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Útmutató a teljesítményértékelési rendszer (TÉR) használatáról 
oktató, kutató, tanár munkakörű kollégák részére 

 
A TÉR rendszerbe történő belépés után a nyitó képernyőn a bal oldali menüsor segítségével navigálhatunk. 
 

 
 
Az Oktató-kutató űrlap menüpontra kattintva nyithatjuk meg azt a felületet, ahol az értékelési mutatószámok elérhetők. 
Bizonyos mutatószámokat adatbázisokból előtöltöttünk, ezt a kis felhő ikon jelzi. Az előtöltött adatok nem módosíthatók.  
A mutatószámok főcsoportok szerint, az egyes főcsoportok nevére kattintva érhetők el: 
 

 
 
A főcsoportok azon része, amely a képernyő mérete miatt nem látható, a jobbra-balra nyilakkal érhető el. 
Minden ponton, ahol szükséges, plusz információkkal láttuk el a felületet, amelyek segítik az értelmezést: ha rávisszük a 
kurzort egy-egy menüpontra, illetve az egyes mutatószámoknál a mutatószám neve melletti kis kérdőjelre, megjelennek az 
ahhoz kapcsolódó információk. 
 
Az adatbevitel során többször is javasoljuk munka közben a mentést. Mielőtt elhagyjuk az oldalt, mindenképpen menteni 
szükséges a bevitt adatokat. Mentés után – ha még nem végeztünk – később visszatérve a felületre folytathatjuk a kitöltést. 
Mindaddig, amíg nem véglegesítjük az űrlapot, visszatérhetünk, módosíthatunk benne, ez idő alatt az értékelést végző vezető 
még nem látja az adatainkat. 
 
Amennyiben minden adatot rögzítettünk, a jobb felső sarokban látható „véglegesítés” pontra kattintva lezárjuk az űrlapunkat. 
Ezzel válik láthatóvá az értékelést végző vezető számára.  
Véglegesítés után az adatlap pdf formátumban kinyomtatható, lementhető. 
 
Az adatok véglegesítése után az értékelést végző vezető elvégzi az értékelést, rögzíti a vezető által adható pontokat, ezután 
egyeztetés történik a munkatárs és vezető között, amelynek eredményeként a vezető lezárja a munkatársi értékelő lapot.  
 
Ezután minden munkatárs vissza kell, hogy lépjen a TÉR-be, és a vezetői értékelés elfogadásával zárul a folyamat. 
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Célvállalás folyamata: 
 
A célvállalások rögzítésének felülete teljesen hasonló az értékelési felülethez. Megnyitása a bal oldali menüsorban az Oktató-
kutató célvállalás 2024 menüpontra kattintva érhető el: 
 

 
 
 
Az egyes mutatószám csoportok között az értékelési felülethez hasonlóan lehet navigálni.  
 
A célvállalásokat a közvetlen felettes vezetővel előzetesen egyeztetni szükséges, majd az egyeztetettek alapján kérjük a 
célvállalások rögzítését. Csak azokban a pontokban szükséges a célvállalás rögzítése, amely az adott munkatárs esetében 
releváns, amely az ő tevékenységi körébe tartozik. 
 
A célvállalások rögzítése és mentése után a közvetlen felettes vezető tudja jóváhagyni, véglegesíteni a célmegállapodást. 
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Korábbi adatok elérhetősége 
 
A korábbi időszakok adatlapjai a bal oldali menüsor felett kéken kiemelt „Adatlap” megnyitásával érhetők el: 
 

 
 
A jobb oldalon nyíllal jelölt kis ikonnal a korábbi célvállalások adatlapja, illetve az előző értékelési időszaki kitöltés adatlapja 
nyitható meg és menthető, nyomtatható igény szerint. 
 
 
Hibabejelentés lehetősége 
 
Amennyiben bármi probléma, megakadás adódik, akkor arról a Hibabejelentő menüpont megnyitásával tudunk bejelentést 
tenni, és kollégáinkkal igyekszünk rövid időn belül megoldást, segítséget adni. 
 
A TÉR kézikönyv is elérhető a menüsorból. 
Bármi nehézség esetén kérjük a ter@sze.hu címen írják meg részünkre a kérdésüket, melyre rövid határidővel igyekszünk 
megoldást, választ adni. 
 
 
 
G y ő r, 2023. november 23. 
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