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1. Bevezeto

Az Uj Nemzedék Plusz (UNP) kiemelt projekt keretében  megvalésuld
teljesitménymenedzsment és -értékelési rendszer' alapvetd célja a Programot megvaldsitd
munkatarsak (vezetSk és beosztottak) teljesitményének javitdasa, annak révén, hogy a
munkajuk elvégzéséhez sziikséges kompetencidk (ismeret, tudas, készségek, képességek)
fejlesztésével a Program célkitlizéseinek eléréséhez hathatdsan tudjanak hozzajarulni.

A kidolgozott rendszer (tovabbiakban: TeMR) alkalmazdsa lehetévé teszi annak
megallapitasat és rogzitését, hogy a munkatarsak milyen mértékben jarulnak hozzd a
program és a szervezet céljainak eléréséhez.?

A TeMR rendszer kialakitdsa sordn arra torekedtiink, hogy olyan megoldasokat dolgozzunk
ki, amelyek flggetlenek a program aktuadlis szervezeti allapotatdl, azaz a kés6bbi
valtozdasokat is kezelni lehessen. Erre azért volt sziikség, mivel mar a rendszer kidolgozasanak
id6szakaban is torténtek szervezeti valtozasok, igy olyan keretrendszert dolgoztunk ki, amely
kdnnyen az adott helyzethez igazithatd. Ennek érdekében fejlesztettiink ki az informatikai
rendszertdmogatd megoldast.

A kovetkez6 idGszakban indul el az elsé értékelési fazis, amelynek tapasztalatai alapjan
készil el a kézikonyv végleges verzidja. Az elsé értékelés el6készitéséhez és végrehajtdsahoz
folyamatos szakmai tamogatast nyujtunk a munkatarsak szamara.

Az értékelési fazis elinditdsa az Uj Nemzedék Kdzpont vezetSinek dontése utdn, varhatdan
2015. janudr kozepén torténhet meg.

2. A kézikonyv célja, tartalma

A kézikdonyv legfontosabb célja, hogy a munkatarsakat eligazitsa a teljesitményértékelés
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokrdl, illetve rendelkezésre alljanak az értékeléshez
sziikséges legfontosabb informacidk, hattéranyagok.

' TAMOP 3.3. 12-12-2013-0001

% A kézikdnyv kidolgozasanak idején két mitkodési forma jellemezte az UNK szervezetét. Az Uj Nemzedék
Plusz (UNP) projekt végrehajtasa képezte a fo tevékenységet, mig az intézményi szervezet lényegesen kisebb
Iétszamot érintett. E kettds szervezeti forma azt eredményezte, hogy a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasanal a klasszikus fiiggelmi viszonyok keveredtek a projektmiikddésbdl fakadd szakmai és irdnyitasi
kapcsolatokkal.
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A kézikonyv és a hattéranyagok elektronikusan is elérhet6k lesznek a munkatarsak szamara a
rendszer elinditasanak id6pontjaban.

A kézikdnyvben az alabbi szerkezetben irjuk le az UNK TeM Rendszerét:

e Ateljesitménymenedzsment rendszer célja, funkcidja.

e Ateljesitményértékelés folyamata, UNK rendszerének szervezeti kierjedtsége.
e Kompetencidk és szervezeti célok.

o FErtékeld lapok.

o Kitoltési utmutatd és IT tdmogatds leirdsa.

e Kompetencia szétar.

e Ertékeld beszélgetés szempontjai.

3. A teljesitménymenedzsment rendszer célja és funkcidja

A teljesitménymenedzsment rendszer az UNK szervezeti stratégidbdl és kiildetésébdl
levezetett célokra és alapfeladatokra épdl.

Jelen esetben az Uj Nemzedék Program alapcéljat tekintjiik kiindulépontnak: ,a 12-20 év
kézotti, iskolarendszerl képzésben résztvevs tanuldk és fiatalok iskolai sikerességének,
életpdlya tervezésiik folyamatdnak, valamint tdrsadalmi integrdcidjuknak és a munka
vilagaba valo belépésre torténd felkészitésiiknek elGsegitését”

A teljesitménymenedzsment  tobbet  jelent a teljesitmény értékelésénél.
A teljesitménymenedzsment az a folyamat, amelynek sordan a szervezet vezetdi
meghatdrozzak, hogy az egyes részlegeknek és szerepl6knek mit kell tenni ahhoz, hogy az
intézmény stratégiai céljai megvaldsuljanak. Ebbdl kifolyélag az egyéni teljesitményeken
keresztil a szervezet teljesitményét igyekszik névelni, egy olyan komplex rendszert alkotva,
amely a szervezeti teljesitmények tervezését lebontja egyéni teljesitmény-kovetelményekké,
az egyéni teljesitményértékelést pedig Osszekapcsolja az 0Osztonzési rendszerrel, és a
kompetenciafejlesztéssel.
A teljesitmény értékelésének két megkozelitését alkalmazzak a teljesitménymenedzsment
rendszerek.

e Eredményorientalt: az értékelés alapja a teljesitmény és a szervezeti magatartas.

e Tulajdonsagorientalt: kompetencidk alapjan 06sszedllitott mindsit6 skaldk alapjan

értékel.

Mindkét esetben a legfontosabb cél az egyén fejlesztésével, teljesitményének javitasaval a

szervezeti célok elérésének biztositasa. Alapvet6 eleme a ,pszicholdgiai szerz6dés’ |étrejotte
a szervezet és vezetése, valamint beosztottak kozott.
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Ennek harom alaptipusa van:
e Kényszerit6 erejl (oksagi elv)
e Cserén alapuld (tranzakcios szerz6dés)
e Egylttmikddésen alapuld (azonosulas a szervezet céljaival)
Az UNK teljesitménymenedzsment rendszerének kialakitasakor mind az eredmény, mind a

tulajdonsag-orientalt szemléletet alkalmaztuk, és az egyittm(ikodésen alapulé pszicholégiai
szerz6dés logikara épitettlink.

Az intézmény és szervezeti egységeinek teljesitménymenedzsment rendszerét fentrdl
lefelé haladva célszer(i kialakitani: el6sz0r a szervezeti teljesitmény novelésével kapcsolatos
célokat és azok konkretizalasat szolgald indikatorokat kell régziteni, majd ebbdl levezetve
meghatarozhatdak az egyének (munkakoérok) szintjén értelmezhetd, konkrét teljesitmény- és
kompetencia elvarasok.

A teljesitménymenedzsment rendszer hat alapelvre épiil:

A kiemelked6 teljesitményld munkatarsak kiemelked6é teljesitményld szervezetet

eredményeznek.

A TeMR az egyének gondolkoddsmddjardl és hozzdértésérél szol. A kiemelkedd
teljesitményli szervezet csak kiemelkedé teljesitményii egyénekkel dolgozhat.
e A TeMR rendszer a szervezetek egyik legfontosabb mikddési folyamata.

A TeMR egységes keretrendszer, ami abban is segiti a vezetGket és az egyéneket, hogy
mindenki tisztaban legyen a feladataival.
o Az egyének felelGsek a teljesitményiikért.

A TeMR elsGsorban az egyéni teljesitményrél szol. A kiemelkedd teljesitmény a csoportok
tagjainak egyéni teljesitményébdl fakad.
e Avezetbk felel6sek a munkatarsak fejlesztéséért.

A TeMR sordan a vezeték feladata biztositani azt, hogy a célok a stratégiaval
o0sszehangoltak legyenek, tovdbbd a vezeték feladata a folyamatos visszajelzés, a
munkatdrsak/csoporttagok motivdldsa és fejlesztése.

o Az egyénifejlesztés a TeM rendszerek kiemelten fontos eleme.

A TeM Rrendszer ahhoz nyujt szervezett segitséget, hogy az egyéni tehetségek és
képességek minden értékelési periédus alatt fejlédjenek.
e ATeM ismétl6ds tevékenység.

A TM rendszer hatékonysdga az egyéni teljesitménnyel kapcsolatos értékel6 lapok
kitoltésére, és a folyamatos formdlis és informdlis besze’lgetésekre3 éplilé visszajelzések
fliggvénye.

3 Dialogus kialakitisa az értékel és az értékelt kozott. (Performance dialog)
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Az alapelveknek megfelel&en arra torekedtiink, hogy az UNK TeM Rendszerét alabbiak
jellemezzék:

a) Egyszerlen hasznalhato legyen: mindenki altal ismert, érthets és elfogadott.

b) A teljes szervezetre nézve egységes legye: azonos szempontok alapjan, azonos

id6pontban 0sszehasonlithaté értékelések sziilessenek.

c) Egyértelm( és a stratégidval 6sszehangolt célokat hasznaljunk.

d) Minden érintett fél részére biztositsuk a visszajelzést.

e) Ismerjuk fel a j6/rossz teljesitményt.

f) Arendszer tamogassa az egyéni fejlesztést/fejlédést.

g) Egyszer( és hatékony informatikai tdmogatas alljon a rendszer mogott.

Teljesitménymenedzsment rendszer akkor lesz motivacids eszkdz, ha a teljesitmény mérése,
értékelése, a meglévé human potencial maximalis kihasznaldsa minden vezet6 napi
tevékenységének alapvets részét képezi.

Fontos, hogy a munkatdrsakkal szembeni elvarasok ne csak ismertek, de minél mérhetébbek
és attekinthetGek legyenek, mivel igy lesz/lehet az értékelés motivald, és a kitlizott célok
teljesitése realis elvaras.

4. A teljesitményértékelés folyamata

4.1 A teljesitményértékelési rendszer Kiterjedtsége

Az UNK /UNP TeM Rendszere a szervezet egészére keriilt kidolgozasra, igy az alabbi
egységekre és részlegekre vonatkozik:

e Intézményiranyitds, Intézményi Projekt-tamogatas: Ugyvezetés,4 Gazdasagi és Human
Igazgatdsag.

e Ifjusagi Szolgaltatasi Igazgatdsag.

e Kontaktpont Halozat.

e BIP pillér.

e Kommunikacids pillér.

e WEB pillér.

e Projektmenedzsment.

e Szakmai vezetés.

* Az Ugyvezetésre vonatkozo célok és kompetenciak kidolgozasa a véltozé kornyezetei és szervezeti viszonyok
miatt jelenleg nem volt lehetséges.
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Az UNK teljesitményértékelési rendszere nem csak a vezet8-beosztott viszonyra irdnyul,
ennél tagabb értékelési kapcsolatokat hatdaroztunk meg. Az értékelési folyamat négy
szintb6l all, amelyek eltérd értékelési relacidkat tartalmaznak. Ennek megfelelGen
kidolgoztuk a 90°%-0s (A-jel(i), a 180°o0s (B jel(i), a 270°-o0s (C jelli) és a 360°-o0s (D jel(i)
értékelési szinteteket. (1. abra). A szintek alkalmazasa munkakortél, a belsé szervezeti
viszonyoktol és a kérnyezettel vald kapcsolattol fligg.

Az értékels beszélgetés direkt iranyitasi/beszamolasi relacidkban torténik meg, felhasznélva
az Osszes egyéb kapcsolatokbdl szarmazo értékeléseket is. Ahol nem egyértelm( a direkt
irdnyitasi kapcsolat, ott dontést kell hozni az értékel6 pozicidval kapcsolatban. A végleges
kézikdonyvben pontosan rogzitjiik az értékel6 megbeszélés szereplGit.

A rendszerben megfogalmazott négy értékelési szint alapjdn hataroztuk meg az egyes

munkakorok kozotti értékelési kapcsolatokat:

e 90°o0s (A-jel(i): vezets értékeli a munkatarsat, a munkatars 6nértékelést végez, ezt kdveti
az értékel6 megbeszélés és a nyomtatvany lezardsa. Az értékelés alapvetGen egyiranyu
(vezet6-beosztott), elnevezése aszimmetrikus értékelés.

e 180°-o0s (B jeld): vezets értékeli a beosztott munkatarsat, munkatars értékeli a vezetdjét,
mindketten elvégzik az oOnértékelést, ez koveti az értékel6 beszélgetés (vezetd-
beosztott), és a nyomtatvanyok zarasa. Elnevezése félig aszimmetrikus értékelés. (A+B)

e 270%o0s (C jell): alapvet6en hasonld, mint a 180%o0s értékelés, kiegészitve belss
értékelési kapcsolatokkal, azaz a munkakor szempontjabdl relevans, de nem direkt
szervezeti/projekt hierarchia mentén haladva torténik. Elnevezése horizontalis értékelés.
(A+B+C)

e 360%0s (D jel): a 270°o0s értékeléshez hasonld, kiegészitve a kiilsé kapcsolatokbdl
fakado értékelésekkel. Azoknal a munkakordknél relevans, ahol a munkakor bet6ltéje
kapcsolatba keril a kérnyezettel (Ugyfél, beszallitd, tarszervezet), és ‘'mérhetd’ adatok,
illetve formalizalt értékelések allnak rendelkezésre. Elnevezése kilsé kapcsolatokon
alapulé értékelés. (A+B+C+D)

. . . oY Lz . . ¥ o
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1. dbra: A teljesitményértékelés szintjei

4.2 A teljesitményértékelési rendszer miikodése, értékelési relaciok

Az értékelési rendszernek harom f6bb eleme van: onértékelés, masok értékelése, és a
kdzvetlen vezetd és beosztott kdzotti értékel6 megbeszélés, dialdgus.

e Onértékelés

Els6 lépés: mindenki meghatarozza a sajat munkakorére vonatkozd egyéni célokat. A
mellékelt szervezeti célok, valamint a munkakori leirdsok alapjan kell kivalasztani a 4-5
legfontosabb egyéni célt. Ezek k6zott minimum 1 mérhetd célt kell megfogalmazni, lehetéleg
a TAMOP indikatorokbdl szdrmaztatva.

. W :
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Masodik [épés: a sajat célok megvaldsulasanak értékelése, az értékel§ nyomtatvany alapjan.

Az értékelés szamszer( eredményét rovid szoveges indoklassal kell ellatni, lehetbleg az
értékelést alatamaszto tényekre épitve.
Harmadik |épés: a kompetencia-kataldgus alapjan a sajat munkakdrre vonatkoztatott

kompetencidk értékelése.
Negyedik Iépés: a kovetkezd idGszak céljainak/feladatainak meghatarozasa (amennyiben

valtozas varhatd)

Otodik |épés: az egyéni fejlesztési célok/tervek meghatarozdsa a visszatekintd értékelés és a
varhatd célrendszer flggvényében. Az egyéni fejlesztések a munkakoérhodz (szakmai és
viselkedési) kompetencidkhoz, illetve személyes fejlédéshez kapcsolédhatnak. Amennyiben
ezekhez vezet6i tdmogatas szlikséges, itt kell jeldIni.

e Masok értékelése

Elsé |épés: az értékelési relacidk (kapcsolatok) alapjan a meghatdrozott munkatdrsak (vezet6
és beosztott, illetve horizontdlis kapcsolatok) értékelik a velik vezet6i, beosztotti, illetve
egyéb relevdns munkakapcsolatban [év6é munkatdrsakat, az o©nértékeléshez hasonld
szerkezetben. Az alapcélok és kompetencia-kataldgus erre az értékelésre is vonatkozik.

Mdsodik lépés: az értékelés eredménye a nem kozvetlen vezetGi-beosztotti kapcsolatok

esetében az értékelt munkatarshoz és annak vezet6jéhez jutnak el. Az informdacidkat az
értékels beszélgetéshez kell ismerni, majd a beszélgetés soran felhasznalni.

o Az értékelS beszélgetés

Az értékel6 megbeszélés kdzvetlen vezet6 — beosztott munkatars relacidban torténik.

Az értékel6 beszélgetésre valo felkésziilés mindkét fél szamadara nagyon fontos mozzanat: az
értékelések elézetes ismerete alapvetéen fontos az értékel6 beszélgetés
eredményességéhez.

Az értékel6 beszélgetés alapszabdlyai, viselkedési elvarasai a mellékletben taldlhatok.

A teljesitményértékelés bemend adatai.

Vezet6k® esetében:
- a szervezeti egységgel szemben tamasztott belsé kdvetelmények (szervezeti célok
lebontasabol fakado lokalis célok),
- a szervezeti egységgel szemben tdmasztott projekt kovetelmények (projekt célok
lebontasabol fakado lokalis célok),
- aszervezeti egységre lebonthatd kiilsé visszajelzések adatai,

® Vezetok alatt azokat értjiik, akik masok munkéjanak iranyitasaért és eredményességéért felelnek

jekt az Eurépai Uni6 tdmogatasaval, az Eurdpai - S e a
B - M AGYARORSZAG MEGUJUL
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- aszervezeti egységre jellemz{ teljesitménymutatok,

- vezetd személyére vonatkozd visszajelzések (beosztottaktdl, relevans tarsvezetdktdl),
- munkakori leirasban (és/vagy munkaszerz6désben) szerepl6 kdovetelmények;

- Onértékelés.

Beosztottak esetében:

- a szervezeti egységre jellemz6 teljesitménymutatok, amennyiben személyre is
lebonthatdak (pl. Ugyfelek, latogatasok, rendezvények szama, PM esetében az
elszamolasok szabalyszer(isége, beszerzések megfelel6 lebonyolitdsa,
valtozaskezelési folyamat kézbentartdsa, szakma megvaldsulds biztositasa — TAMOP
indikatorok)

- egyéni szintre delegdlt feladatok teljesiilése;

- munkakoéri leirdsban (munkaszerz6désben) szerepl6 kovetelmények;

- vezetGi visszajelzések;

- Onértékelés.

A teljesitményértékelés eredményei, kimené adatai.

Minden munkatars esetében a teljesitményértékelési folyamat eredménye:
- a munkakor betoltésének valéo megfelelés igazolasa;
- arendkivili teljesitmény elismerésének alapja;
- ateljesitmény fokozasanak (a személyes hatékonysag novelésének) tervezett modjai.

A fent leirt input-output k6z6tt megvaldsulé folyamatot 2, 3, és 4. dbra mutatja be.

A teljesitményértékelés az 1. és 2. tablazatokban foglalt szervezeti teriiletekre és a
felsorolt munkakorokre tejed ki, az értékelési relaciokat a 3. tablazatat (matrix)
tartalmazza.
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2. dbra: az UNK TeM Rendszerének altalanos folyamatabraja
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A projekt az Eurdopai Unid tamogatasaval, az Eurépai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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Ormm Vezetdk &rtékelési falyamata

3. dbra: az UNK TeM Rendszerének vezet6i értékelésének folyamatabraja

MAGYARORSZAG MEGUJUL

A projekt az Eurdopai Unid tamogatasaval, az Eurépai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg. -
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4. dbra: az UNK TeM Rendszerének beosztotti értékelésének folyamatabraja

MAGYARORSZAG MEGUJUL
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1. tablazat: a teljesitményértékelésben érintett teriiletek és pozicidk
szervezeti egységek/poziciok

Ugyvezetés
ligyvezeté igazgato
Irodavezetd
Gazdasagi igazgatdsag
gazdasdgi igazgato
pénziigyes munkatdrs
Beszerzés
beszerzési koordinator
HR Igazgatdsag
HR igazgato
HR munkatars
Oktatasi és Intézményfenntartd Igazgatosag
Ifjusagi Szolgaltatasi Igazgatésag (Kontaktpont pillér
ifjusdgi szolgdltatdsi igazgato
igazgatoi titkarsagvezetd (int.)
orszagos koordinator
igazgatoi titkarsagvezetd (projekt)
program asszisztens
Projektmenedzsment Igazgatésag
vezet6 projektmenedzser
projekt pillérvezetd
projekt pillérvezetd
projekt pillérvezetd
projektasszisztens
projektasszisztens
projektasszisztens
logisztikai vezetd
Projekt pénziigy
projekt pénziigyi vezeté
projekt pénzligyi vezets helyettes
Szakmai vezetés
szakmai vezetd
szakmai (vezetG) asszisztens
szakmai asszisztens
szakmai pillérek:
BIP pillér (Bazisiskolai program)
szakmai pillérvezet6
vallalkozdi alprojekt senior szakérté
senior szakértd
életpalya koordinator
program asszisztens
Kommunikacid pillér
szakmai pillérvezetd, koordinator
kommunikacids tandcsadd
kommunikaciés munkatars
Webszerkeszt6ség
fGszerkesztd
szerkeszt6
szerkeszt6
szerkeszt6
szerkeszt6
grafikus
Kontaktpont pillér (Ifjiisagi Szolgaltatasi Igazgatésag)
Kontaktpont irodak munkatarsai:
kommunikaciés munkatars
kontaktpont vezeté
mentor
program koordindtor
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2. tablazat: értékelési kapcsolatok

Ertékeld pozicidja

Ertékelt pozicidja

Ugyvezeté igazgato

Gazdasagi igazgatd

HR igazgato

Irodavezetd

Ifjusagi szolgdltatasi igazgatd

Vezetd projektmenedzser

Szakmai vezet6

Irodavezetd

Onértékelés

Ugyvezet§ igazgato

Vezet6 projektmenedzser

Gazdasdgi igazgato

Onértékelés

Ugyvezet§ igazgato

Pénziigyes munkatars

Beszerzési koordinator

Vezet6 projektmenedzser

Projekt pénzigyi vezetd

Pénziigyi munkatars

Onértékelés

Gazdasagi igazgatd

Beszerzési koordinator

Onértékelés

Gazdasagi igazgatd

Vezet6 projektmenedzser

HR igazgato

Onértékelés

Ugyvezet§ igazgato

HR munkatars

Vezetd projektmenedzser

HR munkatars

Onértékelés

HR igazgato

Vezetd projektmenedzser

Ifjusdgi szolgdltatdsi igazgato

Onértékelés

Ugyvezet6 igazgaté

Igazgatdi titkarsagvezetd (projekt)

Igazgatdi titkarsagvezetd (intézmény)

Kontaktpont orszagos koordinator

Vezetd projektmenedzser

Mentor

Igazgatdi titkarsagvezet6 (projekt)

Onértékelés

Ifjusagi szolgaltatasi igazgatd

Igazgatdi titkarsagvezet6 (intézmény)

Onértékelés

Ifjusagi szolgaltatasi igazgatd

Kontaktpont orszagos koordinator

Onértékelés

Ifjusagi szolgaltatasi igazgatd

Orszagos koordinator asszisztens

Kontaktpont vezeté

Orszagos koordinator asszisztens

Onértékelés

Kontaktpont orszagos koordinator

Vezet6 projektmenedzser

A projekt az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.
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2. tablazat: értékelési kapcsolatok (folytatas 1)
Ertékeld pozicidja Ertékelt pozicidja
Onértékelés
Ugyvezet6 igazgaté
Logisztikai vezet6 (projekt)
Gazdasagi igazgatd
Beszerzési koordinator
HR igazgato
HR munkatars
Ifjusagi szolgaltatasi igazgatd
Orszagos koordinator asszisztens
Projekt pillérvezetd
Vezeté projektmenedzser Projekt pillérvezetd

Projekt pillérvezetd
Projektasszisztens
Projektasszisztens
Projektasszisztens

Projekt pénzigyi vezetd

Projekt pénziigyi vezetd helyettes
Szakmai vezet6

Szakmai pillérvezet6

Szakmai pillérvezetd, koordinator
F&szerkeszté

Onértékelés

Vezet6 projektmenedzser
Onértékelés

Vezetd projektmenedzser
Projekt pillérvezetd

Projekt pillérvezetd
Projektasszisztens

Projekt pillérvezetd Projekt pénzigyi vezetd helyettes
Projekt pénzigyi vezetd

Szakmai vezetd

Logisztikai vezet6 (projekt)

Szakmai pillérvezet6

Szakmai pillérvezetd, koordinator
Fészerkesztd

Onértékelés

Vezetd projektmenedzser
Projektasszisztens Projekt pillérvezetd

Projekt pillérvezetd

Projekt pillérvezetd
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2. tablazat: értékelési kapcsolatok (folytatas 2)

Ertékeld pozicidja

Ertékelt pozicidja

Projekt pénziigyi vezeté

Onértékelés

Gazdasagi igazgato

Vezetd projektmenedzser

Projekt pillérvezetd

Projekt pillérvezetd

Projekt pillérvezet6

Projekt pénzlgyi vezetd helyettes

Szakmai vezet§

Projekt pénziigyi vezetd helyettes

Onértékelés

Vezet6 projektmenedzser

Projekt pillérvezet6

Projekt pillérvezet6

Projekt pillérvezet6

Projekt pénzigyi vezetd

Szakmai vezeté

Onértékelés

Ugyvezet§ igazgato

Vezet6 projektmenedzser

Projekt pillérvezet6

Projekt pillérvezet6

Projekt pillérvezet6

Projekt pénzigyi vezetd

Szakmai (vezetG) asszisztens

Szakmai asszisztens

Szakmai pillérvezet6

Szakmai pillérvezetd, koordinator

F6szerkeszt6

Szakmai (vezet@) asszisztens

Onértékelés

Szakmai vezetd

Szakmai asszisztens

Onértékelés

Szakmai vezetd

Szakmai pillérvezeté - BIP

Onértékelés

Vezetd projektmenedzser

Projekt pillérvezet6

Projekt pillérvezet6

Projekt pillérvezet6

Szakmai vezetd

Alprojekt koordinator

Alprojekt koordinator

Eletpalya koordinétor

Program asszisztens

Alprojekt koordinator

Onértékelés

Szakmai pillérvezet6

Alprojekt koordinator

Onértékelés

Szakmai pillérvezet6

Eletpalya koordinator

Onértékelés

Szakmai pillérvezetd

Program asszisztens

Onértékelés

Szakmai pillérvezet6

A projekt az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.
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2. tablazat: értékelési kapcsolatok (folytatas 3)

Ertékeld pozicidja

Ertékelt pozicidja

Szakmai pillérvezeté, koordindtor

Onértékelés

Vezetd projektmenedzser

Projekt pillérvezet6

Projekt pillérvezet6

Projekt pillérvezet6

Szakmai vezet6

Rendezvény menedzser

Kommunikaciés munkatars

Rendezvény menedzser

Onértékelés

Szakmai pillérvezetd, koordinator

Kommunikaciés munkatars

Onértékelés

Szakmai pillérvezetd, koordinator

Onértékelés

Vezetd projektmenedzser

Projekt pillérvezet6

Fészerkeszté - —
Szakmai vezet6
Szerkeszt6
Grafikus
,, Onértékelés
Szerkeszt6 — —
FGszerkeszt6

Kontaktpont vezetd

Onértékelés

Kontaktpont orszagos koordinator

Kommunikaciés munkatars

Program koordinator

Mentor

A projekt az Eurépai Unié tdmogatasaval, az Eurdpai

Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.
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3. tablazat: értékelési kapcsolatok — relacios matrix

75| |. g ;
_ S|ClEl.|§ £ ” 5
Q %\&’6 gg\gg-ﬁga‘x%% E :oggsw:gﬁa‘g ~‘5§ §
Szervezeti egységek frf’e“kileﬁ'l:{Ient)/akiketéne‘kelnek(jobbm,u ;g é g :z ? § § ?; g % \%@’ g E ‘§ g é :'é" -5 'g g % % § § § ﬁ E ; Té % g % § é :g % g%
- HEH I EBEHHER R EBEEEHEHE HEEHEER
HREHHHE N NEEE R IEEE R EHEEEEHEEE 51812 |5 ¢
i3 2 Y-S H k 3 E ~g", 3‘" 5| s g P 5 AR Y o 25| ¢ 3 o
o 3 AR g [ £ 2 2 +
| p=| 8 3 o x w
B |° s 3
Ugyvezetés iigyvezet§ igazgatd 1 1 1 1] 1] 1] 6|
Irodavezet 1 1
logisztikai vezet§ (projekt) 1] 1
Gazdasagi Igazgatésag lasdgi igazgato 1 1 1 1] 1] 5
pénziigyi munkatars 1 1)
Beszerzés beszerzési koordinator 1 1 2
HR Igazgatésag HR igazgato 1 1 1] 3
HR munkatars 1 1 2
Ifjisdgi szolgéltatasi Igazgatésag | Ifjisdgi szolgdltatdsi igazgatd 1 1) 1] 1 1] 1] 6|
i 0 6 (projekt) 1] 1)
8 (intézmény) 1 1
kontaktpont orszagos koordindtor 1] 1] 1] 3
orszégos koordinator asszisztens 1] 1] 2
Projektmenedzsment Igazgatdsdg |vezetd p d: 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1) 1 1] 1 1 1 1 16
projekt pillérvezetsk 1] 1 1 1] 1 1] 1] 1] 8|
projektasszisztensek 1 1 2
Projekt pénziigy projekt pénziigyi vezetd 1 1 1 1 1 5
projekt pénziigyi vezet§ helyettes 1 1 1] 3
Szakmai vezetés szakmai vezeté 1 1 1 1 1 1] 1 1 1 9
szakmai (vezetd) asszisztens 1] 1)
szakmai asszisztens 1] 1
BIP pillér szakmai pillérvezetd 1 1 1] 1 1 1] 1 7
alprojekt koordinator 1] 1)
alprojekt koordinator 1] 1
életpélya koordinator 1] 1
program asszisztens 1 1
acid pillér szakmai pillérvezetd, koordindtor 1 1 1] 1 1 5
rendezvény r i 1] 1
ke ikacids munkatars 1] 1
Webszerkesztdség pillér foszerkesztd 1 1 1 1 1 5!
szerkesztd 1 1
grafikus 1] 1
Kontaktpont irodak: Kontaktpont vezetd 1] 1) 1] 1 4
program koordindtor 1] 1] 2
ke ikacids munkatars 1] 1] 2
mentor 1] 1 1 1 4
E [visszajelzést kap, db 6 1] 1] 5 1 2 3] 2| 6 1 1 3] 2| 16 8 2| 5 3] 9 1 1] 7 1 1 1 1 5 1] 1j 5 1 1 4 2| 2| 4 116

A projekt az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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5. Munkakorokhoz kapcsolodo kompetenciak, intézmeényi és
szervezeti egység szerinti célok meghatarozasa

5.1 UNP Intézményi/Projekt célok

Alapcél: atfogd ifjusagi szolgaltatasfejlesztés és szolgaltatds nyujtas a koznevelésben tanuld
didkok esélyegyenl&ségének novelése és életpalya épitésiik tdmogatdsa érdekében. Az UNK
nemzeti ifjusag-politika mddszertani és szakmai tamogaté intézménye.

Az UNK és a projekt elsSdleges célcsoportja a 12-20 éves korosztdly. F§ feladata az
iskolarendszer(i képzésben résztvevé tanuldk és fiatalok iskolai sikerességének, életpalya
tervezésik folyamatanak, valamint tdrsadalmi integraciojuknak és a munka vilagaba valé
belépésre torténd felkészitésiiknek elGsegitése, az ifjusagi korosztaly igényeinek megfeleld,
egységes és atfogd szolgdltatdsi rendszer kialakitasaval.

Az UNK és Projekt mdasodlagos célcsoportja fiatalokkal foglakozé szakmai és civil szervezetek,
onkormanyzatok, egyhdzak, és minden olyan intézmény, amely kapcsolatba keriil az érintett
korosztallyal.

5.2 Gazdasagi Igazgatdsag
Alapcél: a Tarsasag és Program gazdasagi, pénzigyi Ggyvitelének iranyitasa.

Alcéll: a Tarsasag gazdalkodasanak alapjait szolgalé folyamatok, rendszerek, lgyviteli és
informacids rendszerének és az azt tamogaté szoftver rendszer kialakitasa, felligyelete és
karbantartasa;

Alcél2: a Tarsasag szamviteli torvény szerinti éves beszamoldjanak elkészitése, az Uzleti
jelentés kidolgozasa, és a kodzhasznu szervezetekr6l szélé torvény szerinti kézhasznusagi
jelentés osszeallitasa;

Alcél3: a gazdasagi folyamatba épitett ellen6rzési rendszerének kialakitasa és miikodtetése
Alcéld: a Tarsasdg beszerzéseinek koordindlasa, iranyitasa, illetve azokban vald
kozremikodés
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Gazdasagi/pénziigyi teriilet kompetenciai

Altalanos kompetenciak
meghatarozasa

Megfigyelési szempontok

Problémamegoldd képesség

Sajat hatdskor figyelembevételével valé dontéshozas.
Gyakorlatias, |ényeglatd, problémamegolddé gondolkodasmad.
A felmeril6 probléma felismerésének, feltarasnak és megoldasi
lehetdségek felvazolasnak képessége, megoldas folyamatdhoz
komplex tdmogatas nyujtasa.

Egyuttm(kod6-képesség

A tobbi munkavallaldval szembeni segit6kész, tdmogatd magatartds
tanusitasa.

Az lgyfelekkel a megengedett kereteken bellil rugalmasan, am
szakmailag mindig kifogastalanul valé egyuttmikddés.

Kommunikacids készség

Szakszer(, tomor, de a laikusok szdmara is vilagos irasbeli
kommunikacié.

Megbeszéléseken, egyeztetéseken az alldspont vilagos kifejtése, a
szakmai érdekek képviselete.

Valtozaskezelés

A valtozasokat elfogadva az Ujonnan kialakult helyzetekhez valo
alkalmazkodas.

A sziikségessé valt megoldasok tervezésében, kidolgozasaban és a
létrehozott rendszerek mikodtetésében valé részt vallalas.

A valtozas eredményeinek a napi munkaba vald beépitése, a
tevékenységben valé megjelenitése.

Igények pontos meghatarozasa, azok maximalis kielégitésére vald
torekvés.

Pontossag, precizitas

Alapos, preciz munkavégzés.
Hibak felismerése és korrigdlasa
A feladatok hatarid6re valo elvégzése.

Szaktudds gyakorlati
alkalmazésa

Szaktudas magas szinten vald alkalmazdsa a munkavégzés soran.
Sziikséges szakképzettséggel, szaktudassal vald rendelkezés.
A szaktudds folyamatos fejlesztése, bGvitése.

Min&ségtudatossag

A szervezet dltal tdmasztott minéségi elvardsok munka soran valé
teljesitése.

Fokozott stresszhelyzetben, megnovekedett feladatmennyiség
esetében is egyenletes min&ségl munkavégzés.

- A projekt az Eurdpai Unié timogatasaval, az Eurdpai MAGYARORSZAG MEG(’JUL

Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.
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5.3 Ifjusagi szolgaltatasi Igazgatosag

Alapcél: A projekt céljainak maradéktalan megvaldsitasa orszagos szinten. Az Orszagos
halézat koordinaldsa, ellen6rzése, dagazatkozi Osszehangoldsa, a munkatarsak szakmai
tdmogatasa, a szervezeti egységek egylttmiikodésének felligyelete.

Legf6bb szakmai feladatai (alcélok):

e a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelel6en vezeti - tervezi, szervezi,
irdnyitja, ellenérzi, értékeli - az irdnyitdsa alatt allo lgazgatésag munkdjat és felel6s az
Igazgatdsag feladatainak ellatasaért.

e az ligyvezetd utasitasainak, a jogszabdlyoknak és a Nonprofit Kft. szabalyzatainak
megfelel6en irdnyitja az lgazgatdsagot, egyuttmikodik az illetékes
szakminisztériumokkal.

e gondoskodik az Igazgatésdg feladatkorébe tartozd szakmai és szamviteli-pénziigyi
beszamolok elkészitésérdl.

o felel a kontaktpont irodahalézat és a projekt tobbi alprojektjének 06sszehangolt
mUkodéséért.

A kompetenciak értékeléséhez a kompetencia szétar hasznalandé.

5.4 Kommunikacio és WEB pillér

Alapcél: Fiatalok atfogd informdacios igényeinek kiszolgdldasa média- és kulturafogyasztasi
szokdsaikhoz igazod¢ tartalmakkal, eseményekkel és rendezvényekkel.

Alcéll: A projekt egészét kiszolgald portdl kifejlesztése, tartalom-feltoltés és szerkeszt&ségi
feladatok ellatasa.

Alcél2: A projekt atfogd és specifikus céljainak bemutatasat szolgalé palyaorientacids, illetve
interaktiv mdsorok és tartalmak gyartdsa és bemutatdsa.

Alcél3: PR-alapu kommunikacié és rendezvények megvaldsitasa.

A céloknak megfelel6en az értékelési folyamat soran mérhet6 paraméterek mellett az alabbi
szakmai szempontokat is figyelembe kell venni:
e Kreativitas, Uj funkcié kifejlesztése és megvaldsitasa.
e Kils6 szakmai és kormanyzati kapcsolatok és kapcsolddasi pontok kezelése.
e Bels6 kapcsoltok kezelése, egylittmikodés a Projekt mas elemeivel — Kontaktpont
Halézat, Bazisiskola program.
e Rendezvények, kiteleplilések kommunikacidés, PR és Web oldalanak (eszkozeinek,
feltételeinek) megteremtése.
e A Honlap Projekten bellli kbzpont/ csomodpont szerepének biztositasa, erésitése.
(Honlapra terelés).
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o A beszallitdi kapcsolatok kezelése.
e Elszamolasok projektszerlségének biztositasa.
e SmartNet hasznalata.
Kommunikacié, PR

Altalanos kompetenciak Megfigyelési szempontok
meghatdarozasa
e Lényegre tord, szakszerd(, logikusan felépitett
Kiemelkedd kommunikacids kommunikdcié széban és irasban.
készség széban és irasban e Magabiztos és meggy6z6 kommunikacid.

e A megvaldsitott kommunikacio stilusaban illeszkedik az
adott szervezet célkitlizéseihez.

e Szorgalmazza a kblcsdnods és eredményes
informacidcserét, mely lehet6séget ad a
visszajelzésekre, konfliktusok tisztazasara.

o Az adott szervezet allaspontjanak megfelel6
képviseletére val6 képesség, a szervezet érdekeit szem
el6tt tarté kommunikacid.

¢ Kommunikdcio sordn targyilagos, adatokra épit6,
objektiv, korrekt, mérhets elemekre tdmaszkoda.

Empatia, Ggyfélcentrikus e Megért6, empatikus hozzaallasra vald képesség.
hozzaallas e Felmerild konfliktusok nyitott hozzaallassal valo

kezelése és megoldasa.

SzervezBkészség e Rendezvények szervezésében valo részvétel,
koordinacids feladatok ellatasa.

e Szponzordcios tevékenység szervezésében valé
kézremukodés.

Marketing ismeretek o Imazs (ki)alakitasaban vald kézremiikodés.

o Népszer(sités megfelel6 modjanak ismerete,
reklamtevékenység koordinaldsban sziikség esetén vald

részvétel.
Rendszerszemlélet, stratégiai e Hatékony informacidaramlds megszervezése a
szemlélet szervezeten belll.

o Széles kapcsolatrendszer kialakitasa, kezelése, adott cél
szerint val6 felhasznaldsa, mozgatasa.

o Vezetd altal kijel6lt stratégia figyelembevételével
egylittmUkodési lehet6ségek keresése, megvaldsitasa
(megvaldsitasaban aktiv kozrem(ikodés).

Problémamegoldd képesség o A problémak [ényegének feltarasara torekvés.
¢ Minden érintett fél szamara idedlis megoldast javasol.

Sajtokapcsolatok kezelése o Sajtod képviselGivel, szervezet partnereivel vald
kapcsolattartas.
¢ Folyamatos sajtéfigyelés.

Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.
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Webszerkeszto

Altalanos kompetenciak
meghatdrozasa

Megfigyelési szempontok

Algoritmikus, rendszerszintU
gondolkodas

A szamitastechnika és igy az internet, a weboldalak
vilaga algoritmusokra épiil6 rendszerének ismerete.
Rendszerszintl gondolkodas, a web mikodésének
ismerete.

Problémamegoldd képesség

Adott probléma analizdlasa, pontos megfogalmazasa, a
megoldas megtervezése és kivitelezése.

Megolddshoz szlikséges eszkdzok (informatikai eszkoz,
program) meghatarozasa és szakszer( alkalmazdsa.

Csoportmunka,
egylUttm(ikodG-képesség

Egyes feladatok megoldasa nem egyénileg, hanem
projektmunkak keretében torténik, ehhez sziikséges a
csoportmunkdra valé alkalmassag.

Mindehhez sziikség van a csoportmunkat tdmogaté
informatikai eszk6zok haszndlatanak képességére,
valamint a csoportmunka metodikajanak ismeretére.

Nyelvtudas

Az angol szakmai nyelv ismerete, mivel a szakmai
dokumentdcidk tobbsége idegen nyelven, azon belil is
féleg angolul érhetd el.

Onallésag, képesség tobb
feladat 6nallo ellatasara

A munkavallalé segitség, jelentésebb tdmogatas nélkdl
is képes végezni a munkat, és 6nalléan dont szakmai
kérdésekben.

Rugalmassag

A szakterilet dinamikus, egyik naprél a masikra torténé
valtozasa miatt a munkavallalé nyomon koveti az
Ujdonsagokat, ismeri az Uj lehetbségeket.

Proaktivitas

Az esetlegesen felmeril6 problémak elkerilése
érdekében a munkavallalé el6re gondolkodik munkaja
soran, minden lehetséges korlilményt megvizsgal, és a
kockdzatok mérlegelésével valaszt stratégiat.

Alkotéképesség/Kreativitas

Az informatikai feladatmegoldasra mint alkotd, és mint
kreativ tevékenységre tekint.

A rendszer megalkotdsa kis |épésenként, részekbdl
tevédik 6ssze, és az egyre szertedgazobb alkotas teszi ki
végil a teljes rendszert.

Magabiztosan és “batran” alkalmazza a birtokaban lévé
informatikai eszk6zoket, megoldasokat, programokat.

Hatarid6k betartasa

A szervezet érdekeit szem el6tt tartva, és az egyéni
célkitlizéseknek megfelel6en, a munkavallalé mindig
betartja a hatarid6ket.

Site building és webes
alkalmazasok készitésében

A fejleszt6kornyezetek alapos ismerete és jartassag a
programok haszndlataban.

tapasztalat

A projekt az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.
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5.5 BIP Pillér

A kutatds-fejlesztési projekt célja az életpalya-épités folyamatdt tdmogatd komplex, a
magyar koznevelés rendszerébe rugalmasan implementalhaté modell megalkotdsa és
tesztelése a befogadd kozeg atfogd, tobboldall vizsgalata, valamint a hazai és nemzetkozi jé
gyakorlatok kritikai elemzése alapjan.

A kutatds célja feltarni, hogy mely szempontokat integralé koherens koncepcié szerint kell
kifejleszteni a modell részét képezé, az életpalya-épitési folyamatot tdmogatd eszkodztdrat, az
annak alkalmazasat szolgdlé pedagodgiai mddszertant, és hogyan, milyen szolgaltatdsokkal
kell tdmogatni a modell bevezetését az eltéré6 tipusvaltozékkal jellemezhet6
intézményekben.

A modell tesztelése, megalkotdsat kovet6en koznevelési intézményekben torténik a projekt
kisérleti szakaszaban. A tesztelési folyamat tobb dimenziés mérését kovetben értékelni kell a
kisérleti szakasz eredményeit. Ez alapjan szlikség szerint modosul a kifejlesztett eszkdztarat
és a tdmogato szolgdltatascsomagot.

Alapcél: Az életpalya tervezés fontossaganak tudatositdsa a koznevelés szereplGiben, az
életpalya-épités tdmogatdsa a  kozépiskolasok korében, a  kulcskompetencidk
hagyomanyos/formalis kozépiskolai oktatastdl eltéré modszerekkel torténd fejlesztésével,
dont6en az iskolarendszeren belil, annak érdekében, hogy a didkok alapos Gnismeretre
tegyenek szert, és fejlédjenek a sikeres életvezetéshez sziikséges kulcskompetencidkban.

A Bazisiskola program egymasra épiil6 elemekbdl all: elméleti és mddszertani kutatas,
taneszkoz fejlesztés, tesztelés és tantermi/iskolai alkalmazas.

Alcéll: életpalya modellprogram kidolgozasa

Alcél2: bazisiskolai programok (tantervek, tdmogatd képzések, tovabbképzések) kidolgozasa,
akkreditdlasa és bevezetés tdmogatasa (tesztelés, mentoralds)

Alcél3: a kidolgozott programok bazisiskolai alkalmazasa, megvaldsitasa.

A BIP pillér feladatstrukturaja
A Bazisiskolai Program projekt-pillér szakmai feladataiért a BIP Programiroda felel. A
Bazisiskolai Program projekt-tevékenységeinek ellatasaban az aldbbi kozremikoddk vesznek
részt.
e Az UNK Bazisiskolai Programiroda alkalmazottai:

- 16 szakmai pillérvezet6,

- 36 szakért6 (alprogramvezetd/programelem-koordinator),

- 1f6 asszisztens

jekt az Eurépai Uni6 tdmogatasaval, az Eurdpai - S e a
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o A beszdllité cégek taneszkoz-fejleszt6i, szakért6i, kutatdi, trénerei, mentorai,
szervezetfejlesztGi
e Atesztel6 tanarok, iskolai koordinatorok (kb. 200 f6) megbizasos jogviszonyban

A BIP Programiroda fébb feladatai, tevékenysége:

A) alapfeladat:

az 0Osszes fenti kozrem(koddé kilonféle, a K+F folyamatba tartozd résztevékenységének

koordinaldsa, folyamatos harmonizaldasa; a folyamatok tervezése, iranyitasa, szervezése,

dokumentdldsa, monitorozdsa; a szintetizdlé zaré kutatasi beszamolé és szakmapolitikai

ajanlasok elkészitése a teljes folyamat elemzé értékelése alapjan.

B) részletes feladatok

1. a kutatdsi és fejlesztési részfolyamatok tervezése, harmonizdldsa, szervezése,
koordinalasa és dokumentaldsa, kapcsolattartds a beszallitokkal:
a K+F specifikaciok véglegezése, a nyertes beszdllitok szakmai felkészitése; az egyes
beszerzési csomagok teljesitésének kovetése, értékelése, javitdsa, elfogaddsa, belsé
szakért6i mihelyvitdk kezdeményezése és lefolytatasa, szervezése, dokumentalasa

2. ateszteléshez, altaldban az iskolai megvaldsitashoz a kozrem(ikod6 tanarok felkészitése:
akkreditdlt tanar-tovabbképzések koncipidlasa, kidolgozdsa és megtartdsanak irdnyitdsa,
képz6k felkészitése, résztvevSi handoutok megalkotdsa

3. a taneszkozok beszallitok altali fejlesztésében a megrendel6i oldal szakmai képviselete,
a termékek monitorozasa, értékelése, a szikséges egyeztetések és javitdsok
kezdeményezése, a termékek elfogadasa

4. a bazisiskoldkban a kifejlesztett taneszkdzoket tesztel6 tanarok és iskolai koordinatorok
munkajanak irdnyitdsa és folyamatszabdlyozdsa; a tanari munka tervezéséhez és
megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumsablonok el6zetes megszerkesztése, majd a
beszamoldk 6sszegylijtése és szintetizald elemzése

5. a harom programelem (Eletpalya-épitési, Vallalkozdi, M(ivészeti) tartalmi fejlesztésének,
megvaldsitasanak, intézményeken beliili és intézménykozi egylttmikodésének valamint
elméleti, mddszertani és gyakorlati folyamatainak harmonizaldsa, az érintettek kozti
egylttmUkodés kezdeményezése

6. folyamatos kapcsolattartds, kommunikacié az iskolakkal, tanarokkal; iskolan kivili
kozponti programok (pl. tdborok) szervezése

7. a tesztelési tevékenység, az egyéni tanari pedagoégiai munka mentoralasahoz sziikséges
szakmai tartalmak, elvardsok megfogalmazasa és szamonkérése, a sziikséges
dokumentdcid6 megtervezése, megszerkesztése, a mentori jelentések értékeld
feldolgozasa

Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.

jekt az Eurépai Unié tdmogatasaval, az Eurdpai - r i Ar MECT
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8. a tesztelési folyamat részeként az intézményi szintii iskolai tevékenységek definialasa,
monitorozasa, értékelése; az ezt tamogatd szervezetfejlesztési tevékenység szakmai
elvardsainak megfogalmazasa, eredményeinek feldolgozasa

9. a K+F korébe tartozd6 mérés-értékelés szakmai fékuszainak megfogalmazdsa, elemeinek
definidlasa, valamint az érvényesitend6 modszertan kidolgozasa kézosen a beszallitoval;
a mérések szervezése az iskolakban

10. az érintettek kozotti tuddsmegosztds, tanuléhalézat kiépitésének kezdeményezése,
tartalmi elemeinek definidlasa, mikodésének tamogatdsa

11. id6kozi és projektzaréo dokumentumok, kutatasi jelentések, tanulmanyok, szakpolitikai
ajanlasok, cikkek irasa, szerkesztése

12. disszeminacidos tevékenységek, kiadvanyok, programok tervezése, szervezése,
megtartasa.

A kompetencidk értékeléséhez a kompetencia szétdr haszndlando.

5.6 Szakmai vezetés

Alapcél a szakmai tdmogatds soran: az Uj Nemzedék Projekt megvalésitasanak belss

szakmai és modszertani tdmogatasa.

Alcéll: a kapcsolddd folyamatok és szervezeti mikodés fejlesztése.

Alcél2: a Projekt teljes szakmai megvaldsuldsanak iranyitasa és folyamatos nyomonkovetése.
Alcél3: tgyfélkapcsolati képzés és ligyfélelégedettség-mérés.

Alcél4: megvaldsitdk (kiemelten kontaktpont munkatarsak) kompetenciafejlesztése.

Alcél5: tananyagok, akkreditalt képzések, és a pillérek megvaldsitasahoz sziikséges szakmai
anyagok, kézikonyvek, stb. kifejlesztése és a megvaldsitas folyamatos nyomonkdovetése.

A kompetencidk értékeléséhez a kompetencia szotdr haszndlando.

5.7 Projektmenedzsment Igazgatosag

Alapcél: A projektmenedzsment f6 feladata a Tamogatdi Szerzddésben rogzitett
tevékenységek iranyitdsa és 6sszehangoldsa, annak érdekében, hogy a projekt elérje céljat.
A projektmenedzsment feladatkére szamos kilénbozé tipusi tevékenységet foglal
magaban, tobbek kozott:

e A munka megszervezése.

e Az emberi- és mas er6forrasok beszerzése.

o Afeladatok kiosztdsa.

o Vezetési tevékenységek.

e A projekt végrehajtdasanak ellenérzése.

e ElGrehaladds kovetési és jelentési feladatok ellatasa.

o Korrekcids akcidk tervezése és végrehajtasa.

e Dokumentacids és kommunikacios tevékenységek végzése.

jekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai - Ml
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A projektmenedzser a teljes projektvégrehajtas és iranyitas felelGse. Irdnyitd szerepet tolt
be a projekt megvalésitasa soran. Legfontosabb feladatai kozé tartozik:
e A projekt és a projektben résztvevék atfogd koordindldsa, motivalasa, munkajanak
irdnyitasa.
e Kockazatkezelés és min&ségbiztositas.
e A projekt el6rehaladasanak ellenérzése és iranyitasa.
e A monitoring adatok alapjan a kozrem(kod6 szervezet és az iranyitd hatdsag
tdjékoztatdsa a projekt pillanatnyi allapotardl és el6rehaladdsardél.

A pénziigyi vezetd a pénzligyi teriilet felelGse. Ezzel kapcsolatos feladatai:

e A projekt koltségvetésének allandé nyomon kovetése.

o Az egyes kifizetések nyilvdntartdsa, és ezek alapjan a projekt id&szakos kifizetési
kérelmeinek elkészitése.

o Kozrem(kodés a projekt elérehaladdsi jelentések, vdltozas bejelentési kérelmek,
szerz6désmoddositasi kérelmek 0Osszeallitasaban, kilonos tekintettek a valtozasok
pénzligyi vonatkozasaira.

e Felel6s a projekt kontrollingért.

Projektmenedzser (PM)

A projektmenedzser az a személy, akinek a f6 feladata a projektfolyamat kézbentartasa, a
projekt team vezetése. A projektmenedzser felelGs a teljes projektért, a projektben végzett
munkaért, a kitlzott célok eléréséért. Iranyitja, ellendrzi, értékeli az egyes csapatok
munkajat, és rendszeresen tajékoztatja az ligyvezet6t az el6rehaladasrdl, illetve a pillanatnyi
allapotrél, a dontést igényl6 kérdésekrdl. A projektmenedzser részt vesz a projekt
definidlasaban, megtervezésében, irdnyitdsdban, beszamoldkat készit a projekt allasarol.

A projektmenedzser feladatai:

- acsapat (team) munkajanak iranyitdsa,

- kommunikacio biztositasa a projektszereplék kozott,

- felel6sségek, hataskorok meghatdrozasa,

- megfelel6 munkalégkor kialakitasa, konfliktuskezelés,

- munkavégzéshez a személyi és targyi feltételek megteremtése,

- részvétel a projekt tervezésében: célmeghatdrozas, feladatfelbontas (WBS), eréforras,
hatdrid6 meghatdrozasa,

- ellenérzi a projekt végrehajtasat, nyomon koévet, dokumental.

A projekt-munkacsapat (team): A projekt sikerét jelent6s mértékben meghatarozza az, hogy
milyen a munkacsapat 6sszetétele. A tapasztalatok azt mutatjak, hogy a team akkor igazan
produktiv, ha abban egyszerre tobbféle munkastilusi tag van, azaz a csapatban egyarant
vannak: szakmailag naprakész, gyakorlatias, kreativ, preciz, kritikus, nyitott egyéniségek.
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Az altaluk elvégzendé tevékenység(ek) id6tartamatdl fliggéen mads és mas id6épontokban és
id6tartamban vesznek részt a projekt munkajaban.

A team tagjai nemcsak a cég dolgozdi lehetnek, hanem kilsé személyek is (pl. beszallitok,
ugyfelek, szakért6k.) A teamek ideiglenesen jonnek létre, ezért fontos, hogy a tagok
tanuljanak meg egyitt dolgozni, kommunikalni egymassal.

Projektmenedzsment kompetenciak

o Szakértelem, szaktudds, tapasztalat: szaktudds megalapozottsdga, biztonsdga, mélysége,
a specializaltsag foka, szakmai tapasztalatok kore.

e Munkavégzés, feladatok elldtdsa (személyes attitlid/hozzaallas): ugyfélkozpontusag,
eredmény/teljesitmény  orientacié, kivaldé mindségre  torekvés, igényesség,
informdcidkezelés, tudas és tapasztalatok atadasa, dontési képesség, 6nallésag.

e Gondolkodds, mentalitds (személyes attitlid): analitikus, elemz6 irdnyultsag,
folyamatokban gondolkodas, innovativitds, kreativitas, problémamegoldas.

e Erzelmek (személyes attit(id/hozzaéllas): kiegyensulyozottsag, dnuralom, stressz-tlirés,
kudarcttirés.

e Egyiittmiikédés, csapatmunka (adottsagok, képességek, készségek): kooperdcids készség
és jartassdg, csapatszellem( hozzaallds, megbizhatdsag, felelGsségvallalds, komplex
gondolkodas, szintetizal6 képesség.

e Tdrsas kapcsolatok (adottsagok, képességek, készségek): empdtia, masok megértése,
tirelem, a massag elviselése, a kilonb6z6 kulturak kezelésének képessége,
kommunikacids stilus, konfliktuskezelés.

o \Vezetés, irdnyitds (adottsagok, képességek, készségek): stratégiai osszefliggések atlatasa,
szervezeti tudatossag, szervezetpolitika (eligazodas az érdekek, befolyasok és hatalom
viszonyaiban), irdnymutatds, célkitlizés (leadership készségek), delegalds, motivalas,
masok fejlesztése, tdmogatasa, valtozas-menedzsment.
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5.8 Human Igazgatosag

Az Uj Nemzedék Kdzpont alapvets célja, hogy értéket teremtsen a 12-20 év kozotti fiatalok

szamara azaltal, hogy segiti 6ket szabadidejik hasznos eltoltésében, képességeik

fejlesztésében, jovGjlik megtervezésében. Egy ifjusagi szolgaltatas-fejlesztéssel foglalkozd

szervezet esetében az értékteremtés kizarolag a munkatarsak révén valésulhat meg, ezért

kiilonos fontossagot kell szentelni a human eréforras megfelel6 menedzselésére.

Az UNK HR szervezetének célja:

Tamogatni az szervezeti stratégia megvaldsuldsat, hatékony, értékteremté HR rendszerek
kialakitdsaval és mikodtetésével.

Fenntartani és elmélyiteni a szervezethez valé kot6dést és cégtudatot.

Irdnyitani a szervezetben végbemend valtozasok, szervezeti és mikodési atalakitasok

0sszehangolt megvaldsitasat, az eredményes vezetési kultura kialakuldsat.

Tokeként kezelni az emberi eréforrasokat, az elérheté optimumig fejlesztve a munkaeré

allomany mingségét.

Fokozatosan nodvelni a kreativitast és az innovacids potencialt, a szervezeti hozzdadott érték

novelése érdekében.

Hasznositani a foglalkoztatottak képességeit az elérhet6 legnagyobb hatékonysdaggal,

megteremtve az elvart teljesitmények eléréséhez sziikséges eszkdzrendszert, a megfelel6

légkort és a sziikséges motivaciét a munkavallaléi elégedettség biztositasaval.

A szervezet sikeres miikodéséhez a HR hozzdjaruldsa kiemelked6en fontos, annak

érdekében, hogy:

a célok mindenki altal ismertek és elfogadottak legyenek,

a munkavallalok 1assdk az eredményeket és a problémakat egyarant,
a vezetés legyen hozzaért6, tartson igényt az emberek véleményére,
az alkalmazottak elkotelezettek legyenek a stratégia irant,

a teljesitmények és az egyéni boldogulds kapcsolddjon 6ssze.

Az elmult id6szak céljai:

e zankai dokumentumok atvétele

e HR stratégia kidolgozasa és megvalésitasa

e HR folyamatok Ujraépitése a hatékony és folyamatalapu kézponti HR kialakitdsa:

A projekt az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Eurdpai

Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg. -

Uj munkatars felvétele
Kiléptetés

Szerz6dés modositasa
Adatvdltozas
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- Szabadsag

- Jelenlétiiv

-  Tappénz

- Gazdasagi kérdések: utalvanyok, utazasok
- Megbizasi szerz6dések

- Mapparend kialakitasa

Humanteriileti kompetenciak

Ujit6 érdeklédés

Sziikséges a munkatarsak motivalasanak id6rél-idére torténd megujitasahoz, az egészséget
és biztonsagos munkavégzést szolgdld feltételek szabdlyozdsanak ujragondolasahoz, a
rugalmas munkaerd-gazddlkoddas tervezéséhez, a javadalmazasi rendszer, tovabbképzés és
karrier-épités tamogatdsi rendszerének mi(ikodtetéséhez, a munkaaddéval vald
egylttmUikodéshez, a munkavallalok jogainak érvényesitésében vald kézremikodéshez.

Modszeresség iranti érdekl6dés

Sziikséges az informdciok szervezésében, a munkaerG-sziikséglet tervezésében, a
javadalmazasi rendszer mikodtetésében, a munkatarsak teljesitményének felligyeletében és
a szervezet igényeihez vald igazitdsaban, a teljesitményértékelésben és jutalmazasi
programok illetve a teljes személyzeti nyilvantartds vezetésében.

A szocialis érdekl6dés,

Fontos az emberekkel vald szoros kapcsolattartdsban, szikséges a munkatarsak érdekeinek
érvényesitéséhez, a munkalgyi kérdések rendezésében, a munkaaddk és munkavallaldk
kozotti vitds kérdések rendezésében.

A feladatok kozé tartozhat tovabba a vezetés és munkavallalék kozotti informacidaramlas
zavartalanna tétele, a személyes célkitlizések és szervezeti célok koz6tti ©sszhang
megteremtése.

Az érzékszervi képességek kozil leginkdbb a latast terheli, illetve a szébeli kommunikacié
feltételezi a megfelel§ szinvonalu hallast.

A sikeres munkavégzés feltétele

Az atlagosnal jobb és gyorsabb felfogdképesség (a népesség fels6 harmadaba tartozd
praktikus intelligencia),

Az atlagosndl jobb szobeli kifejez6készség (informacidk felvételének és bemutatdsanak
képessége).

A matematikai készségek és a szovegekkel valé munka (hibdk felismerése, korrektura)
atlagos szinvonala elvaras a munkavégzéshez.
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5.9 Kontaktpont Haldzat

Alaprendeltetés, f6 célok:

Az Uj Nemzedék Plusz projekt és a Kontaktpont-halézat egyik legfébb kiildetése, hogy a
fiatalok szamara kell6 informaciét, orientaciét nydjtva elébe menjen a jovGkép hidnyabdl
fakadé problémaknak, megteremtve a kiegyensulyozott felnétt 1ét alapjait.

Ennek érdekében teljeskorlien tdmogatja, hogy a magyar ifjusagi intézményrendszer
szolgdltatasait ugy haszndlja az Uj nemzedék, mint a legfrissebb informacidkkal feltoltott,
naprakész és rendkivil gyors rendszert. A projektek és munkatarsainak képesnek kell lennie
arra, hogy a fiataloknak segitséget adjon kitlizott céljaik elérése érdekében; megalapozott
célok kitlizésével, és az életpdlya célok eléréséhez sziikséges Utvonalak megtaldlasaval.

A kontaktpont haldzat e célokat dontéen a koznevelés/kozoktatds helyszinein és rendszerén

kivil megvaldsuld programokkal éri el.

Megvaldsitasban  érintett munkakorok: Irodavezet6, kommunikdcios munkatars,
programkoordinator. Az értékelés soran figyelemmel kell lenni a feladatok elosztasara, a
féfeladatok kiemelésére.

SZEMELYES ES VIRTUALIS INFORMACIOSZOLGALTATAS
Alcéll: biztositani a fiatalok szdmdara az ’‘informdacidhoz’ valdé jogot. Alacsony belépési

kiiszobUl szolgaltatas (azaz mindenki szdmdra azonnal elérhetd), amelynek alapvets célja a
fiatal célcsoport szamara az életpdlyaépitéshez sziikséges informacidk személyes és nem
személyes Uton torténd atadasa.

SZEMELYES ES CSOPORTOS TANACSADAS, IFJUSAGFEJLESZTO MUNKA
Alcél2: személyre, vagy csoportra szabott tanacsadas, segitségnyujtds, amely az

informacidszolgdltatassal szoros kapcsolatban all. A tandcsadas célja, hogy a fiatal, illetve a
segitett csoport minden tagja jobban atlassa, megértse problémai hatterét, eljusson az
Onismeret egy magasabb fokara, képes legyen doénteni és valtoztatni tudjon élethelyzetén.

FELKERESO ES KOZOSSEGI FEJLESZTO MUNKA AZ OKTATASI INTEZMENYEKBEN, KOZOSSEGI
TEREKBEN
Alcél3: A szolgaltatas célja a fiatalok elérése a kozosségi terekben, iskolakban, egyéb

fiatalok altal gyakran latogatott helyeken, az informdcidszolgaltatds és a kdzosségfejlesztés
elGsegitése, kulcsszemélyek megtaldlasa.

A fiatalok elérése e szolgaltatas nyujtdsakor az offline kozosségi terekben, egyéb, fiatalok
altal gyakran Iatogatott helyeken torténik. A cél az informdcidszolgaltatds és a

jekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurdpai - ! AG MEGU
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kozosségfejlesztés elGsegitése. A felkeresé ifjusdgi munka soran — a tanacsaddson tul — a
kozosség szempontjabdl , kulcsszemélyek” megszélitasara, kozosségfejlesztés, kortarssegiték
képzésére kell torekedni. A felkeresé alkalmakkor informaciok nyudjtasa is megtorténik.

Az irodai tanacsado szolgaltatasoknak megfelel6 tevékenység kihelyezett helyszineken is
megvaldsul, igy oktatasi intézményekben, kdzosségi terekben, civil szervezetek székhelyén.

A tandcsadas kiilonb6z6 témakban kérhetd:

o életvezetési/mentalhigiénés/pszicholdgiai témak

e tovabbtanulasi, pdlyaorientacids, munkavallalasi tanacsadas

e jogi (didkjogi, szocialis) tanacsadas

SAJAT RENDEZVENYEK ES KITELEPULESEK
Alcéld: Az adott megye életében meghatarozé fesztivalokon, rendezvényeken (pl.

allasborze) valé interaktiv részvétel. A standokra latogatok megismerik a Kontaktpont iroda
munkatadrsait és szolgdltatdsait, a féprojekt elemeit és kapcsolatokat épithetnek.

ELETPALYA-EPITES FELKESZITO ALKALMAK
Alcél5: Karriertervezés, karrierépités, munkapiaci kulcskompetencidk fejlesztése. A

karriertervezés, karrierépités, mint szolgdltatas harom fontos tertletre fékuszal:

e Akarrier tervezése — elméletek, preparaciok, onéletrajzok, képzések.

e Hazai, illetve kulfoldi tapasztalatszerzés segitése, az elsé tapasztalat megszerzése
(egyszerdsitett foglalkoztatas, adminisztracio, Onkéntesség, részmunkaidd,
szerzGdéskotés stb.).

e Belépés a konkrét munkapiacra.
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Kompetencia katalégus - kontaktpont irodak munkatarsak

Altalanos
kompetenciak Megfigyelési szempontok
meghatarozasa

Szébeli kommunikacié e Azirodat felkeres6 kliensekkel kozvetlenség, egyenrangusag
érzékeltetése. Baratsagos, nyitott hozzaallas tanusitasa.

irasbeli kommunikdcié| e Precizitas.
e Logikusan felépitett, koherens szoveg alkotasara vald képesség.

Kezdeményez6készség e Kreativitds - kreativ részvétel az adott iroda munkajaban.
e Folyamatos fejl6désre valé igény, illetve a fejlédésre vald nyitottsag,
rugalmassag.

Egylttmakodési e Mind a munkatarsakkal, mind az irodat felkeresé fiatalokkal szemben

készség tanusitott empatia.

e Fejleszt6 tandcsaddi szerep, azaz a fiatalok dontésének tdmogatasa,
de nem helyettik valé dontéshozatal. KzremUkddés a korabbi
egyenrangusagot is szem el6tt tartva.

e Akliens 6nismeretének fejlesztésére vald hatas.

Problémamegoldd e Felmerild problémaknak a megoldasara javaslattétel, a megoldas
képesség soran konstruktiv kozrem(kddés.

Elkotelezettség e Feladat jelent6ségének szem el6tt tartasa.

Koérnyezettudatossag e Aziroddban keletkezé hulladékok szelektiv gydjtése, és

kornyezettudatos hozzaallas - példat mutatva a fiataloknak.
e Fiatalok kdrnyezettudatos magatartdsra vald 6sztonzése, tanitasa.

SzervezGkészség e Gyors helyzetelemzés, rugalmas alkalmazkodas a kortilményekhez.
Szereptudatossag és e Sajat kompetenciakor ismerete. Sziikséges készségek tudatos és
Onismeret folyamatos fejlesztése.

L Py M (AGYARORSZAG MEGUJUL



UJ) NEMZEDEK'
Add hozza magad!

SZECHENYI TERV

Szakteriileti kompetenciak
meghatdrozasa

Megfigyelési szempontok

Palyaorientacios ismeretek

Palyavalasztas eldtt all6 klienseknek vald
segitségnyujtas.

Az egyes szakmak jellemzGinek ismerete, az azokhoz
sziikséges kompetencidk ismerete, klienseknek valé
szemléletes bemutatasa.

Palyavalasztas technikai részleteinek
ismerete

Ko6zépiskolai, szakiskolai, felsGoktatasi felvételi
eljarasok ismerete.

Kodzvetlenil palyavalasztas el6tt allo klienseknek a
jelentkezéssel kapcsolatos tudnivaldk ataddsa.

Felkésziiltség, naprakészség

Helyi igények és problémak ismerete.

J6 kapcsolat a hasonlé vagy kapcsolddd tevékenységet
végzl szervezetekkel, igy példaul az
iskolaszovetkezetekkel.

HR tapasztalatok

Allaskeresési technikak bemutatdsa, segitségnyujtds az
Onéletrajz- és motivacios levél irasaban.
Interjuszitudacié gyakorldsa, azon valé megjelenéssel
kapcsolatos tudnivaldk ataddsa.

Drogprevencids tapasztalatok,
szocialis munka

A szocidlisan nehéz helyzetben Iévé fiatalok
problémadinak ismerete, tajékozottsag a
segitségnyujtasi rendszerek miikodésérdl.

Kilfoldi/EU-s programok ismerete

T4jékozottsag a kiilfoldon elérhetd tanulmanyi
Osztondijakrol, és egyéb lehet&ségrél, amik ezt a
korosztalyt célozzak.

Szakteriileti kompetenciak
meghatdrozasa - Vezet6

Megfigyelési szempontok

Kozosséget 6sszefogd-, szervezd
készség, vezetbi képességek

Helyi igények és problémadk ismerete.
Foglalkozasok, rendkivili osztalyfénoki érak tartasa az
iskolakban.

Stratégiaalkotasi képesség

FGbb szempontok, sulypontok kijeldlése.
A kommunikacidés munkatarssal vald ismertetése.

Adminisztracio

Szlikséges, munkat segit6 adatbazisok kbrének
meghatdarozasa.

Kommunikacids készségek

Partnerekkel val6 folyamatos kapcsolattartas.

A projekt az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.
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Szakteriileti kompetenciak
meghatdrozasa - Koordindcios
munkatars

Megfigyelési szempontok

Kiterjedt kapcsolathaldzat

Rendezvényekkel kapcsolatos tevékenységek - akar
informalis, ismertségi szinten vald - szervezése

Adott térségben |évé kiilonboz6 szervezetekkel,
intézményekkel (midzeumok, iskoldk stb.) valé
egylttm(ikodési lehetGségek keresése, megvaldsitasa.

Programok szervezése

Megyei programok 0Osszeiradsa, részvételek szervezése.
Osztalyfénoki 6rakra oratervek egyeztetése.
Vallalkozasi ismeretekrdl tanacsadas, vallalkozo attittd
fejlesztése. Szakmabemutatok szervezése.

Operativ feladatok ellatasa

Iroda folyamatos nyitva tartasa, eszk6zok beszerzése,
mUikddés biztositasa.

Betanitas

Uj kollégdk, onkéntesek munkajanak segitése,
kilondsen annak kezdeti szakaszdban. Lényeges a
szervezeti felépités, valamint az adott munkakorrel
jaro feladatok részletes bemutatasa.

Szakterileti kompetenciak
meghatdrozasa - Kommunikacios
munkatars

Megfigyelési szempontok

Sajtofigyelés

Médiaban valé megjelenés folyamatos koordinacidja a
vezetd dltal kijelolt kommunikacios stratégidval
0sszhangban.

Sajtékapcsolatok dpolasa

Kapcsolattartas a helyi médiumokkal.

Online kommunikacio

Az irasbeli kommunikacidoban, mint altalanos
kompetenciaban valé tehetség.

Cikkek irasa, honlapra felkeriil6 anyagok szerkesztése,
koz6sségi oldalakon valé megjelenés iranyitasa.

Adminisztracio

Fiatalok email cimeinek rendszerezése, azokon
keresztil folyamatos informaciényujtas.

Vezetd dltal kijelolt adatbazisok dsszeallitasa,
folyamatos bévitése, fejlesztési javaslatok
megfogalmazdsa a gyakorlati tapasztalatok (érkezé e-
mailek, telefonos megkeresések stb.) beépitésével.

Operativ feladatok ellatasa

Operativ feladatok tekintetében koordinacids
munkatdrssal vald egylttmikodés.
Levelezések kezelése, telefonok.

jekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai - Ml
B M (/GYARORSZAG MEGUJUL

Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.




U) NEMZEDEK™ SZECHENYI TERV

Add hozza magad!

6. Teljesitményértékel6 lapok

Az UNK teljesitményértékelési rendszerében 6t értékel6 lapot alkalmazunk. Az
értékelSlapokat elektronikus uton lehet kitolteni, amelyek lezdrasuk utan elmentheték és
kinyomtathatok.®

Az értékel6 lapok azonos szerkezetliek. Kisebb eltérések az onértékelés versus ‘masok
értékelése’ esetében, illetve a beosztotti/vezetbi kategdridknal talalhato.

Az érékel6 lapok kitoltéséhez sziikséges informdcidkat a kitoltési Utmutatédban a az
értékelSlapok sorszamokkal ellatott fejezetei szerint irjuk le.

Az értékel6lapokat rémai szdmozdssal jeloltiik, az lapokon bellil az értékelési itemeket
(értékelési kategoridkat) arab szdamozassal lattuk el.

Az értékel6lapok megnevezése és szamozasa:

I. Onértékelés - Beosztottak

Il. Onértékelés - Vezet6k

Ill. Vezet6 - Beosztott

IV. Beosztott - Vezetd

V. Horizontalis/oldaliranyu értékelés

® Az informatikai tdimogaté rendszer hasznalatanak 1épéseit a ... fejezetbe irjuk le.
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Teljesitményértékel6 lap I.
Onértékelés - Beosztottak

1. Altalanos informaciok

Név, munkakodr ELORE KITOLTOTT MEZO
Ertékelési idGszak ELORE KITOLTOTT MEZO
Ertékelés id6pontja SZABAD MEZO

2. Teljesitmény értékelése
2.1. El626 idGszaki célok megvaldsitasa
Célok és/vagy részletezett feladatok Ertékelés (5: kivald)

A Bl Pl

2.2. Kompetenciak értékelése

Altalanos kompetenciak Ertékelés (5: kivald)

BlRN|E

Szakteriileti Ertékelés (5: kivald)

BlR|NE

2.3. Megjegyzések az értékeléshez (indoklas, adatok, tények)
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3. Teljesitményértékelés eredménye — Onbesorolds a szamszer( eredmények (atlagok) és a szoveges
megjegyzések alapjan.

Ertékelési kategériak Jel6lés
kivald teljesitmény
jo teljesitmény
kozepes teljesitmény
gyenge teljesitmény
elégtelen teljesitmény

4. Teljesitményértékelésbdl ered6 munkakori és személyes fejlesztési célok

célkitlizések meghatarozasa a koévetkezé teljesitménymenedzsment ciklusra (az UNP alapcéljai, és a
szervezeti célok alapjan) Kovetkez6 idGszak céljai

4.1 Munkahoz kapcsolodoé célkitlizések Mérési, értékelési
szempont — ha relevans
1.
2.
3.
4,
5.
4.2 Személyes fejl6dési célkitilizések Mérési, értékelési
szempont — ha relevans
1.
2.
3.
4.3 A vezet6 feladatai a célok megvaldsitasa érdekében
1.
2.
3.
Alairas
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Teljesitményértékel6 lap Il.
Onértékelés - Vezetsk

1. Altalanos informaciok

Név, munkakodr ELORE KITOLTOTT MEZO
Ertékelési idGszak ELORE KITOLTOTT MEZO
Ertékelés id6pontja SZABAD MEZO

2. Teljesitmény értékelése
2.1. El626 idGszaki célok megvaldsitasa

Célok és/vagy részletezett feladatok Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4.
5.
2.2. Kompetenciak értékelése
Altalanos kompetenciak Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4,
Szakteriileti kompetenciak Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4,
Vezet6i kompetenciak Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4,

2.3. Megjegyzések az értékeléshez (indoklas, adatok, tények)
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3. Teljesitményértékelés eredménye — Onbesorolds a szamszer( eredmények (atlagok) és a szoveges

megjegyzések alapjan.

Ertékelési kategoriak

Jelolés

kivald teljesitmény

jo teljesitmény

kozepes teljesitmény

gyenge teljesitmény

elégtelen teljesitmény

4. Teljesitményértékelésbdl eredé munkakori és személyes fejlesztési célok

Célkitlizések meghatarozdsa a kovetkezé teljesitménymenedzsment ciklusra

szervezeti célok alapjan) Kovetkez6 idGszak céljai

(az UNP alapcéljai, és a

4.1 Munkahoz kapcsolédo célkitlizések Mérési, értékelési
szempont — ha relevans
1.
2.
3.
4,
5.
4.2 Személyes fejl6dési célkitilizések Mérési, értékelési
szempont — ha relevans
1.
2.
3.
4.3 A vezet6 feladatai a célok megvaldsitasa érdekében
1.
2.
3.
Alairas

A projekt az Eurépai Unié tdmogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.
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Teljesitményértékeld lap llI.
Vezetl — Beosztott értékelés

1. Altalanos informaciok

Az értékelt neve, munkakére ELORE KITOLTOTT MEZO
Ertékelési idGszak ELORE KITOLTOTT MEZO
Ertékelés idSpontja SZABAD MEZ0

Ertékel§ neve, munkakore ELORE KITOLTOTT MEZO

2. Teljesitmény értékelése
2.1. El626 idGszaki célok megvaldsitasa

Célok és/vagy részletezett feladatok Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4.
5.
2.2. Kompetenciak értékelése
Altalanos kompetenciak Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4,
Szakteriileti kompetenciak Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4,
Vezet6i kompetenciak — ha vezet6 is Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4,

2.3. Megjegyzések az értékeléshez (indoklas, adatok, tények)
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3. Teljesitményértékelés eredménye — besorolds a szamszerl eredmények (atlagok) és a szbveges
megjegyzések alapjan.

Ertékelési kategdriak Jel6lés Kovetkezmények
kivald teljesitmény Elismerés
jo teljesitmény Elismerés, kis fejlesztést igényel
kozepes teljesitmény Komolyabb fejlesztést igényel
gyenge teljesitmény Havonta ismételt értékelés 3 honapig
elégtelen teljesitmény Munkaviszony atgondolasa

4. Teljesitményértékelésbil ered6 munkakori és személyes fejlesztési célok

célkitlizések meghatarozasa a koévetkezé teljesitménymenedzsment ciklusra (az UNP alapcéljai, és a
szervezeti célok alapjan).

4.1 Munkahoz kapcsolédo célkitlizések Mérési, értékelési
szempont — ha relevans
1.
2.
3.
4,
5.
4.2 Személyes fejl6dési célkitilizések Mérési, értékelési
szempont — ha relevans
1.
2.
3.
4.3 A vezet6 feladatai a célok megvaldsitasa érdekében
1.
2.
3.

Lezaras datuma:

Alairas Alairas
Ertékels Ertékelt
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Teljesitményértékeld lap IV.
Beosztott — Vezetd értékelés

1. Altalanos informaciok

Az értékelt neve, munkakérre ELORE KITOLTOTT MEZO
Ertékelési idGszak ELORE KITOLTOTT MEZO
Ertékelés idSpontja SZABAD MEZ0

Ertékel§ neve, munkakére ELORE KITOLTOTT MEZO

2. Teljesitmény értékelése
2.1. El626 idGszaki célok megvaldsitasa

Célok és/vagy részletezett feladatok Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4.
5.
2.2. Kompetenciak értékelése
Altalanos kompetenciak Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4,
Szakteriileti kompetenciak Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4,
Vezet6i kompetenciak Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4,

2.3. Megjegyzések az értékeléshez (indoklas, adatok, tények)
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3. Teljesitményértékelés eredménye — besorolas a szamszerli eredmények (atlagok) és a szbveges

megjegyzések alapjan.

Ertékelési kategoriak

Jeldlés

kivald teljesitmény

jo teljesitmény

kozepes teljesitmény

gyenge teljesitmény

elégtelen teljesitmény

4. Teljesitményértékelésbél eredé munkakori és személyes fejlesztési célok — NEM KOTELEZO ELEM

célkitlizések meghatarozasa a koévetkezé teljesitménymenedzsment ciklusra (az UNP alapcéljai, és a
szervezeti célok alapjan) Kovetkez6 idGszak céljai

4.1 Munkahoz kapcsolodo célkitiizések

Célok és/vagy részletezett feladatok

Mérési, értékelési
szempont — ha relevans

A Eal Pl Dl

4.2 Személyes fejlGdési célkitilizések

Célok és/vagy részletezett feladatok

Mérési, értékelési
szempont — ha relevans

N

Alairas
Ertékeld

A projekt az Eurépai Unié tdmogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.
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Teljesitményértékeld lap V.
Horizontalis kapcsolatok/oldaliranyu kapcsolatok értékelése

1. Altalanos informaciok

Az értékelt neve, munkakére ELORE KITOLTOTT MEZO
Ertékelési idGszak ELORE KITOLTOTT MEZO
Ertékelés idSpontja SZABAD MEZ0

Ertékel§ neve és munkakére ELORE KITOLTOTT MEZO

2. Teljesitmény értékelése
2.1. El626 idGszaki célok megvaldsitasa

Célok és/vagy részletezett feladatok Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4.
5.
2.2. Kompetenciak értékelése
Altalanos kompetenciak Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4,
Szakteriileti Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4,
Vezet6i kompetenciak Ertékelés (5: kivald)
1.
2.
3.
4,

2.3. Megjegyzések az értékeléshez (indoklas, adatok, tények)
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7. Kitoltési utmutato

A kitoltési utmutatd az értékelSlap szerkezetével egyezé sorrendben mutatja be a lap

kitoltéséhez sziikséges informacidkat. Ezt kdvetSen az informatikai kitolté-feliilet leirdsa

kovetkezik, képernyémintakkal egyitt.

1. Altalanos informaciok

Az értékeld és értékelt nevét, munkakorét, és az értékelési id6szakot el6re kitoltott mezék

tartalmazzak. Az értékelés id6pontja az értékelési id6szakon beliil szabadon megvalaszthato.

Az Onértékeléshez haszndlandd I. és Il. értékelSlap harom sort, mig ‘'mdsok’ értékeléséhez

tartozé lll., IV., V. értékelSlap négy sort tartalmaz.

Onértékelés — vezet6k (1.) és beosztott

ak (11.)

Név, munkakoér

ELORE KITOLTOTT MEZO

Ertékelési idGszak

ELORE KITOLTOTT MEZO

Ertékelés idSpontja

SZABAD MEZ0

Masok értékelése (llI., IV., V.)

Az értékelt neve, munkakore

ELORE KITOLTOTT MEZG

Ertékelési idGszak

ELORE KITOLTOTT MEZO

Ertékelés idSpontja

SZABAD MEZ0

Ertékel§ neve, munkakére

ELORE KITOLTOTT MEZG

Az értékelés soran az altalanos informaciokat tartalmazé mezék kozil az értékelés konkrét

idépontja a lezaras datuma lesz.

A projekt az Eurépai Uni6 tamogatasaval, az
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.

Eurdpai
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2. Teljesitmény értékelése

Az értékelés otfokozatu skdla alkalmazasaval torténik, az aldbbiak szerint: 1 - elfogadhatatlan
teljesitmény, 5 - kivalé teljesitmény. A két szélsGérték kozott az iskolai osztalyzashoz
hasonldan kell az értékelést elvégezni, mind az el6z6 id6szak céljaira vonatkozéan, mind az
altalanos, a szakmai és a vezet6i kompetenciak tekintetében.

Mivel a teljesitményértékelés az UNK teljesitménymenedzsment rendszerének alapvetd
eleme, ezért mind az dnértékelésnél, mind masok értékelésénél elészér az értékels/kitdltd
altal megfogalmazott maximum 5 célt kell régziteni, majd azok teljestilését értékelni.

Ezt kovetbéen a kitdlt6 megfogalmazza az adott munkakoérhéz szerinte kapcsolddo
kompetencidkat, és értékeli azok meglétét, illetve mértékét. Az dnértékelésnél dnmagdra
nézve, masok értékelésénél az adott munkakérre vonatkoztatva.

Az értékeléshez, a lapok tartalmi részeinek kitoltéshez 6sszeallitottuk a szervezeti egységek
céljait, feladatait tartalmazé hattéranyagot, illetve a f6bb terlletekre a javasolt
kompetencidk katalégusat. Elektronikus elérhetéségét az értékelés elinditdsat jelzé
elektronikus levél (email) fogja tartalmazni.

2.1. El6z6 idGszaki célok megvaldsitasa
Az Uj Nemzedék Kozpont az elmult idSszakban nem alkalmazott formalizalt munkatarsi
teljesitményértékelést, ezért a kiinduld célrendszer a meglévé dokumentumok és a
helyzetfelmérés soran felvett interjuk alapjan késziilt el. Igy a szervezeti egységekre
lebontott koherens célrendszer az els6 értékelés eredményeinek feldolgozasa utan allithatd
Ossze.

Az elsd értékelésnél a megvaldsithatdsagi tanulmany, a TAMOP szerz6désben foglaltak, az
interjuk és a munkakori leirasok képezi az el6z6 id6szaki célok kijelolésének alapjat.

A hattéranyagok szervezeti egységre lebontva tartalmazzak az els6é értékeléshez
felhasznalhato célokat, feladatokat. A teljesitményértékelés elinditdsdt jelzé vezetdi levél
(email) tartalmazza az IT tdmogato rendszer elérésével és a hdttéranyagokkal kapcsolatos
informdcidkat.

ElsS lépés: az értékelt személyre vonatkozd célok és/vagy részletezett feladatok felsorolasa,
az értékel8/kitoltd szerint — maximum 5 cél.

Masodik lépés: célok, feladatok megvaldsulasanak értékelése (1: elfogadhatatlan
teljesitmény, 5: kivalo teljesitmény)

Az értékelés lezardsa utan az elektronikus rendszer automatikusan kiszamitja az atlagot.

Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.

jekt az Eurépai Unié tdmogatasaval, az Eurdpai - r i Ar MECT
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Célok és/vagy részletezett feladatok Ertékelés (5: kivald)

2.2. Kompetenciak értékelése

A munkatarsakra vonatkozd kompetencia katalégus a f6bb szakmai teriiletekhez és
munkakorokhéz kapcsoléddan hdarom kompetencia-tipusban tartalmazza a lehetséges
kompetencidkat, amelyek segitséget adnak az értékeld/kitolt6 személy szamara a
valasztashoz: dltalanos, szakmai és vezet6i kompetenciak.

A szakteriileti kompetencidk az UNK/UNP sajatos rendeltetésének és szervezeti feldllasanak
kdszonhetben, az értékelSk altal egyénileg megfogalmazott elemeket is tartalmazhat, azaz a
katalégusban szerepl6 javasolt kompetenciaktél el lehet térni.

A hattéranyagok szervezeti egységre lebontva tartalmazzak az els6 értékeléshez
felhasznalhatd kompetencidkat. A teljesitményértékelés elinditdsat jelz6 vezetdi levél (email)
tartalmazza az IT tdmogatd rendszer elérésével és a hdttéranyagokkal kapcsolatos
informdcidkat.

Elsé l1épés: az értékelt munkakorhoz, feladatokhoz sziikséges kompetencidk hozzarendelése.

v' Altaldnos kompetenciak: maximum 4 kompetencia.
v’ Szakterileti kompetencidk: maximum 4 kompetencia.
v Vezet8i kompetencidk (ha az értékelt vezet§ is): maximum 4 kompetencia.

Masodik lépés: az értékelt munkakorhoz tartozé kompetencidk értékelése (1: egyaltalan

nem rendelkezik, 5: teljes mértékbe rendelkezik)

Az értékelés lezardsa utan az elektronikus rendszer automatikusan kiszamitja az atlagot.

L Py M (AGYARORSZAG MEGUJUL



U) NEMZEDEK™ SZECHENYI TERV

Add hozza magad!

Altalanos kompetenciak Ertékelés (5: kivalo)

Szakteriileti kompetenciak Ertékelés (5: kivald)

Vezet6i kompetencidk (vezets értékelésénél) Ertékelés (5: kivald)

2.3. Megjegyzések az értékeléshez (indoklds, adatok, tények)

A szdmszer(i értékelés (atlagok) megalapozottsagahoz révid szoveges indoklast kell irnia
minden értékel6nek/kitoltének. Ennek soran arra kell torekedni, hogy tényekkel, adatokkal
is alatdmasztott legyen a szdmszer(i értékelés.

3. Teljesitményértékelés eredménye — 6nbesorolds és vezetbi értékelés a szdmszerl
eredmények (dtlagok) és a sz6veges megjegyzések alapjdn.

Onértékelésnél mindenki az el6z8 id6szakban nyujtott sajat teljesitményét értékeli a 2.
pontban részletezett adatok és informdacidk alapjan. (I. és Il. értékeld lap)
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Beosztott - vezet§ értékelésnél (IV. értékelS lap) a kitoltG/értékelé a sajat kdzvetlen

vezetdjének el6z6 idGszaki teljesitményét értékeli, a 2. pontban részletezett adatok és

informacidk alapjan.

Ertékelési kategoriak

Jelolés

kivalé teljesitmény

v

jo teljesitmény

kozepes teljesitmény

gyenge teljesitmény

elégtelen teljesitmény

Vezet6 - beosztott értékelésnél a vezet6d a munkatarsainak el6z6 idészakban nyujtott

teljesitményét értékeli, a 2. pontban részletezett adatok és informdcidk alapjan. A

teljesitmény értékének jeloléséhez automatikusan ‘kovetkezmények’ is kapcsolddnak.

Ertékelési kategoriak

Jelolés

Kovetkezmények

kivald teljesitmény

Elismerés

jo teljesitmény

Elismerés, kis fejlesztést igényel

kozepes teljesitmény

Komolyabb fejlesztést igényel

gyenge teljesitmény

Havonta ismételt értékelés 3 honapig

elégtelen teljesitmény

Munkaviszony atgondolasa

Horizontdlis/oldaliranyu értékelések esetében csak a célok és kompetencidk értékelése

torténik meg, a teljesitményértékelés eredménye (I-IV. értékelSlapok 3. pontja), illetve a

személyes fejlesztési célok megfogalmazasa (I-IV. értékelblapok 4. pontja) nem szerepel az

értékelSlapon a horizontalis értékelési kapcsolatok esetében.

4. Teljesitményértékelésbol eredé munkakori és személyes fejlesztési célok

Az egyéni teljesitmények értékelése a teljesitménymenedzsment rendszer része, ennek

megfelel6en az értékelési rendszenek a munkatdrsak személyes fejl6dését, a szervezettel

vald elkotelezettségét és teljesitménylik folyamatos fejlesztését kell megalapoznia és

szolgalnia.

A projekt az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.
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Ezért a rendszer kiemelt célja és szerepe, hogy rendszeres és formalizalt visszacsatolas révén
a kivalé teljesitményt nyujté vezet6k és beosztott munkatdrsak ardnya novekedjen,
elkdtelez8désiik erdsddjon, és az UNK/UNP megtartd képessége javuljon.

Az értékelSlapokon harom témakdrben lehet kifejteni a jovGbeni célokkal, és a személyes
fejl6édéssel kapcsolatos elképzeléseket: az értékelt személy munkdjdhoz kapcsolédo
jovébeni célok, személyes fejlodési célkitlizések, valamint azt, hogy a kdvetkezd értékelési
id6pont el6tt az értékelt munkatars kdozvetlen vezetéjének mit kell tennie a munkacélok és
személyes célok megvaldsuldasa érdekében. Ez utdbbira harom értékel6lap esetében van
lehet6ség: a beosztottak és vezet6k Onértékelésénél (I-Il. értékeldlapok), illetve a
beosztottak a vezet6k altali értékelésénél (IIl. értékelblap).

Amennyiben a tervezett munkacélok és egyéni fejlédési célok megvaldsulasaval
kapcsolatban barmilyen mérési/értékelés szempontot meg tud fogalmazni, akkor az adott
sorban utalni lehet azok tartalmara.

4.1 Munkahoz kapcsolddo jévébeni célkitiizések Mérési, értékelési
szempont — ha relevans

4.2 Személyes fejl6dési célkitilizések Mérési, értékelési
szempont — ha relevans

4.3 A vezet6 feladatai a fejlesztési célok megvaldsitasa érdekében
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5. Az értékel megbeszélés’

Az értékel6 megbeszélés az (rlapok kitoltése és az értékel6 megbeszélés résztvevGi altali
megismerése utan indulhat el. Ennek kezdési és befejezési hataridejét az értékelés
megkezdése el6tt egy honappal kézpontilag hatarozzuk meg. Mivel az értékelés félévente
torténik, igy az elsé (2015. janudr) értékelést 2015 juliusaban kell megismételni.

A kezdési és befejezési id6ponton belll az érintettek (az értékel6 vezet6 és értékelt
beosztott) kdzdsen allapodnak meg a konkrét id6pontban és helyszinben. Az UNK szervezeti
kiterjedtségére tekintettel mindenképpen azt javasoljuk, hogy legaldbb a kontaktpont
halézat esetében alkalmazzuk az IT alapu szébeli kommunikaciét is.

Az értékel6 megbeszélés kommunikacids és viselkedésbeli alapelveit és szabdlyait a
kézikonyv, illetve az IT tAmogatd rendszerben elérhet6 hattéranyag is tartalmazza.

Az értékel6 megbeszélés eredményeire épitetve, az ott szlletett megegyezés és
megallapodasok alapjan az értékelt munkatdrs az IT rendszerben véglegesiti Uj értékelést.

Mivel az IT rendszer az aktualis (végleges) megoldast rogziti és tartja meg (az el6z6t felilirja),
ezért nagyon fontos, hogy mindenki sajat rendszerébe is mentse el az dsszes elkészitett
értékelését.

A végleges, vezet6 és beosztott altal is elfogadott értékelSlapot vezet6 és beosztott
aldirasaval nyomtatott formaban is hitelesiti, és ez a dokumentum keril a Human
Igazgatdsagon, illetve az IT rendszerben archivalasra.

Az IT rendszer hasznalatanak bemutatasa

1) Az IT alapu teljesitményértékelési rendszer (alkalmazas) az www.europrodukt.hu/temr

oldalon talalhaté. Minden munkatdrsat arra kérlink, hogy a megadott linkre kattintson az
altala hasznalt bongészéjében.

2) A regisztralt email cim és jelsz6 - a kezdeti jelszé6 temr2014 - megadasa utan a [Belépés]
gombra kattintunk. (1. képerny6)

" Az értékelSlapok ezt a fejezetet nem tartalmazzak. Az értékeld megbeszélés a lapok elsé lezarasa utin
kezdédik.
® Amennyiben ennek technikai feltételei adottak.
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3) Els6 belépéskor a 'Személyes adatok' menliponton megvaltoztatjuk a kezdeti jelszavunkat
(2. képernyd):

o ElGszor a 'Régi jelsz6:' mezbbe begépeljik a kezdeti jelszavunkat, majd

o a'lelszd' és a 'lelsz6 mégegyszer:' mezbbe az Uj jelszénkat irjuk be, és a [Mentés]
gombra kattintunk.

e Az alkalmazas figyelmeztet a jelsz6 megvaltoztatasara.

4) Az értékelés mentiponton (3. képernyd) az altalunk kitdltendé értékel6 lapokat latjuk, a
[Szerkesztés] gombra kattintva az adott értékel6 lapot tudjuk kitolteni. (4. és 5. képernyd)

4.1) 'Altaldnos informdciok' alatt az értékelt és az értékeld nevét, beosztasat, az értékelés
idGszakat és id6pontjat latjuk.

4.2) A célok illetve a kompetencidk megaddsa utdn egy 1-t6l 5-ig terjedd skalan értékeljik a
megfelel6 gombra kattintva, a program atlagot szamit az egyes csoportokra.

4.3) A teljesitmény eredménye (6nbesorolds, masok besoroldsa) is egy 1-t6l 5-ig terjedd
skalan torténik.

4.4) A fejlesztési célok és az értékelési szempontok megadasa utan a végére érve a [Mentés]
gombra kattintva érvényesitjik a valtozasokat, a [Mégsem] gombra kattintva elvethetjik a
valtozasokat.

4.5) A [Lezaras] gombra kattintva véglegesitjiik az értékelést, amely ezt kdvetéen mar nem
maddosithatd. Kivéve a vezetd dital értékelt személyt, aki az értékelé beszélgetés utdn a
megdllapoddsokat kévetben ismét kinyithatja az értékelblapot, és régzitheti az utolsé verziot,
amely ismételten kinyomtatdsra keriil, a vezeté és beosztott munkatdrs egyiittes aldirdsdhoz.

4.6) a [Nyomtatas] gombra kattintva az értékel6 lap elmenthet6 pdf formatumban vagy
kinyomtathato. (6. képernyd).

Ugyelni kell arra, hogy a www.europrodukt.hu/temr oldal felbukkané ablakait
engedélyezziik.

5) Az alkalmazast a [Kilépés] gombra kattintva hagyhatjuk el.
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Belépés

vorga.idiko@unp.h

Belépés
Ertékeld lapok elérése
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ezt
Felhasznalénév: varga.ildiko@unp.hu
Név: arga lidiko Erzsebet|
Telefon: F— 1
Email: Jargaildiko@unp.hu |

Régi jelszo: |

Jelszo: [——
Jelsz6 mégegyszer: [ 1
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| [Eiékelés Szomelyes adatok Kilépés

Szerkesztés || Lezaras || Nyomtatas | I

Bruncsak Aniké (k ikaci a Tezaros
Nemcsik Matyas (program koordinator) Szerkesztés || Lezargs | | Nyomtatas
Pusch Adrienn (k ikaci a || Lezaras || Nyomtatas
Tolcsér Timea ( orszagos dina és || Lezaras

Varga lIdiké Erzsébet (kontaktpont vezets) | Szerkesztés || Lezaras | Nyomtatas

Eddigi értékelései

oTther-taszio or) [ Nyomtatas |
Bruncsak Aniké ikaci ars) | Nyomtatas |
Nemcsik Métyés (program koordingtor) [ Nyomtatas |
Pusch Adrienn (kommunikaciés munkatérs) [ Nyomtatas |

Toélesér Timea ( orszagos koordinator) Nyomtatas
Varga lidiké Erzsébet (kontaktpont vezetd) | Nyomtatas

A proget ax Europas Uni tamegatassver. az Eurésal
Braciatin Alap 1AraRinane e esba bt valbaut Moy
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| [Ertekeles Szemelyes adatok Kilépés =

Teljesitményértékeld lap Il
Vezetd - B Lol

1. Altalénos informacick

Az értékelt neve, munkakére Bruncsak Anikoé (kommunikaciés munkatars)
Ertekelesi id6szak 2014.6v
Ertékelés idpontja 2014.12.08.
Ertékeld neve, munkakére Varga lldiké Erzsébet (kontaktpont vezetd)
2. Telj
2.1. El626 idészaki célok megvalésitasa
Célok és/vagy részletezett feladatok Ertékelés (Skivetor
1 | .
2 1 22 3] « .5
% l 1 2 3 4 5
3. l W 2. 3 4 B
4 [ 1 2 3 4 5
L3, [ N 1 3 5
Atlag: 40
2.2. Kompetenciak értékelése
Altalénos kompetenciak Ertékelés (5: kivals)

4. képerny6
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) [ Webes éntékeld rendszer  x UM Bed

(= C A [ wwweuroprodukthu/temr/index.php?m=10 Qv @ =
= Ao ide, Kenyvielzok
Bejelentkezési név: Varga lldiko Erzsébet P
U NEMZEDEK™ SZECHENYI TERV
Add hozza magad!
3. Teli kel d - a k (atlagok) és a széveges megjegyzések alapjan.
Ertékelési kategérick Jelolés Kovetkezmények
kivalé teliesitmény Elismerés.
i6 teljesitmény Elismerés, kis fejlesztést igényel
kézepes teljesitmény . Komolyabb fejlesztést igényel
gyenge teljesitmény avonta ismételt értékelés 3 honapig
elégtelen teljesitmény Munkaviszony atgondoldsa
4. Teli bél eredé iés i célok
Célk ak lj ciklusra (az UNP alapcéliai, és a i célok alapijan) id6szak céljai

4.1 Munkéhoz kapesoléds célkitiizések

w

5. képerny6
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f’ [ Webes értékels x, ) hurter x % P Beérkez levelek - sandor. X

~ 5 € f& | www.europrodukthu/temr/includes/pdf_create php?lap=173

Alkalmazésck A gyers elérés érdekében helyezze konyvielzéit ide, o kanyvielzék eszkoztaraba, Konyjelzok importslisa most..

Teljesitményértékels lap V.
iranyi k latok értékelése
L. Altalinos informéciok
Az éné munkakore Bonda LiszI6 Istvén (mentor)
riékelési idoszak 2014 6v
riékelés iddpontja 2014.12.08.
Ehels kak Varga 1ldiko Erasébet vezeld)
2. Teljesitmény értékelése
2.1 Elz6 id6szaki célok megvaldsitisa
Célok é é feladatok Ertékelés (5: kivils)
1. C 0O 0O
123 45
2. O0O00O0
1203 45
3. O0O00O0 m
123 45
4. 00000
1203 405
5. O0O0O0O0
12 3 45
Atlag:
2.2. Kompetencidk értékelése
Altal Ertékelés (5: kivila)
1 Oo0O0O0O0
1203 45
2. O0O00O0
123 45
3. 00000
1203 405
4. O0O0O0O0
123 45
Atlag:
Ertékelés (5: kivils)
1 0000 O
12 3 45
2. 0000 O0
1203 405
3 00000
12 3 45
1. 00000
123 45
Atlag:
Vezetdi kompetenciik - ha vezetd is Ertékelés (5: kivaloy
1 O0O00O0
12 3 45

6. képernyé
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8. Kompetencia szotar

Az értékeléshez hasznalhaté kompetencidk és értelmezésiik. Kék szinnel

jelolve a vezet6k szamara alapveté kompetenciak.

. dontésképesség

. csoportok irdnyitasa

. egyéb ismeretek alkalmazdsanak képessége
. etikus magatartas/megbizhatésag

. felel6sségtudat

. hatdrozottsag, magabiztossag

. integritds

. kapcsolattartas

O 00 N O U1 B W IN -

. konfliktuskezelés
. masok megértése (empatia)
. masok motivalasa

[
N R O

. munkatarsak fejlesztése
. 6nadllésag
. rendszergondolkodas

[ T N N
(G

. rugalmassag

[EEN
[e)]

. stratégiai (analitikus, koncepcionalis) gondolkodas

[E
~N

. szabalytudat és fegyelmezettség

[EEN
0o

. szakmai ismeretek alkalmazdsanak szintje

[EEN
X}

. szervezet irdnti lojalitas

N
o

. szervezGkészség

N
[

. teljesitményértékelés készsége

N
N

. tervez6készség

N
w

. Ugyfél-orientdltsag (partnerkdzpontuisag)

N
N

. valtozasok irdnyitdsa

N
ul

. valtozasokra vald nyitottsag, kezdeményezGkészség

26. vezetési technikak (tervez6készség, szervezbkészség, vezetés, iranyitas, dontésképesség,

kovetelménytamasztas, delegalas, ellendrzés)

A projekt az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Eurdpai
Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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1. Dontésképesség: Az az értékelt, ki ezzel a kompetenciaval rendelkezik, képes a dontési
pillanatban logikus gondolkoddssal a helyzet sulydnak megitélésére. Képes egy probléma
megoldasat biztositd kiilonbozé lehet6ségek kozott a felmeril6 alternativdak szamat
lecsokkenti egyetlen egyre. Képes a dontési folyamat 6 |épésein végighaladni.

A) Kivételes teljesitmény: A hosszu tavu célok szem el6tt tartasaval képes a kell6 ismeret
megszerzését kovetben korilltekintéen, a kockazatok felvallalasaval dontést hozni. Abban az
esetben, ha a meghozott dontés nem a kell§ eredményt hozza, az Uj informacidk fényében
kész felllbiralni allaspontjat.

B) Jo teljesitmény: Dontéseinek meghozatalakor mindig logikus és kovetkezetes. Szlkség
esetén képes gyors dontéseket hozni és gondot fordit az elére lathatdé kockazatok
mérlegelésére. Dontéseinél fogékony masok véleményének befogadasdra, nem riad vissza
népszer(tlen intézkedések meghozataladtdl. Az optimalizalt dontés eredményéért felvallalja a
felelGsséget.

C) Megfelel6 teljesitmény: Felismeri a dontési helyzeteket, az alternativak alapos
mérlegelése utdn hozza meg dontéseit. Megfontolja az érveket - ellenérveket; ha lehetséges,
megprobal kiegészité informacidkat is beszerezni.

D) Atlag alatti teljesitmény: Dontését a meglévs szabdlyokra, eljarasrendekre tekintettel
hozza meg, de a lehetséges alternativakat nem mindig mérlegeli kell6 alapossaggal.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Dontései soran nincs tekintettel a meglévé szabalyokra és
eljardsokra, az egyes alternativdk attekintésekor nem mérlegel. Nehezére esik az 6nallé
dontéshozatal.

2. Csoportok iranyitasa/vezetése: VezetSként felelGsséget vallal egy csoport irdnyitasaért.
Nem csak formalisan, de informalisan is vezetd, akit a tobbiek, a beosztottak elfogadnak és
kovetnek. Célokat tliz ki a csoport szdmara, gondoskodik a tevékenységek felosztasardl, a
megfelel6 csoportszerepek betoltésérél, motivdlja a tagokat. Tamogatja a csoportot a
szabdlyok/normak kialakitdsdban és alkalmazasaban. A tagokat d&szinte, hatékony
kommunikacidra biztatja, és meghallja a tobbiek visszajelzését.

A) Kivételes teljesitmény: A csoport élére all barmilyen konstruktiv kezdeményezés esetén.
Tudatosan alakitja a csoportfolyamatokat. Ismeri a csoportalakulds fazisait, amely soran
szintetizdlja az egyéni és csoportérdekeket. Formalisan barmilyen vita esetén el tudja
fogadtatni véleményét. Engedi, s6t tdmogatja a kreativ kezdeményezéseket. Ertékeit nyiltan
kommunikadlja, és torekszik arra, hogy ezek mellé a csoport felzarkdzzon. Egyéni érdekeit a
szervezeti célkitlizések mogé helyezi.

jekt az Eurépai Unié tdmogatasaval, az Eurdpai - r i Ar MECT
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B) Jo teljesitmény: A csoport érdekeit szem el6tt tartva képes sajat érdekein feliil emelkedni.
Tamogatja az Uj kezdeményezéseket és a csoportalakulds folyamatdt nyomon kiséri.
Tudatosan egyensulyt tart a csoport teljesitménye és a szervezeti célok elérése kozott.

C) Megfelel6 teljesitmény: Fontos szdmara az altal irdnyitott csoport teljesitményének
mindsége. A csoportteljesitmény érdekében formalja, iranyitja a csoportfolyamatokat.
Szabalyok és normak gyakran az 6 kezdeményezésére valnak csoport dltal elfogadott
értékké. Figyel a csoportban zajlé folyamatokra, meghallja a visszajelzéseket, és ezekre
konstruktivan reagdl.

D) Atlag alatti teljesitmény: Nem ismeri fel a csoportalakulds fazisait, feladatszabasat,
szamonkérési technikdit a csoporttagokkal nem egyezteti, a csoport nem tdmogatja és kevés
dontéshozatali mechanizmusaban. Csak a hierarchidban hozzd kozel allékkal tart
kapcsolatot, Elfogadja a sz(irt, altaluk kdzvetitett informacidkat.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Nem ismeri és nem is keresi az iranyitasara bizott csoporttal
a kapcsolatot. Csak a formalis dontéshozatalai mechanizmusok és informaciédramlasi
mechanizmusok mentén mikodteti a rendszert. Nem ismeri szervezetének, szervezi
egységének informalis szociometriai hdaldzatat. Csoportjdnak miikodését az adhokracia
jellemzi.

3. Egyéb ismeretek (pl. idegen-nyelvtudas, informatikai ismeretek) alkalmazasanak
képessége: Az az értékelt, aki ezzel a kompetencidval rendelkezik, olyan sokrétli — nem
kifejezetten szakmai — tudassal (pl.: idegen-nyelvtudas, informatikai ismeretek) bir, mely
segiti 6t abban, hogy a betoltétt munkakorrel szemben  tamasztott
teljesitménykovetelmények, valamint egyéb elvarasoknak jo szinvonalon megfeleljen.

A) Kivételes teljesitmény: Megszerzett egyéb — tehat nem kifejezetten szakmai — ismereteit
(pl.: idegen-nyelvtudas, informatikai ismeretek) a gyakorlatban Uujitd, alkoté mddon és
kimagaslé hatasfokkal képes alkalmazni, ugy, hogy ezzel masok munkajat segiti, illetve a
szervezeti egység eredményességét, hatékonysagat is javitjak.

B) J6 teljesitmény: Képes a megszerzett egyéb — tehat nem kifejezetten szakmai - ismereteit
(pl.: idegen-nyelvtudas, informatikai ismeretek) a gyakorlatban kitliné szinten, és minden
esetben megfelel6 hatasfokkal alkalmazni.

C) Megfeleld teljesitmény: Rendelkezik a betoltott munkakorhoz sziikséges egyéb — tehat
nem kifejezetten szakmai - ismeretekkel (pl.: idegen-nyelvtudas, informatikai ismeretek), és
ezeket kell6 magabiztossaggal tudja a gyakorlatban alkalmazni.
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D) Atlag alatti teljesitmény: Rendelkezik a betdltdtt munkakérhoz sziikséges egyéb — tehat
nem kifejezetten szakmai - ismeretekkel (pl.: idegen-nyelvtudas, informatikai ismeretek), de
ezek gyakorlati alkalmazasaban bizonytalan.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Nem rendelkezik olyan egyéb — tehat nem kifejezetten
szakmai - ismeretekkel (pl.: idegen-nyelvtudas, informatikai ismeretek), melyek az altala
betoltott munkakorben elvarhatdak lennének.

4. Etikus magatartas/megbizhatdsag: Az az értékelt, aki rendelkezik ezzel a kompetenciaval
munkaja sordn a tarsadalmilag elfogadott normakat, erkoélcsi szabalyokat betartja, szilard
erkolcsi értékrend alapjan viselkedik.

A) Kivételes teljesitmény: Ertékeinek és hitének megfelel6en cselekszik, még akkor is, ha ez
jelentés kockazattal jarhat szdmdra. Konstruktiv modon felhivja a kollégak, vagy akar a
magasabb pozicidéban lév6k figyelmét, hogy az elfogadott szervezeti értékeknek megfeleléen
cselekedjenek. Nem vallal el sem pozicidt, sem tevékenységet, ha az etikatlan viselkedést
feltételez, megvesztegethetetlen.

B) JO teljesitmény: Az értékeinek és hitének megfelel6en viselkedik. Nyilt és G@szinte
viselkedést mutat a kollégaival és az Ugyfelekkel szemben. Tamogatja a nyilt
munkakornyezetet. Egyenl6en és kovetkezetesen banik masokkal, és még akkor is az etikai
elvarasoknak megfelel6en cselekszik, ha az egy baratjat, kollégajat, vagy egy lgyfelet
negativan érint. A szervezet értékeivel 6sszhangban beszél és cselekszik.

C) Megfelel6 teljesitmény: Képes fellilemelkedni sajat érdekein, szem el6tt tartani a
szervezet céljait. Becslilettel végzi el feladatait, és szivesen veszi az 6szinteséget, még a
masokkal torténd targyaldsi helyzetekben is. Cselekedeteit a szervezet iranti lojalitasa,
elkotelezettsége hatdrozza meg.

D) Atlag alatti teljesitmény: Altaldban tisztességgel all hozzd a dolgokhoz, de ha azok
eredménye szdmdra kedvezG6tlen és jelentés hatranyokkal jar, akkor sajat érdekeit el6nyben
részesiti a szervezet céljaival szemben. Tisztaban van a joggal, szabalyokkal, de ezeket nem
minden esetben tartja be.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Egyéni érdekeit szinte mindig a szervezeti célok elé helyezi.
Nem ismeri kell6 pontossaggal a rd vonatkozo el6irdsokat, szabalyokat és ezért gyakran meg
is szegi ezeket. Viselkedése etikai szempontbdl kifogasolhato.

5. Felel6sségtudat: Az az értékelt, aki ezzel a kompetenciaval rendelkezik, képes és kész
cselekedeteiért, kijelentéseiért, illetve ezek kovetkezményeiért felelGsséget vallalni.
Problémak felmerilése esetén sem hatrdl meg, vallalja tevékenysége végeredményét.
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Szembe tud nézni dontései kovetkezményeivel, legyen az kedvezs, vagy kedvezé6tlen. Ha az
eredmény elmaradasa az 6 tevékenységéhez kothetS, annak okait nem haritja masra,
elismeri masok hozzajarulasat is.

A) Kivételes teljesitmény: A tevékenységek kovetkezményeit redlisan méri fel és megtesz
mindent azok optimalizaldsara. Torekszik arra, hogy rendelkezésre alljon az 6sszes olyan
szempont, informacio, amely segiti a dontés kovetkezményeire vald felkésziilésben;
Latasmadjaval felelGsségvallalasra 6sztonzi a korilotte |évbket is. Kiemelked6 jelentdséggel
bird és visszafordithatatlan kdvetkezményekkel jard tetteiért, allasfoglalasaiért is vallalja a
felelGsséget.

B) J6 teljesitmény: Azon tulmenden, hogy véllalja sajat cselekedeteiért a felelGsséget, hiba
esetén képes meghatarozni, milyen beavatkozdsokra van szikség, hogy az eredmény
kozelitsen a kitlizott célokhoz. Képes pozitiv hozzaallassal a feladatra és az eredményre
0sszpontositani.

C) Megfelel6 teljesitmény: Vadllalja a felel6sséget sajat cselekedeteiért, amelyeknek
kovetkezményei jelentdsek is lehetnek. Képes el6re latni tevékenysége kovetkezményeit,
azokra fel is tud készilni.

D) Atlag alatti teljesitmény: Id6nként vonakodik vallalni a felel6sséget sajat cselekedeteiért,
kilondsen akkor, ha azok jelent6s kovetkezményekkel jarnak. Elvallalt feladataival tobbszor
nem tud elszdmolni.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Altaldban nem vallalja cselekedeteiért a felelGsséget és
sokszor nem tud az elvallalt feladatokkal elszamolni.

6. Hatarozottsag, magabiztossag: Az az értékelt, aki ezzel a kompetencidval rendelkezik
biztos képességeiben és tuddsdban. Bizik dontéseiben, véleményében, értékitéleteiben.
Képes varatlan helyzeteket is — akdr egymaga — kezelni. Képes minden korilmények kozott
arra koncentralni, amit tud és nem arra, miben vannak hidnyossagai.

A) Kivételes teljesitmény: Hatarozottan cselekszik, ha szlikség van rd, nem fél felvallalni
népszer(itlen nézépontjat. Ha kell, kész kemény intézkedéseket alkalmazni. Személyiségének
ereje képes madsokat befolyasolni. Kihivd koridlmények kozott is megnyilvanul sajat
képességeiben vald 6nbizalma.

B) J6 teljesitmény: Biztos sajat képességeiben ezt verbalis és nem-verbalis
kommunikacidjaval is alatdmasztja. Problémas helyzetekben is ,meg tudom csinalni”
attitlidot mutat. Ellendllds dacara, vagy nehéz helyzetekben is képes intézkedni, jol felmérni
a teljesitendd feladatot és az eredményhez vezeté megoldasokat. Bizik sajat dontéseiben és
véleményében.

jekt az Eurépai Unié tdmogatasaval, az Eurdpai - r i Ar MECT
B M /AGYARORSZAG MEGUJUL

Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.




U) NEMZEDEK™ SZECHENYI TERV

Add hozza magad!

C) Megfelel6 teljesitmény: Biztos abban, amit mond, és ez hozzadllasaban, viselkedésében is
megmutatkozik. Hisz abban, hogy a feladat, probléma megolddsa sordn a leghatékonyabb
megkozelitési modot, legjobb megoldast vdlasztja.

D) Atlag alatti teljesitmény: Megvannak a sajat elképzelései, ugyanakkor nem mindig bizik
magaban eléggé, viselkedése olykor hatarozatlansagot tiikroz.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Kevéssé bizik 6nmagaban, képességeiben szaktudasaban,
ezért munkajaban gyakran hatdrozatlan, ami jelent&sen néveli a hibazas lehetdségét.

7. Integritas: Az az értékelt, aki ezzel a kompetencidval rendelkezik, érett személyiség és
tevékenyen, felel6sen hat kornyezetére. Képes arra, hogy pontosan észlelje a vilagot,
dnmagdt és sajat, illetve az altala vezetettek tevékenységét. Onfegyelem, énkontroll,
személyes és szocidlis és szervezeti felel§sség jellemzi.

A) Kivételes teljesitmény: Bels6 meggy6z6désbél fakadd Gszinte magatartdsa minden
szituacioban megfelel a magas etikai elvardasoknak. A problémakat hatékonyan, a
munkatdrsakat is bevonva oldja meg, 6sszhangot teremtve a szervezeti és a személyes
érdekek kozott. Onfegyelmét és dnkontrolljat a varatlan, nehéz helyzetekben is megérzi,
ezzel mutatva példat masoknak.

B) JO teljesitmény: Helyzetfelismerésének fejlesztésével mindig torekszik a kilsé kérnyezet
objektiv, pontos észlelésére, valamint a hatékony és etikus problémamegoldasra. Személyes
és szocialis kapcsolatait a megbizhatdsag jellemzi. Onismerete kit(ing, ezért szinte minden
helyzetben képes megfelel6en kontrolldlni viselkedését.

C) Megfeleld teljesitmény: Képes a munkavégzés soran megbizhatdan, felelsen viselkedni.
Személyes 6nkontroll jellemzi. A feladat és felel8sség kozotti ardnyérzéke fejlett.

D) Atlag alatti teljesitmény: A mindennapi munkavégzés soran altaldban megbizhatéan
viselkedik, de 6nismerete nem megfelel6, ezért el6fordul, hogy rosszul észleli kérnyezetének
eseményeit, illetve sajat szerepét ezekben. llyenkor hajlamos elvesziteni 6nfegyelmét,
onkontrolljat.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Alacsony szintli dnfegyelem és onkontroll jellemzi, ezért
szocidlis kapcsolataiban kevéssé megbizhatd.

8. Kapcsolattartas: Az az értékelt, aki rendelkezik ezzel a képességgel a szervezeten belil és
kiviil képes megfelel6 kapcsolatokat kialakitani és fenntartani. Tisztelet, nyertes-nyertes
kimenetelre torekszik a kdlcsénds el6nydk és eredményesség mentén.
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A) Kivételes teljesitmény: Kiilsé és bels6é kapcsolatokban egyarant magas szinvonalon képes
a szervezet képviseletére. Minden helyzetben képes a kordbban kialakitott, mar meglévé
kapcsolatait aktivizalni.

B) Jo teljesitmény: A szervezeti érdekeket szem el6tt tartva, jo kapcsolatteremtd képességét
felhasznalva, hosszu tavud, komplex kapcsolatok kialakitasara torekszik.

C) Megfelel6 teljesitmény: A szervezetet sajat felelGsségi korén belll komplex helyzetekben
is képes képviselni. Aktiv kapcsolatteremtS képességgel rendelkezik, mely lehetévé teszi a
megfelel6 kontaktus kialakitdsat mind a szervezeti egységen beliil, mind az azon kivil
dolgozé munkatarsakkal.

D) Atlag alatti teljesitmény: Kozvetlen munkatarsaival képes a megfelel6 kapcsolatot
kialakitani, de problémat okoz szdmdra a kontaktus megteremtése mas szervezeti
egységeknél dolgozd kollégakkal, ezért csak a rutinhelyzetekben tudja szervezetét képviselni.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Kdzvetlen munkatarsaival sem képes megfelel6 kapcsolatot
kialakitani. Ezért a mindennapos, rutinhelyzetekben sem tudja szervezeti egységét
képviselni.

9. Konfliktuskezelés: Az az értékelt, aki ezzel a kompetencidval rendelkezik képes a
felmerilt nézeteltérések, konfliktusok okozta fesziiltségek csokkentésére, kezelésére,
felszinre hozza a konfliktus és megolddst keres a helyzetre.

A) Kivételes teljesitmény: Felismeri a kialakult konfliktus okait. Képes diplomatikusan, szak-
és jogszerlien, higgadtan kezdeményezni a legbonyolultabbnak |atszé helyzetek megoldasat
is. Fellépésével minden esetben csokkenti, vagy megsziinteti a kialakult fesziiltségeket.

B) J6 teljesitmény: Konfliktusok esetén is aktivan, kezdeményez6en vesz részt a
megoldasban, csokkenti, vagy megsziinteti a helyzetbdl adddd fesziiltségeket, jo iranyba
tereli a folyamatokat.

C) Megfelel6 teljesitmény: Konfliktusok esetén aktivan részt vesz a helyzet megolddsaban.
Objektiv, elkerili a tulzott mértékd reagdlast.

D) Atlag alatti teljesitmény: Konfliktushelyzetben altaldban nem vesziti el dnuralmat, de a
varatlanabb helyzetekben inkdbb visszavonul, masoktdl varja a megoldast.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Konfliktushelyzetekben gyakran elvesziti 6nuralmat, az ilyen
szituacidkat nem képes adekvatan kezelni.

10. Masok megértése (empatia): Az az értékelt, aki ezzel a kompetencidval rendelkezik,
figyel az érzelmi jelzésekre, és képes masokat meghallgatni, szempontjaikkal azonosulni.
Masok latasmadja irdnt érzékenységet mutat, megérti az eltérd kulturakat és perspektivakat.
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Madsoknak sziikségleteik és érzéseik megértése alapjan — és ha kérik - segitséget nyujt. (Ez a
kompetencia sziikséges a csapatmunkahoz, egylttm(ikodéshez, hatékony kommunikaciéhoz
és az ugyfélszolgdlati munkahoz is.)

A) Kivételes teljesitmény: Masok igényeit, problémait megérti, szlikség esetén megfeleld
segitséget nyujt. Az eltéré perspektivakat elGitélet-mentesen vizsgdlja és kezeli, azokat a
szervezet, szervezeti egységek igényeivel Osszehangolja, képes a folérendelt célok
megfogalmazdasara, kiaknazza az emberek sokszinliségében rejlé motivacids lehet&ségeket.

B) JO teljesitmény: Masok személyiségét, igényeit észleli, megérti, azokra adekvat maédon
reagdl. Az eltér6 perspektivdkat a szervezeten, szervezeti egységeken belll képes
0sszehangolni.

C) Elfogadhatd teljesitmény: Képes masok problémadinak, érdeklédésének, igényeinek
észlelésére.

D) Atlag alatti teljesitmény: Erdekl6dést mutat masok problémai, igényei, érzései irdnt, de
gyakran pontatlanul érzékeli ezeket, és helytelen kovetkeztetéseket von le ezekbdl.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Sokszor érdektelen masok problémai, igényei, érzései irdnt.
Nehezen tudja beleélni magat munkatarsai helyzetébe.

11. Masok motivalasa: Az az értékelt, aki ezzel a kompetencidval rendelkezik képes a célok
és eredmények elérése érdekében mas embereket tevékenységiikben inspirdlni,
hozzadllasdval hatékony munkavégzésre késztetni. Ismeri és befolydsolni tudja mdsok
gondolkodasat. Képes elismerni masok teljesitményét.

A) Kivételes teljesitmény: Széles motivacids eszkdztdrat alakit ki sajat maga szdmara és ezt
képes hatékonyan és valtozatosan hasznalni masok teljesitményének befolyasolasara. Képes
masok viselkedését és tevékenységét egyitt kezelni, megerdsitve a pozitiv viselkedési
mintdkat.

B) J6 teljesitmény: Képes felmérni mas emberek sziikségleteit, igényeit, tudasuk alapjan
érdeklédésiiket felkelteni. Képes kihivast jelentdé célokat talalni masok szdmadra. Gondot
fordit arra, hogy az egyéni érdekek és a szervezeti célok mindig taldlkozzanak.

C) Megfelels teljesitmény: Képes olyan I|épéseket tenni madsok Osztonzésére, mely
eredménnyel jar. Képes masok érdeklédését felkelteni és fenntartani huzamosabb ideig is
egy-egy feladat elvégzése érdekében.

D) Atlag alatti teljesitmény: Szandékaban all mind a szervezeti, mind pedig az egyéni célok
elérése érdekében pozitiv hatast gyakorolni masokra, de mivel motivacidés eszkdztdra
szegényes, ez csak idénként jar eredménnyel.
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E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Nem torédik azzal, hogy az egyéni és a szervezeti célok
elérése érdekében pozitiv hatdst gyakoroljon masokra. Nincs tudatosan kialakitott
motivacios eszkoztara

12. A munkatarsak fejlesztése: Az a vezetd, aki ezzel a kompetencidval rendelkezik, fel tudja
mérni az egyes munkatdrsak ismereti szintjét és személyes jellemz6it, meghatdrozza az adott
munkakor ellatdsdhoz sziikséges elvarasokat és mindezek alapjan a munkatars fejlesztési
igényeit.

Célzottan aktivizalja magat masok képességeinek fejlesztésében. Sajat szakmai tudasat
atadja. Tamogatja munkatarsait személyes fejl6désiikben, karrier elképzeléseik
teljestilésében.

A) Kivételes teljesitmény: A szervezeti és az egyéni érdekek O6sszhangjanak biztositasaval
tudatos, aktiv, tervszerl tevékenységet végez munkatarsai folyamatos fejlesztésében.
Szinkront teremt a munkavégzés soran, illetve a munkavégzésen kiviili fejlesztések kozott.
Tamogatja munkatarsait karrier elképzeléseik teljestilésében.

B) JO teljesitmény: A szervezeti és az egyéni célok dsszhangjanak megteremtése érdekében
aktivan és tudatosan kezdeményezi mind a munkavégzésen kivili képzéseket, mind a
munkavégzés soran teljesithetd fejlesztéseket.

C) Megfelel6 teljesitmény: A munkatdrsak fejlédése érdekében konstruktiv visszajelzéseket
ad, és Osszhangba hozza a munkatdrsak igényeit a felkindlt tovabbképzési, fejlesztési
formakkal.

D) Atlag alatti teljesitmény: Biztatja munkatdrsait, hogy képezzék és fejlesszék magukat, de
nem ad nekik olyan visszajelzéseket, melyek konkrét segitséget nyujtananak az elérheté
képzési formak és az egyéni igények 0sszehangoldsaban.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Nem foglalkozik munkatarsai fejlesztésével. Nem biztatja
G6ket arra, hogy fejlesszék magukat, és az egyéni képzési sziikségleteket nem igyekszik
0sszhangba hozni a szervezet érdekeivel.

13. Onallésag: Az az értékelt, aki ezzel a kompetencidval rendelkezik képes sajat
tevékenységének és 0nallé id6gazdalkoddsanak megszervezésére. Munkdja soran nem
igényel folyamatos kontrollt. Vazlatos instrukcidk alapjan is képes a felallitott kereteket
kitélteni, egészséges 6nbizalommal rendelkezik.

A) Kivételes teljesitmény: Képes a célkitlizések megfogalmazasara, a feladat hataridére
torténd elvégzéséhez sziikséges feltételek megteremtésére. A rendelkezésre &l
informacidkat jol strukturaltan haszndlja fel, a hianyz6 adatokat pedig kezdeményezé mddon
szerzi meg.
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B) J6 teljesitmény: Kozvetlen iranyitds, utmutatas nélkil, a megadott idén belil elvégzi a
feladatot, csak meg kell fogalmazni szamara a célkitlizést és biztositani a feladat
végrehajtdsahoz sziikséges eszkozoket és feltételeket.

C) Megfelel6 teljesitmény: A munkakoréhez tartozé rendszeresen el6forduld feladatokat
onalléan, hataridére el tudja végezni. Uj helyzet esetén, amennyiben a kockazat nem tul
nagy, 6nallé dontés meghozataldra is képes.

D) Atlag alatti teljesitmény: A kiadott feladatokat - amennyiben megkapta a sziikséges
Utmutatast - egyedil, hatdridére el tudja végezni. Ugyanakkor, ha a megszokottdl eltéré
helyzetbe keril, nem képes 6nalléan cselekedni.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: A megszokott, rutinfeladatok ©6nallé elvégzésével is
problémdi vannak. A megfelel6 és pontos Utmutatdsok ellenére sem tudja munkat
hatdridGre, pontosan, masok aktiv segitsége nélkil ellatni.

14. Rendszergondolkodas: Képes a szervezet m(ikodésére tekintettel harmonikus egység és
dinamikus 0Osszefliggéshald kereteiben mikodni, a fenntarthatd fejl6dés felé forditja
cselekedeteit, és hozza meg dontéseit.

A) Kivételes teljesitmény: Folyamatosan rendszerek mentén gondolkodik, és erre inspiralja
kornyezetét is. Képes Osszevetni a mult tapasztalatait a jové lehetGségeivel, nyitott a
feladatrendszeréhez kapcsoldodd kornyezeti kutatasok eredményeinek megismerésére és
alkalmazasara figyelemmel az adott szervezeti kultlira erGsségeire és gyengeségeire.

B) J6 teljesitmény: Fontos szdmdra a megfelel6 strukturdk kialakitasa, és az ezek megértése
iranyuld folyamatos tanulds. Megszerzett tuddsat jo hatasfokkal integralja tevékenységébe,
melynek eredményeként tagabb szakmai kornyezete fejlédik. Egyéni gondolatai és a
szervezeti egység kozos jov6képe dinamikusan 6sszekapcsolodik.

C) Megfelel6 teljesitmény: Jellemzi az Onirdnyitas. Személyes célokat képes kitlizni, amelyek
az onmegvaldsitdson tulmutatva képesek a szervezeti célok rendszerébe illeszkedni, nem
egyszeri, hanem allandé folyamatként.

D) Atlag alatti teljesitmény: Csak korldtozottan képes a jelenlegi allapotot és annak hatderdit
felismerni és hasznositani tevékenységében. Csak sajat — a rendszer mikodéséhez kevéshé
kapcsolédod - gondolati mintai adjak mikodésének keretfeltételeit, személyes fejlédése a
csoport (szervezeti egység) kozos tanuldsi folyamatdhoz csak nagyon érintGlegesen
kapcsolddik. ErintSlegesen vesz részt a kozds jovékép meghatarozasaban és a célok
elérésében.
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E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Rendszerszemlélete alacsony szintli és nem is érez
indittatast annak fejlesztésére. Igy a sajat munkakdrében a szervezet fejlesztéséhez
sziikséges Uj tudas és az ezt eredményez6 magatartasvaltozas nem jon létre.

15. Rugalmassag: Az az értékelt, aki rendelkezik ezzel a kompetencidval képes a
munkavégzés soran felmerilé problémak egyidejli kezelésére, alkalmazkodik a valtozd
korilményekhez, képes valtani, nem ragaszkodik a kordbban kialakult sablonokhoz. Képes a
sajatjatol eltérd otleteket, véleményeket meghallgatni, és beépiteni sajat gyakorlataba.

A) Kivételes teljesitmény: Gondolkodasmddja nyitott, képes a stratégiai jelent&séggel bird
problémadkat el6re Iatni és azokat kreativ, alkotd mdédon kezelni. A varatlan helyzetekben is
pozitivan reagal.

B) J6 teljesitmény: Munkakori feladatrendszerén belil nyitottan, rugalmasan gondolkodik. A
teljesitmény és a hatékonysag ndvelése érdekében mindig képes a valtoztatdsokra, altaldban
tobb problémat is egyidejlleg tud kezelni.

C) Megfelel6 teljesitmény: Gondolkodasmddja alapvet6en nyitott, kész az Uj dolgok
megértésére, befogaddsdra. Képes a munkavégzés soran tobb, egyidejlleg felmerils
probléma kezelésére alternativakat kialakitani.

D) Atlag alatti teljesitmény: Képes a rutin jellegli feladatok kdzétt a felmeriil§ vératlan
problémat felismerni, de ezeket a problémadkat csak rutinszer( sablonokkal képes orvosolni.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: A varatlanul felmeril§ problémak még a megszokott,
rutinszer(i helyzetekben is blokkoljak tevékenységét. Nem képes a valtozé viszonyokhoz
alkalmazkodni.

16. Stratégiai (analitikus, koncepcionadlis) gondolkodas: Az a vezetd, aki ezzel a
kompetencidval rendelkezik, képes a részleteket elemezve, at fogéan szemlélni kérnyezetét,
alkotd tevékenysége soran egyesiteni tudja tapasztalatait és osszefliggésekben gondolkodik.
A sajat, illetve a felettes szervezet céljainak megvaldsitasa érdekében stratégiak, koncepcidk
és akciotervek kidolgozasara kész.

A) Kivételes teljesitmény: Képes, és - a szamadra biztositott lehetGségeket felhasznalva - részt
vesz a szervezet komplex stratégiajanak kidolgozasaban. Atfogd képpel rendelkezik az adott
terlilet altaldnos mikodésérdl és azokrdl a lehet6ségekrél és moddszerekrél, amelyek a
m(ikodés tovabbfejlesztését biztositandk. Képes a jov6kép vizid hosszutavra széléd
megfogalmazasara, az elérendd célokhoz vezets Ut megtervezésére és kialakitasara.

B) J6 teljesitmény: Képes a szervezet atfogd stratégidjaba illeszkeds részstratégiak
kidolgozdsara. Birtokdaban van fontos stratégiai elméleteknek. El6re latja a jovGbeni
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lehetdségeket és veszélyeket, melyekre felhivja a figyelmet és keresi az ezeket elkerilé
megoldasokat.

C) Megfeleld teljesitmény: Munkaja sordn latja a hosszu tavu célokat és az azokhoz vezetd
utat. Konnyedén forditja at az elméleteket és koncepcidkat rovid és hosszu tavu
akciotervekre, melyeket képes masokkal is elfogadtatni.

D) Atlag alatti teljesitmény: Felismeri és elemzi az ismétl6d6 munkatevékenységhez
kapcsolédo Osszefliggéseket. Ismeri sajat szakterlletét, és latja szakterillete fejl6désének
irdnydat. Ha ez sajat céljainak megvaldsitasaval egybeesik, részkoncepcidkat alakit ki.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Nem ismeri fel és ezért nem is képes elemezni az ismétl6dé
munkatevékenységekhez kapcsolddd Osszefliggéseket. Sajat szakterililetén is bizonytalanul
mozog, igy nem is latja ennek potencidlis fejl6dési irdnyat. Osszességében nem képes hossz
tdvl célokat és az ezek eléréséhez sziikséges koncepcidkat vagy részkoncepcidkat
megfogalmazni.

17. Szabalytudat és fegyelmezettség: Az az értékelt, aki ezzel a kompetenciaval rendelkezik,
betartja a munkavégzést alapvet6en meghatdrozé szabalyrendszert.

A) Kivételes teljesitmény: A szabalyok betartdsa személyes értékrendjének alapjat képezi. A
szabdlyok altal kindlt mozgasteret csak a feladat hatékony elvégzése érdekében tolti ki.

B) J6 teljesitmény: A munkavégzés soran mdsoknak is példat mutat azzal, hogy mindig
gondosan vigyaz a szabdlyok, a vezetGi utasitdsok betartasara és feladatok pontos, preciz
végrehajtasara.

C) Megfelel§ teljesitmény: Munkaja soran kilsé kényszer nélkill is betartja a szabalyokat.
Elfogadja az utasitasokat, a kiosztott feladatokat végrehaijtja.

D) Atlag alatti teljesitmény: A szabdlyokat kiilsé ellenérzés mellett altaldban betartja és a
vezetGi utasitdsokat, a kiosztott feladatokat végrehajtja. Ugyanakkor a felligyelet nélkiili
munkavégzés soran szabalykovetése jelentésen csdkken.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: A szabdlyokat szinte sohasem tartja be, pontatlan,
fegyelmezetlen. Egyéni érdekeit mindig a szervezeti célok elé helyezi.

18. Szakmai ismeretek alkalmazasanak szintje: Az az az értékelt, aki ezzel a kompetenciaval
rendelkezik, a betoltétt munkakorrel szemben tamasztott teljesitménykovetelmények,
valamint egyéb elvarasok jo szinvonall teljesitéséhez szikséges szakmai elméleti és
gyakorlati tudassal, személyes jellemzdékkel bir.
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A) Kivételes teljesitmény: Megszerzett ismereteit a gyakorlatban ujito, alkoté6 médon és
kimagaslé hatdsfokkal képes alkalmazni Ugy, hogy ezzel mdsok munk3djat is segiti, illetve a
szervezeti egység eredményességét, hatékonysdagat is javitja.

B) Jo teljesitmény: Képes megszerzett ismereteit a gyakorlatban jé szinten, és minden
esetben megfelel6 hatasfokkal alkalmazni. Koriltekintéen elemzi és dontése
el6készitéseiben integralja a szakmai teriletre vonatkozo szabalyzdkat.

C) Megfelel6 teljesitmény: Rendelkezik a betoltott munkakorhoz sziikséges szakmai elméleti
és gyakorlati tudassal és azt biztonsaggal alkalmazza.

D) Atlag alatti teljesitmény: Rendelkezik a betdltott munkakérhoz szitkséges elméleti
szaktudassal, de azok gyakorlati alkalmazdasa soran gyakran bizonytalan.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: A betoltott munkakdrhoz sziikséges elméleti szaktudasa
megalapozatlan, ezért az esetek jelentés részében bizonytalanul, magas hibaszazalékkal
dolgozik.

19. Szervezet iranti lojalitas: Azt az értékeltet, aki rendelkezik ezzel a kompetencidval, a
szervezet irdnti elkdtelezettség, a szervezettel valé azonosulds jellemzi.

A) Kivételes teljesitmény: Er6sen kotédik a szervezethez, amelynek céljait, érdekeit mindig
szem el6tt tartja, gyakran masokat is ebbe az irdnyba motival. Amennyiben erre objektiv
lehetésége van, lobbyzik a szervezeti célok elérése érdekében. Minden cselekedete a
szervezet j6 hirének meglrzését szolgadlja.

B) JO teljesitmény: A szervezet céljait, értékrendjét teljes mértékben elfogadja, a sajat és a
szervezet érdekeit Osszhangban kezeli. Cselekedeteit meghatdrozza a szervezet iranti
elkotelezettség.

C) Megfelel6 teljesitmény: Kotédik a szervezethez, annak céljaival és értékrendjével
azonosul, cselekedeteinél figyelembe veszi azokat.

D) Atlag alatti teljesitmény: Ko6tSdik a szervezethez, alapvetd kérdésekben szem el6tt tartja a
szervezet értékrendjét és céljait, de ha érdekei ugy kivanjdk, akkor inkdabb egyéni
szempontjait helyezi el6térbe.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Nem kotédik szervezetéhez, nem azonosul annak
értékrendjével és céljaival.
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20. Szervez6készség: Az a munkatars, aki rendelkezik ezzel a kompetencidval képes sajat és
masok munkdjanak megszervezése, litemezésére, az er6forrasok optimalis kihaszndlasara.

A) Kivételes teljesitmény: Képes a feladat-végrehajtdsat megszervezni, még kilonleges,
varatlan helyzetekben, kiemelkedé munkaterhelés esetén is.

B) J6 teljesitmény: Munkdjat képes az elvart szinvonalon 6sszehangolni Ujszer(i feladatok,
nem vart helyzetek esetében is. A rendelkezésére &ll6 er&forrasokkal optimalisan, jo
hatdsfokkal gazdalkodik.

C) Megfelel6 teljesitmény: Segitség nélkil is képes jol megszervezni nem csak rutin jellegl
feladatait. A rendelkezésére all6 eréforrasokkal hatékonyan gazdalkodni.

D) Atlag alatti teljesitmény: Megfelel6en megszervezi a feladat-végrehajtast, az er6forrasok
elosztasat és felhasznaldsat, de varatlan, vagy komplex szituaciokban nem képes ugyanerre.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Rutin feladatainak végrehajtasat sem képes megszervezni.
Gondjai vannak az eréforrasok hatékony elosztasaval.

21. Teljesitményértékelés készsége: A vezets képes a munkavégzéssel és a munkatarsakkal
kapcsolatos torténések objektiv, elGitélet-mentes megitélésére. Személyes, lényegi,
konstruktiv, szébeli visszajelzést ad. Az értékelési folyamat és a visszajelzés soran nyitott
marad. Véleményeltérés esetén képes a konfliktus konstruktiv kezelésére. Ilyenkor a
szervezeti célok és elvarasok az elsGdlegesek, de nem felejti a munkatars fejlesztési
sziikségleteit sem. Tisztelettel, tamogaté szandékkal adja a visszajelzést. Kerili a
szubjektivitast, és nem a személyes hatalmi poziciéd megerGsitésére torekszik.

A) Kivételes teljesitmény: A célkitlzésekre figyelemmel a munkatdrsak egyéni teljesitményét
objektiv mutatdk alapjan, egész értékelési id6szak alatt gy(ijtott informacidkra figyelemmel,
az egyéni fejlesztési igényekre fékuszalva jelzi vissza, meghallgatva a munkatars
onértékelését. Biztositja a fejlesztési lehet6ségeket. A visszacsatolasnal j6 min6ségben
hasznalja az aktiv figyelem eszkoztarat.

B) J6 teljesitmény: A munkatdrsak egyéni teljesitményét a hozzdadott érték szerint képes
elemezni, értékelni és visszajelezni. Figyelembe veszi a munkatarsak fejl6dési sziikségleteit
és a szervezeti lehetGségeket egyarant. Ismeri és alkalmazza a konstruktiv visszajelzési
technikakat, figyel az 6nértékelésre, képes egyéni fejlesztési célokat kitlizni.

C) Megfelel6 teljesitmény: A munkatarsak fejlédése érdekében konstruktiv visszajelzéseket
ad, és Osszhangba hozza a munkatdrsak igényeit a felkindlt tovabbképzési, fejlesztési
formakkal.
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D) Atlag alatti teljesitmény: A teljesitményértékelést nem motivécids eszkdzként, hanem
hibak feltérképezésének tekinti. Nem ismeri a visszacsatolasi technikakat, vagy ha ismeri,
nem hasznalja azokat tudatosan.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Nem ismeri és nem is tudja alkalmazni a konstruktiv
visszacsatolasi technikakat. Visszajelzéseit alapvetéen a kritika jellemzi. Nem szintetizdlja a
visszajelzés el6tt az értékeltrdl gy(ijtott korabbi tapasztalatait és az objektiv tényeket.

22. Tervezbkészség: Az a munkatars, aki ezzel a kompetencidval rendelkezik képes a
célkitlizések meghatarozasara, a szikséges tervek kidolgozasara. Képes a célok elérése
érdekében elvégzendd feladatai (sajat és masok) Utemezésére, és munkavégzése
kérilményeinek biztositasara.

A) Kivételes teljesitmény: Tavlatokban gondolkodik, a stratégiai elképzeléseket figyelembe
véve dolgoz ki terveket. Figyelembe veszi a lehetGségeket, de szamol a veszélyekkel is. Ehhez
igazitva tervez eszkoz- és erGforras igényt.

B) J6 teljesitmény: Hozzaért6en tervez hosszabb id6tartamra is. A lehet8ségek kozott
redlisan figyelembe veszi az eszk6z- és erGforras igényeket.

C) Megfelels teljesitmény: Ujszer( folyamat, feladat esetében képes jo tervet,
feladatlitemezést kidolgozni.

D) Atlag alatti teljesitmény: A kiprébalt, ismert folyamatok, feladatok révid tavu tervezése,
Utemezése nem okoz szamara gondot, de nem képes tavlatokban gondolkodni.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: A kiprobalt, ismert folyamatok, feladatok révid tavu
tervezése, (itemezése is gondot jelent szamara.

23. Ugyfél-orientaltsag (partnerkdzpontusag): Az az értékelt, aki ezzel a kompetenciaval
rendelkezik, munkavégzése és az ligyek kezelése soran képes az lgyfelek (kilsé és belsé
partnerek) igényeinek és kivansagainak (lehet6ség szerinti) figyelembe vételére és
teljesitésére. Segit6kész, torekszik arra, hogy eréfeszitéseit arra Osszpontositsa, hogy
felismerje és kielégitse az Ugyfél (szervezeten bellli vagy kivili) igényeit. Bizalmat, és
egylittmUkod6 egyenrangul kapcsolatot épit ki. Torekszik megismerni az lgyfelek — sajat
munkajaval szembeni — véleményét és az alapjan fejleszti tevékenységét, viselkedését. Képes
tevékenységét, viselkedését az ligyfél oldalardl szemlélni.

A) Kivételes teljesitmény: Az eljarasi szabdlyokat ismeri, betartja. A szabalyok keretei kozott
torekszik arra, hogy eljarasa soran az lgyfél (partner) igényeit teljes korlen kiszolgdlja. Az
Ugyfél igényeir6l érdemben, részletesen tajékozdédik, a szikséges informacidkat
rendelkezésre bocsatja, tajékoztatast nyujt a tovabbi szolgaltatdsi lehet6ségekrdl (pl. egyéb
igényjogosultsag). Eljarasa szakszerl, kommunikacidoja nyilt, egyluttmdkods. Az eljardsok

- Bty m— {AGYARORSZAG MEGUJUL




U) NEMZEDEK™ SZECHENYI TERV

Add hozza magad!

fejlesztésével, a szolgaltatdsok szinvonaldnak novelésével kapcsolatos javaslatokat tesz.
Ismeri az ugyfél tevékenységét, és/vagy informacidkat keres a partner valédi, a
tevékenységével 6sszefliggé ki nem mondott sziikségleteinek a feltarasara. Cselekedeteivel
ezek kielégitését igyekszik szolgdlni.

B) J6 teljesitmény: Az eljarasi szabalyok keretei kozo6tt térekszik arra, hogy az ligyfél (partner)
igényeit teljes korlien kiszolgalja. Az lGgyfél igényeirél érdemben, részletesen tajékozodik, a
szlikséges informacidkat rendelkezésére bocsatja, tajékoztatast nydjt a tovabbi szolgaltatasi
lehetdségekrél (pl. egyéb igényjogosultsag). Eljardsa szakszerld, kommunikacidja nyilt,
egylttm(kodd. Személyes felelGsséget vallal az tgyfél problémainak korrigalasara. Az lgyfél
érdekében cselekszik. A normal elvarasokon tulmend tamogatast nyujt az tgyfelek szamara.

C) Megfeleld teljesitmény: Az eljarasi szabdlyokat ismeri, betartja. Torekszik arra, hogy az
eljarasa szakszerU legyen, nyitott az Ggyfelekkel. Nem hivatkozik kilsé okokra, akadalyokra,
hanem azonnal, magyarazkodas nélkil intézkedik. Felismeri az ligyfél helyzetét és maga is
kezdeményezi a kapcsolatfelvételt.

D) Atlag alatti teljesitmény: Az eljarasi szabdlyokat ismeri, de eléfordul, hogy nem képes
figyelni az Ggyfél (partner) igényeinek kiszolgaldsara és a szabdlyozdk egylittes betartdsara.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Az eljardsi szabalyokban bizonytalan, és nem torekszik arra,
hogy ezek keretei kdzott maradva a lehet6 legteljesebb mértékben kiszolgalja az ligyfelek
(partnerek) igényeit.

24. Valtozasok irdnyitasa: Az a vezetd, aki a valtozas hirnoke szavakban és tettekben, és erre
motivalja munkatarsit is. Tudomasul veszi, hogy a valtozas természetes és sziikséges, annak
érdekében, hogy a szervezet eredményes és hatékony legyen. A valtozas érdekében
jov6képet hataroz meg. szlikséges, megkérddjelezi a jelenlegi célokat és gyakorlatot, és azok
helyett jobbakat vezet be. Szlintelenil keresi a jobbitads lehet6ségeit, ott, ahol a célok és a
tevékenység nem hatékony, idejétmult, vagy tokéletlen. Valtozasra kész és nyitott
kdrnyezetet teremt. Eszleli a szervezeti tagok valtozassal szembeni ellenallasat, és segiti ket
azok felszamolasaban.

A) Kivételes teljesitmény: Az Uj/megviéltozott feladatokra, helyzetekre, kovetelményekre,
modszerekre és feltételekre gyorsan rahangolédik, felkarol oOtleteket, és beépiti azokat
tevékenységbe. Uj felismerések és informacidk alapjan revidealja vagy médositja a dontéseit.
Szakmailag idegen tapasztalatokat elemez és értékel, ha ennek felhaszndlasa el6re viszi a
valtozast azokat megismerteti munkatarsaival és sajat szakteriiletén beépiti azokat irdnyitasi
és dontési mechanizmusdba. Messze mutato elképzeléseket és koncepcidkat hoz létre.

B) J6 teljesitmény: Képes arra, hogy a megszokott gondolkoddsmaodtol és cselekedetektdl
eltavolodjon. Képes arra, hogy egy ligy megoldasdhoz tobbszor is perspektivat valtson.
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Otletekben gazdag aktudlis tendencidkat felismer, és azokat perspektivikusan és dtletekben
megvaldsitja Impulzusokat ad masoknak, az uj 6tleteknek teret ad, felismeri sajat hibait, és
ennek megfelel6en mddositja viselkedését.

C) Megfeleld teljesitmény: A problémadkat sajat inditatasbdl felkarolja keresi a visszajelzést.
Sajat munkat és viselkedést targyilagosan mutatja be, és moddositja azt, ha szikséges.
Elfogadja a kritikdt, és targyilagosan foglalkozik azzal. Szakmailag és személyiségileg
tovabbfejleszti, 5Gnmagat sajat munkat és viselkedést targyilagosan mutatja be.

D) Atlag alatti teljesitmény: a valtozasok esetén bizonytalan, még nem vildgosan
meghatdarozott helyzetekben improvizal

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Nem ismeri fel a valtozast, de még a valtozas igényét sem.
Nem képes a valtozé viszonyok kdzott meg6rizni emociondlis egyensulyat.

25. Valtozasokra valé nyitottsag, kezdeményezbkészség: A vdltozas kivaltasara vald
torekvés, a kiils6 tényez6k daltal kivaltott ujitdsok tdmogatdsanak a képessége: Az az értékelt,
aki ezzel a kompetenciaval rendelkezik, kész megragadni a valtozdsban felmeril6
lehet8séget. Keresi az Ujszer(i megolddsokat. Otletgazdagsdg jellemzi az altaldnos és a
specialis szakmai ismeretek gyakorlati alkalmazasa, illetve a probléma-megoldasi
alternativak kidolgozdsa sordn. A célok elérése, a hatékonysag érdekében képes mérlegelni a
megszerzett tapasztalatokat és kovetkeztetésként Ujra strukturalni az addigi megoldasokat.
A vdltozashoz valé pozitiv viszonyulasa van, a cselekedetei irdnti felel6sség vallaldsa, a célok
kitlzése és megvaldsitasa, valamint sikerorientdltsag. Képes az 0sszefliggések megtaldlasara,
rendszerek kimunkaldsat szolgdlé gondolatok kifejtésére, szokatlan megoldasok
kialakitasara. Tobbletértékkel jard eredeti, Gjitd szandéku otletek/megoldasok kitalalasanak
és elfogadasanak képessége. A kezdeményez6készség magaban foglalja a kreativitds, az
innovacio és a kockazatvallalds tulajdonsagait, beleértve azt a képességet, hogy az egyén
célkitlizései érdekében terveket készit, és azokat megvaldsitja.

A) Kivételes teljesitmény: Altaldnos és specialis ismereteit mindig kreativan (lteti at a
gyakorlatba. Képes Osszefliggések megtaldlasara, nagyobb rendszerek kimunkaldsat szolgdld
gondolatok kifejtésére, szokatlan, innovativ megoldasok kialakitasara. Uj tleteket merit a
legklilonfélébb forrdsokbdl. Eredeti megolddsokat taldl a problémdkra. Eredeti néz6pontbdl
tekint a dolgokra, és kockazatvallalé gondolkodas jellemzi.

B) J6 teljesitmény: Gondolkoddasmddja jellemzGen eredeti, folyamatosan Uj tipusu
[atasmodot hasznal, lelkesen keresi a szokatlan megolddsokat, lehet&ségeket. Konnyen
elhagyja a rutin megoldasokat, és Uj megkozelitési modokat, mddszereket, mikodési
folyamatokat és eszkozoket fejleszt ki. Szivesen haszndl Uj metdédusokat, adaptal mas
helyzetekben latott, vagy hasznalt lehet&ségeket.
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C) Megfelel6 teljesitmény: A megszokott, napi feladatokat illetéen, illetve a szakteriletéhez
tartozdéan képes 6nalléan megtaldlni a kilénb6z6 megoldasokat; uj otleteket, javaslatokat
tesz kozzé. Képes a rutinos megoldasokat elhagyni és meglév6 tuddsat ugy rendszerezni,
hogy a helyzetnek legmegfelel6bb megoldas johessen létre.

D) Atlag alatti teljesitmény: A megszokott helyzetben, masok dszténzésére és tamogatasaval
képes a problémak feltarasara, megoldasara. Kockazatvallaldsa az ésszerliség, a szakszer(iség
és a jogszerliség hatarai kozott marad.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: A megszokott, rutinszerli helyzetekben, masok
tdmogatasaval sem képes Ujszer(, innovativ megoldasokat kinalni.

26. Vezetési technikak (tervezés, szervezés, vezetés, iranyitas, dontés,
kovetelménytamasztds, delegalds, ellen6rzés) egyiittes alkalmazasanak képessége: Az a
vezetG, aki ezzel a kompetencidval rendelkezik, képes munkafolyamatok megtervezésére,
masok munkajanak megszervezésére, idérendbe allitdsara, a feladatok hatékony elosztasara,
a megfelel6 dontések meghozataldra, az adekvat kovetelménytamasztasra, az eréforrasok
optimalis kihaszndlasara, megfelel6 kontrolldlasara.

A) Kivételes teljesitmény: Vezet6ként Osszetett stratégidkat alkalmaz, hogy Osztonozze a
csoportmoral kialakulasat és a hatékonysagot. Ennek eredményeként képes magasan
motivalt, jo teljesitményl és felelGsséget vallald szervezeti egységet felépiteni, hatékonyan
és eredményesen mikodtetni. Osszetett stratégidkat hasznal, hogy javitsa a szervezet
hatékonysagat. A szervezet mas terlletei szamara informdcidkat ad, hogy segitse az egyittes
dontéshozatalt és megossza az er6forrdsokat a kozos problémak megolddsdhoz. A
problémdak megolddsaba bevont munkatarsaival a nehézségeket tartalmazo informaciokat is
megosztja. Képes stratégiai projektek céltudatos és sikeres vezetésére. Vezetdi és emberi
magatartasaval példaképpé valik.

B) J6 teljesitmény: Kiegyensulyozottan irdnyit a sikeres munkavégzés érdekében. Képes a
csoportdinamika szabdlyait kihasznalva 6szton6zni a csoport részvételét a feladatokban. A
csoporttagokat egylttm(ikodésre 0sztonzi. Tdmogatja a kozos véleménykialakitast, melynek
soran nem erdsiti sajat véleményét. Batoritja az eredeti kezdeményezéseket. Kérdések
feltevésével segiti a konszenzus kialakitasat. A kialakult konszenzus mentén delegdl
feladatot, felelsséget egyarant. Példat mutat.

C) Megfelel6 teljesitmény: Képes a meglévd cselekvési keretek kozott Osszehangolni
szervezete tagjainak munkajat. Megosztja az informdacidkat az irdnyitottakkal. Tudatja az
emberekkel a rajuk is hatassal 1év6é dontéseket. Megmagyarazza egy dontés okait. Képes a
feladatokat, illetve felelGsséget atruhazni, egy-egy cél érdekében a munkatarsakat motivalni.
Tamaszkodik munkatarsai véleményére. Dontéseivel a tevékenységet szabalyozza, megfelel6
visszajelzéseket ad. Az anyagi és az emberi er6forrasokat altaldban optimalisan hasznalja ki.
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D) Atlag alatti teljesitmény szint: Az esetek tobbségében képes meglévs cselekvési keretet
teremteni az irdnyitott szervezeti egység szdmadra. Egyértelm(i utasitdsokat ad, ugyanakkor
munkatdrsait altaldban nem vonja be a problémak megoldasaba. Nem torekszik az anyagi és
az emberi eréforrdsok tudatosan torténd, optimalis kihaszndldsara.

E) Elfogadhatatlan teljesitmény: Nem képes a meglévS cselekvési keretet teremteni az
irdnyitott szervezeti egység szdmadra. Utasitdsai gyakran nem egyértelmlek. A
rendelkezésére allo er6forrasokkal rosszul gazdalkodik, nem delegalja jol a feladatokat.
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9. Ertékel6 beszélgetés
Az értékel6 beszélgetés alapvetd jellemzéi:

1. Csak semmi meglepetés

A j6/kivalo teljesitmény fenntartdsa és fokozasa folyamatos nyomonkovetéssel lehetséges,
igy az értékeltnek tudnia kell, hogy mire szamithat az értékel6 megbeszélésen. A
teljesitményértékelés erdsitse meg, hitelesitse és foglalja 6ssze a folyamatos visszajelzés
tatalmat, eredményeit.

2. Megfeleld itemezés és menetrend

Az értékel6 vezets elbre tlizze ki a teljesitményértékel6 megbeszélés id6pontjat, hogy az
értékeltnek legyen ideje felkésziilni. A megbeszélés lefolytatdsara altaldban egy 6rat kell
megszakitds nélkil biztositani.

3. Résztvevo egyiittmiikodés

A teljesitményértékel6 megbeszélés kétoldalu interakcid legyen (dialdgus), és nem egyoldalu
monoldg az értékel6 vezetd részérbl. A megbeszélés segitse az eredmények elfogaddsat, és
az erre épllé kovet6/fejleszté akcidkat. Az értékelS vezetd Osztonbzze az értékelt aktiv
bevonddasat.

4. Fejlesztésorientacio

Az értékel6 vezet6 a teljesitmény mérése, illetve értékelése mellett foglalkozzon az értékelt
fejl6dését el6segit6 kérdésekkel, kérdezze meg az értékelt véleményét arrél, hogy milyen
tdmogatast igényel.

6. Harmadik személyrél ne beszéljiink

A teljesitményértékel6 megbeszélés az esetek tobbségében két személy kozott zajlik.
Amennyiben a teljesitmény nagymértékben valaki mas teljesitményén is mulik, akkor ne az
illet6 hata mogott, hanem az 6 bevonasaval torténjen a mérés, illetve értékelés.

7. Irasbeliség

A teljesitményértékel6 megbeszélés végén mindig gy6z6djink meg arrdl, hogy mindkét fél
ugyan ugy érti-e a megallapodasokat. Ennek legjobb eszkoze a legfontosabb megallapodasok
irasba foglalasa az értékeld lapon.
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8. Zavartalansag

A megbeszélés zavartalansaga érdekében célszer(i kikapcsolni a telefonokat és kizarni a
megbeszélésnek vendégek, Ugyfelek, felettesek, munkatdrsak altali félbeszakitasanak
lehetdségét.

9. Kovetkezetesség

Minden teljesitményértékel6 megbeszélés az el6z6 értékeld lap, munkakori leirds és egyéb
megadllapodasok, a munkakdri egyéni teljesitménykovetelmények attekintésével kezdédjon.
Mi valtozott, miben javult vagy nem javult az értékelt.

10. Bizalom

A teljesitményértékel6 megbeszélésen elhangzottakat kezeljiik bizalmasan. Az ott
elhangzottak csak az értékel6 vezetére és az értékeltre tartoznak, kivéve azt, ami
természetesen az értékel6 lapra is rakerdl.
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