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Utmutaté a teljesitményértékelési rendszer (TER) hasznalatardl
a tdmogato-szolgaltato vezetSk részére

A TER rendszerbe torténd belépés utan a nyitd képernyén a bal oldali meniisor segitségével navigalhatunk.
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S i Széchenyi Istvan Egyetem Teljesitményértékelési rendszer (TER)
B Vezets célvallalas 2024

Delegalt értékelsk Udvozéljiik a teljesitményértékelési rendszerben, Kérjiik valasszon a bal oldali meniipontok kézil.
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Vezet6i munka onértékelése:

A Vezet6 (irlap menlipontra kattintva nyithatjuk meg azt a feliiletet, ahol az értékelési mutatészamok elérheték.
Amennyiben valaki tébb vezet6i poziciot is ellat, akkor pozicidnként kilon-kilén dnértékelést sziikséges rogziteni, az adott
vezetdi feladathoz kapcsoléddan.

Rogzités kozben javasoljuk tébbszor is a mentést. Miel6tt elhagyjuk az oldalt, mindenképpen menteni sziikséges a bevitt
adatokat.

Mentés utdn — ha még nem végeztiink — késGbb visszatérve a feliiletre folytathatjuk a kitoltést. Mindaddig, amig nem
véglegesitjlik az Grlapot, visszatérhetilink, médosithatunk benne, ez id6 alatt az értékelést végzd felettes vezeté még nem latja
az adatainkat.

Amennyiben minden adatot rogzitettiink, a jobb felsé sarokban lathaté ,véglegesités” gombra kattintva lezarjuk az
Grlapunkat. Ezzel valik |athatdva az értékelést végzd vezetS szdmara az Onértékelés.

Véglegesités utdn az adatlap pdf formatumban kinyomtathato, lementhet6.
Az adatok véglegesitése utan a kdzvetlen felettes vezet6 elvégzi az értékelést, rogziti a vezet6 altal adhaté pontokat, ezutan

egyeztetés torténik, amelynek eredményeként a felettes vezetd lezdrja az értékeld lapot.

Ezutan minden értékelt munkatars vissza kell, hogy Iépjen a TER-be, és a vezetdi értékelés elfogadasaval zarul a folyamat.
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Az egyéni célvallalasok rogzitésének folyamata:
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—  Vezet6i célvallalas valasztas
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B Vezets célvallalas 2024
o= Delegalt értékelok
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@) Alapmunkakér szerint ralatas

A célvallaldasokat a kdzvetlen felettes vezet6vel el6zetesen egyeztetni sziikséges, majd az egyeztetettek alapjan kérjik a
célvallalasok rogzitését. A célvdllalasok rogzitése és mentése utan a kodzvetlen felettes vezetd tudja jévahagyni,
véglegesiteni a célmegallapodast.

A TER kézikényvben taldlhaté mutatdszdmrendszer szerint rogzitheték a célvéllalasok. Csak azokban a pontokban
szlikséges a célvallalas rogzitése, amely az adott munkatars esetében relevans, amely az 6 tevékenységi korébe tartozik.
Célvallalasi id6szakban a Vezet6i eredményességet érintd célok cim alatt szlikséges a vallalasokat rogziteni, a Betoltott
vezetGi pozicidhoz kapcsolodo altalanos kompetencia elvarasok rész nem toltendd.

A célvallalasok a TER kézikdnyv szerinti teljesitmény mutatészamok szerkezetének megfelelen, a f6 mutatdszam
csoportok szerint tagolva jelennek meg. Kitoltés kdzben javasolt tobbszor menteni a bevitt adatokat. Kérjik minden
mutatdszamot legyenek kedvesek atnézni, és a relevans mutatdszamokhoz beirni a vallalt célokat. Csak oda kell rogziteni
adatot, amely mutatészamnal vallalast tesz, a tobbi mutatdszdam ilresen hagyhato.

A célvallaldasoknal torekedni kell minél konkrétabb feladat- és célmeghatarozasra.

Az egyes mutatdszamoknal a mutatdszam elnevezése melletti kis kérdGjelre helyezve a kurzort, a mutatdszam definicidja
jelenik meg, valamint a kapcsolédé pontszamitasi elvek lathatok.

A célvéllalasi id&szakban csak a célok rogzitése torténik, pontértékek nem keriilnek rogzitésre. A kordbbi értékelési
id6szak teljesitmény adatai visszanézhet6k a rendszerben.

Az egyéni célvallalasok bevitele utan a Mentés gombra kattintva zarhatjuk a rogzitést. Ezutan a vezetd attekinti, hogy az
el6zetes megbeszéltek szerint keriilt-e be minden a TER rendszerbe, és egyetértése esetén véglegesiti a
célmegallapodast. Ezzel lezarul a folyamat.

A véglegesités utan igény szerint pdf-ben legeneralhatd a rogzitett egyéni célmegallapodas dokumentuma.

A beosztott munkatarsak értékelésének folyamata:

A bal oldali meniisorban az Ertékelés meniipontra kattintva az értékelendd kollégak névsora jelenik meg. Lehetnek
alapmunkakor szerint a vezet6hoz tartozod kollégak, és lehetnek ala tartozd alacsonyabb szint( vezet6k (pl. egy igazgatdnak
értékelnie kell a kozvetlenll hozza tartozd asszisztensét, valamint a hozza tartozd osztalyvezetSket is). A munkatarsak
értékelése a képerny6 jobb oldalan az adott kolléga sordaban lathatd ceruza ikonra kattintva kezdhetd meg. Az itt megnyild
mutatdszamokhoz van lehet8ség pontértékeket rogziteni, a maximum pontérték a 4 pont. A pontértékek mellett a lap aljan
elérhet6 mez6ben szoveges értékelés is rogzithetd.



SZECHENYI
EGYETEM

UNIVERSITY OF GYOR  wmm

I

—  Ertékelés
ALAPMUNKAKOR VEZETO MUNKAKOR DELEGALAS
Kereses
B Vezets drlap
N Munikak Torzsszam MNeptunkod Tious Tartés Azonositok st
Bl  vezets céivallalas 2024 o unkaker o tivollét Jovihagyva :
.
e Delegdlt értékeld! S . . -
- humanerdforras tamogato
s Fd
& Ertekels szakreferens munkatars m
| elés ®
#  célvallalasok o ) ) =
humaneroforras tamogatd m P
(& Alapmunkakor szerint rlatas szakreferens munkatars °
£ Hibabejelents 2
humanerdforras tamogato
X . Ed Fd
lﬂ TER Kezikényv szakreferens munkatars m
@
:—> Kijelentkezés s

-

Minden értékelést menteni sziikséges, akar munka kdzben tobbszor is, és ha teljesen végeztiink, akkor a véglegesités gombra
kattintva zarhatjuk az értékelést. A kollégaval folytatott értékel6 megbeszélés utan az értékelt munkatarsnak be kell Iépnie a
TER-be, és az értékelés elfogadasaval zarul a folyamat.

A jobb oldali mentiisorban a kollégak nevei mellett |athatd egy fej ikon is, erre kattintva a korabbi célvallalasok, értékelések és
rogzitések érhetdk el. Itt is a jobb oldali kis ikonra kattintva nyithaté meg az adatlap.

Tamogaté kitoltések
Naptari év Utolsé médositas Statusz Statusz megj.

2022 2022.07.07.,11:25 Alkalmazott véglegesitette a kitoltést

Elem oldalanként: 15 - 1-1/1

Delegdlas

Minden vezetének lehetGsége van az értékelési feladatot valamely vezetd tarsara vagy kollégajara delegalni, ezt is ebben a

menipontban lehet megtenni. Kés6bb a delegalt értékel6k mentpontban attekinthetd, hogy mely kollégakra vonatkozéan
kinek tortént meg az értékelési jogosultsag atruhdazasa.

Beosztott kollégak célvallalas folyamata:

Az értékeléshez hasonléan a munkatarsak kitoltik a célvallalas Grlapokat, majd azok a munkatars és vezetd kozotti egyeztetés
utan véglegesitésre keriilnek. A korabbi id6szakok adatlapjai az értékelési Grlapokhoz hasonldan letdlthetGk.

Sajat korabbi adatok elérhetGsége

A korabbi id6szakok (célvallalasok, értékelések) adatlapjai a bal oldali menusor felett kéken kiemelt ,,Adatlap” megnyitasaval
érhetGk el. A jobb oldali kis ikonnal nyilik meg pdf formatumban a korabbi értékels lap vagy célvallalas nyomtatvany.
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— Felhasznald adatlap

Alapadatok

Név:

Torzsszam:
Funkcioteriilet

Kadrzet: Humanerdoforras Igazgatosag
B vezetsirlap

Vezetd célvallalds 2024 PR
8 Vezetdi célvallalasok

a4 Delegdlt értékelok

Naptari Funkcié Vezetdi .
i . Beosztis
év teriilet kéd
i Ertékelés
2023 osztalyvezetd

i Célvéllalasok
)  Alapmunkakor szerint ralatas

& Hibabejelents

Hibabejelentés lehetdsége

Utolsé
médositds

Stitusz

2023.01.25,

Ertékeld véglegesitette a véllaldst
21:23

Elem oldalanként: 15 -

Stat
megj

A belépéssel, teljesitményértékeléssel, célvallalassal kapcsolatos felmerilé problémakat, kérdéseket a help@sze.hu cimen
kérjiuk jelezni. Minden egyéb, a kitoltés soran jelentkez6 problémat elsGsorban a mentsorban elérhet6 hibabejelenté
feliileten kériink jelezni, a téma megjel6lésével. Kérjiik, hogy egy hibajegybe lehetGleg egy tipusu hiba keriljon, igy a

probléma kezelése gyorsabb lehet.

K6szonjik szives egylttmUkodésiiket!

Gy &r,2023. november 23.

Humaneré&forras Igazgatdsag



