldali értékeldk lista adott elemére, és az eléugrd 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

) (O) m

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

A nevek elétt 1athato jelolonégyzeteket csak azoknal allitsa be, akiket at szeretne helyezni. A lista

tetején a ' ) ikonnal kijelolheti az 6sszes elemet, a |/ ikonnal minden kijelolést megsziintethet.
A lista alatt talalhatdé OK gombbal véglegesitheti az athelyezést. (Az athelyezetteknek a muvelet
utan nem lesz értékeldje.) Az ablak jobb felsé sarkaban lathatd X-re kattintva modositasok nélkiil

befejezi a miiveletet.

5. MUNKATARS OSSZESITETT INFORMACIOS OLDALA

i A TER rendszer hasznélata soran a szervezeti tamogatonak lehetsége van egy-egy

| |

" munkatarsrol az dsszes tarolt informaciot egy oldalon megtekintenie. Ehhez a listak felett
talalhato "i" ikonra kell Kattintani. A megjelené weboldalon a kivalasztott munkatarsrol

megjelend adatok:

- Nyilvantartott adatok

- Ertékel8lapja

- Ertékeltjeinek listaja (ha értékeld jogkorrel rendelkezik)

- Feluigyelt értékeldinek listaja (ha munkaltatoi jogkorrel rendelkezik)

- Tevékenységnapld
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MUNKATARS ADATAINAK OSSZESITESE

DR. ERTEKELO ENDRE

NYILVANTARTOTT ADATOK

Azonosito:

Név:

Titulus:

Neme

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

Ertékel jogkor:
Munkaltatdi jogkor:
Jogillas:
Besorolas:
Stitusz:
Szervezeti egyseg:

Ertékelés helye:

00000001
Dr. Ertékelé Endre

Ferfi
1982/01/01

Kis Eva
email@server.hu
Igen

Igen

Hijt.

Vezetd

Aktiv

Személyligyi Modszertani és Fejlesztési Foosztaly

Helyi szervezet

Ertékeld: Teszt Lajos tabornok
Jegyzet
ERTEKELOLAPOK

Ev Idoszak Besorolds Szervezet Ertékels Eredmeény

@ 20141 2014/01/01 - 06/15 Kittv. - Vezeto Teszthivatal Ellenér Endre ezredes
Személyiigyi Modszertani és Fejlesztési Foosztaly
ERTEKELT MUNKATARSAK

Ev Ertékelt munkatars Besorolds Szervezeti egység Eredmény
& 201372 Horvith Zoltin Kittv. - Vezeto Személyiigyi Modszertani és Fejlesztési Foosztaly
® 20151 IH teszt Beosztott Hiszt. - Beosztott I Teszt IH
® 201471 IH teszt Vezeto Hszt. - Vezeto L. teszt 94.31 %
) 2015/1  Jegenye Ferenc Kttv. - Ugyintézs 1 Személyiigyi Médszertani és Fejlesztési Foosztaly
& 20131  Kis Baldzs Kittv. - Beosztott I. Személyiigyi Médszertani és Fejlesztési Foosztaly
o 20151 Teszt IH Hiszt. - Beosztott IL Teszt TH
® 20141 TesztIH 2 Hszt. - Vezeto L teszt 75.88 %
) 2015/1  Teszt Lajos tibornok Hjt. - Nem vezeto Személyiigyi Médszertani és Fejlesztési Foosztaly
) 20151  Téth Janos Hszt. - Beosztott I Személyiigyi Nyilvintartisi Osztaly

FELUGYELT ERTEKELOK

Feligyelt értékeld Besorolds Szervezeti egység
Jegenye Ferenc Kittv. - Ugyintézs 1 i és Fejl

Teszt [H Hszt. - Beosztott IL

Teszt Lajos tibornok Hjt. - Nem vezeto Személyiigyi N i és Fejl ési Foosztaly

TEVEKENYSEG NAPLO

Tevékenység Jegyzet

IdGpont Végrehajto

Az oldalon szereplé munkatars-nevek kék szinnel jelennek meg. (Ertékeld, értékeltek, feliigyelt
értékeltek) Ha a nevek valamelyikére kattint, akkor annak az Osszesitett informécios lapjat
tekintheti meg. A munkatars értékel6lapjanak év/sorszdma 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 dokumentalasi
L‘l célbol, tobbféle lekérdezési, nyomtatasi lehetdséget biztosit. A rendszerbdl az alabbi
képernydn lathato listak, tablazatok készithetdk el:

LISTAK LETOLTESE

TESZ ZET

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

ntva bedllithatja a sziikités: paramétereket

Jelolje ki a megfeleld listit a felsorolasbol A sziird megnevezésére ki

ALLOMANYADATOK LISTAI A ERTEKELESEK SZURO:
© SZERVEZETI EGYSEGEK LISTAJA \‘lfjg(éé; g’)‘;ﬁgmém

© 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)
O MINOSITESEK LISTAJA - EGYBEN

© MINOSITESEK LISTAJA - SZERVEZETI EGYSEGEK SZERINT
© MINOSITESEK LISTAJA - ERTEKELOK SZERINT

© OSSZESITES - EGYENI TELJ KOVETELMENYEK

© OSSZESITES - STRATEGIAI TELIKOVETELMENYEK

© OSSZESITES - FEJLESZTESI CELOK

© OSSZESITES - EV KOZBENI TOBBLETFELADATOK

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

© KOMPETENCIA ALAPU MUNKAMAGATARTAS KODTABLA
© AJANLOTT ELEMEK KOMPETENCIAI KODTABLA

© SZERVEZETTIPUSOK KODTABLA

o RESORB kRO TABLA 3. LEPES: LISTA LETOLTESE
© MUNKATARS-STATUSZOK KODTABLA =~
© HELYORSEGEK LISTAJA v l‘

A TER rendszerben alkalmazott kodokrol és a helyi tamogatok altal bevitt alapadatokrol listak
készithetok. A TER rendszerben folyamatosan naplozasra keriil minden elvégzett tevékenység,
amely az “adatvéltozas napld” listdval barmikor lekérhetd. A helyi szervezeti tamogatok
folyamatosan nyomon kovethetik az értékeld vezetOk tevékenységeit. Figyelemmel kisérhetik,
hogy az adott szakaszban melyik értékeld vezetd hol tart éppen. A teljesitménykovetelmények

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

A szervezet vezetdjének (munkaltatoi jogok gyakorloja) lehetdsége van a rendszeren beliil
egyenként megtekinteni, leellendrizni az teljesitménykdvetelményeket, az értékeléseket és

sziikség esetén ezeket modosithatja is. A helyi szervezeti tamogatd a teljesitményértékelés
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kotelez6 és ajanlott elemeirdl dolgozonként tételes (részletes) listat készithet a folyamat

kiillonboz6 szakaszaiban.

A listak tartalmanak a sziirését az képerny6 jobb oldalan l4thato sziird nevére kattintva jelenitheti

meg:

ERTEKELESEK SZURESE

SZURESI LEHETOSEGEK SZURO: VIZSGALT EV/SORSZAM

Szdvegrészlet: [ 2015

© Vizsgalt év/sorszam
3 (2015) 338

o Jogallas

© Besorolas

o Statusz

o Idoszak kezdete
o Idoszak vége

o Mingsités értéke

7. ATELJESITMENYERTEKELESI FOLYAMAT TAMOGATASA

A TER szoftver a teljesitményértékelési folyamat minden 1épést informatikai eszkozokkel

tamogatja.

- A rendszerbdl a kiilonb6z6 nyilvantartasok tételesen és Osszevontan kiillonb6z6 rendezési
szempontok szerint listdzhatok. Ezaltal a bevitt adatok, informaciok helyessége, teljes
kortisége ellendrizhetd.

- A rendszerrel szemben alapvetd kovetelmény volt a megbizhaté miikodés és a hasznalat
teljes korti dokumentaldsa. Minden felhaszndld (szervezeti tdmogatd) tevékenysége
részletesen naplozasra, tarolasra kertil.

- Ateljesitményértékelési folyamat elemei szigoru sorrendiséget kovetelnek meg. A teljes
folyamatot lekoveti a rendszer. A gyakorlatban ez példaul azt jelenti, hogy elébb kell az

értékeldt kijeldlni €s csak utana lehet az értékelteket hozzarendelni.
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- Aszoftver sajat levelezési funkciot tartalmaz, ezzel a felhasznalok kommunikacioja

nagyon konny és a tobbi e-mail-en keresztiil torténd levelezéstdl elkiilonithetd.

8. FORUM

A gyakorlati munka hasznos segitéje lehet a TER Centrum éltal iizemeltett forum. A

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

illetve az ¢ feladata a forum moderalasa. A forumhoz az alabbi 1épésekben tud hozzaszodlni:
valassza ki a bal oldali listabol a témakort. a jobb felsd sarokban lathat6 4 ikonnal lehetOsége
lesz begépelnie a hozzaszolasa szovegét, majd az OK gombbal véglegesiteni. A hozzaszolast csak

a TER centrum koordinatoranak van lehetdsége torolni.

9. ATELJESITMENYERTEKELES DOKUMENTUMAI

Az értékeld lapokat két példanyban nyomtatott formaban is el6 kell allitani és nyilvantartasba kell
venni, hiszen a papiralapu értékeldlapot mind az értékelé vezetonek, mind a kdzszolgalati
tisztviselonek az alairasaval hitelesitenie kell. Ezt kovetden a papiralapi dokumentum tekintend6

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 jogszabalyok elérheték 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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