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1 BEVEZETES

A Miniszterelnoki Kabinetiroda kezelésében miitkodé TER rendszer tovabbfejlesztésre keriil,
amely 2022 januarjatol valik elérhetdvé. Jelen rendszerhasznalati Gtmutatd ismerteti a
megujulassal kapcsolatos valtozasokat a kiilonleges jogallasu szervek ¢és az altaluk
foglalkoztatottak szamara, ezzel is eldsegitve a konnyebb és hatékonyabb egyéni
teljesitményértékelés megvaldsulasat.

A teljesitményértékeld rendszeren beliil kifejlesztésre keriilt az ,,KUT.” modul, melyet a
kiilonleges jogallasu szervek és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szolo 2019. évi CVIL
torvény szabalyoz.

A TER 0j verzidjaval a teljesitményértékelés az év barmely idépontjaban lefolytathatd, a
jogszabalyi  kereteken tul, a szervezet sajat hataskorében szabalyozhatja a
teljesitményértékelés lefolytatasanak egyes elemeit.

Jelen rendszerhasznalati kézikényv a TER rendszer KUT. jogéllast érinté helyi szervezeti
tamogatoi, értékeld vezetdi és értékelt tisztviseldi feladatokra fokuszal, illetve egyéb, a
tisztviseldi feliiletet érintd funkciok helyes hasznalatat mutatja be.

A ter.gov.hu honlapon, a TER  rendszer elérhet6sége mellett minden, a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos hasznos informdcid, dokumentum, ¢és aktualitds is
megtalalhato.
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2 SZERVEZETI TAMOGATO FELADATKORE

A bejelentkezést kovetden a Szervezeti Tamogatd kezddoldala jelenik meg. A képernyd
tetején a regisztralt szervezet neve lathatd. A kozépsd, kiemelt fehér savban sziirke ikonok
jelzik a gyakran hasznalt funkciokat. Felettiik jobb oldalon a FUNKCIOK legérdiild meniiben
a ritkan hasznalt funkciokat érhetik el.

Az ablak bezarasa itt is a felsd sotétsziirke sav jobb oldalan lathaté KILEPES szovegre
kattintva torténik.

kiitteszt01 - KUT szervezeti timoga FUNKCIOK w» KILEPES

KUT TESZT SZHRVEZET

</
v

(— [l = ? = oF Y

(= @ (=] rrt R
J r// f \ V) 5 \/ S
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Lekérdezések

Az KUT. jogillas életbe 1épésével megjelend véltozasok elsédlegesen a FUNKCIOK (1),

BEALLITASOK (2), valamint a MUNKATARSAK (3) meniipontokat érintik.

2.1 Altalanos miikodési beallitasok

A FUNKCIOK meniiponton beliil a SZERVEZET ADATAI (1) kivalasztasaval érhetd el az
ALTALANOS MUKODESI BEALLITASOK feliilet.

kiitteszt01 - KUT szervezeti timogat6
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A TER miikodésének néhany altalanos paraméterének rogzitésére van lehetdség ebben a
mentiipontban.
Az adatok (paraméterek) beallitasa az alabbi képernyon torténik:

ALTALANOS MUKODESI BEALLITASOK

2 SZERVEZET
° KUT TESET SZERVEZET

PARAMETEREK ERTEKELOK EEJELENTEEZESEINEK KORLATOZASA i

v Engedélyezett IP-k: Engedélyezett iddszak:

Uj értékelések ir

el o e e e DOKUMENTUMOK KELTEZESENEK MODJA

Datum:

Uresen hagyva v Utesen hagyva v

Ezen az oldalon lehet beallitani a szervezetre vonatkozd alapértelmezett jogallast (2.). Az
alapértelmezett jogallasnak technikai jelentésége van, akkor hasznos, ha manualisan rogziti a
munkatarsakat. Ekkor mindegyik 1j munkatarsndl az itt megadott érték lesz az
alapértelmezett, igy annak kivalasztasaval mar nem kell foglalkoznia.

Az Ertékelt munkatirs bejelentkezhet (3) mezd bepipaldsaval a koztisztviseloknek
lehetdségiik lesz belépni a tisztviseldi feliiletre, mely az értékelések informatikai feliileten
val6 hozzaféréséhez elengedhetetlen.

Az Uj értékelések inditisanak (4) engedélyezésével, illetve tiltasaval korlatozhatd az
értékelési folyamat. A munkaltatoi jogkor gyakorloja donthet Gigy, hogy dtmenetileg pl. addig,
amig az aktualis év mindsitése nem fejezddik be, nem lehet 1 teljesitménykovetelményeket
meghatarozni.

Az Automatikus e-mail értesitések (5) funkcid bekapcsolasa esetén az értékelt munkatars
elektronikus uton értesiil az értékelését érintd vezetdi tevékenységekrol.
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2.2 KUT. jogallas beallitaisanak paraméterei

A teljesitményértékelés pontos, részletes szabalyait, kiilonleges jogallasu

szervek ¢és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szolo 2019. évi CVII

torveny figyelembe vételével, a vezetdk helyi szabalyozasokban hatirozzak

meg. Tovabba a szervezet vezetGje elrendelheti az online oOnértékelést.

Figyelembe kell venni, hogy egy szervezeten beliil akar tobb, kiillonb6zo
jogallasu munkatars is dolgozhat, ezek teljesitményértékelése mas-mas szabalyok alapjan
torténik. Ezért a Tamogatonak lehet6sége van mind a nyolc jogallas miikkodési paramétereinek
beallitasara. A Miikodési beallitasok meniipontba vald belépés utan a tdimogato kivalasztja az
KUT. jogallasra (1) vonatkozo beallitasok rogzitését:

MUKODESI BEALLITASOK

_ SZERVEZET
KUT TESZT SZERVEZET

Tisztelt TER Tamogatdé!

Az elmllt idBszak fejlesztéseinek eredményeképpen az egyseges teljesitményértékelési rendszer tébbféle jogallasa (HJT,
HSZT, KTTV, KIT, IASZ) munkatarsnak az értékelését képes - egy alkaimazason belll - elvégezni. A szervezetek tamogatoi
lehetdséget kapnak arra, hogy ne csak a sajat, hanem mas jogallasok értékeléséhez szikséges beallitasokat is
megszerkeszthessék. igy minden munkatars - eltérd jogallas esetén is - a ra vonatkozo szabalyok alapjan lesz értékelve.

Kerjik, hogy allitsa be azokat a feljesitmenyériekelési parametereket, amelyhez a nyilvantartasuk szerint munkatarsak

tartoznak.
1.
HSZT KTTV, EKHKIT VIZUGY
Min KIT
KIT, KUT RIASZ

Az KUT. Bedallitasok menii bal felsé részén jeldlje be, ha a munkaltatéi jogkdr gyakorldja
elrendelte az online onértékelés lehetségét (2.). A képernyd jobb oldalan a Rendeletben
meghatarozott besorolasokhoz tartozd rogzitett kompetencia-csoportok, illetve kivalosagi
elemek lathatéak (3). A Rendszerben rogzitett szakmai kompetencia-csoportok, illetve
kivalosagi elemek nem modosithatoak. Adatmodositasuk esetén rendszeriizenet jelenik meg:
.Kozpontban dsszedllitott kompetencia-csoportot nem modosithat ”’(4).
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Az adatok beallitasa az alabbi képernydn torténik:

2 6. 3.
KIT,KUT - MUKODESI BAALLITASOK
KOT I‘EE;.;“SZEEF:\‘EZET
‘l/ \
ONERTEKELES MODJA g/’ V SZAKMAI KOMPETENCIA-CSOPORTOK
Nincs énértékelé v -
s el \ t v @
f Ugyfi lzalati - Szakmai ismeret
Ugyintéz A Csapatmunka, egyittmiikides
/ Vezetd \Feladatteljesités iranti elkdtelezettség
4. Pigitalis és IKT kompetencidk
5 Weyfél-orientiltsag
6. Activitas, reagalis
/ KIVALOSAGI ELEMEK
5. +
Ev ki i td ellatasa
Hatayridd elotti feladatteljeské
Innojativ feladatmegoldas, dj\szakmai modszerekre valo tirekveés
Sl‘rﬂ#giai célokhan valé kizrefnikides
4 4

v

Kdzpontban dsszeallitott kompetencia-csoportot nem madosithat.

A rendszerben rogzitett szakmai kompetencia-csoportokon kivill a szervezet vezetdjének
modjaban  all  Osszeallitani 0j kompetencia-csoportokat a rendszer altal kinalt
kompetenciakészletbdl. Tovabba a hivatal vezetdje kozszolgalati szabalyzatban
meghatarozhat a Rendszerben felsorolt kivalosagi elemeken feliili, a teljesitményértékelésnél
alkalmazhato kivalosagi elemeket. Uj kompetencia-csoport, illetve kivalosagi elem
rogzitésére a tamogatonak + ikon megnyomasaval van lehetdsége. (5) A szervezet altal
létrehozott elemeket a ,kuka” ikonnal (6) lehet tordlni, az alapértelmezett elemek a
rendszerbdl nem tordlhetdek.
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Kompetencia-csoportok rogzitése az alabbi képerny6n torténik:

8.

KOMPETENCIA-CSOPORT ROGZITESE

Kivalasgtva: 0 db

Kdvetkezetessép, lnszamithatosap

Cél- €z feladat-onentaltzag

Kreativitis, innovacio

Rendszerszemlélet, lényeglatas

Személyes példamutatis

Szakmai ismeret

. Dintés képesseg, felelossépvallalas

. Redlis dnismeret, dnfejlesztési igény
Rugalmas alkalmarkodd-képesség

. Konfliktus-kezelés, érdekérvénvesités

. Csapatmumnlea, epyiittmikddes

. Feladatteljesités iranti elkdtelezettzég

. Digitalis és IKT kompetencidk

. Ugyfél-orientaltsig

. Eljérdsrendi ismeretek

. Irodal mformatikan rendszerek, alkalmazasok
haszndlata

. Bzervezokészség, koordinicio

. Upyiratkezeléei ismeretek

. Munkabiras

-~

m

Il I U T i

—_
L3 b e

—
=

10.

—_
=

—
=1

100 00000000000

—_
=1

A kompetencia-csoport rogzitése feliilet bal felsé részén kell megadni az j kompetencia-
csoport nevét (7), a tipusnal pedig ki kell valasztani, hogy a jogallas melyik besorolasahoz (8)
kapcsoljuk az 0ij csoportot. A csoporthoz tartozd kompetencidk kivalasztasa a jobb oldali
meniibol torténik, a kompetencia melletti rubrika bepipalasaval (9). Az OK gomb
megnyomasaval az 01j kompetencia-csoport 1étrehozasra keriil a rendszerben (10).

Tovabbi kivaldsagi elemeket a szervezeti tamogatdk manudlisan tudnak felvinni a
rendszerben. A KIVALOSAGI ELEMEK szekci6 ,,4” ikonjara (5) kattintva az alabbi feliileten
torténik a kivaldsagi elem hozzaadésa:

12.
KIVALOSAG| ELEM ROGZITESE * . : i B
A kivalosagi elem nevének megadasa (12) utan
\ 4 az OK gomb megnyomasaval az uj kivalosagi
N | Tudomanyos muaka, publikicis elem létrehozasra kertil a rendszerben (13).
<€ 13.
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2.3 Munkatarsak nyilvantartasa

@
"A A teljesitményértékelés elokészitésének legfontosabb része, hogy a
munkatarsak nyilvantartasa teljeskériien megtorténjen. Ennek megoldasa
tobbféle problémat is felvet. Honnan szdrmazzanak az adatok, adatimportalas kiils6 fajlbol
vagy manualis rogzitéssel? A rendszer mindkét lehetséget tdmogatja. Az KUT. jogallas
megjelenésével néhany 1j funkcio, illetve adatmodositassal jaro fejlesztés keriilt bevezetésre.

A féoldal Munkatarsak ikonjanak kivalasztasa utan a rendszer a Munkatdrsak nyilvantartdisa
meniibe navigal. A munkatarsak nyilvantartasanak feliilete az alabbi:

1. 3. 5. 2.
UNKATARSAK NYILVANTARTASA
4. KiT r:gé.:rsgi\tzm
MUNKJATIARSAK J i st
< Q <
v v = v \ 1- ALAPADATOK -
T2 1Q+4v T

Azonosito: 44834954
Nev: KUT Ertékeld
Titulos
Neme: Férfi

A képerny6 bal oldalan a munkatarsak listaja (1) lathato. A lista adott elemét kattintassal
valaszthatjuk ki. A kivalasztott listaclemet kék hattérszin emeli ki. A jobb oldalon a
kivalasztott munkatars adatlapja jelenik meg. Az adatlap tobb oldalbol all, a lap tetején
talalhato legordiilé meniiben (2) adhatjuk meg, hogy a megjelolt szervezeti egységhez milyen
adatcsoportot szeretnénk latni. Jelen esetben két adatcsoport koziil valaszthat:

e 1. Alapadatok (A munkatars adatai).
e 2. Adatvaltozas naplo (A munkatarshoz tartoz6 tevékenységek listdja — az utolsé 50

db).

A munkatars-lista felett a lapozasa €s a keresési funkciok talalhatoak, illetve a miiveleti
ikonok. Ezek jelentése:

3. Bejelentkezési adatok kiildése (3) a kijelolt (vagy az Osszes) munkatars szamara. A
bejelentkezési adatok e-mailben torténd kiildése 0 rendszerben torténik, melyet a
HELYI SZERVEZETI TAMOGATO kiild meg. Az e-mail kikiildésével egy ,, ij jelszo
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kero” linket kap a tisztviseld, melynek megnyitasa utan a feliileten a jelsz6 rogzitését
a tisztviseld végzi.

4. Munkatarsak adatainak feltoltése kiilsé fajlbol (4). Az adatimportalashoz a szervezeti
tdmogatonak egy CSV fijlba kell 6sszeszerkeszteni a munkatarsak adatait. A CSV egy
formazas nélkiili tablazat, amit Excel-tdblazatokbol lehet kinyerni. Ennek a
felhasznalhatd alapvaltozata letolthetd a Szervezeti Tamogaté modul kezddoldalan
talalhatdo TER dokumentumok pont alatt (adatfeltolté_excel csv_hez.xls).

5. A kijelolt munkatars adatainak modositasa. (5)

V' ) A Munkatars adatainak modositasa ikonra kattintva az alabbi képernyd jelenik meg:

MUNKATARS ADATAINAK MODOSITASA

_ SZERVEZET
KUT TESET SEERVEZET

10.
\ L] jelzs kézi ragzitése:

Azonosite: | 69787225 O Keézi rogzités [C] Ertékels jogker:
Eltag: || ] Munkaltaton jogkor

Czaladi név: | KOT | ;
_—

®
|

Uttmév 11 | Ertélelt 1
9 7. 8
toméw 2:
Utotag:
Titulus:
Neme: | Féck - Statnds | Aktiv v
Sziletési ditum- | 1900/12/00 = | (gé&é/hhinm) Jogillgs: | KOT v
Sziiletési név: 3E’JC"-'E'V"1 KUT - Nem vezetd v
Anyjaneve: | xy Erte soport: Ug}"félmlgélaﬁ -
E-mail: ANYE kéd: | 00000000
Szervezeti egysée: | KUT KUY Szervezet v q
Ertékelés helve: | Szervezetdn beliil v Helyi értékeld: | KUT Ertékeld bl Q

.

A kiilonleges jogallast szervek és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szolo 2019. évi
CVII torvény értelmében a munkavallalok az informatikai rendszeren keresztiil végezhetik el
onértékelésiiket, illetve a rendszeren keresztiil tekinthetik meg értékeléseiket. Az onértékelés
elvégzéséhez ¢€s értékeléseik megtekintéséhez hozzaférést kell biztositani a koztisztviseloknek
a tisztvisel6i feliilet eléréséhez, melyhez a belépési adatokat a szervezeti tamogatod

10
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elektronikus forméban kiildi meg. Uj belépdk regisztralasa soran és adatmodositaskor is, az
KUT. jogallasti munkatarsak esetében e-mail cimet (6) kotelezen fel kell vinni a rendszerbe.

A szervezeti timogato az adatmoédosito feliilet jogallas (7) paraméter kivalasztasanal allitja
be, hogy a munkatarsat melyik jogallas szerinti értékeléssel kezelje a rendszer. A kiilonleges
jogallasi szervek 4ltal foglalkoztatottak esetében a KUT. jogéllast sziikséges megjeldlni,
valamint a besorolast (8) is ennek megfeleléen kell kivalasztani. A besorolas mezd alatt
talalhat6 az értékelési kompetencia-csoport kivalasztasanak a lehetésége, ahol a besorolasnak
megfeleld, rendszerben rogzitett, illetve tetszOlegesen létrehozott kompetencia-csoport
allithato be. (9) Ertékeld vezetdi szerepkorrel rendelkezd munkatarsak esetében Ertékeldi
jogkor megadasa sziikséges, az értékeldi jogkor négyzet bepipalasaval.(10)

11
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3 ERTEKELO VEZETO FELADATKORE

3.1 Ertékelések nyilvantartasa

Az értékel6 vezetonek az értékeld felileten a E‘% piktogramra kattintva csak a
hozzajuk rendelt értékelt munkatarsak névsora jelenik meg. Az értékelt tisztviselok
Osszerendelését nem az értékeld vezetd, hanem a szervezeti tamogat6 végzi el. A feliileten az
értékeld vezetd tobb értékeld lapot hozhat 1étre, azokon rogzitheti a kdvetelményeket és az
eredményeket. Az értékeld vezetd a koztisztviseld teljesitményértékelésekor a kotelezd és
kivalosagi elemeket a teljesitményértékelés idOpontjat megeldzo, legfeljebb egyéves
id6tartamot figyelembe véve értékeli, mely a 2019. évi CVII. torvényben meghatarozott
szabalyok, illetve a kiilonleges jogallast szerv vezetdje altal 1étrehozott teljesitményértékelési
szabalyzat alapjan torténik. Az értékelési szakaszt le kell zarni, sziikség esetén az utolsod
folyamatszakasz visszaallithatd. Az értékeld lapokkal végzett minden tevékenység naplozasra
keriil. Az értékelési folyamat soran a TER rendszer altal automatikusan kiildott értesitések,
tajékoztatok (e-mail-en keresztiil) kiilon keriilnek napldzasra.

A teljesitményértékelés alapképernydje:

1. 6. 2.
ERT[EKELTEK NYILJANTARTASA
4. 5 ERTEKELO VEZETO
. KUT ERTEKELO
r r - > ERTEEELT SZEMELY
ERTEKEL[ HK J N T ERTERELT 1
<y Q <
Y X 1 N 1 - ERTEKELO LAPOK v
(
KOT ERTEKELT 1 99.1p . 2021/1 (2021/01/01 - 2021/12/31)
2021/1 (EUT) - KUT Szarvezat KUT - Nem vezetd 091 p
KUT ERTEKFLT 2 v
EUT Szervezet
7.

A képerny6 bal oldalan az értékeld vezet6hoz rendelt értékelt tisztviseldk listaja (1) lathato,
mig a jobb oldalon a kivalasztott értékelt tisztviselohoz tartozo értékeld lapok (2). A nevek
eldtt és a nevek utan talalhato ikonok (3) egyiittesen jelentik az értékelt tisztviseld legutolso
értékeld lapjanak allapotat.

A képernydn megjelend miiveleti ikonok jelentése (Csak az aktiv, azaz nem halvany,
ikonoknal 1év6 funkciok hasznéalhatok):

'

o A képernydn megjelend adatok frissitése. (Akkor célszeri hasznalni, ha

valamilyen adatbevitel, modositas tortént.) (4)
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értékeld vezetd részérdl. (5)

. 4 Uj értékeld lap létrehozasa. (6)

° 4 Ertékelési szakasz visszaallitasa. (7)

o & Ertékelési id6szak lezarasa. (8)

. 5 Ertékel6 lap archivélasa. (9)

a  Egy-egy vagy az Osszes értékelt tisztviselének szoveges iizenet kiildése az

o v Ertékel lap egyéb adatainak beallitasa. (10)

. i Az értékelésre vonatkozo informaciok megjelenitése a képernyon. (11)

o Kivalasztott értékeld lap szerkesztése (Az adatlapon megjelend értékeld lapok
jobb szélén lathato ikon.) (12)

3.2 Uj értékel6 lap létrehozasa

8. 9.
ERTEKELTEK NYILVANTIARTASA
ERTEKELO VEZETO:
KUT ERTEKELO
E RT E KELTEK J 10. ERTERELT SZEVELY
KUT ERTEKELT 2
<o 1R 4 <\
1 JERTEKELO LAPOK v
O fa a
KUT ERTEKELT 1 99.1 203171 (2021/01/08 | 202111231
2021/1 (KUT) - KUT Szervezst ——* | _NE!m vezetd : 12, |jr—
KUT ERTEKELT 2 v i S|
2021/1 (EUT) - KUT Szervezet T
11.

Két esetben késziilhet 0j értékeld lap: ha az értékelt tisztviselonek még egyetlen értékeld lapja

sincs, vagy ha az értékelt tisztviselonek az utolsd értékeld lapjanak az értékelése mar
megtortént. A ,,+” ikonra kattintva 0j értékelési iddszak indithato.
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Uj értékeld lap 1étrehozasa képerny6:

1.
2.
e .. X . .. x
UJ ERTEKELOLAP LETREHOZASA (KUT)
KIVALOSAGI ELEMEK
Ertekeld veeett: KUT Ertékeld
Ertficelt: KUT Ertékelt 2 [T Ev kozbeni tabblet feladatok ellitiza
[ Hatarids eldtt feladatteljesités
Besorolas: | KT - N 5
soreiE Nem vezed T [7] Inovativ feladatmegoldss, 1ij szakmai médszerekre valé torekvés
Kompetencia cs.: | Ugyintézd A\ 4 v [7] stratégiai célokban valé kizremikodés
ANYRkéd: | poooooo0 @ <€ 3.
Ertékelésiidoszake  2021/10/17 % - 2021/12/16 [~ (Eéé&/hhim)
LiOZ0 Id0iza
‘

Uj értékelé lap létrehozasa soran az értékelé vezetd ki tudja valasztani az értékelt
koztisztviseld besorolasat (1) és kompetencia csoportjat (2), illetve modositani tudja ANYR
kodjat (3).

Az ajanlott modszertan szerint az értékeld vezetd a teljesitményértékelés iddpontjat megeldzo,
legfeljebb egyéves iddtartamot figyelembe véve értékeli a koztisztviseldt, ennek megfeleléen
kell az értékelési idoszakot beallitani. (4)

Uj értékeld lap létrehozasa soran tovabba az alkalmazni kivant kivalosagi elemek is
kivalaszthatoak. Kivalasztasukra a felsorolas melletti doboz bepipalasaval van lehetdség. (5)

Fontos kiemelni, hogy kivalosagi elem kivalasztdsa nem kotelezd. Az ajanlott modszertan
szerint az értékeld vezeté a kivalosagi elemek koziil legfeljebb két kivalosagi elemet
értékelhet az értékelt személy értékelési idOszakban végzett feladatellatasara figyelemmel,
tovabba jO vagy kivételes teljesitményszint kizardlag a kivalosagi elem értékelése esetén
allapithato meg. Ha értékeld lap kivalosagi elemek kivalasztasa nélkiil keriil létrehozésra a
rendszer figyelmeztet felugro tizenet formajaban. (6)

Kivalosagi elem utolagos kivalasztasa nem lehetséges, ha az értékeld vezetd az értékeld lap
létrehozasa utan dont ugy, hogy mégis szeretne kivalosagi elemet értékelni, akkor a
1étrehozott értékeld lapot archivalni kell és 1 értékeld lapot kell kiirni.
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Figyelmezteto lizenet:

FIGYELMEZTETES!

Tisztelt Ertékeld vezetd!
MNem kerlltek kivalasztasra kivaldsagi elemek

Jo vagy kivételes teljesitményszint kizardlag a 892019 (IV. 23.) Korm.
rendelet 4 § szerinti kivalosagi elem érntékelése esetén allapithatd meg.

Ha biztosan kivaldsagi elem nélkil szeretné létrehozni az értékeldlapot,
kérjik kattintson az OK gombra.

3.3 Ertékelés adatainak modositasa

v Az értékeld vezetdnek a funkcid hasznalataval lehet8sége van arra, hogy a kijelolt
értekeld lap alapadatait megvaltoztassa. Az értékeld vezetd altal modosithatd adatok: az
értékelés id6szaka (1) és az ANYR kodja (2).

Az értékelés sordn keletkezett barmilyen dokumentum, levelezés (véleményeket,
megjegyzéseket, javaslatokat) is ezen az oldalon csatolhatja az értékel6 laphoz. (3)

A képerny6 jobb felsé sarkaban tolthet fel (csatolhat) dokumentumokat (4) az értékel6 laphoz
(pl. onértékelés, egyéb észrevétel, stb...). 2 MB-nal nagyobb méretli fajlt a rendszer nem
enged feltdlteni, viszont a fajl formatumok koziil tamogatja a doc, docx, pdf és txt-t is.
1. Fajl feltoltése: Kattintson az ,,Uj dokumentum feltdltése” ikonra, majd a megjelend
ablakban tallozza ki a feltdlteni kivant fajlt. Varja meg, amig a feltltés megtorténik.
Ez az On internetsebességétdl fiiggden 15-20 mp-et is igénybe vehet. Sikeres feltdltés
esetén a képernyd jobb felsé részén lathats ,FELTOLTOTT DOKUMENTUMOK”
ablakban megjelenik a fajl neve.

2. A feltoltott fajlok eldtt megjelend X ikonra kattintva a f4jl tor6lhetd

3. A feltoltott fajl nevére kattintva letdltheti a kivalasztott fajlt
A képernyd aljan taldlhatd szoveges mezOkbe az értékeléshez flizott megjegyzések,
észrevételek rogzitése lehetséges. (5) Az OK gombbal véglegesiti a modositasokat. (6) A

képernyd jobb fels6é sarkdban lathatdo VISSZA feliratra kattintva modositasok nélkiil visszalép
az el6z0 képernydre.
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Ertékel6 lap adatainak modositasa képerny6:

2. 1. 4. 3.

HRTEKELES ADATA[

_ . ERTEEELT
KUT ERTEKELT 2 - (20211}

ES ADATAI FELTOLTOTHDOKUMENTUMOK

Entékelés iddezakira érvémyes jogallis

Extékelés iddszakara érvémyes besorolis _Nemveba - v

Extékelési idoszak (6é¢6/hhnn) 21/10/17 = - 202111216 -

ANYR kad: 00000000

ERTEKELO SZERVEZET ADATAI
5 Szerv: KUT Tesat Szervezet V!mkhen'o' Sjitipusoks do, docx, pdf, tat. Max.: 2 MEyte.
. Eg KUT Szervezet
Ertékeeld: KUT Ertékels | UJ DOKUMENTUM FELTOLTESE

MEGJEGYZESEK, JAVASLATOK

AZ ERTEKELO MEGIE§YZESE AZ ERTEKELT MEGIEGYZESE
A MUNKAVALLALOI ERDEKKEPVISELETI SZERVEK ESZREVETELEI AZ ERTEKELT JAVASLATAI
6.

3.4 Ertékel6 lap szerkesztése — Ertékelés

Az értékeltek nyilvantartasa feliilet jobb oldalan, a kivalasztott értékelés jobb szélén a >
ikonra kattintva megnyilik a beviteli képernys. A tényleges beviteli adatokon tdl
informaciokat tartalmaz az értékelt tisztviselore vonatkozoan illetve az ,,alapkompetencidkra”
¢s a ,,szakmai kompetencidkra” vonatkozoan is.
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Munkatars értékelése képernyo:

1. 4.
3. /
MUNKATARS ERTEKELESE / o
{ ERTEKELO LAP / Qﬂ
A ORI KOVETELMENY ERTEEFLESE { 50 pont ) / J e
BiEES e e IT# EI a0 |
EOMPETENCIA ALADPT MINEAMAGATARTAS ERTEKELESE { atlag: H-I.ﬂw#
T p— 2 - \
| [ |[=] ]
e ofe [>][=]
Feliten gy, S Smaricin ey |.1:|||||||--F_ Iil
Flimigiliati, Eicimigudat |.q;|||||||--F_ Iil
Srabomai lajalitia |.1llllllll-"F_ Iil
Hasiridels tomesin |.1:||||||l-'F_ Iil
i, il |.q“||||||--F_ Iil
— [ erreeee— [ [w)
R I ===========————R NIy
Omillinie | T EEe—— |i|
Featzasss, pradsitia |.1:||||||l-'F_ Iil
Strmuzicia. pazichia ewhehctiady. |.1llllllll-"F_ Iil
Ambdiplna |.1!|||||||--F_ |H|m
Sealomai beageterciit (gykescld)
—— | e ee— %] [®]
S W e —— Iil
T |.1:||||IIIHF_ Iil
Seshemsinss, ssabizelem sxsloms fellasiloniy, sssbindda |.q“||||||--F_ |i|
s e
e |.1:|||||||--F_ Iim}
EIVALGSAGI ELEMEE ERTEKELESE (MAY 2 DE) { f=szesen: 40 pont )
E'r hizhesi tbklct frhadack: dlitie | o
A —— .::..::..::.._.:..::..::._::_: 20 EI
Serntri: ook el skt | W |”|m
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Az értékeld vezetd a kotelezod elemeket egyenként 0—80 pontig terjedd (1), az értékelni kivant
kivalosagi elemeket 0-20 pontig terjedd6 méréskalan (2) értékeli. A Koztisztviseld
teljesitményértékelésének kotelezd eleme a meghatarozott allashelyen ellatandd feladat
végrehajtasanak  értékelése, melyet az ANYR-kod jelol (3), valamint a feladatok
végrehajtasahoz kapcsolodo alap- és szakmai kompetencidk értékelése. Az értékelés elvégzést
kovetden az adatrogzités (4) ikonra kell kattintani, mellyel a beirt tételeket menti a rendszer.
Ezt kdvetden visszaléphetiink az el6z6 képernyore.

Amennyiben a munkaltatoi jogkor gyakorloja az onértékelést elrendelte, ugy a koztisztviseld
a TER informatikai rendszerben onértékelést végezhet. Az 6nértékelés soran a koztisztviseld
személyes megitélésével szamot ad a feladatai végrehajtasrol, az alap- és szakmai
kompetenciakrol,  sajat = munkateljesitményérdl,  képességeir6l  és  készségeirdl,
tevékenységérol, magatartasardl, elhivatottsagarol. Ha a koztisztviseld az oOnértékelést
elvégezte, akkor az értékeld lapon az értékeld vezetdi érték melletti passziv oszlopban
megjelennek az onértékelés pont értékei. (5)

Amennyiben az onértékelést az értékelt tisztviseld elvégezte, lezarta a TER rendszer
automatikus levelet kiild az értékeld vezetdnek:

Szervezet: KUT Teszt Szervezet
Tisztelt KUT Ertékeld!

Az On munkatarsa befejezte az Gnértékelést.
Munkatars neve: KUT Ertékelt 1
Onértékelés lezdrdsa: 2021/12/16 13:44:33

Az e-mail-en tortént értesitéssel egy idoben az értékeld vezetd képernydjén megjelenik az
értékelt neve mellett a * piktogram (6), valamint a kurzort az ikonon tartva megjelenik az
onértékelés idOpontja. Az értékeld vezetd, sziikség esetén az értékeld lap hasabjan
+ talalhaté piktogramra (7) kattintva tudja Gjra megnyitni az dnértékelést.

6. 7.
E’ R T E K E L T E K J “EF:EE{ELT ':’ZEI ELY
) |/ KUT ERTEKELT 1
<o Q \\
1 - ERTEKELQ LAPOK -
O fal a
KUT ERTEKELT 1 * . 202171 (2021/01/01 - 2021/12/31) Oméntéicdls
2021/1 (RKUT) - KUT Szervezst KUT - Nem vezetd 2021/12
KUT ERTEKELT 2 v i B *
2021/1 (KUT) - KUT Szervezat
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3.5 Ertékelési idoszak lezarasa

Az értékeld lap lezarasanak elvégzése az @ jelii ikonnal (1) torténik. Az értékelSlap az
,.értékelési id6szak™ szakaszbol az ,.értékelési id6szak lezarva” allapotba keriil. ( [l > H)

1.
ERTEKELTEK J KUTTE’\;LTETZ
oo RIS 4 <\
1-ERTEKELO LAPOK v
» X 8
KOT ERTEKELT 1 99.1p 2021/1 (2021/10/17 - 2021/12/16) Omériékelss
2021/1 (KUT) - KUT Szervezst * . KUT - Nem vezets 2021/12/16 >
KOUT ERTEKELT 2 ] VAl = b
2021/1 (KUT) - KUT Szervezet
ERTEKELTEK J KUTTE‘;TE -;_-T2
<oy Q <\
1-ERTEKELO LAPOK -
O RNE SR
KUT ERTEKELT 1 99.1 2021/1 (2021/01/01 - 2021/12/31
2021/1 (KUT) - KUT Szervesst ——t * . KOT _N(m vezetd ) 108.8 ) ™
KUT ERTEKELT 2 108.8 p A v | i —BA e
2021/1 (RUT) - KUT Szervezst ——

Az értékelés lezarasat kovetden az értékelési iddszak mellett megjelenik az értékelés végsod
pont értéke (2). Az értékelés dokumentuma a [ ikonra (3) kattintva nyithatd6 meg, illetve
toltheto le. Az értekeldlap a koztisztviseldnek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelés végrehajtasara szolgalo elektronikus rendszerben keriil kézbesitésre. Az
értékelés lezarasakor az értékelt automatikus e-mail iizenetet kap, hogy az értékelése
elkésziilt. Miutan az értékelt értékelését megtekintette az értékeld vezetdi oldalon egy
»SZEM” szimbolum jelenik meg, melyre az egér kurzorral raallva az értékeld lap
megtekintésének a datuma ugrik fel (4).

4.
ERTEKELTEK J KU;E‘;LTET 5
<oy Q <\
1 - ERTEKELO LAPOK v
» @+ 4
KUT ERTEKELT 1 99.1 2021/1 (2021/01/01 - 2021/12/31 v
2021/1 (KUT) - KT Szervezst —_Bv . KﬁT_N(m vezeld ) P ‘
P = 1088 n |
KUT ERTEKELT 2 _1088p ' v o Ertékelt megtekintette: 2021/12/16 |
2021/1 (RUT) - KUT Szervesst
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4 ERTEKELT KOZTISZTVISELO FELADATKORE

4.1 Bejelentkezés
A bejelentkezési adatok e-mailben torténd kiildése a rendszeren keresztiil zajlik, melyet a
HELYI SZERVEZETI TAMOGATO végez el. A jelszo e-mail formajéban valé kikiildése

helyett eqy ,,uj jelszo kéré” linket kap a tisztvisel6, melynek megnyitasa utan a feliileten a
jelszé rogzitését a koztisztviseld végzi.

Szervezet: KUT Teszt Szervezet
Tisztelt KUT Ertékelt 1!
Az On TER azonositdja: 69787225

Uj bejelentkezési jelsz6 készitéséhez kattintson az alabbi linkre:
http://ter-tesztelo.oktf.hu/ertekeles/dc teradmin.dli?ASC1B7B4838768BBRB7RCT78977888386

UJ JELSZOYROGZITESE

FELHASFNALO

RIASZ ERTEKELT L

Az elfelejtett jelszd esetén 1j jelszd igényelhetd a bejelentkezd ablak sarkaban
elhelyezett = piktogramra (1) kattintva. Az azonositd és e-mail cim beirasat
kovetden, az e-mail cimre megkiildésre kertil a jelsz6 megadésahoz sziikséges link.

1.

BEJELENTEEZES )
AZONOSITO: | S
Uj jelszé ismat:
JELSZO:
=5
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4.2 Tisztviseloi feliilet

Bejelentkezést kovetden a szerepkdrnek megfeleld feliiletre érkezik a felhasznalo, amely
lehetséget Dbiztosit az értékelt koztisztviseld szamara az oOnértékelés elvégzésére,
teljesitményértékelésének nyomon kovetésére, értékelési dokumentumainak megnyitasara,
attekintésére az elvégzett teljesitményértékelési ciklusoknak megfelelden. A feliilet passziv,
modositas nem végezhetd, csak olvasési funkcidval rendelkezik a felhasznalo

1.

69787225 - K JT Ertékelt 1 JELSZOVALTAS LETOLTESEK » KILEPES

N TELJESITMENYERTEKELES
ERTEKELESEK ERTEKELES

Y

r"’ v \ Iddszak: Iﬂllﬂ-(1021-‘01-‘01-1011."12.'31)

. 2021/1 - KUT ERTE 6 Ertékeld: KUT ERTEKELO
KT TESZT SZERVEZET Eredmény:
Szervezet KUT TESZT SZERVEZET
Szervezeti egység: KUT SZERVEZET
Besorolas: KUT - NEM VEZETO (NEM VEZETO)

ONERTEKELES ONERTEKELES LEZARASA

A rendszeren beliil torténd kozlekedésre hasznélja a jobb felsé sarokban 1évo ,,Vissza”
gombot. A bongészé visszalépés funkcioja a TER rendszeren beliil nem miikodik.

o A feliiletre val6 belépés utan bal oldalt az értékelt értékeldlapjai jelennek meg, illetve
az értékelést végzo vezetd neve. (1)

o Az értékelSlapok felett kialakitasra keriilt az ,, Adatok frissitése” gomb. (2)

o Az értékelé megbeszélést megelézéen a koztisztviseldé a TER  informatikai
rendszerben — ha a munkaltatéi jogkor gyakorldja elrendelte azt — Onértékelést
végezhet (3), majd az Onértékelés lezarasa (4) funkcioval tudja elkiildeni azt az
értekeld vezetdjének.
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4.3 Ertékelés lezarasa

A helyes modszertan értelmében a teljesitményértékeléskor az értékeld vezetd és a
koztisztviseld kozott értékeld megbeszélésre keriil sor, amelyen az értékeld vezetd részletesen
ismerteti és indokolja az altala kialakitott teljesitményértékelési eredményeket az értékelt
személlyel. Ezekre az értékelt személy észrevételt, javaslatot tehet, amelyet irasban kell
rogziteni. A TER rendszerben torténd lezarast kovetden az értékelt automatikus e-mail
iizenetet kap, mely tartalmazza az értékelésének elérési linkjét.

Szervezet: KUT Teszt Szervezet
Tisztelt KUT Ertékelt 1!
Az On teljesitményértékelése elkészilt.

Az értekelést az alabbilinken érheti el:
http://ter-teszielo.okif.hufertekeles/dc teradmin.dll

A feliiletet megnyitva az értékelt az ,,Ertékel6 lap megtekintése” (1) funkciéval tekintheti meg
az értékeld lapjat, illetve annak megtekintésérdl automatikus visszajelzést kiild az értékeld
vezetOnek. Az értékeld lap megtekintése funkcid megnyomasaval egy passziv feliiletre jut az
értékelt, melyen az adatok nem moédosithatdéak. Az értékeld lap tisztviseldi oldalrdl torténd
letoltése, illetve kinyomtatdsa nem lehetséges. A nyomtatasi zaradékkal ellatott, az
informatikai rendszerbdl egyszerli masolatként kinyomtatott értékeld lap a koztisztviseld

személyi anyagéanak részét képezi.

TELJESITMENYERTEKELES

ERTEKELT SZEMELY:
KUT ERTEKELT 1

ERTEKELESEK 2/’ ERTEKELES

O N 1.

Tdoszak: 2021/1 - (2021/01/01 - 2021/12/31)
Ertékels: KUT ERTEKELO
Eredmeny: 99.10p

[l 2021/1 KOTERTERELO
KUT TESZT SZERVEZET
Szervezet KUT TESZT SZERVEZET

Szervezeti egység: KUT SZERVEZET
Besorolis: KUT - NEM VEZETO (NEM VEZETO),

ERTEKELOQ LAP
e

rtékeldlap megtekintése

AZ ONERTEKELEST LEZARTA!

MEGTEKINTES
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A tisztvisel6i feliileten megtekinthetd értékeld lap

Ertékelés: 1doszale 2021/01/01 - 2021/12/31

ERTEKELO LAP
NEM VEZETO teljesitmény értékelésére
Teljesitmény szintje: Jé
Eredmény pontértéke: 99.1 pont
SZEMELYI ADATOK |
Ertékelt neve: KUT Ertékelt 1 | Azonosité: | 69787225
Ertékelo vezeté neve: KUT Extékeld
Szervezet: KUT Teszt Szervezet
Szervezeti m’ KUT Szervezet
MUNKAKORI KOVETELMENY ERTEKELESE ( 80 pont )
Se. Peladat megnevesiss ““‘"m""""
1. | Meshatirozott illishelyen ellitands feladat véerehajtisinak értékelése (00000000) 80
KOMPETENCIA ALAPU MUNKAMAGATARTAS ERTEKELESE ( itlag: 58.1 pont ) |
Sz K a 2 \mﬁ:‘:‘ﬂdi
1. | Szabilykdvetés, fagyelmezattsée 35
2. |Onillésig 80
3. | Hatirozottsig, magabiztossig 35
4. | Hatékony munkavégzés 80
5. |Probléma-megoldo készség 35
6. | Déntési kpesség 80
7. |Felelosség-vallalis 3
8. |Pszichés terhelhetoség 80
9, | Erzelmi intelligencia 35
10. | Kommumnikiciés készsée 80
11. | Konfliktus-kezelés 35
12. |Eeyittmiksdés 80
Szakmai kompetenciik (Ugyfélszolgilati)
1. |Szakmai ismeret 80
2. | Csapatmunka, egyuttmikadés 40
3. |Feladatteljesités irinti elkotelezattség 80
4. | Digitilis és IKT kompetenciak 33
3. |Ugyfél-onentaltsag 80
6. |Aktritas, reagalis 40
KIVALOSAGI ELEMFK ERTEKFLESE ( 5sszesen: 30 pont ) |
N Kiviliatal chan 8 \mﬁ:”:ma
. | Ev kozbeni tobblet feladatok ellitisa 15
2. |Hatirids elétti feladatteljesités 15

Tajekoztatom, hogy a L'nlou.legu Jjogallasu szervekrol és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szolo 2019. CVIL torveny (a
tovibbiakban Kit) 52. § (5) b&udnu alzpjm a teljesitményértékelés nugsmmnu irant a koztisztviselo kbzszolgilati jogvitit
kezdemmezhet.-\teljesmen} 2 gsemmuisitése wrant a2 Kit. 93. § (1) bekezdése és (3) bekezdése alapjin a keresetet 2
munkiltato: intézkedeésrol szolo wat hzbosmutol szamitott harminc napon belil lehet a birosaghoz benywtam. A Személyugy
kézpont tovibba felhivja a figyelmet arra, hogy a jogvita rendezése esetén az eljirisi szahdlyok részletes megismerdsére a feleknek
torekadme kell.

Ertékelés lezirisinak dituma: 2021/12/16

Kelt: : v ho
nan Friakald verats Fredkalt
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MINISZTERELNOKI KABINETIRODA

Amennyiben a kormanyzati igazgatasi szerveknél foglalkoztatott koztisztviselok
teljesitményértékelésével osszefiiggésben kérdése meriil fel, kérjiik, forduljon szervezete helyi
szervezeti tiamogatojahoz.

Ha TER-rel kapcsolatosan, a teljesitményértékelés modszertanaval, rendszerhasznélattal,
rendszer beallitassal Osszefiiggésben tamogatasra van sziiksége, keresse a személyiigyi
kozpontot az alabbi elérhetdségeken:

Miniszterelnoki Kabinetiroda

Miniszterelnoki Kormanyiroda

Kormanyzati Személytigyi Kozpont Féosztaly I1.
E-mail cim: ter.info@kormanyiroda.gov.hu
Ugyfélszolgalat: 1-550-2128, 1-550-2133, 1-550-2137
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