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Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja

1.§

1) Az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetemen alkalmazand6 teljesitményértékelési
rendszerrél sz6l6 szabdlyzat nem oktatd, nem kutatdé vagy nem tanar munkakorben
foglalkoztatottak szamara (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

a) az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetemen (a tovabbiakban: Egyetem vagy Munkaltato)
nem oktatd, nem kutatd vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatott munkavallalok
teljesitményértékelése soran alkalmazando szabalyok meghatarozésa;

b) a teljesitményértékelés folyamatanak leirasa, valamint az azt timogatd informatikai
rendszer meghatarozasa, és az adatkezelési szabalyok rogzitése;

c) a teljesitménykovetelmények, a teljesitményértékelési eredményeken alapuld
teljesitményfokozatok meghatarozésa.

A szabalyzat hatalya
2. §

(1) Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi
CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv) hatdlya ald tartoz6 oktatd, kutatd vagy tanar
munkakorben foglalkoztatott munkavéallalokra, mint értékeld vezetdkre, valamint az Egyetem
nem oktatd, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatott munkavallaléira, mint
értekeld vezetdkre és értékelt személyekre.

(2 A teljesitményértékeléssel érintett munkakoroket jelen szabalyzat 1. sz. mellekelte
tartalmazza.

Ertelmezé rendelkezések

3.8
(1)  Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

a) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége: gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalads, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités;

b) adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi;

C) ertékelés: a teljesitmény megallapitasara iranyuld tevékenység, amikor — mérhetd
mutatok hidnydban — az értékeld vezetd megitélésén alapul a teljesitmény
megallapitasa;
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(1)

d)

9)

h)

)

k)

1)

ertékelo vezeto: a munkaltatdi jogkor gyakorldja, illetve akire a munkaltatéi jogkor
gyakorlgja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort atruhazza (munkairanyitoi
jogkdr gyakorlgja);

ertékelt személy: az a munkavallalo, akinek a teljesitményét jelen szabalyzatban
meghatarozott szabalyok szerint kell értékelni;

kompetencia: a munkakori feladatok ellatasahoz sziikséges ismeret, jartassag, készség,
képesség, szocidlis szerep, vagy érték, az én-kép, valamint az alkalmazést segitd
személyiségvonasok és a hatékonysagi motivacio egyiittese — mely lehet alap- és
szakmai kompetencia;

mérés: a teljesitmény megallapitdsara iranyuld tevékenység, amikor konkrét
eredményeken, hataridokon, mérdszamokon, indikatorokon alapul a teljesitmény
megallapitsa;

munkakori egyéni teljesitménykovetelmeny: az értékelt személy munkakori leirasaban
foglalt dllando, valamint az adott évben aktudlisan felmertiild, idészakosan a munkakori
leirasaba bekeriild, teljesitendo feladat;

személyes adat (adat): azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
barmely informaci6, amelybdl azonosithatdo a természetes személy kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossadgara vonatkozo egy vagy tobb tényezd
alapjan;

teljesitményertékelés: évenként ismétlddo, jelen szabalyzatban meghatarozott vezetdi
tevékenység, amelynek sordn az értékeld vezetd az értékelt személy részére
meghatarozott teljesitménykovetelményeket értékeli és errél az értékelt személy
részére érdemi visszajelzést ad;

teljesitményertékelésben kozremiikodoé személy: az a munkavallald, aki munkakori
leirdsa alapjan kozvetleniil irdnyitja, koordinélja, és ellenérzi mas munkavallald
munkajat, azonban vezetdi, illetve magasabb vezetdi megbizassal nem rendelkezik, igy
munkaltatoi jogkor sem ruhdzhato ra.

teljesitményertékelés elemei: munkakori egyéni teljesitménykovetelmények, valamint
a kompetencia alapt munkamagatartas értékelési tényezoi,

m) teljesitményértékelési iddszak: akadémiai év.

A teljesitményértékelés elemei, a teljesitménykovetelmények

4. §

A munkavallal6 munkakori leirdsaban meghatdrozott feladatainak értékelése

(munkakori teljesitménykovetelmény) a teljesitményértékelés elsd eleme.
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2 A munkavallalé munkavégzésével 0sszefliggésben vizsgalt kompetencidinak értékelése
a teljesitményértékelés masodik eleme.

a) A teljesitményértékelés soran minden munkavallalo esetében hiisz kompetencia vehetd
figyelembe: tizenharom alapkompetencia €s hét szakmai kompetencia.

b) Az alapkompetenciak minden munkavallal6 esetében azonosak.

C) A szakmai kompetenciak meghatarozasara harom nagy munkavallaldi csoport keriilt
kialakitasra annak érdekében, hogy a teljesitményértékelés soran figyelembe vehetd
szempontok a munkavallalo feladatkdrének leginkabb megfeleldek lehessenek. A
munkavallaléi csoportok a kovetkezok: 1. vezetdi megbizassal rendelkezd
munkavallalok, II. vezet6i megbizassal nem rendelkez6 munkavallalok, és III. nem
szellemi foglalkoztatottak.

(3) Az alap- és szakmai kompetenciakat a Szabalyzat 2. sz. melléklete foglalja Gssze.

4) Az egyes munkavallaloi csoportok értékeldlapjai a Szabalyzat mellékleteit képezik.

A teljesitmény értékelése, és a teljesitményszintek szamitasa

5.8
1) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést munkaltatoéi jogkore gyakorlasa folytan,
vagy a Munkaltat6 altal rea atruhdzott jogkorében (munkairanyitoi jogkorében) eljarva végzi.
(2) Az értékelés sordn az értékeld vezetd figyelembe veheti a teljesitményértékelésben
kozremitkddo személy véleményét.
(3) Az értékeld vezetét megeldzden az értékelt személy is értékeli sajat munkavallaloi
teljesitményét.
a) Az onértékelés soran adott pontokat sulyozottan sziikséges figyelembe venni, aranya a
teljesitményértékelés eredményében: 20%.
b) Az értékeld vezetd altal itélt pontokat a teljesitményértékelés eredményében 80%-0s
sullyal sziikséges figyelembe venni.
4) A teljesitményértékelés soran megallapitasra keriil a munkavallalo teljesitményszintje,
mely nem megfeleld, megfeleld, j6 vagy példas lehet.

a) A teljesitmény értékelése a teljesitményértékelés minden egyes kotelezd eleme
tekintetében egy 0-100 pontig terjedd skalan lehetséges.

b) A munkavallald munkavégzésével Osszefiiggésben vizsgalt kompetencidinak
értékelésekor a pontértéket az egyes kompetenciak értékelésekor adott pontok egyiittes
szamtani atlaga adja.

C) A munkakori egyéni teljesitménykovetelményt az értékelés soran sulyozottan
sziikséges figyelembe venni, ardnya a teljesitményértékelés eredményében: 60%.

d) A kompetencidk értékelését a teljesitményértékelés soran sulyozottan sziikséges
figyelembe venni, aranya a teljesitményértékelés eredményében: 40%.
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(5) A pontértékek és a hozzajuk kapcsolddo teljesitményszintek a kovetkezok:

0-40 pont kozott nem megfeleld
40,1-60 pont k6zott megfeleld
60,1-90 pont kozott jo

90,1-100 pont kdzott példas

a) Amennyiben a munkavallalé teljesitményét két egymast kovetd teljesitményértékelés
sordn az értékeld vezetd nem megfeleldként értékeli, a Munkaltaté a munkaviszonyt
felmondassal megsziintetheti.

b) Amennyiben a vezetdi megbizassal rendelkezé munkavallalo teljesitményét az értékeld
vezetd nem megfeleloként értékeli, a Munkaltato a vezetdi megbizast visszavonhatja.

(6) Jelen szabalyzat alapjan lebonyolitasra keriilo teljesitményértékelési folyamat
eredményét figyelembe véve, a Fenntartd dont — az intézményi vezetés altal az adott értékelési
ciklusra vonatkozdan javasolt elveken alapul6d — pénzbeni elismerés modjarol és mértékérol.

(7) A teljesitményértékelés modszertani Gtmutatdja jelen szabalyzat 6. sz. mellékletét
képezi.
A teljesitményértékelés folyamata

6.§
1) A teljesitményértékelési iddszak az eldzo értékelési iddszak lezarasaval és értékelésével
indul, targyi akadémiai év szeptember 1. napjatol,.
(2 A teljesitményértékelési idészak targyi akadémiai évet kovetd év augusztus 31. napjan
zarul.

(3) Az értékelési id6szakra vonatkozoan a munkavallald onértékelését augusztus 15. napja
¢és szeptember 10. napja kozott koteles elkésziteni.

(4) Az értékel6 vezeté a munkavallalo értékelését szeptember 11-21. napja kotott koteles
elkésziteni.

(5)  szeptember 22-oktober 15. napja kozott az értékeld vezetd, illetve az értékelt személy
személyes megbesz¢lés alkalmaval szoban is értékelik a lezarult értékelési iddszakot.

a) Az értékeld megbeszélés soran az értékeld vezetd részletesen ismerteti és indokolja az
értékelt személlyel az altala kialakitott teljesitményértékelési eredményeket.

b) Az értékelt személy észrevételt, javaslatot tehet, mely(ek) ezen alkalommal
keriilhetnek rogzitésre.

(6) A személyes megbeszélés alkalméval az értékeld vezetd, illetve az értékelt személy
egyiittesen tlizi ki a munkavallald6 szamdra a targyévben elérendd célokat. Rendkiviili
teljesitményértékelés a Munkaltatd, illetve a munkavallaldo részérél egy alkalommal
kezdeményezhet6 adott értékelési idészakban.
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A teljesitményértékelés soran alkalmazando kiilonos szabalyok

7.§

1) A teljesitmény értékelésére csak akkor kertilhet sor, ha a munkavallalo az értékelése
alapjaul szolgalo idOszakban, értékeld vezetdje iranyitasa alatt, adott munkakorében legalabb
harom honapig dolgozott.

a) A teljesitményértékelés szempontjabol a harminc napot meghaladd egybefiiggd
tavollét idoszaka (keresOképtelenség, sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag,
Munkaltatdéi mentesités a munkavégzeési és rendelkezésre allasi kotelezettség alol) nem
vehetd figyelembe.

b) Ertékelé vezetd az lehet, aki az értékelést megel6zé legalabb harom hoénapos
idészakban az értékelt személy munkajat iranyitotta.

C) Az értékelt személy munkakorének értékelési idészakon beliil torténd valtozasa esetén
a teljesitményértékelést akkor is el kell végezni, ha kevesebb, mint harom hoénapig
dolgozott a valtozéssal érintett munkakorben. A két munkakoérben kapott
teljesitményértékelési pontértékeket az értékelés lezarasakor olyan sullyal sziikséges
figyelembe venni, amilyen aranyban az értékelési idészak soran az értékelt személy az
egyes munkakdrokben dolgozott.

(2) Amennyiben az értékelt személy jogviszonya az értékelési iddszak lezartat megelézden
megszlnik, a teljesitményértékelést nem kell elvégezni.

(3) Amennyiben az értékelt személy a munkavégzéstdl valo eldre tervezett tartos tavolléte
elérelathatdan nem ér véget a soron kovetkezd teljesitményértékeléséig, értékelését a tartds
tavollét kezdetéig akkor is el kell végezni, ha kevesebb, mint harom honapig allt adott
munkakdrben az értékeld vezetdjének az irdnyitasa alatt.

A teljesitményértékelés technikai keretei

8.§

(1) A teljesitményértékelés elektronikus forméban torténik, a Modulo Folyamattdmogato
Keretrendszerben (a tovabbiakban: Modulo).

a) Az értékelt személy onértékelését a Moduloban koteles rogziteni augusztus 15. és
szeptember 10. napja kozott.

b) Az értékeld vezetd értékelését a Moduloban koteles rogziteni szeptember 11-21. napja
kozott.

C) A személyes megbeszélésen elhangzo esetleges észrevételeket szeptember 22-oktober
15. napja kozott sziikséges rogziteni a Moduloban.

d) A személyes egyeztetés eredményeként az értékelés lezarasra keriil a Moduloban.

(2) A Modulobol kettd eredeti teljesitményértékeld dokumentumot sziikséges kinyomtatni
és az értékelésben résztvevd felek altal aldirni. Egy példany az értékelt személyt illeti, egy
példanyt a HR Szolgaltat6i Csoporthoz sziikséges eljuttatni.

(3) A Modulo lizemeltetéséért és az értékeld vezetdk, valamint értékelt személyek rendszer-
felhasznaloi tamogatasaért az Informatikai Osztély felelds.
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4) A teljesitményértékelés modszertani tamogatasaért a HR Szolgaltatoi Csoport felelds.

Adatvédelem
9.§

(1) A teljesitményértékelés soran keletkezd adatok jogszabalyoknak megfeleld, biztonsagos
tarolasarért az Informatikai Osztaly felelds.

(2) A teljesitményértékelés kapcsan a kezelt adatok a kovetkezok:
a) az értékelt személy neve,
b) a foglalkoztatasahoz kapcsolodo adatok, valamint
C) ateljesitményértékelési pontszam.

(3) Az adatkezelés célja az Egyetem nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben
foglalkoztatott munkavallaléi teljesitményének értékelése, illetve ezen értékelési folyamatnak
a tamogatésa, a teljesitményértékeléssel Osszefiiggd adminisztrativ feladatok ellatasa.

4) A teljesitményértékeléssel 0sszefliggésben az adatkezelés a munka torvénykonyvérdl
sz616 2012. évi L. torvényben, az Nftv-ben, az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerrdl szolo II. kotetében, valamint a jelen szabdlyzatban
foglaltak alapjan torténik, az adatkezelés jogalapja a GDPR 6.cikk (1) bekezdés f) pontja.

(5) A teljesitményértékelés soran adatkezeld a munkaltatoi jogkdr gyakorloja, a keletkezd
adatok feldolgozésra jogosult

a) az értékeld vezetd

b) a Munkaltatd személyiigyi nyilvantartast vezeté munkavallaloja
c) a HR Szolgaltatoi Csoport vezetdje, valamint

d) a Munkaltato Modulo miikodtetéséért felelés munkavallaloja.

(6) A teljesitményértékeléskor keletkezd papiralapu dokumentum 6rzéséért, szemeélyiigyi
nyilvantartdsba torténd lefiizéséért a HR Szolgaltatoi Csoport felelds.

(7) A Munkaltat6 az adatkezelés modjara vonatkozdan gondoskodik, hogy

a) a teljesitményértékelés keretében az adatkezelést jogszer, tisztességes, a természetes
személyek szamara atlathatdé modon, a természetes személyek jogait biztositva, az
adatok tarolasat a feltétleniil sziikséges id6tartamra korlatozva valositsa meg, elkeriilve,
hogy adatvédelmi incidens torténhessen;

b) az adatfeldolgozast folytatdo munkavallaloi az adatkezelésben érintett adatokat a
jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden kezeljék, taroljak, illetve semmisitsék meg;

(8) Az adatfeldolgozésban részt vevé munkatdrsaknak munkakori leirdsukban foglaltaknak
megfelelden titoktartasi kotelezettségiik van, a kezelt adatok az adatkezelés soran iizleti
titoknak mindsiilnek.

9) Teljesitményértékelés soran adattovabbitas kiils6 fél felé nem torténik.

Oldal 8 /35



Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat

Hatalyos: 2023. jalius 1. —

(10) A Munkaltato a teljesitményértékeléssel Osszefiiggésben az adatokat a Moduloban a
munkaviszony fennallasanak teljes idOtartama alatt kezeli. A papiralapu teljesitményértékeld
dokumentum tarolasara a személyiigyi nyilvantartasra vonatkozd szabalyok az iranyadoak.

(11) Az értékelt személy adatkezeléssel kapcsolatos jogaira az Egyetem Adatvédelmi és
Incidenskezelési Szabalyzatanak rendelkezései az iranyadok.

Zaro rendelkezések
10. §

(1) Jelen szabalyzatot a Szenatus a 28/2023. (V1.14.) szam® hatarozataval fogadta el, az
2023. jalius 1. napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Eger, 2023. janius 20.

Dr. Pajtokné Dr. Tari Ilona s.k.
rektor

Az Egri Féegyhdzmegye képviseletében jovahagyom:

Eger, 2023. jinius 27.

Dr. Ternyak Csaba s.k.
érsek

Mellékletek:

1. melléklet: Teljesitményértékeléssel érintett nem oktatd, nem kutatd, nem tanar
munkakorok

2. melléklet: Az alap- és szakmai kompetenciak

3. melléklet: Teljesitményértékeld lap — vezetdi megbizassal rendelkezé munkavallalo

4. melleklet Teljesitményértékelé lap — Vezetdi megbizdssal nem rendelkezd
munkavallalo

5. melléklet: Teljesitményértékeld lap - Nem szellemi foglalkoztatott munkavallalo

6. melléklet: A teljesitményértékelés modszertani itmutatdja

Oldal 9/ 35



Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak

teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat
Hatalyos: 2023. jalius 1. —

1.sz. melléklet

TELJESITMENYERTEKEESSEL ERINTETT NEM OKTATO, NEM KUTATO,

NEM TANAR MUNKAKOROK

l. Vezet6i megbizassal rendelkezé munkakorok
1. | fékonyvtaros
2. |jogtandcsos
3. |lgyvivo szakértd
Il. Vezetoi megbizassal nem rendelkezo
munkakorok
1. |adatrogzitd
2. | adminisztrator
3. |asszisztens
4. |borasz
5. | értékesitd
6. |fejlesztd
7. | fotods
8. |frontend fejlesztd
9. |fullstack fejlesztd
10. | gondnok
11. |grafikus
12. |informatikus
13. | informatikus konyvtaros
14. |jogasz
15. |képzésszervezd
16. | konyvtaros
17. | konyvtaros asszisztens
18. |kutatasi asszisztens
19. | kutatasi segédmunkatars
20. |laborans
21. |médiatechnologus
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Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat

Hatalyos: 2023. jalius 1. —

22. | mozgoképes oktatasi technikus

23. | miisorvezetd

24. | novényvédelmi szakiranyitd

25. | nyelvi lektor

26. |operatdr

27. | PR munkatars

28. | projekt asszisztens

29. |projektmenedzser

30. | projekt pénziigyi asszisztens

31. | projekt pénziigyi koordinator

32. |projekt pénziigyi vezetd

33. | projektkoordinator

34. |referens

35. |rendezvényszervezd projekt asszisztens

36. |sajtoreferens

37. | segédlevéltaros

38. | senior fejlesztd

39. | support munkatérs

40. | szakmai koordinator

41. | szénrégio atalakitasi szakértd

42. | szoftverfejlesztd

43. |sz6lész

44. | tajékoztatod, szaktdjékoztatdo konyvtaros

45. |tarlatvezetd

46. |tavoktatasi koordinator

47. | térinformatikus

48. |tervezési szakértd

49. |tordeld-szerkesztod

50. |tigyintézd
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Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat

Hatalyos: 2023. jalius 1. —

I11. Nem szellemi foglalkoztatottak munkakérei

gépjarmiivezetd

karbantarto

kertész

pénztaros

portas

ruhataros

szertaros

takarito

Wl N gk~ iw|N =

teremfeliigyeld

-
o

traktorvezetd
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Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat

Hatalyos: 2023. jalius 1. —

2.sz. melléklet

A TELJESITMENYERTEKELES SORAN ERTEKELESRE KERULO
KOMPETENCIAK

Minden munkavallalo esetében Osszesen 20 kompetencia értékelésére keriil sor adott értékelési
idGszakban. Az alapkompetenciak minden munkavallal6 esetében ugyanazok (13 alapkompetencia):

1. szabalykdvetés
2. 6ndllosag

3. hatarozottsag, magabiztossag
4. hatékony munkavégzés

5. hataridok betartdsa

6. problémamegoldo készség

7. dontési képesség

8. felelosségvallalas

9. pszichés terhelhetdség

10. kommunikécios készség

11. konfliktuskezelés

12. egyiittmiikddés, csapatmunka
13. szocialis készség

A szakmai kompetenciaknak harom nagy csoportja keriilt kialakitdsra az ellatott feladatokhoz
kapcsolodoan: 1. vezetéi megbizdssal rendelkez6, 1I. vezetdi megbizassal nem rendelkezd
munkavallalok, illetve III. nem szellemi foglalkoztatottak részére. A szakmai kompetenciak tipusonként
a kovetkezOk (7-7 szakmai kompetencia):

1.) Vezet6i kompetencia-csoport:

. kovetkezetesség, kiszamithatosag

. szakmai ismeret

. személyes példamutatas

. felelosségvallalas, dontési képesség
. munkatarsak motivalasa, fejlesztése
. vezetdi funkciok ellatasa

~N N D AW N~

. eroforrasokkal valé gazdalkodas (human, dologi, pénziigyi)

II.) Nem vezet6i kompetencia-csoport:

. aktivitas, reagalas

. feladatteljesités iranti elkotelezettség, eredményorientaltsag

. szakmai felkésziiltség, szaktudas

. digitalis- és IKT kompetenciak, irodai alkalmazasok hasznalata
. szervezOkészség, koordinacid

. hallgato/tigyfél-orientaltsag, szolgaltatoi attitiid

. feladatvallalas, munkatemp6

N N DB~ W N~
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Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat

Hatalyos: 2023. jalius 1. —

I11.) Nem szellemi foglalkoztatottak kompetencia-csoportja:

. megbizhatosag

. kotelességtudat

. kezdeményez06- és szervezOkészség
. rugalmassag

. szorgalom

. munkabiras

. kitartas

~N N O & W N~

Oldal 14/ 35



Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak

teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat
Hatalyos: 2023. jalius 1. —

TELJESITMENYERTEKELO LAP
Vezetdi megbizassal rendelkezé munkavallalé szdmara

3.s5z. melléklet

SZEMELYES ADATOK
Ertek.elt személy Munkakére:
neve:
Ertékeld vezetd
neve:
Teljesitményértékekésben kdzremiikdodd
neve:
Szervezeti egység:
Ertékelési id3szak:
I. A munkakéri egyéni teljesitménykévetelmények értékelése (suly: 60%)
Ertékeld
Onértékelés | vezetd
(%) értékelése
(%)
Munkakori leirasaban foglalt feladatainak ellatasa
1. Kompetenciak értékelése (suly: 40%)
Ertékeld
. Onértékelés vezetd
Alapkompetenciak (%) ertekelése
(%)
1. szabalykdvetés
2. Onallosag
3. hatarozottsag, magabiztossag
4, hatékony munkavégzés
5. hataridok betartasa
6. problémamegold6 készség
7. dontési képesség
8. felelosségvallalas
9. pszichés terhelhetdség
10. kommunikacios készség
11. konfliktuskezelés
12. egylittmikodés, csapatmunka
13. szocialis készség
Ertékeld
. ., Onértékelés | vezetd
Szakmai kompetenciak (%) ertékelése
(%)
1. kovetkezetesség, kiszamithatosag
2 szakmai ismeret
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Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat

Hatalyos: 2023. jalius 1. —

személyes példamutatas

felelosségvallalas, dontési képesség

munkatarsak motivalasa, fejlesztése

vezetdi funkciok ellatasa

N ||~ w

erdforrasokkal valo gazdalkodas (human, dologi, pénziigyi)

Sulyozott eredmény (%):

Teljesitményfokozat:

A teljesitményértékelés lezartnak tekintendd, amennyiben azt az értékelt személy tudomasul vette, vagy az
értékelt személy észrevétele, illetve az értékeld megbeszélés alapjan az értékeld vezetd azt modositotta, vagy
fenntartotta. A lezart teljesitményértékelésre irasbeli észrevétel nem terjeszthetd eld, annak alapjan értékeld
megbeszélés nem kezdeményezhetd.

A Munkaltatd tajékoztatja a munkavallalot, hogy a teljesitményértékelésre vonatkozé eljarasi szabalyok
megsértése miatt a munkavallalo jogvitat kezdeményezhet a munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény
285. § (3) bekezdésében foglaltak szerint. Az értékekés lezarasanak datuma:

Kelt:

Ertékeld vezet alairasa Ertékelt személy alairasa
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Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak

teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat

Hatalyos: 2023. jalius 1. —

Vezetdi megbizassal nem rendelkez6 munkavallalo szdmara

TELJESITMENYERTEKELO LAP

4.sz. melleklet

SZEMELYES ADATOK

Ertékelt személy
neve:

Munkakore

Ertékeld vezetd
neve:

Teljesitményértékekésben
koézremtikddo neve:

Szervezeti
egység:

Ertékelési
1dOszak:

I. A munkakéri egyéni teljesitménykévetelmények értékelése (suly: 60%)

Teljesimény
) - Ertékel6
Onértékelé | értékelésben | vezetd
s (%) koremiikodé | értékelése
javaslata (%)
(%)
Munkakori leirasaban foglalt feladatainak ellatasa
II. Kompetenciak értékelése (suly: 40%)
Teljesimény
) - Ertékel6
Alapkompetenciak Onértékelé | értékelésben | vezetd
promp s(%) | koéremiikods | értékelése
javaslata (%)
(%)
1. szabalykdvetés
2. Onallosag
3. hatarozottsag, magabiztossag
4, hatékony munkavégzés
5. hataridék betartasa
6. problémamegoldé készség
7. dontési képesség
8. felelosségvallalas
9. pszichés terhelhetdség
10. kommunikécioés készség
11. konfliktuskezelés
12. egyiittmiikodés, csapatmunka
13. szocialis készség
Teljesimény | Ertékeld
. . Onértékelé - vezetd
Szakmai kompetencidk s (%) értékelésben | értékelése
korem{ik6do (%)
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Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak

teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat
Hatalyos: 2023. jalius 1. —

javaslata
)
1. aktivitas, reagalas
5 feladatteljesités iranti elkotelezettség,
) eredményorientaltsag
3. szakmai felkésziiltség, szaktudas
4 digitalis- és IKT kompetencidk, irodai alkalmazasok
) hasznélata
5. szervezOkészség, koordinacid
6. hallgaté/iigyfél-orientaltsag, szolgaltatdi attitiid
7. feladatvallalas, munkatempod
II1. Kivalésagi elem értékelése
Teljesimény |
) - Ertékeld
Kivalosgi elem leirasa Onértékelé é{t ékel”ésE)eI} . V’ezet("i
s (%) koremiikodo | értékelése
javaslata (%)
(%)

Sulyozott eredmény (%):

Teljesitményfokozat:

A teljesitményértékelés lezartnak tekintendd, amennyiben azt az értékelt személy tudomasul vette, vagy az
értékelt személy észrevétele, illetve az értékeld megbeszélés alapjan az értékeld vezetd azt modositotta, vagy
fenntartotta. A lezart teljesitményértékelésre irasbeli észrevétel nem terjeszthetd eld, annak alapjan értékeld
megbeszélés nem kezdeményezhetd.

A Munkaltaté tajékoztatja a munkavallalot, hogy a teljesitményértékelésre vonatkozd eljarasi szabalyok
megsértése miatt a munkavallalo jogvitat kezdeményezhet a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
285. § (3) bekezdésében foglaltak szerint. Az értékekés lezarasanak datuma:

Kelt:
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Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak

teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat
Hatalyos: 2023. jalius 1. —

Ertékel6 vezetd alairasa

TELJESITMENYERTEKELO LAP

Vezetdi megbizassal nem rendelkez6 munkavallalo szdmara

Ertékelt személy
alairasa

4.sz. melleklet

SZEMELYES ADATOK

Ertékelt személy
neve:

Munkakore:

Ertékeld vezetd
neve:

Teljesitményértékekésben
kozremiikodd neve:

Szervezeti
egység:

Ertékelési
1dOszak:

|. A munkakori egyéni teljesitménykovetelmények értékelése (suly: 60%)

Teljesimény
- Ertékeld
Onértékelés | értékelésben | vezetd
(%) koremiikodo | értékelés
javaslata e (%)
(%)
Munkakori leirasaban foglalt feladatainak ellatasa
I1. Kompetenciak értékelése (stly: 40%)
Teljesimény
- Ertékel6
Alank tenciik Onértékelés | értékelésben | vezetd
apiompetencia (%) koremitkodo | értékelés
javaslata e (%)
(%)
1. szabalykovetés
2. onallosag
3. hatarozottsag, magabiztossag
4. hatékony munkavégzés
5. hataridok betartasa
6. problémamegoldd készség
7. dontési képesség
8. felelosségvallalas
9. pszichés terhelhetoség
10. kommunikécios készség
11. konfliktuskezelés
12. egylittmiikodés, csapatmunka
13. szocialis készség
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Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat

Hatalyos: 2023. jalius 1. —

Teljesimény
- Ertékeld
Szakmai kompetencidk Onértékelés | értékelésben | vezetd
(%) koremiikodo | értékelés
javaslata e (%)
(%)
aktivitas, reagalas
feladatteljesités iranti elkotelezettség,
eredményorientaltsag

szakmai felkésziiltség, szaktudas

digitalis- és IKT  kompetencidk, irodai
alkalmazasok hasznalata

szervezOkészség, koordinacid

hallgato/iigyfél-orientaltsag, szolgaltatoi attitiid

N M N IE

feladatvallalas, munkatempo

Sulyozott eredmény (%):

Teljesitményfokozat:

A teljesitményértékelés lezartnak tekintendd, amennyiben azt az értékelt személy tudomasul vette, vagy az
értékelt személy észrevétele, illetve az értékeld megbeszélés alapjan az értékeld vezetd azt modositotta, vagy
fenntartotta. A lezart teljesitményértékelésre irasbeli észrevétel nem terjeszthet6 eld, annak alapjan értékeld
megbeszélés nem kezdeményezhetd.

A Munkaltatd tdjékoztatja a munkavallalot, hogy a teljesitményértékelésre vonatkozé eljardsi szabalyok
megsértése miatt a munkavallalo jogvitat kezdeményezhet a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény
285. § (3) bekezdésében foglaltak szerint. Az értékekés lezarasanak datuma:

Kelt:

Ertékelt személy

Ertékel6 vezeto alairasa s
alairasa
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Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem
Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat
Hatalyos: 2023. jalius 1. —

TELJESITMENYERTEKELO LAP
Nem szellemi foglalkoztatott munkavallal6 szdmara

5.sz. melléklet

SZEMELYES ADATOK

Ertékelt személy
neve:

Munkakore:

Ertékeld vezetd
neve:

k6zremikodo neve:

Teljesitményértékekésben

Szervezeti egység:

Ertékelési idBszak:

I. A munkakéri egyéni teljesitménykévetelmények értékelése (suly: 60%)

) Teljesimény- |  Ertékeld
Onértékelés | értékelésben vezetd
(%) koremiikodd |  értékelése
javaslata (%) (%)
Munkakori leirasaban foglalt feladatainak ellatasa
II. Kompetenciak értékelése (suly: 40%)
) Teljesimény- | Ertékeld
Alapkompetencidk Onértékelés | értékelésben vezetd
promp (%) koremiikods | értékelése
javaslata (%) (%)
1. szabalykdvetés
2. Onallosag
3. hatarozottsag, magabiztossag
4, hatékony munkavégzés
5. hataridok betartasa
6. problémamegold6 készség
7. dontési képesség
8. felelosségvallalas
9. pszichés terhelhetdség
10. kommunikacios készség
11. konfliktuskezelés
12. egylittmikodés, csapatmunka
13. szocialis készség
) Teljesimény- |  Ertékeld
Szakmai kompetenciak Onértékelés | értékelésben vezetd
p (%) koremiikodé | értékelése
javaslata (%) (%)
1. megbizhatosag
2 kotelességtudat
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Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat

Hatalyos: 2023. jalius 1. —

kezdeményezd -és szervezOkészség

rugalmassag

szorgalom

munkabiras

N ||~ w

kitartas

Sulyozott eredmény (%):

Teljesitményfokozat:

A teljesitményértékelés lezartnak tekintend6, amennyiben azt az értékelt személy tudomasul vette, vagy az értékelt
személy észrevétele, illetve az értékeld megbeszélés alapjan az értékeld vezetd azt modositotta, vagy fenntartotta.
A lezart teljesitményértékelésre irasbeli észrevétel nem terjeszthetd eld, annak alapjan értékeld megbeszélés nem
kezdeményezhetd.

A Munkaltaté tdjékoztatja a munkavallalot, hogy a teljesitményértékelésre vonatkozo eljarasi szabalyok
megsértése miatt a munkavallal6 jogvitat kezdeményezhet a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tdrvény
285. § (3) bekezdésében foglaltak szerint. Az értékekés lezarasanak datuma:

Kelt:

Ertékeld vezetod alairasa Ertékelt személy alairasa
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Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat

Hatalyos: 2023. jalius 1. —

6.sz. melléklet

TELJESITMENYERTEKELESI MODSZERTAN
nem oktatd, nem kutaté nem tanar munkavallalok esetében
1. Altalanos rész

1.1. A teljesitményértékelés fogalma

A munkavallalo teljesitményértékelése olyan évente ismétlddd, formalizalt keretek kozott zajlo
vezetdi tevékenység, amelynek sordn az értékeld vezetd értékeli az értékelt személy vonatkozasaban a
teljesitményértékelés elemeit és errdl az érintett munkavallald részére érdemi visszajelzést ad. A
munkavallalé teljesitményértékelése elektronikus formaban torténik, a MODULO Folyamattimogato
Keretrendszerben (a tovabbiakban: Modulo).

1.2. A médszertan célja, hatalya

A modszertan célja, hogy gyakorlati segitséget nyujtson a nem oktatd, nem kutatd, nem tanar
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésére vonatkozo szabalyok értelmezéséhez,
alkalmazasahoz.

A modszertan az Eszterhdzy Karoly Katolikus Egyetemen alkalmazando6 teljesitményértékelési
rendszerrdl sz6l6 szabdlyzat nem oktatd, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak
szamara (a tovabbiakban: Szabalyzat) megnevezésli szabalyzat 1. sz. mellékletében megjelolt
munkakdrokben foglalkoztatottak teljesitményének értékeléséhez nyujt timogatast.

2. A teljesitményértékelés szereploi

2.1. Ertékel§ vezeté

Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés folyamatanak meghatarozé szerepléje és o feleldse.

Ertékelé vezetd altalanos szabaly szerint a munkaltatdi jogkor gyakorloja, illetve az a vezetdi
megbizassal rendelkezé munkavallalo, akire a teljesitményértékeléssel kapcsolatos értékel6-vezetoi
jogkorét a szervezet hierarchiajat, illetve az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem (a tovabbiakban
Egyetem vagy Munkaltatd) Szervezeti és Miikodési  Szabalyzatanak  Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszerrdl szolo 1. kdtetében (a tovabbiakban: FKR) foglaltakat alapul véve atruhazza.
E tekintetben értékeld vezetd lehet az a munkairanyitdi jogkor gyakorlo is, aki oktato, kutatd vagy tanar
munkakdrben foglalkoztatott.

Az értékeld vezetd nem csak értékeld vezetoként, hanem értékelt személyként is koteles részt venni a
teljesitményértékelés folyamataban. E tekintetben az a munkairanyitoi jogkorgyakorld tekinthetd
érétkelt személynek, aki nem oktatd, nem kutatd, nem tanar munkakorben foglalkoztatott.

A teljesitményértékelés teljes folyamatara érvényes, hogy a konszenzusra torekvés elvének
érvényesitése mellett, minden esetben az értékeld vezetd dontése az iranyado, azt kell a
munkavallalénak elfogadnia.

2.2. Ertékelt személy

A teljesitményértékelés masik meghatarozo szerepldje és alanya az értékelt személy, a nem oktato,
nem kutato, nem tanar munkakorben foglalkozatott ~munkavallalo. A  munkavallalo
teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogait €és kotelezettségeit a Szabalyzatban foglaltak hatarozzak
meg. Ezek betartdsan felil a munkavallalé aktivitasara, egyiittmiikodési készségére, pozitiv
hozzaallasara is sziikség van a sikeres teljesitményértékeléshez.
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2.3. A teljesitményértékelésben kozremiikodé személy

A szervezet hierarchidjat és funkciondlis feladatellatast figyelembe véve a Munkaltatdé a
teljesitményértékelés folyamataba be kivanja vonni azt a munkavallalot is, aki munkakori leirasa alapjan
kozvetleniil iranyitja, koordinalja, €s ellendrzi mas munkavallalo, vagy munkavallalok munkajat,
azonban vezetdi, illetve magasabb vezetdi megbizassal nem rendelkezik, igy munkaltatéi jogkoér nem
ruhazhato ra, nem munkairanyitoi jogkorgyakorlo. Teljesitményértékelésben kozremiikodo személy
tipikus példaja a gondnok.

2.4. A teljesitményértékelés lebonyolitasaban tamogatéi feladatokat ellatok

2.4.1. A HR Szolgaltat6i Csoport munkatarsai

A HR Szolgaltatéi Csoport, illetve munkatarsainak a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatai a
kovetkezok:

- az Egyetem munkavallaloinak nyilvantartasa;

- az értékeld vezetdk és értékelt személyek Osszerendelése;

- aszervezeti egységek hierarchikus Osszeallitasa,

- ¢ésaz értékeld vezetdk teljesitményértékelési folyamatainak modszertani tamogatasa;

- figyelemmel kisérni az értékeld vezetOk munkdjat és sziikség esetén figyelmiiket felhivni a

hataridokre, a lezaratlan feladatokra;
- az értékeld vezetd kérésére statisztikai lekérdezéseket végezni a Moduloban.

2.4.2. Az Informatikai Osztialy munkatarsai
Az Informatikai Osztaly, illetve munkatarsainak a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatai a
kovetkezok:

- a teljesitményértékelés folyamatat tamogatd informatikai rendszer, a Modulo zavartalan
uzemeltetésének biztositasa;

- a felhasznalok (az értékeld vezetd, az értékelt személy, a HR Szolgaltatoi Csoport munkatarsa)
felkészitése és segitése az informatikai rendszer hasznalatara,

- felhasznaldi hozzaférés biztositasa a résztvevok szamara;

- infrastrukturalis timogatas biztositasa a résztvevok szamara;

- azinformatikai rendszer mikddtetése kapcsan dsszegyiilt tapasztalatok rendezése, az indokoltnak
tartott valtoztatasok, fejlesztések igényének felmérése és jelzése a rendszerfejlesztok, illetve a
dontéshozok felé.

3. A teljesitményértékelés elemei és értékelésiik, illetve mérésiik

3.1. Az értékelés és a mérés

Az értékelt személy teljesitményének értékelése sordn — mérhetd mutatok hidnyaban — az értékeld
vezetd feleldsségére, felkésziiltségére, tapasztalatara, realitasérzékére, elfogulatlansagara kell épiteni a
feladat megoldasat. Az értékeld vezetd esetleges szubjektivitisanak kockazatat a Munkaltatdo két
alapvetd elemmel kivanja csokkenteni: 1. modszertani utmutatoval, pontos foglommeghatarozassal,
valamint 2. az 6nértékelés lehetdségének biztositasaval.

Az értékelés alabbiak szerint ismertetett 1épései az onértékelés és a vezetdi értékelés soran azonosak.
Az értékelt személy Onmagara vonatkozoan, valamint az 6t értékeld vezetd ugyanazon modszertant
koteles kovetni. Jelen itmutatoban a folyamat az értékeld vezetd szemszogbdl keriil bemutatésra.

A teljesitményértékelés folyamata soran azokat a tevékenységeket tekintjiik mérésnek, amikor
konkrét eredményekkel, hataridokkel, —mérészamokkal, illetve indikatorokkal lehet a
teljesitménykovetelmények, teljesitésének szintjét, mértékét, fokat megallapitani. Vagyis csak akkor
tekinthetjiik mérhetének az adott teljesitménykovetelményt, ha a fenti szempontok koziil legalabb az
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egyik értelmezhetd az adott kdvetelmény teljesitése szempontjabol. Amennyiben egyetlen — a mérésre
jellemz6 — szempont sem értelmezhetd az adott teljesitménykovetelmény tekintetében, a Munkaltatonak
az adott teljesitménykovetelmény mérése helyett annak értékelését kell elvégeznie.

3.2. A teljesitményértékelés elemei, valamint azok értékelése

3.2.1. A munkakori teljesitménykovetelmény

A munkakori teljesitménykovetelmény magaba foglalja a munkavallalé valamennyi, munkakori
leirasaban foglalt feladatat. Ezen kotelezd elem értékelésekor tehat az értékelést végzd vezetd feladata
annak megéllapitdsa, hogy az értékelt személy mennyiben, és milyen mindségben latja el a
munkaszerzddése, illetve annak elvalaszthatatlan részét képez6 munkakori leirasa szerinti allando, vagy
1doszakosan felmeriilo, ismétlodo feladatait.

Az értékeld vezetonek a teljesitménykovetelmények értékelését egy 0-100 pontig terjedd, négy
teljesitményfokozatura bontott méréskalan kell elvégeznie. A mérdskalat az 1. sz. abra mutatja be.

40,1-60 %0,1-
0-40 pont 60,1-90 pont 100
pont
pont
nem megfelelo megfelelo jo pél-
g g ] das
1. sz. abra

Az értékelés soran az értékeld vezetdnek konkrét értéket kell megjeldlnie, melyhez az informatikai
rendszer hozzarendeli a teljesitményfokozatot. Az egyes teljesitménykovetelmények értékelését
kdvetden az informatikai rendszer automatikusan kiszamolja a részeredmények szamtani atlaga alapjan
Osszegzett eredményt, rdgziti és hozzarendeli a teljesitményfokozatot.

3.2.2. A kompetencialapi munkamagatartas

A kompetencia alapti munkamagatartas értékelése soran az értékelé vezetd olyan kompetenciak
értékelését végzi, melyek az értékelt személy munkavégzésével kozvetleniil Gsszefliggésben vannak.
Ezen kompetenciak atfogo képet adnak a munkavallalo szakmai professzionalitasarol, rendezettségérol,
teherbirasarol, munkaid6-kihasznalasarol, személyes és szocialis kompetenciairol, és — vezetok esetében
— az er6forrasokkal vald gazdalkodasarol is.

Minden munkavallalo esetében Osszesen husz kompetencia értékelésére keriil sor. A tizenharom
alapkompetencia azonos valamennyi munkavallaldéi csoport esetében, az egyes munkavallaloi
csoportokhoz rendelt szakmai kompetenciak szama hét-hét. A szakmai kompetencidk meghatarozasa
azt a célt szolgalja, hogy az értékelés alapjat képezd elvarasok, kdvetelmények minél inkabb egyénre
szabottak lehessenek.

Az értékelt személy teljesitményértékelési idoszakban nytjtott kompetencia alapi munkamagatartasa
alapjan az értékeld vezetd értéket valaszt. Az értékelés targyava tett kompetencidk egyenkénti
eredményének meghatarozasa utan az informatikai rendszer automatikusan kiszamolja, illetve rogziti a
kompetencia alapti munkamagatartas részértékelésének Osszesitett értékét, majd hozzarendeli a
megfeleld teljesitményértékelési szintet.

A kompetencidk, valamint a hozzajuk kapcsolodd négyfoku mérdskala teljesitményszintjeinek
meghatarozaséara az alabbiakban kertil sor. Az alapkompetenciak és értékelésiik a kdvetkezok:

1) Szabalykovetés: a Munkaltato belsd, folyamatokat leird eljarasrendi szabalyozoiban, valamint a

Oldal 25/ 35



Eszterhazy Kéroly Katolikus Egyetem

Nem oktat6, nem kutaté vagy nem tanar munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelési rendszerérdl sz616 szabalyzat

Hatalyos: 2023. jalius 1. —

2)

3)

4)

5)

munkaviszonyra vonatkozé szabalyaiban meghatarozott eléirasok, iranyado6 jogszabalyok, vezetdi
utasitasok, illetve az iratlan altalanos magatartasi és etikai normak betartasa.

A teljesitményszintek a szabalykovetés tekintetében:

nem megfeleld: soha vagy szinte soha nem tartja be a ra iranyado6 szabalyokat;
megfelelo: ritkan fordul eld, hogy nem tartja be a ra irdnyado6 szabalyokat;

jo: legtobbszor megtartja a ra iranyado szabalyokat;

példas: mindig vagy szinte mindig megtartja a ra iranyado szabalyokat.

Onallésag: a munkakori feladatok mas személy tdmogatdsa nélkiili ellatdsa, iranyitasra nem
szorulo feladatellatas.

A teljesitményszintek az 6nallosag tekintetében:

nem megfelelé: mindig vagy szinte mindig munkatarsai és/vagy vezetGje tamogatasat igényli
allandé munkakori feladatainak ellatasa soran;

megfelelo: el6fordul, hogy munkatarsai €s/vagy vezetdje tdmogatasat igényli allandé munkakori
feladatainak ellatasa soran;

jo: éaltalaban nem fordul el6, hogy munkatarsai és/vagy vezetbje tamogatasat igényli allandéd
munkakori feladatainak ellatasa soran;

példas: soha vagy szinte soha nem fordul el6, hogy munkatarsai és/vagy vezetdje tdmogatasat
igényli alland6 munkakéri feladatainak ellatasa soran.

Hatarozottsag, magabiztossag: annak magatartdsbéli megnyilvanuldsa, hogy a munkavallalo
biztos a szaktudasaban, szakmai ismereteiben, illetve képes azokat a gyakorlatban is alkalmazni.

A teljesitményszintek a hatarozottsag, magabiztossag tekintetében:

nem megfelelé: mindig vagy szinte mindig bizonytalan képet sugaroz magarol;

megfeleld: ritkan fordul eld, hogy nem kell6en szilard, magabiztos képet sugaroz magardl,
jo: legtobbszor kellden szilard, magabiztos képet sugaroz magarol;

példas: mindig vagy szinte mindig kell6en szilard és magabiztos képet sugaroz magarol.

Hatékony munkavégzés: a munkaidd kihasznalasat és az eredményességet kifejez6 kompetencia.
Annak jellemzése, hogy a munkavallald mennyire tartja be a pontos munkakezdés és
munkabefejezés szabalyait, illetve mennyi id6t tolt munkahelyén személyes tigyeinek intézésével
¢s mindezek milyen kihatassal vannak munkavallalo eredményességére.

A teljesitményszintek a hatékony munkavégzeés tekintetében:

nem megfeleld: soha vagy szinte soha nem hasznalja ki a munkaidét és ez az eredményességére is
kihat;

megfelelé: ritkdn fordul el6, hogy nem kelléen hasznalja ki a munkaidét és ez az
eredményességében is megmutatkozik;

jo: legtobbszor maximalisan kihasznalja a munkavégzésre szolgalo idot és a munkavégzése a
legtobbszor eredményes;

példas: mindig vagy szinte mindig maximalisan kihasznalja a munkavégzésre szolgalo id6t és ez
az eredményességében is megmutatkozik.

Hataridék betartasa: annak jellemzése, hogy az értékelt mennyire tartja be az egyes feladatokhoz
rendelt hatariddket.

A teljesitményszintek a hataridok betartasa tekintetében:
nem megfeleld: soha, vagy szinte soha nem tartja a feladatok végrehajtasara megadott hataridéket;
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6)

7)

8)

9)

megfelelo: ritkan fordul elé, hogy nem tartja a feladatok végrehajtasara megadott hataridoket;
jo: altalaban betartja a feladatok végrehajtdsara megadott hatariddket;
példas: mindig vagy szinte mindig betartja a feladatok végrehajtasara megadott hataridoket.

Problémamegoldé készség: annak jellemzése, hogy az értékelt személy mennyire képes a
munkavégzés soran felmeriil kihivasokkal, nehézségekkel szembenézni, keresni azok okait és
megoldasi lehetdségeit, tovabba igyekszik a megoldas lehetséges kovetkezményeire is figyelemmel
lenni.

A teljesitményszintek a problémamegoldd készség tekintetében:

nem megfelel6: mindig, vagy szinte mindig felmeriil, hogy problémamegoldasi készsége nem éri el
a kivant szintet;

megfelelo: ritkan fordul el6, hogy problémamegoldasaval kapcsolatban nehézség, hianyossag mertil
fel;

jo: altalaban nem mertil fel problémamegoldasaval kapcsolatban nehézség, hianyossag;

példas: soha, vagy szinte soha nem meriil fel problémamegoldasaval kapcsolatos nehézség,
hianyossag.

Dontési képesség: a dontést szempontjabol relevans ismeretek, jartassagok, készségek és
tapasztalatok alkalmazasanak képessége.

A teljesitményszintek a dontési képesség tekintetében:

nem megfelel6: mindig, vagy szinte mindig felmeriil, hogy dontési képessége nem éri el a kivant
szintet;

megfelelo: ritkan fordul el6, hogy dontési képességével kapcsolatban nehézség, hianyossag meriil
fel;

jo: altalaban nem mertil fel dontési képességével kapcsolatban nehézség, hianyossag;

példas: soha, vagy szinte soha nem meriil fel dontési képességével kapcsolatos nehézség,
hianyossag.

Felelosségvallalas: az elvégzett feladatokért, azok mindségéért, a vétett hibakért és az azokbdl
fakado kovetkezményekért valo egyéni felelosségvallalas.

A teljesitményszintek a feleldsségvallalas tekintetében:

nem megfelels: soha vagy szinte soha nem vallalja a munkavégzésébol fakadod kovetkezményekért
a felelOsséget;

megfelelo: olykor el6fordul, hogy nem véllalja a munkavégzésébol fakado kovetkezményekért a
felelosséget;

jo: legtobbszor vallalja a munkavégzésébdl fakadd kovetkezményekért a feleldsséget;

példas: mindig vallalja a munkavégzésébdl fakado kdvetkezményekért a felelosséget.

Pszichés terhelhet6ség: annak jellemzése, hogy az értékelt személy mennyire birja azt a stresszt
¢s pszichés terhelést, ami munkajabol, a munkavégzésbol adododan ra nehezedik.

A teljesitményszintek a pszichés terhelhetség tekintetében:

nem megfelelé: a munkaval jard stresszt €s pszichés terhelést jelentGsen az atlagos szint alatt birja;
megfeleld: a munkaval jaro stresszt és pszichés terhelést az atlagnak megfelelden birja,

jo: a munkaval jaro stresszt és pszichés terhelést jol birja;

példas: a munkaval jard stresszt és pszichés terhelést kitinden birja.

10) Kommunikaciés készség: annak jellemzése, hogy az értékelt személynek milyen a verbalis és a
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11)

12)

13)

non verbalis kommunikacidja, mennyire képes a masok altal leirtakat, elmondottakat megérteni, a
kapott informacidkat mdasokkal megosztani, nyiltan kommunikdlni és rdhangolédni masok
gondolkodésara.

A teljesitményszintek a kommunikacios készség tekintetében:

nem megfelelo: mindig, vagy szinte mindig felmeriil, hogy kommunikacioja és/vagy annak
bizonyos teriiletei nem érik el a kivant szintet;

megfelelé: ritkan el6fordul, hogy kommunikacidjaval és/vagy annak bizonyos teriileteivel
kapcsolatban problémak, hianyossagok mutatkoznak;

jo: altalaban nem mertil fel kommunikaciojaval kapcsolatban probléma, hidnyossag;

példas: soha, vagy szinte soha nem meriill fel kommunikaciojaval kapcsolatos probléma,
hianyossag.

Konfliktuskezelés: annak jellemzése, hogy az értékelt személy konfliktus esetén, mennyiben
torekszik a konfliktus negativ kimeneteit enyhiteni, pozitiv kimeneteit pedig névelni — mind az
ellatand6 feladatra, mind az emberi kapcsolatokra tekintettel. A konfliktuskezelés pozitiv
kimenetére valo torekvést mutat példaul a kompromisszumkészség.

A teljesitményszintek a konfliktuskezelés tekintetében:

nem megfelels: mindig, vagy szinte mindig felmertil, hogy konfliktuskezelése nem éri el a kivant
szintet;

megfeleld: ritkan fordul el, hogy konfliktuskezelése kapcsan nehézség, hianyossag meriil fel;

jo: altalaban nem mertil fel konfliktuskezelése kapcsan nehézség, hianyossag;

peéldas: soha, vagy szinte soha nem meriil fel konfliktuskezelése kapcsan nehézség, hianyossag.

Egyiittmiikodés, csapatmunka: annak jellemzése, hogy a munkavallald6 munkavégzése soran
hogyan képes masokkal egyiittmiikddni, veliik a feladatokat, illetve a feleldsséget ugy megosztani,
hogy kozben az elérendd cél és az eredmény ne keriiljon veszélybe, tovabba hajland6-e magatol
segitséget felajanlani, 6tleteket és informaciokat atadni masoknak.

A teljesitményszintek az egylittmiikodés, csapatmunka tekintetében:

nem megfelel6: mindig, vagy szinte mindig felmeriil, hogy konfliktuskezelése nem éri el a kivant
szintet;

megfelelo: ritkan fordul el6, hogy konfliktuskezelése kapcsan nehézség, hianyossag merdiil fel;

jo: altalaban nem mertil fel konfliktuskezelése kapcsan nehézség, hianyossag;

példas: soha, vagy szinte soha nem meriil fel konfliktuskezelése kapcsan nehézség, hianyossag.

Szocialis készség: azon készségek, kompetencidk Osszessége, melyeket az egyén tdrsas
kapcsolatainak kialakitasaban, fenntartasaban, konfliktusainak kezelésében hasznal. Ismereti
korébe tartozik az onismeret és az emberismeret is. Szocialis érzékenységre utalo viselkedésmintak:
a tolerancia, az egyiittmiikddés, a segités. A munkavégzés kapcsan vizsgalando szocialis készség
els6 sorban a munkatarsakhoz és azokhoz az emberekhez vald érzékeny hozzaallas vizsgalatat
tiikkrozi, akikkel az értékelt személy munkavégzése soran kapcsolatba kertil.

A teljesitményszintek a szocialis készség tekintetében:

nem megfelelé. mindig, vagy szinte mindig felmeriil, hogy szocialis készsége nem éri el a kivant
szintet;

megfeleld: ritkan fordul eld, hogy szocialis készsége kapcsan nehézség, hianyossag mertil fel;

jo: altalaban nem mertil fel szocialis készsége kapcsan nehézség, hianyossag;

példds: soha, vagy szinte soha nem meriil fel szocialis készsége kapcsan nehézség, hianyossag.

A szakmai kompetencidk harom nagy csoportja a munkavallaloi korokhoz rendelten keriilt
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meghatarozasra. [. vezetdéi megbizassal rendelkezé munkavallalok, II. vezetdi megbizassal nem
rendelkez6 munkavallaldk, III. nem szellemi foglalkoztatottak. A szakmai kompetencidk, valamint a
hozzajuk kapcsolodd négyfoku mérdskala teljesitményszintjeinek meghatdrozdsara az aldbbiakban
kertil sor.

A 1. munkavallalo6i csoporthoz rendelt szakmai kompetenciak és értékelésiik a kdvetkezok:

1)

2)

3)

4)

Kovetkezetesség, kiszamithatésag: annak jellemzése, hogy vezetdi beosztasara tekintettel az
értékelt személy mennyiben viselkedik elvhiien, a kiilonb6z6 helyzetekben azonos elvek mentén.
A kovetkezetes, kiszamithatd vezetd tettei Osszhangban vannak egymassal, és az eredeti
dontésekkel.

A teljesitményszintek a kdvetkezetesség, kiszamithatosag tekintetében:

nem megfeleld: tettei soha vagy szinte soha nincsenek Osszhangban egymassal és/vagy elvi
dontéseivel,

megfelelo: ritkan fordul eld, hogy tettei nincsenek 6sszhangban egymadssal és/vagy elvi dontéseivel,;
jo: tettei a legtébbszor 6sszhangban vannak egymassal és elvi dontéseivel;

példas: tettei mindig 6sszhangban vannak egymassal és elvi dontéseivel.

Szakmai ismeret: annak jellemzése, hogy az értékelt személy vezetdi beosztasaban mennyire végzi
feladatait szakszeriien és jogszerlien, szakmai ismereteit megfelelden alkalmazza-e a gyakorlatban.

A teljesitményszintek a szakmai ismeret tekintetében:

nem megfeleld: mindig, vagy szinte mindig felmeriil szakszer(iségi és/vagy jogszerlségi kifogas
munkajaval kapcsolatban;

megfelels: ritkan fordul el6, hogy szakszeriiségi és/vagy jogszerliségi kifogas munkajaval
kapcsolatban felmeriil;

jo: altalaban nem fordul eld, hogy munkajaval kapcsolatban szakszer(iségi és/vagy jogszeriiségi
kifogas meriilne fel,

példas: soha, vagy szinte soha nem meriil fel munkajaval kapcsolatban szakszeriiségi és/vagy
jogszerlségi kifogas.

Személyes példamutatas: annak jellemzése, hogy az értékelt személy vezetdi beosztasaban az
altala a beosztottjaitdl elvart teljesitmény elérésére és magatartas tantsitasara onmaga mennyiben
torekszik, személye mennyiben hiteles.

A teljesitményszintek a személyes példamutatas tekintetében:

nem megfeleld: soha vagy szinte soha nem jar személyes példamutatassal el6l;
megfeleld: ritkan fordul el6, hogy személyes példamutatassal nem jar el6l;

jo: legtobbszor személyes példamutatassal jar el6l;

példas: mindig személyes példamutatassal jar elol.

Felelosségvallalas, dontési képesség: az értékelt személy iranyitasa ala tartozo szervezeti egység
munkavallaldinak teljesitményéért, annak min6ségéért, a vétett hibakért és az azokbol fakado
kovetkezményekért vald vezetdi felel6sségvallalas. A szakteriiletet érinté dontések hataskdrnek
megfeleld meghozatala.

A teljesitményszintek a felelosségvallalas, dontési képesség tekintetében:

nem megfeleld: soha vagy szinte soha nem vallalja az altala iranyitott szervezeti egység, szakteriilet
teljesitményebdl fakado kdvetkezményekért a felelosséget;

megfelelé: nagyon ritkan fordul eld, hogy nem vallalja az altala iranyitott szervezeti egység,
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5)

6)

7)

szaktertilet teljesitményébdl fakado kovetkezményekért a felelosséget;

jo: legtobbszor vallalja az altala iranyitott szervezeti egység, szakteriilet teljesitményébdl fakado
kovetkezményekért a feleldsséget;

példas: mindig vallalja az altala iranyitott szervezeti egység, szakteriilet teljesitményébdl fakado
kovetkezményekért a felelGsséget.

Munkatarsak motivalasa, fejlesztése: annak jellemzése, hogy az értékelt személy vezetdi
beosztasaban mennyire képes a szervezet céljainak elérésére sarkallni beosztottjait, s ezzel
egyidejiileg kozelebb vinni Oket sajat céljaikhoz. A tAmogaté munkahelyi 1égkdr megteremtésének
képessége, amelyben a munkatarsak fejlédni tudnak és meg tudjak valositani a céljaikat, mellyel
hozzajarulnak a szervezet eredményességhez.

A teljesitményszintek a munkatarsak motivalasa, fejlesztése tekintetében:

nem megfelelé: mindig, vagy szinte mindig felmeriil, hogy a munkatarsak motivalasa, fejlesztése
nem ¢éri el a kivant szintet;

megfelelo: ritkdn el6fordul, hogy a munkatdrsak motivalasa, fejlesztése kapcsan problémak,
hianyossagok mutatkoznak;

jo: altalaban nem mertil fel @ munkatarsak motivalasa, fejlesztése kapcsan probléma, hianyossag;
példas: soha, vagy szinte soha nem meriil fel a munkatarsak motivalasa, fejlesztése kapcsan
probléma, hidnyossag.

Vezetoi funkciok ellatasa: annak jellemzése, hogy az értékelt személy mennyiben, milyen
mindségben latja el vezetdi feladatait.

A teljesitményszintek a vezet6i funkciok ellatasa tekintetében:

nem megfelelo: soha vagy szinte soha nem megfeleld mindségben latja el vezetoi feladatait;
megfelelé: nagyon ritkdn fordul el6, hogy nem megfelelé mindségben latja el vezetdi feladatait;
jo: legtobbszor megfeleld mindségben latja el vezetdi feladatait;

példas: mindig vagy majdnem mindig megfeleld mindségben latja el vezetoi feladatait.

Erdéforrasokkal valo gazdalkodas: két f6 komponense az emberi és a dologi er6forrasokkal valod
gazdalkodas. Az emberi er6forrasokkal valo gazdalkodas annak jellemzése, hogy az értékelt vezetd
mennyire hatékonyan gazdalkodik a rendelkezésére allo emberi er6forrassal (mutatoja lehet pl. a
fluktuacio) Az anyagi, technikai és pénziigyi er6forrassal valo gazdalkodas annak jellemzése, hogy
az értékelt vezetd mennyire hatékonyan gazdalkodik a rendelkezésére alldé anyagi, technikai és
pénziigyi er6forrasokkal.

A teljesitményszintek az eréforrasokkal valé gazdalkodas tekintetében:

nem megfeleld: soha, vagy szinte soha nem hasznalja ki hatékonyan az altala vezetett szervezeti
egység erdforrasait;

megfelelo: ritkan fordul el, hogy nem hasznalja ki hatékonyan az altala vezetett szervezeti egység
eréforrasait;

Jjo: éaltalaban hatékonyan hasznalja ki az 4ltala vezetett szervezeti egység eréforrasait;

példas: mindig, vagy szinte mindig hatékonyan hasznalja ki az altala vezetett szervezeti egység
er6forrasait.

A 1. munkavallal6i csoporthoz rendelt szakmai kompetenciak és értékelésiik a kovetkezok:

1)

Aktivitas, reagalas: annak jellemzése, hogy az értékelt személy milyen gyorsan, milyen aktivan
reagal az 0j helyzetekre, kihivasokra.
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2)

3)

4)

5)

A teljesitményszintek az aktivitas, reagalas tekintetében:

nem megfeleld: mindig, vagy szinte mindig passziv és késve reagal az 0] helyzetekre;
megfelelo: ritkan fordul eld, hogy passziv és késve reagdl az uj helyzetekre;

jo: a legtobbszor aktivan és a lehetd leggyorsabban reagal az 0j helyzetekre;

példas: mindig, vagy szinte mindig aktivan és a lehet6 leggyorsabban reagal az 0j helyzetekre.

Feladatteljesités iranti elkotelezettség, eredményorientaltsag: annak jellemzése, hogy az
értéekelt személy a Sszamara meghatarozott feladatokat mennyire eredményorientaltan és motivaltan
teljesiti.

A teljesitményszintek a feladatteljesités iranti elkotelezettség, eredményorientaltsag tekintetében:
nem megfeleld: munkajat mindig, vagy szinte mindig motivalatlanul, a meghatarozott feladatokat
tekintve eredményteleniil fejezi be;

megfeleld: ritkan el6fordul, hogy munkajat motivalatlanul, a meghatarozott feladatok egy részét
eredmény nélkiil fejezi be;

jo: munkajat a legtobbszor megfeleld motivaltsaggal, a meghatarozott feladatokat eredményesen
fejezi be;

példas: munkajat mindig, vagy szinte mindig kiemelkedd motivaltsaggal, a meghatarozott
feladatokat kivald eredménnyel fejezi be.

Szakmai felkésziiltség, szaktudas: annak jellemzése, hogy az értékelt személy mennyire végzi
feladatait szakszeriien, szakmai ismereteit megfeleléen alkalmazza-e a gyakorlatban.

A teljesitményszintek a Szakmai felkésziiltség, szaktudas tekintetében:

nem megfelelé: mindig, vagy szinte mindig felmeriil szakszer(iségi kifogas munkajaval
kapcsolatban;

megfelelo: ritkan fordul el6 munkajaval kapcsolatban szakszeriiségi kifogas;

jo: altalaban nem fordul el6, hogy munkajaval kapcsolatban szakszeriiségi kifogas meriilne fel,
példas: soha, vagy szinte soha nem meriil fel munkajaval kapcsolatban szakszeriiségi kifogés.

Digitalis- és IKT kompetenciak, irodai alkalmazasok hasznalata: az értékelt személy digitalis
kompetenciainak jellemzése.

A teljesitményszintek a digitalis- és IKT kompetencidk, irodai alkalmazasok hasznalata
tekintetében:

nem megfelelé: mindig, vagy szinte mindig felmeriil, hogy digitalis kompetenciai nem érik el a
kivant szintet;

megfelelo: ritkan fordul eld, hogy digitalis kompetenciaival kapcsolatban nehézség, hianyossag
meriil fel;

Jjo: altalaban nem mertil fel digitalis kompetenciaival kapcsolatban nehézség, hianyossag;

példas: soha, vagy szinte soha nem meriil fel digitalis kompetenciaival kapcsolatban nehézség,
hianyossag.

Szervezokészség, koordinacié: annak jellemzése, hogy az értékelt személy mennyiben képes
Osszetett helyzeteket atlatni, komplex problémakat megoldani — felhasznalva ehhez a Munkaltatd
szervezeti felépitésérdl és a mas szervezeti egységeken dolgozd munkatirsak altal ellatott
feladatokrol megszerzett tudasat, ismereteit.

A teljesitményszintek a szervezokészség, koordinacio tekintetében:

nem megfeleld. mindig, vagy szinte mindig felmeriil, hogy szervezdkészsége, koordinaciods
kompetenciaja nem éri el a kivant szintet;
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6)

7)

megfelelé: ritkan fordul eld, hogy szervezOkészségével, koordinacidés kompetencidjaval
kapcsolatban nehézség, hianyossag meriil fel;

jo: altalaban nem meriil fel szervezdkészségével, koordinacios kompetencidjaval kapcsolatban
nehézség, hianyossag;

példas: soha, vagy szinte soha nem meriil fel szervezékészségével, koordinacios kompetenciajaval
nehézség, hianyossag.

Hallgaté/iigyfél-orientaltsag, szolgaltatéi attitiid: annak jellemzése, hogy az értékelt személy
mennyiben torekszik feladatelldtdsa soran a hallgatok/kiilsé partnerek/akadémiai teriileten
dolgozok elégedettségének elérésére.

A teljesitményszintek a hallgato/iigyfél-orientaltsag, szolgaltatoi attitid tekintetében:

nem megfelelo: soha vagy szinte soha nem tanusit hallgaté/iigyfél-orientalt magatartast;
megfelelé: nagyon ritkan fordul el6, hogy nem tanusit hallgato/iigyfél-orientalt magatartast;
jo: legtobbszor hallgaté/ligyfél-orientalt magatartast tanusit;

példas: mindig vagy majdnem mindig hallgato/iigyfél-orientalt magatartast tanusit.

Feladatvallalas, munkatempé: annak jellemzése, hogy az értékelt mennyiben torekszik
feladatainak rovid idon beliili teljesitésére annak érdekében, hogy tovabbi feladatokat vallalhasson,
végezhessen.

A teljesitményszintek a feladatvallalas, munkatempo tekintetében:

nem megfelels:. feladatait elfogadhatatlanul lassan végzi el és soha, vagy szinte soha nem vallal
tobbletfeladatokat;

megfeleld: ritkan fordul eld, hogy feladatait altalaban lassabban végzi el, feladatvallalasa atlagos, a
tobbletfeladatokat is megfeleld szinvonalon latja el,

jo: feladatait altalaban gyorsabban végzi el, altalaban tobbet vallal, mint masok és a
tobbletfeladatokat is megfeleld szinvonalon latja el;

példas: feladatait a lehetd leggyorsabban végzi el mindig, vagy szinte mindig tobbet vallal, mint
masok, és a tobbletfeladatokat is kivalo szinvonalon latja el.

A 11l. munkavallal6i csoporthoz rendelt szakmai kompetencidk és értékelésiik a kovetkezok:

1)

2)

Megbizhatosag: annak jellemzése, hogy az értékelt személy munkavégzése soran mennyiben nyujt
kiszamithato, egyenletes teljesitményt.

A teljesitményszintek a megbizhatosag tekintetében:

nem megfelelé: mindig, vagy szinte mindig egyenetlen teljesitményt nyujt;
megfelelo: ritkan elofordul, hogy egyenetlen teljesitményt nyujt;

jo: a legtobbszor egyenletes teljesitményt nytjt;

példas: mindig, vagy szinte mindig egyenletes teljesitményt nyujt.

Kotelességtudat: annak jellemzése, hogy az értékelt személy mennyiben torekszik a rabizott
feladatokat maradéktalanul ellatni.

A teljesitményszintek a kotelességtudat tekintetében:

nem megfeleld: soha vagy szinte soha nem torekszik feladatainak maradéktalan ellatasara,
megfeleld: ritkan el6fordul, hogy nem torekszik feladatainak maradéktalan ellatasara;

jo: alegtobbszor arra torekszik, hogy a rabizott feladatokat maradéktalanul elassa;

példas: mindig vagy szinte mindig arra torekszik, hogy a rabizott feladatokat maradéktalanul elassa.
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3)

4)

5)

6)

7)

Kezdeményezo- és szervezokészség: annak jellemzése, hogy az értékelt személy munkavégzése
soran mennyire proaktiv. A felmeriilé problémak megoldasat oOnalloan kezdeményezi, a
rendelkezésére all6 eszkozoket, erdforrasokat célhoz kototten, hatékonyan hasznalja.

A teljesitményszintek a kezdeményez6- és szervezOkészség tekintetében:

nem megfeleld: mindig, vagy szinte mindig felmertiil, hogy kezdeményez6- és szervezdkészsége
nem ¢éri el a kivant szintet;

megfelelé: ritkan el6fordul, hogy kezdeményezd- és szervezOkészsége kapcsan nehézség,
hianyossag meriil fel;

jo: altalaban nem mertil fel kezdeményezd- és szervezOkészsége kapcsan nehézség, hidnyossag;
példds: soha, vagy szinte soha nem meriil fel kezdeményez6- és szervezOkészsége kapcsan
nehézség, hianyossag.

Rugalmassag: az értékelt személy uj helyzetekhez, feladatokhoz, személyekhez torténd
alkalmazkodasanak jellemzése.

A teljesitményszintek a rugalmassag tekintetében:

nem megfeleld: mindig, vagy szinte mindig felmeriil, hogy alkalmazkodasi képessége nem éri el a
kivant szintet;

megfelelo: ritkan el6fordul, hogy alkalmazkodasi képességével kapcsolatban nehézség meriil fel;
jo: altalaban nem mertil fel alkalmazkodasi képességével kapcsolatban nehézség;

példas: soha, vagy szinte soha nem meriil fel alkalmazkodasi képességével kapcsolatban nehézség.

Szorgalom: annak jellemzése, hogy az értékelt mennyiben torekszik feladatainak rovid idén beliili
teljesitésére annak érdekében, hogy tovabbi feladatokat vallalhasson, végezhessen.

A teljesitményszintek a szorgalom tekintetében:

nem megfeleld: mindig, vagy szinte mindig felmeriil, hogy szorgalma nem éri el a kivant szintet;
megfelelo: ritkan fordul el6, hogy szorgalmaval kapcsolatban kifogés meriil fel;

jo: altalaban nem mertil fel szorgalmaval kapcsolatban kifogas;

példas: soha, vagy szinte soha nem meriil fel szorgalmaval kapcsolatban kifogas.

Munkabiras: annak jellemzése, hogy az értékelt személynek milyen a terhelhet6sége, mennyire
konnyen farad, mennyiben lehet tobbletfeladatokkal megbizni.

A teljesitményszintek a munkabiras tekintetében:

nem megfelelé: mindig, vagy szinte mindig felmeriil, hogy munkabirdsa nem éri el a kivant szintet;
megfeleld: ritkan el6fordul, hogy munkabirasaval kapcsolatban kifogas meriil fel;

jo: altalaban nem mertil fel teherbirasaval kapcsolatban kifogas;

példas: soha, vagy szinte soha nem mertil fel terhelhetdségével kapcsolatban kifogas.

Kitartas: annak jellemzése, hogy az értékelt személy munkavégzése soran mennyiben képes céljai
eléréséért, feladatai teljesitéséért kelld ideig tevékenykedni, dolgozni.

A teljesitményszintek a kitartas tekintetében:

nem megfelel: mindig, vagy szinte mindig felmertil, hogy kitartasa nem éri el a kivant szintet;
megfeleld: ritkan eléfordul, hogy kitartasaval kapcsolatban kifogas meriil fel;

jo: altalaban nem mertil fel kitartasaval kapcsolatban kifogas;

példds: soha, vagy szinte soha nem meriil fel kitartasaval kapcsolatban kifogas.
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4. A teljesitményértékelés eredménye, a silyozas

A teljesitményértékelési elemek esetében négy teljesitményfokozat keriilt kialakitasra, értéksavok
megadasaval: 0-40 pont kozotti teljesitmény nem megfelelonek, 40,1-60 pont kozotti teljesitmény
megfelelének, 60,1-90 pont kozotti teljesitmény jonak, 90,1-100 pont kozotti teljesitmény példasnak
tekintend6A teljesitményértékelés eredményét az informatikai rendszer automatikusan szamolja ki, a
korabban mar ismertetett modon.

A teljesitményértékelés soran az értékelt személy munkakori feladatainak ellatasa, illetve azok
ellatdsdnak mindsége a leginkdbb hangsulyos elem. Annak értékelése, hogy a munkavallalo a
munkaszerzddése szerinti allandé feladatait milyen eredménnyel, milyen szinvonalon teljesiti, az
teljesitményértékelés eredményébe 60%-os stllyal szamitodik.

A munkavégzéssel Osszefiiggésben vizsgalt kompetencidk atlagos értéke a teljesitményértékelés
eredményébe 40%-os sullyal szamitodik.

Javasolt, hogy az értékelési id0szak folyaman az értékeld vezetd egy-két alkalommal szoban
visszajelezzen az értékelt személy részére a teljesitményértékelés — aktualis allapot — szerint varhatd
eredményérdl. Erdemes felhivni a munkavallalé figyelmét a valosziniisitheté kimenetelre, ezzel is
tamogatva az értékelési id6szak minél sikeresebb, eredményesebb lezarasat.

5. A teljesitményértékelés folyamata technikai megkozelitésben

A teljesitményértékelés folyamatat a Modulo tAmogatja. Az értékelésben résztvevo szereplok szamara
a Szabalyzatban rogzitett szakaszokrol — azok elérkezésekor, illetve az adott szakaszban az egyes
szereplok teenddirdl automatikus rendszeriizenetet kiild az elektronikus postafiokokra.

Az értékeld vezeto és az értékelt személy az értékelési idészak folyaman barmikor megtekintheti az
aktualis idészakra megnyitott értékeldlapokat, és az azokban szerepld teljesitménykdvetelményeket. Az
trlapok azonban csak augusztus 15. és szeptember 10. napja kozott szerkeszthetOk — az értékelt személy
altal, onértékelés céljabdl, illetve szeptember 11. és oktober 15. napja kozott — az értékeld vezetd altal,
értékelés céljabol.

Az el6z0 értékelési iddszakok végén lezart, mar nem szerkeszthetd értékeldlapokat az értékelésben
résztvevo szereplok barmikor megtekinthetik.

Az értékeld vezetd hozzafér az altala értékelt munkavallalok, illetve értékelt személy mindségében
sajat munkavallaldi értékel6lapjaihoz, mig az értékelt személy kizarolag sajat munkavallaloi
értékeléséhez fér hozza.

6. A teljesitményértékelésekhez kot6do egyéb jogok és kotelezettségek

6.1. Dokumentacios kotelezettségek

A teljesitményértékelés — bar elektronikus formaban torténik — az értékelés lezarasat kovetéen az
értékeld lapokat két példanyban nyomtatott formaban is el6 kell allitani és nyilvantartasba kell venni,
hiszen a papiralapu értékel6lapot mind az értékeld vezetd, mind a munkavallald az alairasaval hitelesiti.
Ezt kdvetden a papiralapt dokumentum tekintendo6 hiteles teljesitményértékelési eredménynek.

Abban az esetben, amennyiben az értékeld vezetd és az értékelt személy a személyes értékeld
megbeszélésen nem jut az értékelés tekintetében konszenzusra, az értékeld vezetdt a szervezeti
hierarchidban megel6z0 értékeld vezetd az értékelésbe bevonhato.

A teljesitményértékelés lezartnak tekintendd akkor is, amennyiben az értékelt személy a papiralapu
dokumentumot nem irja ala, és az alairas megtagadasanak ténye az informatikai rendszerben rogzitésre,
a teljesitményértékel6 dokumentumon pedig feltiintetésre kertiil.
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6.2. Az eredményekbdl levonando kovetkeztetések, az azokbdl fakad6 kovetkezmények

Az teljesitményértékelés eredményének a munkavalladra nézve lehetnek kedvezd és kedvezdtlen
kovetkezményei.

A jo mingségiire értékelt teljesitmény az értékelt motivaciojat, elkotelezettségét, megelégedettségét,
a teljesitményét tovabb noveld pozitiv kdvetkezményekkel zarulhat. Ezek megnyilvanulhatnak az
értékelt tovabbi fejlesztésében €s az életpalya tervezésében.

A megfeleld szintl teljesitmény a fejlesztés valamely forméjanak alkalmazasan kiviil jellemzéen nem
eredményezhet sem pozitiv sem negativ eldjeli kovetkezményt az értékeltre nézve. Ez a teljesitmény
alapot adhat a még inkabb atgondolt és kdvetkezetesebb, szorosabb szamonkérésre.

A nem megfeleld szintli teljesitmény els6 izben torténd megitélése nem vonja maga utan stlyosabb
jogkdvetkezmények alkalmazasat. A Munkaltaté oldalarol ebben az esetben a teljesitmény javulasa
érdekében kezdeményezhetd egyéni fejlesztés, munkakori feladatok megvaltoztatasa, vagy mas
munkakdr felajanlasa. A munkakor modositasanak specidlis esetét jelenti a vezetéi megbizassal
rendelkez6 munkavallald vezet6i megbizasanak visszavonasa.

Abban az esetben azonban, ha a munkavallal teljesitményét ketté vagy t6bb teljesitményértékelésen
keresztiil nem megfelel6 mindséglinek taldlja az értékeld vezetd — a Munkdltato javitasi szandékai
ellenére —, az értékelt személy jogviszonya megsziintethetd.
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