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Utmutat6
vezetd kollégak részére
az egyéni célvallalasok rogzitéséhez a TER rendszerben

1. A TER rendszerbe torténd belépés linkje: https://ter.sze.hu/

2. Akik elsé alkalommal lépnek be a TER-be (1j belépé munkatarsak, tartos tavollétrdl visszatérék), azoknak
elészor a belépési azonositok egyeztetését sziikséges elvégezniiik. Ehhez kiilon Gtmutatd késziilt, amelyet
mellékeltiink Onoknek.

3. A vezetdknek az aldbbi feladatokat sziikséges elvégezni a TER rendszerben:

3.1. Sajat vezetdi célvallalasok rogzitése (tobb vezetdi pozicid esetén minden vezetdi pozicidhoz kiilon-
kiilon) — a kozvetlen felettes vezetével tortént elézetes egyeztetés alapjan. Rogzités és mentés utan a
kozvetlen felettes vezetd tudja véglegesiteni a célmegallapodast.

3.2. Beosztott munkatarsak célvallalasainak attekintése, majd jovahagyasa a Véglegesités gombra kattintva.

3.3. Oktatd/kutatd/tanar munkakorli vezetdknek az oktatd/kutaté/tanar munkakoérre vonatkozd sajat
célvallalasokat is sziikséges rogziteni.

4. A TER kézikonyvben taldlhaté mutatdoszamrendszer (TER kézikonyv 10. pontja) szerint, pontonként
rogzitheték a célvallalasok. Csak azokban a pontokban sziikséges a célvallalas rogzitése, amely az adott
munkatars esetében relevans, amely az 6 tevékenységi korébe tartozik. Célvallalasi idészakban a I1. Szakmai
teljesitményt, egyéni fejlodést, kozosségi szerepvallalast érinté célok cim alatt sziikséges a vallalasokat
rogziteni, az |. Betoltott vezetdi pozicidhoz kapcsolodo altalanos kompetencia elvarasok rész_nem toltendd.

5. A célvallalasok rogzitése el6tt a kozvetlen felettes vezetdvel eldzetes egyeztetés sziikséges. A célvallalasok
rogzitése a munkatarsak feladata (mindenki a sajat célvallalasait rogziti az eldzetes vezetdi egyeztetések
alapjan), mentés utan a kozvetlen felettes vezetd tudja véglegesiteni a célmegallapodast.

6. Az esetlegesen felmeriil problémakat a Hibabejelenté meniipontban, vagy a help@sze.hu cimen tudjak
résziinkre jelezni.

A TER rendszerben a sajat vezet6i célvallalasok rogzitésének folyamata:

1. Belépés utan a bal oldali meniisorbdl a Vezeté célvallalas 2023 meniipontra kattintva nyithatjuk meg a
célvallalasok feliiletét. Ezutan a megfeleld Grlap kivalasztasa torténik, ha valakinek egy vezet6i megbizasa
van, akkor az az egy Urlap valaszthatd, tobb vezetéi megbizas esetén (pl. dékan és tanszékvezetd is) minden
vezetdi pozicidhoz kivalaszthatd és toltendd egy-egy trlap.
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2. A célvallalasok a TER kézikonyv szerinti teljesitmény mutatoszamok szerkezetének megfelelden, a f&
mutatészam csoportok szerint tagolva jelenithetdk meg. A képernyd k6zépsé részén lathatd vizszintes
meniisorban a Vezet6i eredményességet érintd célok meniipontra kattintva van lehetOség az egyes
mutatdszdmoknal a vallalasok rogzitésére. Kitoltés kozben javasolt tobbszor menteni a bevitt adatokat.
Kérjiik, minden mutatészamot legyenek kedvesek atnézni, és a relevansakhoz beirni a vallalt célokat. Csak

SZECHENYI ISTVAN EGYETEM - UNIVERSITY OF GYOR
9026 GYOR, EGYETEM TER 1.
UNI.SZE.HU | SZE@SZE.HU | +36 96 503 400


mailto:SZE@SZE.HU
https://ter.sze.hu/
mailto:help@sze.hu

I\

SZECHENYI

L
UNIVERSITY OF GYOR mmm L

oda kell rogziteni adatot, amely mutatészdmnal véllaldst tesz a munkavallalo, a tobbi mutatéoszam iiresen
hagyhato.

3. A célvallalasoknal torekedni kell minél konkrétabb feladat- és célmeghatarozasra.

4. Az egyes mutatészamoknal a mutatdszam elnevezése melletti kis kérddjelre helyezve a kurzort, a mutatdoszam
definicidja jelenik meg, valamint a kapcsolodo pontszamitasi elvek lathatok.

5. A célvallalasi idészakban csak a célok rogzitése torténik, pontértékek nem keriilnek rogzitésre. A korabbi
értékelési idoszak teljesitmény adatai visszanézhetdk a rendszerben.

6. A célvallalasok bevitele utan a ,,mentés” gombra kattintva zarhatjuk a rogzitést. Ezutan a felettes vezet
attekinti, hogy az elézetes megbeszéltek szerint keriilt-e be minden a TER rendszerbe, és egyetértése esetén
véglegesiti a célmegallapodast. Ezzel lezarul a folyamat.

7. A véglegesités utan igény szerint mind a munkatars, mind a vezetd pdf-ben le tudja maganak generalni és
menteni a rogzitett egyéni célmegallapodas dokumentumat.

A TER rendszerben a beosztott munkatarsak célvallalasainak jovahagyasa, véglegesitése

1. A bal oldali meniisorbol a ,,célvallalasok”-ra kattintva megnyilik az a feliilet, ahol a beosztott munkatarsak
célvallalasainak jovahagyasa torténhet meg.
Itt a fels6 vizszintes meniiben az Alapmunkakér cim alatt talalhatok a beosztott munkatarsak, illetve a Vezeto
munkakor cim alatt a beosztott, alacsonyabb szintli vezeté kollégak (pl. dékanok itt lathatjak a
tanszékvezetoket).
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2. A célvallalasok attekintése utan a Véglegesités gombra kattintva a vezetd elfogadja a munkatarsanak
célvallalasait. Amennyiben nem ért egyet a munkatars altal rogzitett célvallalasokkal, akkor egyeztet rola a
munkatarsaval, és egyeztetésiik alapjan a munkatars tudja moédositani a célvallalasokat. Ezutan lehetséges a
Véglegesités a vezetd altal. Tehat a vezet6k nem tudnak beleirni a célvallalasokba, abban mindenki csak a
sajat vallalasait tudja rogziteni.
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