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Utmutato a teljesitményértékelési rendszer (TER) hasznalatarol
az oktato-kutato vezetSk részére

A TER rendszerbe t6rténd belépés utan a nyitd képernydn a bal oldali meniisor segitségével navigalhatunk.
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Széchenyi Istvan Egyetem Teljesitményértékelési rendszer (TER)

Vezeto drlap

Vezetd célvallalds 2024 Udvézoljiik a teljesitményértékelési rendszerben. Kérjiik valasszon a bal oldali meniipontok kdziil.
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M’ TER Kezikonyv

Az oktato-kutatdé munkakorben 1évé munkatarsak az alapmunkakoriik (oktatd vagy kutatd) szerint is ki kell, hogy toltsenek
egy Urlapot, melyhez kiilon utmutatd készlt.

Emellett vezet&ként is sziikséges a vezet6i munkdra vonatkozdan Urlap téltése, amennyiben valaki tobb vezetdi pozicidt is
ellat, akkor vezetGi pozicionként torténik az onértékelés és értékelés.

Vezet6i munka donértékelése:

A Vezet6 (irlap menlipontra kattintva nyithatjuk meg azt a feliiletet, ahol az értékelési mutatészamok elérheték.
Amennyiben valaki tébb vezet6i poziciot is ellat, akkor pozicidnként kiilon-kilén dnértékelést sziikséges rogziteni, az adott
vezetGi 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
véglegesitjiik az tirlapot, visszatérhetiink, médosithatunk benne, ez id6 alatt az értékelést végz6 felettes vezeté még nem latja
az adatainkat.

Amennyiben minden adatot rogzitettiink, a jobb felsé sarokban lathatdé ,véglegesités” gombra kattintva lezarjuk az
Grlapunkat. Ezzel valik 1athatdva az értékelést végz6 vezetd szamdra az dnértékelés.

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

egyeztetés torténik, amelynek eredményeként a felettes vezet§ lezarja 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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A célvallaldasokat a kdzvetlen felettes vezet6vel el6zetesen egyeztetni sziikséges, majd az egyeztetettek alapjan kérjik a
célvallalasok rogzitését. A célvdllaldsok rogzitése és mentése utan a kozvetlen felettes vezet6 tudja jévahagyni,
véglegesiteni a célmegallapodast.

A TER kézikényvben taldlhaté mutatdszamrendszer szerint rogzithetSk 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 altaldanos kompetencia elvarasok rész nem toltendd.

A célvallaldsok a TER kézikdnyv szerinti teljesitmény mutatészamok szerkezetének megfeleléen, a f6 mutatészam
csoportok szerint tagolva jelennek meg. Kitoltés kdzben javasolt tébbszér menteni a bevitt adatokat. Kérjiilk, minden
mutatdszamot legyenek kedvesek atnézni, és a relevans mutatdszamokhoz beirni a vallalt célokat. Csak oda kell rogziteni
adatot, amely mutatészamnal vallalast tesz, a tobbi mutatdszdm lresen hagyhato.

A célvallalasoknal 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 teljesitményadatai visszanézhetGk 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 értékelendS kollégdk névsora jelenik meg. Lehetnek
alapmunkakér szerint a vezet6hoz tartozo kollégak, és lehetnek ala tartozd alacsonyabb szintli vezet6k (pl. egy dékannak
értékelnie kell a kozvetlenll hozza tartozd asszisztensét, valamint a hozza tartozd tanszékvezetdket is). A munkatarsak
értékelése a képernyd jobb oldalan lathaté ceruza ikonra kattintva kezdheté meg. Nem minden mutatdszamban tud
pontértéket rogziteni a vezetd, ezt az egyes mutatdészamoknal kiilon jelezzik.
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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 menisorban a kollégak nevei mellett |athatd egy fej ikon is, erre kattintva a korabbi célvallalasok, értékelések és
rogzitések érhetbk el. Itt is a jobb oldali kis ikonra kattintva nyithaté meg az adatlap.

Delegalas

Minden vezetének lehetdsége van az értékelési feladatot valamely vezetd tarsara vagy kollégajara delegalni, ezt is ebben a
menilipontban lehet megtenni. Kés6bb a delegalt értékel6k menlipontban attekinthetd, hogy mely kollégdkra vonatkozdan
kinek tortént meg az értékelési jogosultsag atruhazasa.

Beosztott kollégak célvallalas folyamata:

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

Sajat korabbi adatok elérhetdsége

A korabbi idGszakok (célvallalasok, értékelések) adatlapjai a bal oldali menisor felett kéken kiemelt ,,Adatlap” megnyitasaval
érhetdék el. A jobb oldali kis ikonnal nyilik meg pdf formatumban a korabbi értékels lap vagy célvallalds nyomtatvany.
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Hibabejelentés lehetdsége

A belépéssel, teljesitményértékeléssel, célvallalassal kapcsolatos felmerilé problémakat, kérdéseket a help@sze.hu cimen
kérjuk jelezni. Minden egyéb, a kitoltés soran jelentkez6 problémat elssorban a menilsorban elérhet6 hibabejelentd
fellleten kérlink jelezni, a téma megjeldlésével. Kérjik, hogy egy hibajegybe lehet8leg egy tipusu hiba keriljon, igy a
probléma kezelése gyorsabb lehet.

K&szonjlk szives egylttmkodésiiket!

Gy 6r,2023. november 23. Humanerd&forrds Igazgatdsag



