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Tdajékoztatas a 2023. évi teljesitményértékelésrol
Feladatok, hatariddk, felel6sok

Tisztelt Kollégank!

Ezuton tdjékoztatjuk arrdl, hogy intézménylinkben a 2023. évi teljesitményértékelést november hdnapban elinditjuk. A
Dokumentumtarbdl elérhetd Teljesitménymenedzsment kézikényv elGirasait figyelembe véve a kapcsolddo feladatokrol az
aldbbiakban adunk bévebb informacidkat:

1)

2)

3)

4)

5)

Ertékelt idGszak:
a) 2023.év
b) publikacids tevékenységekre vonatkozéan: megel6z6 3 naptari év (2022, 2021, 2020)

A teljesitményértékelési rendszer (tovabbiakban: TER) a kvetkezd linken érheté el: https://ter.sze.hu/

A belépési adatellen6rzés alapjan mindenki az egyetemi honlapon térténd belépéshez hasznalt sajat felhaszndldnevével
és jelszavaval, az egyetemi cimtaras azonositéval (edulD; Shibboleth bejelentkezés) tud bejelentkezni. Bejelentkezési
probléma esetén a help@sze.hu cimen lehet segitséget kérni.

Akik kordbban még nem regisztraltak a TER-ben, résziikre a mellékelt ,Utmutaté a TER regisztracidhoz” cim(
dokumentum ad segitséget.

Feladatok a teljesitményértékelés szereplGi szerint:
a) Oktatd/kutaté/tanar munkakériiek feladatai:

e Az adatbazisokbdl el6toltott adatok kiegészitése. Kérjiik, minden relevans értékelési szempont esetében toltse
fel az értékelési id6szakban értékelhet6 tevékenységeket. Fontos, hogy a kitoltés teljes kori legyen, mivel ez
fogja a teljesitményértékelés alapjat képezni.

b) Tamogaté és szolgaltato feladatokat ellat6 munkakoériiek feladatai (adminisztrativ, mérnoki és egyéb szakmai
munkakorok):

e Az értékelési szempontok szerinti rovid énértékelés elkészitése az értékel6 felileten.

c) Vezetdk feladatai:

e  Sajat vezetGi tevékenységiikkel kapcsolatos dnértékelés elkészitése az értékelési szempontok szerint.

o Aszervezeti hierarchidban kdzvetlenill hozzajuk tartozo vezetdk teljesitményeinek értékelése

o  Beosztott dolgozdk értékelése az alabbiak szerint:

e Akadémiai munkakorli dolgozék esetében a feltoltétt teljesitményadatok értékelése. Egyes
mutatdoszamoknadl a Teljesitménymenedzsment kézikdnyv szerint egyéni vezetGi értékelés alkalmazasa is
lehetséges.

e Tamogatod és szolgaltaté munkakorl dolgozdok esetében a megadott értékelési skalan értékelik az adott
munkavallaldkat, emellett szoveges értékelést is készitenek.

e Minden beosztott munkatarssal értékel6 megbeszélés keretein belil egyeztetik az értékeléseket.

Az értékelések az alabbiak szerint késziilnek:

a) Oktatdé/kutaté/tandr munkakor( dolgozdk részére oktatd/kutatd/tanar értékelési Girlap készil

b) Amennyiben az oktaté/kutatd/tanar munkakér( dolgozo vezetdi feladatokat is ellat, akkor kilon vezetGi értékelés is
készil (tobbes vezet6i megbizas esetén vezet6i munkakérénként)

c) Téamogatd, szolgéltatod szervezeti egység dolgozdi részére tdmogatd/szolgaltatd értékelési (irlap készul

d) Amennyiben a tdmogatd munkakorl dolgozo vezetGi feladatokat Iat el, akkor csak vezetGi értékelés készil részére

Ev kdzben belép6, vagy tartés tavollétrél visszatéré munkatarsak értékelése:

a) Minden kolléga szerepel a rendszerben, jelolve a tartds tavollét tényét. A tavollévik részére nem késziil értékelés.

b) Az értékelési id6szakban belépé vagy visszatérd kollégdk esetében a tort idGszakra vonatkozéan nem kotelezd, de
javasolt az idGaranyos értékelés elvégzése. Errél a kozvetlen felettes vezet6 dont.
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6) A vezetdifeladatok delegalasanak lehetGsége:
Amennyiben az adott vezet6 az értékelési id6szakban akadalyoztatva van, vagy barmely oknal fogva sziikségessé valik az
értékeléshez helyettes kinevezése, akkor a vezetnek lehetGsége van valamely vezetGtarsara/kollégéjara delegalni az
értékeléssel jard feladatokat. Ezt a teljesitményértékelési rendszerben megteheti.

7) A feladatokkal kapcsolatos hataridok:

Erintett munkavallaléi kor Feladat Hatarido
Oktato, kutato, tandr | Sajat teljesitmény adatok feltdltése az adatbdzisbdl feltoltott
kollégak adatok mellé
Tédmogatd, szolgaltatd | Onértékelés feltdltése 2023. december 5.
kollégak
Vezet§ kollégak Onértékelés feltdltése vezetdi pozicidnként
Minden munkavallalé 2024. évi célvallalasok rogzitése 2024. januar 10.
Vezet§ kollégak Beosztott  kollégdk, szervezeti hierarchidban  kozvetlenil
hozzarendelt vezetS kollégak értékelése, értékel6 megbeszélések | 2024. januar 31.
lefolytatdsa, értékelés, valamint a 2024. évi célvallalasok
egyeztetése, véglegesitése.

Figyelem!

Minden munkatars az adatfeltoltés és onértékelés befejezését a ,véglegesités” gombra kattintassal rogziti a rendszerben.
Az értékelést végzb vezetSk ezutan tudjak megkezdeni a vezetdi értékelést.

Amennyiben valamely kolléga az adatfeltoltést, onértékelést nem végzi el december 5-ig, akkor a TER rendszerben
technikailag megnyitjuk a vezetGk szdmara az értékelés megkezdésének lehetGségét, a munkatarsak innentél kezdve nem
tudnak adatokat régziteni. December 5. és janudr 31. kozott a vezetd a dolgozd kérésére vissza tudja nyitni a dolgozdi kitoltés
lehetdségét (pl. ha id6kozben kiderilt, hogy valamely adatot még rogziteni szeretne a dolgozd). 2024. januar 31. utan az
értékelési és célvallalasi id6szak lezarul.

A belépéssel kapcsolatos felmeril6é problémakat, kérdéseket a help@sze.hu cimen kérjik jelezni. Minden egyéb, a kitoltés
soran jelentkezé problémat elsGsorban a menisorban elérhetd hibabejelentd fellleten kérlink jelezni, a téma megjeldlésével.
Kérjlk, hogy egy hibajegybe lehetdleg egy tipusu hiba keriljon, igy a probléma kezelése gyorsabb lehet.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos részletszabalyokat a Teljesitménymenedzsment kézikonyv tartalmazza.

A dokumentum elérhet§ az egyetemi honlapon a Dokumentumtar/Intézményi szabélyzatok/HR Szabalyzatok mentpont alatt.
Elérési link: https://munkatars.sze.hu/downloadmanager/index/id/9284/m/13936

(a honlapon torténd belépés sziikséges!)

K6szonjik szives egyuttmikodésiiket!

Gy 6r,2023. november 23.

Vaginé Varga Zsuzsa sk.
igazgatd
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