A teljesitményértékelés részletszabalyai

Oktatd, kutatd, tandr munkakoérben foglalkoztatottak teljesitmény céljai

1.§

Az adott teljesitménycélhoz tartozd meérdszamnak nagyobbnak kell lennie, mint a
kovetelményként meghatarozott elvaras mérdszama (6/b. sz. melléklet).

3. sz. melléklet

munkavallald munkakoréhez tartozé munkakori

Vlaszthaté indik4torok Mérés modja Mutatoszam | Ertekeles
tipusa modja
Heti kontakt ératartds magyarul (6ra/hét) Rendszerbdl elgallithatd | Szam
Heti kontakt ¢ratartds idegen nyelven (6ra/hét) Rendszerbdl elgallithatd | Szam
Q1-Q3-s folydirat cikk szama (db), MTA altal elfogadott konyvfejezet ekvivalens (MTMT -
ben konyvfejezetként rogzitett konferencidn bemutatott tanulmany kivételével)* Rendszerbdl el¢allithatd | Szam
MTA altal elfogadott hazai/nemzetkozi rangos kiadénal megjelentetett konyvfejezet,
monografia (MTMT-ben rogzitett publikacié esetében) Rendszerbdl el¢allithatd | Szam
A finanszirozasi szerzédésben szerepl6 publikdcidés kompozit indikator értéke adott évre
vonatkoztatva Onbevallas Szam L
MTMT SJR legalabb Q2 tudoméanyos kdzlemények szama az elmult 6t évben (db)* Rendszerbdl elgallithatd | Szam i;eelie/;ilrtn
A finanszirozasi szerzédesben szerepld publikacios kompozit indikator értéke az elmult 5
évre vonatkoztatva Onbevallas Szam
MTMT WoS/Scopus az elmult 6t év publikacidinak targyévben kapott hivatkozasainak
szadma (db)* Rendszerbdl elgallithatd | Szam
MTMT Wos/Scopus tudoméanyos kdzlemeények az elmult 5 év szama (db)* Rendszerbdl elgallithatd | Szam
Vonatkozasi évben targyat teljesiték szama/Felévi alairast szerzett hallgatok szama (%) Rendszerbdl eléallithatd | Szam
Vonatkozasi evben alairassal és/vagy erdemjeggyel teljesitett zaro-, szak- és
diplomadolgozati témavezetés (mintatanterv szerint) (f6) Rendszerbdl elallithatd | Szadm




Vélaszthat6 indikatorok Mérés maédja Mut}atoszam Ertékgles
tipusa moadja
OKE eredmeény (atlag) Rendszerbdl eldallithatd | Szam
TDK, OTDK témavezetések szama (résztvevék szama) (f6) Rendszerbdl el¢allithatd | Szam
Részvétel hazai palyazatban/kutatasi egyuttmuikodésben (db) Onbevallas szam
Részvétel nemzetkozi palyazatban/kutatasi egyuttmiikodésben (db) Onbevallas szam
Beiskoldzasban valo részvétel/szervezés (db) Onbevallas szdm
Az intézményi tobbletpontszerzé tevékenység szervezeése, lebonyolitasa Onbevallas szam
Megléve tananyag fejlesztése tantargyanként (db) Onbevallas szam
Az MTA altal kategorizalt (A, B, C, D) magyar nyelvi egy- és tobbszerzés publikacié szama
(db)* Rendszerbdl eléallithatd | Szam
D1-s folydirat cikk (db)* Rendszerbdl eldallithatd | Szam
Habilitacio, vagy MTA doktori cim megszerzése Rendszerbdl el6allithatd | Szam
Vonatkozasi évben félév targyat teljesité hallgatok szama/ tantargyat felvett hallgatok
szama (%) Rendszerbdl elgallithatd | Szam
Vonatkozasi évben oktatott hallgaték szama (f6) Rendszerbdl elgallithatd | Szam
Vonatkozasi évben PhD témavezetés (f6) Rendszerbdl elgallithatd | Szam
Szakfelel¢sség (fels6oktatdsi szakképzés, alapszak, mesterszak, szakiranyu tovabbképzés,
tanszéki és kari admin.) (db) Rendszerbdl eldallithatd | Szdm teljesilt
Szakkoordindacios feladatok ellatasa tobb képzési helyszin estén igen/nem
(kizardlag telephelyen foglalkoztatottak esetében valaszthato indikator) Onbevallas Szam
Specializacio, szakirany, dudlis képzésért felelds oktato (db) Rendszerbdl el6allithatd | Szam
Doktori iskola vezet6seg, titkarsag Rendszerbdl eléallithatd |igen/nem
Egyetemi Doktori és Habilitacios Tanacs Elnoke, titkara Rendszerbdl eléallithatd |igen/nem
Szakmai gyakorlatért felel6s oktato (f6) Rendszerbdl elgallithatd | Szam
Uj képzési programok fejlesztésében torténd részvétel (db) Onbevallas Szam
Uj képzési programok fejlesztésének vezetése (db) Onbevallas Szam
Megléve tananyag fejlesztése tantargyankent (db) Onbevallas Szam
TDK, OTDK helyezesek (Helyezes: 1-3, kulondij) Rendszerbdl el6allithatd | Szam




Vélaszthat6 indikatorok Mérés maédja Mut:atoszam Ertékgles
tipusa moadja
Hallgatok felkészitése hazai szakmai versenyekre (f6) Onbevallas Szam
Hallgatok felkészitése nemzetkozi szakmai versenyekre (f6) Onbevallas Szam
Egyetemi hallgatok és kozépiskolas didkok szamara szervezett tehetséggondozo program
vezetése, szervezése, részvetel (f6) Onbevallas Szam
Szakkollégiumi kurzus vezetése (db) Onbevallas Szam
Szakkollégiumi kurzus vezetése (f6) Onbevallas Szam
Egyetemi hallgatok és kozépiskolas didkok szamara szervezett mentorrendszerben (szak
és kari), valamint a Sport és tanulas programban torténé részvétel (f6) Onbevallas szam
Feln6ttképzésben vald részvétel (oktatdi szerepkorben), amennyiben dijazdsban nem
részestl (db) Onbevallas szam
Oktatoi, kutatéi szerephez kapcsolddo tanfolyam elvégzése (szakmai, digitalis/IT,
kommunikéacios, nyelvi) (db) Onbevallas szam
Interdiszciplinaris kutatas: a PE-en bellil min. 2 szervezeti egység bevonasaval
megvalositott és él6 egyuttmiikodés. (db) Onbevallas szam
Benyujtott know-how-k, szabadalmak szama (db) Onbevallas szam
Piaci megbizas alapu projektek vezetése (partner és egyetem kozott) (db) Onbevallas szam
Tudomanyos szakmai biralati, lektori tevékenység magyar nyelven (tudomanyos teljesilt
kozlemény, szakkonyv, palyazat, szakinditasi dokumentacio, stb.) (db)* Onbevallas Szam igen/nem
Tudomanyos szakmai biralati, lektori tevékenység idegen nyelven (tudomanyos
kozlemény, szakkonyv, palyazat, szakinditasi dokumentacio, stb.) (db)* Onbevallas szam
Hazai mlvészeti és tudomanyos szakfolydirat szerkesztéségi tagsag (db)* Onbevallas szam
Nemzetkozi miivészeti és tudomanyos szakfolyoirat szerkesztéségi tagsag (db)* Onbevallas szam
Nemzetkozi szakmai szervezetben vezetdi tagsag (db) Onbevallas Szam
Hazai szakmai szervezetben vezetdéi tagsag (db) Onbevallas Szam
Nemzetkozi szakmai egytttmuikodések (db) Onbevallas Szam
Beiskoldzasban valo részvétel/szervezés (db) Onbevallas Sszam
Legalabb 20 {6 kiilsés szemely részvetelevel megvaldsulo hazai tudomanyos/muiveszeti
celu konferencia/rendezvény megvalositasaban vallalt részvetel/szervezes (f6) Onbevallas szam
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Vélaszthat6 indikatorok Mérés maédja Mut:atoszam Ertékgles
tipusa moadja
Legalabb 20 6 kiils6s személy részveételével megvaldsuld nemzetkozi
tudomanyos/muvészeti célu konferencia/rendezvény megvalositasaban vallalt
részvétel/szervezés (db) Onbevallas szam
Legalabb 10 f8s hazai Ipari/szakmai/gyakorlati/marketing céli események
megvalositdsaban vallalt aktivitas (szervezés, eléadas tartasa) (f6) Onbevallas szdm
Legalabb 10 f6s hazai Ipari/szakmai/gyakorlati/marketing céli események
megvalositdsaban vallalt aktivitas (szervezés, eléadas tartasa) (f6) Onbevallas szdm
Eredménnyel (szerzédés/megrendelés/egytttmiikodési megallapodas/kozdsen elinditott
palyazat) zaruld kilsé ipari/szakmai partnerkapcsolat menedzselése (db) Onbevallas szam
Eredménnyel (szerzédés/megrendelés/egytttmiikodési megallapodas/kozdsen elinditott
palyazat) zaruld kilsé nemzetkdzi ipari/szakmai partnerkapcsolat menedzselése (db) Onbevallas szam
Eredménnyel (szerzédés/megrendelés/egytittmiikodési megdallapodas/kozosen elinditott
palyazat) zaruld magyar oktatdsi intézményi partnerkapcsolat menedzselése (db) Onbevallas szam
Eredménnyel (szerzédés/megrendelés/egytttmiikodési megallapodas/kozdsen elinditott
palyazat) zaruld nemzetkozi oktatasi intézményi partnerkapcsolat menedzselése (db) Onbevallas szam o
KK munka, tréning bevonzas, szolgaltatas értékesités, tovabbi forrds bevonzas (db) Onbevallas szam 'teljesult
KK munka, tréning bevonzas, szolgaltatas értékesités, tovabbi forras bevonzas (mFt) Onbevallas szam igen/nem
Részvétel hazai kutatasi palyazat irdsaban (db) Onbevallas szam
Részvétel nemzetkodzi kutatasi palyazat irasaban (db) Onbevallas Szam
Részvétel egyetemi bizottsagokban (db) Onbevallas szam
Bizottsagi vezet6i pozicio (db) Onbevallas szam
Szekcio el6adas tartasa hazai idegen nyelvi konferencian (db)* Onbevallas Szam
Szekcio el6adas tartasa kulfoldi idegen nyelvi konferencian (db)* Onbevallas Szam
Szekcio eléadas tartdsa magyar nyelvi konferencian (db)* Onbevallas szam
Szekcio eléadas tartdsa idegen nyelvi konferencian (db)* Onbevallas Szam
Magyar nyelvi konferencia kiadvany teljes szovegenek szerkesztése (db)” Onbevallas szam
Idegen nyelvl konferencia kiadvany teljes szovegének szerkesztese (db)* Onbevallas szam
SMART cél Onbevallas szam




Szempont

. Megjegyzés Ertékelés médja
megnevezése g1eey ;
altalanos fixen 5 kompetencia valasztasa 5 fokozatu skala
kompetenciak | kotelez6




Egyéb munkakoérben foglalkoztatottak teljesitmény céljai

2.§
Szempont Szemponton beliili . , R A<k
Zemp n Zemp n n et Megjegyzés Ertékelés maddja
megnevezese teriilet
Altalanos a1 , | fixen 5 kompetencia kivalasztasa kotelezé minden egyéb munkavallald S
... | Listabol valaszthato ) P vaasz z &y v 5 fokozatu skalan
Kompetenciak esetében
SMART 1 Ahol SMART cél kitlizése lehetséges:
SMART 2 fixen 3 SMART cél meghatarozasa kotelezd, ebbdl egy cél lehet a
munkakoron tulmutato cél (egyéni fejlodés, kozosségi, egyetemi, kozéleti o
Munkakori s S . (. &y , .J , g &, ey s , ! teljestilt igen/nem
szerepvallalas, szervezeti, bizottsagi tagsagok, mentorrendszerben valo s ,
feladatokhoz . j (kérd6iv esetén
kapcsolddo részvetel) szazalékos
SMART: az adott munkakorre jellemz6, konkrét, mérhetd, elérhetd, , .,
SMART célok |SMART 3 ? " ] z eredmény alapjan)

relevans, id6hoz kotott cél
Ha a munkakor megengedi, egy SMART cél helyett lehet mas szervezeti
egység altal torténd értékelés (kérd6iv)

Mas szervezeti
egyseg altal
torténd
ertékelések

kérddsiv felkérés
alapjan

Ahol SMART cél kitlizése nem lehetséges:
egyeb munkakorben foglalkoztatottak esetében

szazalékos
eredmény alapjan




Oktatd, kutatd, tanar alap munkakorrel rendelkez8 vezet6k teljesitmény céljai

3.§
Szempont megnevezése Megjegyzés Szemponton beliili teriilet Ertékelés modja
az adott vezetd altal iranyitott kar, atfogo
kar/atfogd szervezeti egység/szervezeti 3 db cél kertilhet szervezeti egységre, szervezeti egységre o
/ , g , 1 gy g L ,gy & , &y /g teljestilt igen/nem
egyseg részere kijeldlt célok meghatarozasra. vonatkozoan meghatarozott konkrét,
meérhetd, idészakra meghatarozott célok
Szempont megnevezése Megjegyzés Ertékelés médja
Vezet6i kompetenciak fixen 5 kompetencia kivalasztasa kotelez6 5 fokozatu skala




Egyéb alap munkakorrel rendelkez6 vezetdk teljesitmény céljai

4.8
Szempont . . e . Ertékelés
P \ Megjegyzés Szemponton beliili tertilet Altertilet s 1
megnevezese modja
atfogd szervezeti e ot : ,
, . , . az adott vezetd altal iranyitott szervezeti egysegre -
egység/szervezeti 3 db cél kertlhet , Y . teljesilt
S meshatirozasra vonatkozoan a felettes vezet6 altal meghatarozott NA igen/nem
£YSCE res g ' konkrét, mérhetd, idészakra kijelélt célok &
kijelolt célok
Vezet6i fixen 5 kompetencia 5 fokozatu
. iy . ) X NA NA L,
kompetencidk |kivalasztasa kotelezd skalan




Vélaszthatdé kompetencidk

5.§

Kompetencia

Leiras

L.

A munkavégzés minGségét befolyasold képességek:

Szakmai nyitottsag,
szakértelem
fejlesztése

Fejléd6képesseg,
onfejlesztés

Magaban foglalja a motivaciot, a késztetést a munkaval kapcsolatos
fejlédésre, Uj szaktudas megszerzésére. Hajtoerd arra, hogy
szakmai tudasat szinten tartsa és megnovelje, meghatarozva
megszerezve €s terjesztve a fontos informaciokat annak érdekében,
hogy hozzajaruljon a szervezet sikerességéhez.

Ismeri sajat erdsségeit és gyengeit. Tudatosan fejleszti képességeit,
készségeit és a munkdjahoz sziikséges tudasat, gyakorlatat.

Mind6ség orientacio,
munkaidd
hasznositas;

Pontossag,
precizitas

Torekvés arra, hogy a munkéaval kapcsolatban és a
munkakornyezetben a mindség tekintetében ne legyen
kompromisszum. Magaban foglalja a kovetelmények rendszerezett
azonositasat, megtartasat, megfeleld végrehajtasat a szervezeti
elvarasok kielégitése érdekében.

Képes betartani az idépontokat. Feladatait hatariddére teljesiti.
Képes a kozel hibatlan munkavégzésre.

Felfogoképesség;

Utasitasok
megértésének
képessége

Megérti a munka elvégzéséhez szitkséges utasitasokat, leirasokat,
iranymutatasokat.

Rendelkezik a tudatos odafigyelés, valamint a célnak, vagy a
feladatnak megfelel¢ eredményes végrehajtasi szandékkal. Az
utasitasokra odafigyel, és megfelel6 mddon kezd hozza
teljesitésiikhoz.

Munkahoz valo
hozzaallas;
Elhivatottsag,
elkotelezddés;

Szorgalom,
igyekezet;

Motivalhatésag

Nyitottan, érdeklédve varja a feladatokat. Munkdja irdnt
elkotelezett, szivesen veégzi feladatait.

Képes és hajlando viselkedését a szakma igényeihez, céljaihoz
igazitani. Inspiralja a munkadja, és elkotelezett iranta. Kulénosen
fontos az azonosulas a szervezeti célokkal és ertekekkel.
Munkaidejét teljes mértékben kihasznalja. Keresi az 1j feladatokat.
Vallalja a tobbletmunkaval jaro feladatokat is.

Képes atvenni a vele dolgozo személyek lelkesedését, amit a feladat
elvégzéseében hasznosit.

Kezdemeényezeés,
kreativ gondolkodas

Annak a képessége, hogy Uj vagy innovativ megkozelitéseket,
latdasmodokat talaljon ki, kilépjen a szokasos gondolkodas és
megoldasmodokbdl, hogy ujszertli és eléremutato megoldasokat

WL

Tlrelmesség;

Kitartas;

Keépes a munkaveégzes soran a feladatokbol adodoé helyzetek
nyugodt kezelésére.




Rugalmassag

Képes a feladat, munkatevekenyseg altal igényelt energia-
befektetés hosszabbtavu fenntartasara. Képes akaratat
huzamosabb id6n at a feladat elvégzeésére dsszpontositani.
Képes hatékonyan dolgozni kiilonbozd és valtozo kortilmeények (pl.
id6jaras-valtozas, valtozé munkaidé-beosztas) kozott.
Munkavégzése soran képes eltérd helyzetekhez alkalmazkodni
anélkil, hogy eredményessége csokkenne.

Digitalis
kompetencia

Magéaba foglalja az informaciogyujtést és -feldolgozast,
kommunikéaciot, tartalmak létrehozasat, biztonsagos
felhasznalast és problémamegoldast.

II. Altalanos szellemi képességek:

Logikus
gondolkodas

Felismeri a logikai 6sszefliggéseket, a munkamiiveleteket ezeknek
a logikai 0sszefliggéseknek megfeleléen tervezi és/vagy végzi,
esetleg kovetkeztetéseket von le.

Problémamegoldas,
hibaelharitas

Képes a rendelkezésre allé megoldasi/cselekvési lehet6ségek végig
gondoldsara, szamba vételére, és kozulik a cél elérését —azaz a
probléma valds, gyakorlati, vagy elméleti megoldasat — legjobban
megvaldsito valtozat kivalasztasara.

111 Etikaval 6sszefliggd képességek:

Felel6sségtudat

Feleldsségteljesen elvégzi a rabizott feladatokat. Tudatosan viseli
sajat cselekedeteinek kovetkezményeit, tudataban van az adott
munka végeredmeényhez valé hozzajarulasaval.

Nyilt, 8szinte, etikus viselkedést tanusit a kollégakkal, partnerekkel
szemben.

Meghizhatésag

A feladatait kévetkezetesen elvégzi, a munka soran rendelkezésre
all (a munkak soran mindig lehet ra szamitani). Munkavégzése és
viselkedése az altalanos, valamint a munkakorében elvarhato
erkolcsi-etikai normaknak megfeleld. A munkahoz/feladathoz
kapcsolodo léetezd irott és iratlan szabalyokat egyarant betartja.

IvV. Fizikai, pszichikai képességek:

Pozitiv bedllitodas;

Nyitott hozzaallas

Keépes meglatni a sajat kornyezetében az eléremutaté eseményeket,
folyamatokat, embereket. Kornyezetéhez valé hozzaallasa
optimista, derdlato, bizakodo.

Az ) vagy megszokott feladatok elvegesére az addigitol elterd,
ujszert modon is képes.

Stressztird
képesseg;

Jol viseli a munkaja soran keletkez6, feladathoz vagy személyekhez,
vagy munkakorilmeényekhez kothetd stresszhelyzeteket. Feszitett
munkatempo, fokozott elvarasok és személyes fesziiltségek
kozepette is kepes kiegyensulyozottan ellatni feladatat. Energiait
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Terhelhetdség

stresszteli helyzetekben is képes a munka elvégzésére
dsszpontositani.

Képes a munkatevekenyseg, feladat igényelte eréfeszitést megtenni

és fenntartani.

Monotonia-tirés

Az ismeétlddé és/vagy azonos feladatokat is megfelel6 figyelemmel,
nyugodtsaggal és kitartassal, a kivant minéségben, hataridére latja
el.

V. Kommunikacids készségek:
Kommunikacids Képes gondolatait a fogado fél szamara érthetd, hozza igazodo
rugalmassag; modon atadni.
Fogalmazdkészség Képes gondolatait kerek és egymassal 6sszefiiggd mondatokban
megfogalmazni.
Informaéciofeldolgo- | Képes az észlelt jelenségek, benyomasok valogatasara, és megfeleld

zas képessége

rendezesére. A sziikséges informaciot hatékonyan szliri és rendezi
0sszefliggd rendszerbe.

VL. Munkaveégzési képessegek:

Munkaintenzitas;

Intenziv
munkavégzés

Rovid id6 alatt nagy mennyiségi feladat elvégzésére képes.
Munkavégzése gyors és hatékony, anélkil, hogy ez a mindség
rovasara menne.

Létrehozza és fenntartja a munkatevékenység, vagy a feladat
igényelte eréfeszitést.

Onallosag

Képes a rabizott feladatok irdnyitas és ellendrzés nélkiili
végrehajtasara. Feladatait sajat felel6sségi korén beltl, kozvetlen
irdanyitas nélkil képes megtervezni, itemezni és elvégezni.
Hataskorén belil meghozza a feladat eredményes megoldasahoz
szilkséges javaslatokat, dontéseket, intézkedéseket.

Modszeres
munkavégzés;
A kornyezet tisztan
tartasa

A tevékenységeket elére meghatarozott 1épéssorrend alapjan végzi
el.
Munkakornyezetét az elvarasoknak megfelel6en, higiénikusan,
atlathatéan, rendben tartja. Szakszertien hasznalja, kezeli, apolja és
tarolja a munkaeszkozoket

VII.  Szakmai képességek:

Ismeretek helyén
valo alkalmazasa

Az informaciokat, ismereteket megfeleld szituacioban,
munkakornyezetben tudja alkalmazni.

VIII.  Szocialis képességek:

Csapatmunka,
egyuttmikodés;

Szervezeti
kapcsolatok épitése

Keészseg es képesség a munka egylittes és egymas tamogatasan
alapulo végrehajtasara a kollegakkal, mikozben nyilt, 8szinte és
pozitiv kapcsolatokat alakitanak ki annak erdekében, hogy
megoldjak a problémakat és teljesitsek a szervezeti célokat.
Annak a képessége, hogy megismerje és megertse a kilonbo6zd
szervezeti kapcsolatokat és tudjon veliik dolgozni.

Konfliktuskezeld

Képes az élethelyzetek, a munkaszituaciok soran vitas, nehéz

képesseg

helyzetek, érdekitkozések eredményes/sikeres megoldasara. A
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konfliktusokat, vitdkat, érdekellentéteket felvallalja, és sikeresen
megoldja

Segitékészseg A masik személy szamara megfeleld médon és tartalommal nyujt
tamogatast a feladatok elvégzése soran.
IX. Vezetési kompetenciak (kizarolag vezeté munkakorok esetében valaszthato):

Vezetdi készség

Szandék és képesség masok vezetésére és motivalasara, az
elkotelezettség felkeltésével, a célok megosztasaval,
felhatalmazassal és batoritassal. Ez a szervezet jovoképének és
értékeinek a kommunikaciéjahoz és a mindennapi életben
hasznalhato6 gyakorlatba valo leforditasahoz is kapcsolodik.

Tervezés, szervezés
— prioritasok
meghatarozasa

Képesség arra, hogy beazonositsa, hogy mit kell tenni, és megfeleld
tervet dolgozzon ki a terv elérésére, illetve értékelje a cél felé valo
elérehaladast. Ez magaban foglalja az eréforrasok biztositasat, a
legfontosabb tényezdk azonositdsat és a prioritasok felallitasat is,
hogy a célokat a lehetd legjobban, legeredményesebben és idében
lehessen megvaldsitani.

Dontésképesség

A dontések meghozatalanak készsége, amely magaban foglalja az
informéciok 6sszegytijtését, annak megallapitdsat, hogy milyen
informéaciokra van meég sziikség, alternativak kifejlesztését, és a

konkrét megvalodsitas elemeit és a donteés feleldsségének
felvallalasat. Képes a lehetdségek, helyzetek, eréforrasok kozotti
alternativak kozott valasztani, felvallalva a dontések hatasait,
(személyes) kovetkezményeit is. Képes a kockazatos alternativa,
illetve a veszteség mellett is donteni.

Visszacsatolasi
készseg

Segitd és 06sztonzé modon ad visszajelzést egy masik személynek a
viselkedésérdl, gondolatairdl és/vagy munkajarol.

Kitartas, eltokéltseg,
céltudatossag

Amely kedvezdtlen koriilmények esetén is képessé teszi a vezetdt
arra, hogy pozitivan befolyasolja az irdnyitasa alatt all6 szervezeti
egyseg eredmeényesseget.

Stratégiai
gondolkodas

Ennek az attitidnek a része a proaktivitas és a stratégiai
gondolkodas. Az altala irdnyitott szervezet vagy szervezeti egység
céljait hosszu tavra, egy jol atgondolt stratégia keretében alakitja ki.
A stratégia azutan lebonthato kisebb célokra, tevékenységekre,
feladatokra, igy kijel6lve a napi miikodés kereteit és iranyat.

Masok motivalasara
valo készség

Az eredmeényes mikodeés kulcsa a munkatarsak hatékony, olajozott
munkaja. A masok motivalasara valo kepesseg birtokaban az éppen
melyponton lévé munkavallalot a vezetd atlenditheti a
nehézségeken. Ez pedig hosszu tavon is stabilizalja és noveli a
munkavallalo teljesitményeét.

Moralis
elkotelezettseg és
biztonsagos
kornyezet

A biztonsagos kornyezet megteremteseét foglalja magaban, azaz egy
olyan kornyezetét, ahol a munkavallaloknak lehet6séglik nyilik
szellemi kapacitasukat a szocialis elkotelezettseg mellett
innovaciora és kreativitasra forditani.
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Kérdéiv tigyfélszolgalati jellegli munkakort elldté munkavallalék értékelésére

6.8

Kérjik, értékelje (munkavallaldé neve)-t, a (szervezeti egység) munkavallalojat az
alabbi keérddiv alapjan!

A kérddéivet abban az esetben tudjuk érvényesnek elfogadni, ha legalabb 8, a
munkavallaloval kapcsolatos kérdésre értékelheté valaszt ad.

1. Milyen poziciéban dolgozik munkahelyén?
a) felsGvezet6 (igazgatd, féigazgato, dékan)
b) kozépvezetd (intézetigazgato szint, féosztalyvezetd, osztalyvezet)
c) csoportvezetd/irodavezetd/intézeti tanszékvezetd
d) oktatd
e) kutatd
f) tanar
g) egyéb munkavallalo

2. Milyen gyakran kerul munkakapcsolatba a "munkavallalo-neve"-val?
a) naponta
b) hetente
c) kéthavonta
d) ritkadn
e) egyaltaldn nem

3. Hogyan értékelné "munkavallalo-neve" munkavégzését a munkakapcsolat soran?
a) kivalo (5)
b) kitlind (4)
¢) jo(3)
d) atlagos (2)
e) rossz (1)
f) nem tudom értékelni

4. Kerjuk, ertékelje, milyen meértékben ért egyet az alabbi allitasokkal, melyek a
munkavallaléra vonatkoznak.

4.1 A hozzaforduld szervezeti egység/munkatars igényeit igyekszik figyelembe venni a
munkafolyamat soran a kapcsolodo torvenyek, belsd szabalyzatok figyelembevételevel:
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a) teljesen egyetértek (5)

b) egyetértek (4)

c) semleges (3)

d) nem ertek egyet (2)

e) egyaltalan nem értek egyet (1)
f) nem tudom értékelni

4.2 Arra torekszik, hogy a hozzaforduld munkatars/szervezeti egység kérései hataridére
teljesitve legyenek:

a) teljesen egyetértek (5)

b) egyetértek (4)

c) semleges (3)

d) nem értek egyet (2)

e) egyaltalan nem értek egyet (1)
f) nem tudom értékelni

4.3 Feleldsséget vallal az altala esetlegesen okozott problémakeért, hibakért masok vadolasa
helyett:

a) teljesen egyetértek (5)

b) egyetértek (4)

c) semleges (3)

d) nem értek egyet (2)

e) egyaltalan nem értek egyet (1)
f) nem tudom értékelni

4.4 Az értékelt munkavallaldo a kozos munka soran meghbizhatéan, precizen végzi a
munkajat:

a) teljesen egyetértek (5)

b) egyetértek (4)

c) semleges (3)

d) nem értek egyet (2)

e) egyaltalan nem értek egyet (1)
f) nem tudom értékelni

4.5 Felismeri/jelzi és lehetdség szerint megoldja az akadalyokat, mieldtt azok
krizisallapothoz vezetnének:

a) teljesen egyetértek (5)
b) egyetértek (4)

c) semleges (3)

d) nem értek egyet (2)
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e) egyaltalan nem értek egyet (1)
f) nem tudom értékelni

4.6 Jol viseli a stresszes helyzeteket:

a) teljesen egyetértek (5)

b) egyetértek (4)

c) semleges (3)

d) nem értek egyet (2)

e) egyaltalan nem értek egyet (1)
f) nem tudom értékelni

4.7 A felmeriild kérdésekre konkrét, pontos valaszokat ad:

a) teljesen egyetértek (5)

b) egyetértek (4)

c) semleges (3)

d) nem értek egyet (2)

e) egyaltalan nem értek egyet (1)
f) nem tudom értékelni

4.8 Felel6sséget vallal az altala elvégzett munkaért:

a) teljesen egyetértek (5)

b) egyetértek (4)

c) semleges (3)

d) nem értek egyet (2)

e) egyaltalan nem értek egyet (1)
f) nem tudom értékelni

4.9 Id6ben felismeri, és kijavitja az esetleges hibakat:

a) teljesen egyetértek (5)

b) egyetértek (4)

c) semleges (3)

d) nem értek egyet (2)

e) egyaltalan nem értek egyet (1)
f) nem tudom értékelni

4.10 Képes felismerni a feladatok fontossagi sorrendjét és a szerint dolgozni:

a) teljesen egyetértek (5)
b) egyetértek (4)
c) semleges (3)

16



d) nem ertek egyet (2)
e) egyaltalan nem értek egyet (1)
f) nem tudom értékelni

4.11 A munkadja soran proaktivan all az tigyek elvégzéséhez. Az ligy lezartaig kézben tartja
a folyamatot, szliikség esetén egyeztetést kezdemeényez:

a) teljesen egyetértek (5)

b) egyetértek (4)

c) semleges (3)

d) nem értek egyet (2)

e) egyaltalan nem értek egyet (1)
f) nem tudom értékelni

4.12 A Munkairanyito altal megfogalmazott szabad szavas kérdés (opcionadlis):

a) teljesen egyetértek (5)

b) egyetértek (4)

c) semleges (3)

d) nem értek egyet (2)

e) egyaltalan nem értek egyet (1)

Szoveges értékelés az értékelt Munkavallalérél (opcionalis):

Kérdoiv alapmunkakoérhoz kapcsolodo teljesitmény értékelésére
7. §

Az alabbi kérddiv celja, hogy munkairanyitokent ertekeljek a munkavallalo teljesitmenyeét az
alap (szerzddéses) munkakorében.

Kerjuk, minden allitast 1-5 skalan ertékeljen (1 = egyaltalan nem jellemz6, 5 = teljes
mertékben jellemzo).

1. Munkakorhoz kapcsolodo feladatok ellatasa
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Pontosan €s
hataridében
vegzl a
feladatait.

A munkajanak
mindsege
megfelel az
egyetemi

elvarasoknak.

Képes
onalloan
megoldani a
munkakoréhez
tartozo
feladatokat.

2. Munkakoérhoz kapcsolodo szakmai hozzaértés

1 2 3

Rendelkezik a
munkakor
ellatasahoz
szukseges
szakmai

tudassal.

Folyamatosan
fejleszti
szakmal

Ismereteit.

Tudasat
masokkal is

megosztja.
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3. Egyilittmiikodés és kommunikacio

1 2

Konstruktivan
miikodik egyutt
a kollegakkal.

Hatékonyan
kommunikal
(szdéban és

irasban).

Segitdkesz a

munkatarsaival.

4, Hozzaallas és munkastilus

1 2

Felel6sségteljesen

vegzi a munkajat.

Nyitott az 1]
feladatokra,

valtozasokra.

Proaktiv,
kezdemeényezd a

munkavegzésben.

5. Személyes teljesitmény és fejlédés

1 2

Teljesitmenye
hozzajarul a
szervezet

celjaihoz.

Motivalt a jobb
teljesitmény

elérésére.




Képes a
visszajelzeseket
beépiteni a
munkajaba.

6. Nyitott kérdések
Miben latja a munkavallalod legnagyobb erésseget?

Mely teriileteken sziikséges a tovabbi fejlédés?
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A teljesitménvértékelés folyamatleirdsa

8.8
Részfol t
, , Részfolyamat , z 'y'an'rla
Részfolyamat megnevezése , s X végrehajtasanak
végrehajtasanak felelse roe g
hatarideje

Kar/atfogo szervezeti
egyseg/szervezeti egység

rektor, kancellar

targyév februar

teljesitmeényceélok utols6 napjaig
meghatarozasa
Szervezeti egységek elott allo, az | ., o
s g,y g , dékan, egyetemi kozpont
2 egyeni teljesitmeny celok f6igazgato, atfogod tdrgyév marcius 15
* | kijelslését orientalé célok £az&ato, atlog ) &y '
g szervezetl egyseg vezeto
kijelolése
Munkavallalo teljesitmény
3. |céljainak meghatarozasa, munkairanyito targyév marcius 31.
rogzitése PETER-ben
141 munkairanyitd
Munkavallal¢ teljesitmény X e s /y o
4. e e ; felettes vezetd célkitlizését kovetd
céljainak jévahagyasa
5 munkanap
1 o a célkijelolést
Munkavallalo részére kitizott S . J
5. , . i, munkavallald kovetd 4
célok felulvizsgalati kérelme .
munkanapon belil
L, a beérkezéstol
Felulvizsgalati kérelemmel . .,
6. , felettes vezet§ szamitott 5
kapcsolatos egyeztetés
munkanap
) L, a beérkezéstdl
Felulvizsgalati kérelem . .,
7. . felettes vezet§ szdmitott 10
elbiralasa
munkanap
e, a felettes vezetd
Jogorvoslat esetén célkitlizes o s
8. - L, munkairanyito dontését kovetd 4
modositasa
munkanap
1 ., o célkijelolést/felettes
Munkavallalod részére kit(izott S ‘] ,/ ,
9. , , , munkavallalo vezet6i jovahagyast
célok tudomadsul vétele .
kovetd 4 munkanap
a kitizéstdl
Teljesitménycélok évkozi szamitott 3.
10.|  CJSHREY munkavéllalé amito
onértékelese honaptol
folyamatosan
L, , e minimum 6
Teljesitménycélok evkozi L ,
11. Y munkairanyito hoénappal a
ellendrzése e, ,
célkitlizések utan
s e g1 14 o targyévet kovetd ev
12.| Munkavallalo onértékelése munkavallalé

januar 31.
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Részfolyamat megnevezése

Részfolyamat
végrehajtasdnak felel6se

Részfolyamat
végrehajtasanak
hatarideje

13.

Munkairanyitoi éves értékelése,
rogzitése PETER-ben

munkairanyito

targyévet kovet6 év
februar utolsé
napja

14.

Munkairanyitoi értékelés
jovahagyasa

felettes vezetd

munkairanyito
értékelését kovetd
5 munkanap

15.

Felilvizsgalati kérelem

munkavallald

vezet(i értékelést
koveté 4 munkanap

16.

Felilvizsgalati kérelemmel
kapcsolatos egyeztetés

felettes vezet§

a beérkezéstél
szamitott 5
munkanap

17.

Felilvizsgalati kérelem
elbiralasa

felettes vezet§

a beérkezéstél
szamitott 10
munkanap

Jogorvoslat esetén

a felettes vezetd

18. | teljesitményértékelés munkairanyito dontését kovetd 4
modositasa munkanap
SN értékelést/felettes
Teljesitményértékelés 11 it .
19. , , munkavallalo vezetdi jovahagyast
tudomasul vetele

kovet6 8 nap
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A teljesitménvértékelés folyamatabraja

9.§
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Karok / szervezeti egységek
4tfogé céljainak kitiizése
(targyévet megeldz6 december)

Munkairanyitdi jogksr gyakorlé vezetd
élkitiizés médositisa
(4 munkanapon beliil)
Munkavallalok egyéni
élkitizéseinek kijelolése

(targyév januir) —

v

Célok régzitése PETER-ben

Célok felettes vezetsi jovahagyasa
(5 munkanapon beliill

Célok modositasa

A

IGEN
Felilvizsgalati kérelem*
Felettes vezetd egyeztetése (4 munkanapon beliil) NEM Munkavallalé tudomasul veszi a célokat

2 5 munkanapon belil) V< egyszeri jogorvoslati lehetdség (4 munkanapon beldl)

v

IGEN

v
Célok jovahagyasa
Onértékelés rogzitése
ER-ben

Teljesitménycélok évkozi
teljosiilésének ellenérzése
(min. fél évvel a célkitlizés utan)

Munkavallalé 6nértékelése
(térgyévet kévetd janusr 31.)

Munkairanyitéi jogkbr gyakorl

vezetd éves értékelése :
[tirgyévet kévetd marcius 31.)
Teljesitményértékelds rogzitése
PETER-ben
Ertékelés vezetdi jovahagyasa
(5 munkanapon beliil)
Ertékelés modositisa
A
Felillvizsgalati kérelem®
Munkavallalé tudomasul veszi o {5 munkanapon helll) L Felettes vezets egyeztetés
a teljesitményértékelést » NEM T P <__amunkavalialéval,munkairényitéval
(5 munkanapon beliil)

{4 munkanapon beliil)

v
IGEN

v

Ertékelés jovahagyssa

torténs

bonusz kifizetés
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