
 

TÉR Kompetencia tesztek 

FELHASZNÁLÓI KÉZIKÖNYV 

Értékelők részére 

 

Budapest, 2018. október 

  



 FELHASZNÁLÓI  KÉZIKÖNYV 

 ÉRTÉKELŐK   RÉSZÉRE  
 

 

2 
 

 

 
Tartalomjegyzék 

1 BEVEZETÉS 3 

2 A RENDSZER ELÉRÉSE 3 

3 A KEZDŐOLDAL SZERKEZETE 5 

4 A KÉRDŐÍVEK KITÖLTÉSE 8 

4.1 A kérdőív bevezetőjének megtekintése 8 

4.2 A kitöltés 8 
 

  

 



 FELHASZNÁLÓI  KÉZIKÖNYV 

 ÉRTÉKELŐK   RÉSZÉRE  
 

 

3 
 

1 BEVEZETÉS 
 
A „TÉR Kompetencia tesztek” alkalmazás a közszolgálati tisztviselők teljesítményértékelési rendszere 

mellé kiegészítésként került kifejlesztésre az ÁROP 2.2.23- azonosító számú „Közigazgatási szervek 

munkatársainak kompetencia fejlesztése” elnevezésű kiemelt projekt keretében azzal a céllal, hogy 

támogassuk a teljesítmény értékelés során megvalósuló kompetencia értékelést és -fejlesztést. 

 

A kompetenciák – gyűjtőfogalomként - azon viselkedések, magatartások összessége, melyek egy adott 

munkakörben ok-okozati kapcsolatban állnak a kiváló teljesítménnyel. Más szavakkal azok a jellemzők, 

amelyek megkülönböztetik a kiválóan teljesítőket az átlagosaktól. A kompetencia tesztek azt mérik, 

hogy milyen gyakorisággal figyelhetők meg az értékelt munkavállaló munkavégzése során a 

kompetenciában definiált viselkedések, gondolkodásmódok. A tesztrendszer alkalmazása hozzájárul az 

értékeltek önismeretének és az értékelők kompetencia alapú munkamagatartás értékelésének 

hatékonyabb elvégzéséhez is. A teszt eredménye felhasználható az értékelt tisztviselő által kitöltöttek 

alapján, de lehetőség nyílik az értékelt tisztviselő és az értékelő vezető által egyaránt kitöltött teszt 

eredményének összevetésére, továbbá az így kapott eredmény az értékelő megbeszélés részét is 

képezheti. 

 

A tesztrendszer a kérdőív lezárása után azonnali visszajelzést („Kompetencia fejlesztési riport”) nyújt 

az értékelt kompetencia profiljáról, és fejlesztési javaslatokkal segíti a legalacsonyabb értékelést kapott 

kompetenciák fejlesztését. Meggyőződésünk, hogy a tesztrendszer alkalmazása hozzájárul az 

értékeltek önismeretének és az értékelők kompetencia értékelési képességének növeléséhez is. 

 

 

2  A RENDSZER ELÉRÉSE 
 
A "TÉR Kompetencia tesztek" egy a TÉR rendszeren belül megtalálható web alapú alkalmazás, mely az 

értékelő vezetői oldalon keresztül indítható a „Kompetencia tesztek” ikonra kattintva. 

A leggyakrabban használt böngészőkkel kompatibilis a rendszer: Internet Explorer, Firefox, Chrome, 

Safari, Opera. Ezeken kívül a mobil eszközök böngészőivel is képesek megjeleníteni és használni a 

https://ter.gov.hu/ weboldalt. A főoldalon a megfelelő jogállás kiválasztása (1) után érhető el a 

bejelentkező felület (2), ahol az értékelő vezetői azonosító és jelszó beírásával érhető el az Értékelői 

felület.  

 

 

 

 

 

 

 

1. – A jogállás kiválasztása 
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A rendszer általános használatához tartozik, hogy minden weboldalt a jobb felső sarokban 

található Vissza/Kilépés szövegre kattintva lehet bezárni és az előző weboldalhoz 

visszatérni. A böngésző vissza ikonja – biztonsági okokból – letiltásra került, nem 

használható. 

 

 

 

A Teszt elérése a TÉR rendszer Értékelő vezetői oldaláról: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3). A Teljesítményértékelő rendszer és Kompetencia tesztek alkalmazás összekapcsolásra került, így a 

teszt egy kattintással könnyedén indítható az Értékelő vezetői oldalon lévő menüsorból a fent jelzett 

ikonra kattintva. 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

3. – Teszt indítása 

2. – Bejelentkezési felület – értékelő 
vezetői azonosító és jelszó 
megadása 
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3 A KEZDŐOLDAL BEMUTATÁSA 
 
A sikeres bejelentkezést követően az értékelő személy kezdőoldala jelenik meg: 

 

 

 

 

 

 
 

A képernyő bal oldalán az elindított mérések listája látható. A lista adott elemét kattintással 

választhatja ki. A kiválasztott listaelemet kék háttérszín emeli ki. A jobb oldalon a kiválasztott 

mérésben résztvevő, értékelendő személyek jelennek meg - kérdőív-típusok szerint - csoportosítva. (A 

kérdőív-típus neve kék színnel jelenik meg az ablakban.)  

 

 

(1.) A képernyő tetején található szürke sávban, jobb oldalon a kezdőoldalra visszanavigáló "VISSZA" 

felirat látható.  

 

 

(2.) Szintén a szürke sávban érhető el a kijelölt mérésre vonatkozó, letölthető dokumentumokat 

tartalmazó legördülő menü. (LETÖLTÉSEK) a kiválasztott mérésről négy dokumentum tölthető le: 

- mérés adatváltozás-napló (a kijelölt mérés adataiban történt változások listája) 

- értékelő tevékenység-napló (a bejelentkezett értékelő személy tevékenységének listája) 

- eredmények összehasonlítása - tábla (az értékelő és az értékelt válaszainak eltérése táblázatos 

formában) 

- eredmények összehasonlítása - diagram (az értékelő és az értékelt válaszainak eltérése diagram 

formában) 

 

 

(3.) Az elindított mérések listájának (bal oldali ablak) tetején találhatóak a nyilvántartással kapcsolatos 

műveletek ikonjai: 

 - Új mérés indítása 

 - A kijelölt mérés adatainak módosítása 

 - A kijelölt mérés törlése 

 

 

1. - Visszalépés a 
nyitóoldalra 

3. - Mérésekhez 
tartozó műveletek 

4. - Kitöltéshez 
tartozó műveletek 

2. - Letölthető listák 
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A mérések adatainak rögzítése/módosítása az alábbi ablakban történik: 

 

 
 
Módosításhoz a beviteli mezők kitöltése kötelező. 

Az ablak jobb felső sarkában található X ikonnal vagy a képernyő jobb felső sarkában található 

"VISSZA" felirattal rögzítés nélkül bezárhatja ezt a szerkesztési ablakot. 

 

(4.) A jobb oldali ablak tetején találhatóak a kitöltéssel kapcsolatos műveletek ikonjai: 

 - Új értékelendő személy rögzítése 

 - A kijelölt személy adatainak módosítása 

 - A kijelölt személy törlése 

 - A kitöltés linkjét tartalmazó e-mail küldése az értékeltnek 

  - Azoknál a soroknál jelenik meg, amelyekhez tartozó teszt kérdéseire az értékelő még nem 

válaszolt. Az ikonra kattintva elindul a kitöltés. Ha az értékelő minden kérdésre válaszolt, akkor az 

ikon eltűnik a sor végéről. 

  - Azoknál a soroknál jelenik meg, amelyekhez tartozó teszt minden kérdésére az értékelő vagy az 

értékelt válaszolt. Az ikonra kattintva az adott személyhez tartozó teszt eredményét feldolgozó 

"Fejlesztési javaslat" dokumentumot töltheti le. 

 

A jobb oldali ablak tartalmának magyarázata: 

Az értékelendő személyek neve mellett két oszlop látható. Az "Értékelt" oszlopban az értékelendő 

személy saját maga által kitöltött teszt eredménye látható. Részleges kitöltöttség esetén az eddig 

megválaszolt kérdések számát mutatja, teljes kitöltöttség esetén megjelenik a "felhő" ikon, amire 

kattintva letölthető a teszt eredménye. 

Az "Értékelő" oszlopban az értékelő által kitöltött teszt eredménye látható. Részleges kitöltöttség 

esetén az eddig megválaszolt kérdések számát mutatja, teljes kitöltöttség esetén megjelenik a "felhő" 

ikon, amire kattintva letölthető a teszt eredménye. 

 

Az értékeltek kitöltési linkjét tartalmazó e-mailek kiküldésénél az alábbi ablak jelenik meg: 
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Válassza ki, hogy csak a kiválasztott értékeltnek, vagy az összes értékelendő személynek szeretné 

kiküldeni a kitöltési linkeket.  

 
Az értékelendő személyek adatainak rögzítése/módosítása az alábbi ablakban történik : 

 

 

 
 

Értelemszerűen töltse ki a beviteli mezőket. Az ablak alsó részén kiválaszthatja azokat a teszteket, 

amelyekkel az értékelt kompetencia szintjeit mérni szeretné. 

Az ablak jobb felső sarkában található X ikonnal vagy a képernyő jobb felső sarkában található 

"VISSZA" felirattal rögzítés nélkül bezárhatja ezt a szerkesztési ablakot.  



 FELHASZNÁLÓI  KÉZIKÖNYV 

 ÉRTÉKELŐK   RÉSZÉRE  
 

 

8 
 

4 A KÉRDŐÍVEK KITÖLTÉSE 
 

4.1 A kérdőív bevezetőjének megtekintése 

 
Minden kitöltés előtt megjelenik a kérdőívhez tartozó bevezető szöveg. 

 

 
 
(1.) A képernyő tetején található szürke sávban, jobb oldalon a kezdőoldalra visszanavigáló "VISSZA" 

felirat látható.  

 

(2.) A "TESZT INDÍTÁSA" ikonra kattintva megkezdheti a kitöltést. 

 

 

 

 

4.1 A kitöltés 

 
A teszt kérdései egy függőlegesen görgethető ablakban jelennek meg. A kérdések mellett az öt 

lehetséges válasz közül jelölheti ki a megfelelőt, a teszt alján található "RÖGZÍTÉS" ikonnal elmentheti 

a válaszokat. 

A kitöltés képernyője: 

 

 

(1.) A képernyő tetején található szürke sávban, jobb oldalon a kezdőoldalra visszanavigáló "VISSZA" 

felirat látható.  

 

(2.) A "RÖGZÍTÉS" ikonra kattintva elmenti a válaszokat. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

1. - Visszalépés a 
nyitóoldalra 

2. - Teszt indítása 
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A kérdőívben megjelenő kérdések mellett ötfokozatú skálán (3), a megfelelő rubrika (4) megjelölésével 

jelölhetőek meg a válaszok. Hogy az értékelt személyre az adott viselkedés, illetve gondolkodásmód 

milyen mértékben jellemző az alábbi ötfokozatú skála szerinti válaszok adhatóak meg: 

 Egyáltalán nem jellemző 

 Nem jellemző 

 Néha jellemző 

 Jellemző 

 Teljes mértékben jellemző 

 
 
 
 

1. - Visszalépés a 
nyitóoldalra 

2. – Válaszok 
rögzítése 

2. – A választ jelölő 
rubrika 

3. – Ötfokozatú skála 
szerint jelölhető 
válaszok 
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A kitöltéssel kapcsolatos szabályok: 

- Ha úgy kattintott a "RÖGZÍTÉS" ikonra, hogy nem válaszolt minden kérdésre, akkor ezt egy 

figyelmeztető ablakban jelzi a rendszer. Ekkor a felhasználó eldöntheti: 

o  a rögzítés előtt még megválaszolja a hiányzó kérdéseket, 

o félbehagyja a kitöltést, az eddigi válaszait rögzíteni fogja a rendszer. Egy későbbi 

időpontban a kérdőív kitöltése folytatható. 

- Egy későbbi időpontban folytatott kitöltésnél a régebben megválaszolt kérdéseket már nem 

tudja módosítani. 

 
 
Ha minden kitöltésre válaszolt, akkor lehetősége lesz a kérdőív eredményét letölteni: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5.) A "lefelé nyíl" ikonra kattintva letöltheti az eredmény-dokumentumot.  

 

 

 

 
 

5. - Eredmény-dokumentum 
letöltése 

3. – Profilok szerinti értékelés 
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A rendszer szöveges értékelő lapot generál a teszt befejezését követően. 

Az eredményről sávos diagram készül, melyből látható, hogy a válaszadó milyen kompetenciánál 

milyen értékeket ért el (4). Továbbá a kompetenciák mellett a profilok is kiértékelésre kerülnek, 

összesítve a profilokhoz tartozó kompetenciák értékeit (3). A kiértékelés fejlesztési javaslatokat is 

tartalmaz a fejlesztendő kompetenciák részletezésével (5). 

 

Ha valamilyen okból nem sikerül letölteni az eredmény-dokumentumot, vagy éppen nem találja a régi 

dokumentumot, akkor a kezdő képernyőről ismételten letöltheti. ("felhő" ikonra kattintás.) 

 
 
A Kompetencia teszt kitöltéséhez eredményes munkát kívánunk. 
 

4. – Kompetenciák szerinti 
értékelés 

5. – Fejlesztési javaslatok 


