1/2024. szam rektori és kancellari egyiittes utasitas az adminisztrativ munkakorokben
dolgozé munkavallaldk teljesitményértékelési rendszerének szabalyairol

A Pécsi Tudoményegyetem (tovabbiakban PTE) és a PTE vonatkozdsdban fenntartdi jogokat gyakorld
Universitas Quinqueecclesiensis Alapitvany (tovabbiakban: Fenntartd) kozott megkotott megallapodasban
megfogalmazott elvek szerint a PTE teljesitménye alapvetd befolyassal bir annak jovobeni finanszirozasara. A
PTE-vel szemben megfogalmazott teljesitménycélok elérését alapvetden befolyasoljak az ezekbdl szarmaztatott
szervezeti egység szintli célok, valamint a szervezeti célok szem el6tt tartasaval a munkavallalokkal szemben
tamasztott mérhetd teljesitmény elvarasok.

A hatékonysag és versenyképesség novelése, valamint a PTE-vel szemben a Fenntart6 altal megfogalmazott
indikatorok elérése érdekében egységes Teljesitményértékelési Rendszert vezet be munkavallaldi szamara.
Fentiekre figyelemmel munkaltatdi jogkoriinkben eljarva, wvalamint a PTE Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszere 28. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a PTE adminisztrativ munkakdreiben munkat
végz6 munkavallalok teljesitményértékelési rendszer szabalyairol az alabbi utasitast adjuk ki.

Az utasitas hatalya

1. § (1) Az utasitas személyi hatalya kiterjed a PTE valamennyi szervezeti egységében nem oktatd, kutato, tanar
munkakorben (a tovabbiakban egyiitt: adminisztrativ munkakorben) foglalkoztatott valamennyi
munkaviszonyban all6 munkavallalora, kivéve a kdzvetleniil a palyazat keretében, a palyazati finanszirozas
terhére, hatarozott ideji munkaszerzédéssel foglalkoztatott munkavallalokat. Az utasitds hatalya kiterjed
tovabba azon vezetd és magasabb vezetd munkakorben foglalkoztatott munkavallalora is, aki vezetdi feladatait
oktato, kutato, tanari munkakore ellatasa mellett végzi.

(2) Az utasitas hatalya nem terjed ki a:
a) a PTE altal fenntartott koOznevelési- és szakképz6 intézményekben foglalkoztatott
munkavallalokra,
b) az integralt korhazaknak a Kancellaria és a Klinikai Kézpont (tovabbiakban KK) egységeiben
munkaviszonyban 4116 munkavallal6ira
¢) aKlinikai Kozpontban egészségligyi szolgalati jogviszony alapjan munkat végzo
munkavallaldkra.

(3) A teljesitményértékelési rendszer elektronikus feliiletén azon munkavallalok teljesitményértékelése
végezheto el, akik a jelen utasitas hatdlya ala tartoznak €s a teljesitményértékelés alapjan megallapithato
munkabérkiegészitésre valo jogosultsag feltételeinek megfelelnek (6-16. §). Minden egyéb esetben a rendszeren
kiviil adhaté visszajelzés a munkavallalonak.

Az utasitas célja

2. § A teljesitményértékelési rendszer alkalmazasanak és miikddtetésének célja, a Fenntart6 altal meghatarozott
egyetemi szintli teljesitményelvarasok teljesitésének tdmogatdsa az egyéni hozzajarulds szintjén
(teljesitménymenedzsment). Az értékelés a teljesitményértékelési rendszer pillérein keresztiil torténik. Az
értékelések eredménye a vezet6i dontések megalapozasat szolgalja.

Altalanos rendelkezések

A teljesitményértékelési rendszer felépitése
A teljesitményértékelési rendszer pillérei

3.8 (1) A teljesitményértékelési rendszer pillérei azok a kritériumcsoportok, amelyek elézetes
meghatarozasaval (kitlizésével) és mérésével keriil sor a munkavallalé teljesitményénék értékelésére.

(2) A teljesitményértékelési rendszer pillérei:
a) munkakor specifikus teljesitménymutato(k);
b) munkakor specifikus kompetenciak;



c) aKancellaria és a Rektori Kabinet allomanyaban munkat végz6 munkavallalok esetében a PTE SZMSZ
77. § (2) bekezdésében, valamint a 78. § (1) bekezdésében meghatarozott 6nallo szervezetek altal évente
a Kancellaria és a Rektori Kabinet szervezeti egységei vonatkozasaban elvégzett elégedettség-felmérés
eredménye.

(3) A munkakor specifikus teljesitménymutaté pillér a munkakor f6 tevékenységéhez kapcsolodo kules
teljesitménymutato(k) (KPI) kijeldlése, stilyozasa, a mutatd(k)hoz kapcesolodo célkitliizés meghatarozésa és a
megvalosult teljesitmény értékelése, ezen mérészamok mentén az elért eredmény meghatarozasa.

(4) A munkakér specifikus kompetencia pillér a munkakor eredményes ellatasahoz, és a munkakor specifikus
teljesitménymutatok eléréséhez sziikséges — 24 kompetenciabol allo keretrendszerb6l — 7 kompetencia
kivalasztasa ¢és azok értékelése 1-6 fokozatl, fizikai és szellemi munkakorok esetén kiilon-kiilon jol definialt
kompetencia szint skalan. A valaszthato kompetenciak definicidit a jelen utasitas 1. sz. melléklete tartalmazza.
A szellemi és fizikai kompetencia keretrendszer 1-6 fokozatu skaldja a teljesitményértékelési rendszer
elektronikus feliiletén érheto el.

(5) A Kancellaria allomanyaba tartozo, fizikai munkavégzésre iranyuld munkakorben foglalkoztatott
munkavallalok esetében csak a 3. § (2) bekezdés b) és c) pontja alapjan torténik az értékelés. A Karok és az
onalléan gazdalkodo szervezetek allomanyaba tartozo, fizikai munkavégzésére iranyuld munkakorben
foglalkoztatott munkavallalok esetében csak a 3. § (2) bekezdés b) pontja alapjan torténik az értékelés.

A teljesitményértékelési rendszer periddusai

4. § (1) A teljesitményértékelési rendszer
a) celkitiizési id6szakbol,
b) mérési idészakbol,
c) értékelési idészakbol all.

(2) A célkitlizés idészaka a mérési id6szakot megeléz6 idGszak, melynek soran a teljesitményértékelés
vonatkozasaban munkaltatoi jogkort gyakorldo munkavallald (tovabbiakban: értékeld) az értékelt munkakdrében
meghatarozza a f6 tevékenységéhez kapcsolodd kulcs teljesitménymutatokat, stilyozza azokat és kitiizi a
teljesitménymutatokhoz kapcsolodd célokat, valamint az értékelt szamara meghatarozza a célkitiizés és a
munkakor szempontjabol relevans kompetencidkat (munkakdronként 7 kompetencia). A célkitlizés un.
celkitliz6 megbeszélés keretében torténik.

Minimum két darab munkakorspecifikus teljesitménymutatot sziikséges megadni munkakdronként. Egy mutato
stlyértéke minimum 20%, maximum 80%-0s lehet a teljes 100%-bol szamitva.

(3) A szervezeti egységekben referensi feladatokat ellatd Kancellaria allomanyaban 1évé munkavallalok részére
Osszességében 40%-0s sulyértékii munkakorspecifikus teljesitménymutatot sziikséges Kkitlizni az érintette
Kancellaria Igazgatdjanak egyetértésével, a szervezeti egység vezetése altal. Amennyiben a referensi
feladatokat ellatd munkavallalo tobb szervezeti egységhez tartozik, minden szervezeti egység vezetoje kitliz egy
teljesitménymutatot, ami a 40% sulyértéken beliil, a kontrollingban alkalmazott mutato alapjan keriil sulyozésra.

(4) A mérési idészak soran a munkakor specifikus teljesitménymutatokhoz kapcsolodd célkitiizések
teljesitésének iddszaka zajlik.

(5) Az értékelési idoszakban az értékeld és az értékelt teljesitményértékeld megbeszélésének eredményeként a
munkakdr specifikus teljesitménymutatokhoz kapcsolodo célkitiizések teljesitésének értékelése és a munkakor
szempontjabdl relevans kompetencidk (munkakoronként 7 kompetencia) teljesitési szintjének megallapitasa,
tovabba a Kancellaria és a Rektori Kabinet allomanyaban munkat végzo értékeltek esetében a 3. § (2) ¢) pontban
meghatarozott felmérés szervezeti egység szintli eredményének megbeszélése és rogzitése torténik meg. Az
értékelt munkavallalonak biztositani kell a lehetOséget, hogy a munkaltatéi értékeléssel kapcsolatos
észrevételeit, véleményét kifejthesse.



Az értékeld megbeszélés eldfeltétele a kitoltott onértekelés, amely a mérési iddszak utols6 két hetében
megkezdddhet, melynek soran az értékelt munkavallalé a munkakor specifikus kompetenciakban értékeli
Onmagat.

(6) Amennyiben az értékelt munkavallald észrevételeit, véleményét irasban is rogziteni kivanja, ugy azt a
https://iig-hr.pte.hu elektronikus feliileten feljegyzés formajaban, vagy elektronikus elérhetdség hianyaban, a
Huménpolitikai 1gazgatd, vagy az Egészségiligyi Humanpolitikai [gazgatd részére megkiildott levélben teheti
meg.

(7) A Teljesitményértékelési idészakok kezdete és vége:

évente
Munkakorspecifikus targyév 01.02. - 01.31.
teljesitménymutatok feliilvizsgalata
Ceélkitizés idoszaka targyév 02.15. - 03.14.
Meérési idoszak targyév 03.15. - 09.30.
Onértékelési iddszak targyév 09.18. - 11.15.
Ertékelési id6szak targyév 10.01. - 11.15.
Papir alapt értékel6 lapok leadasi targyév 11.05.
hatarideje

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

5. § (1) A teljesitményértekeles folyamata a https://iig-hr.pte.hu elektronikus feliileten torténik, a
teljesitményértékelési-rendszer (TER) meniipont alatt.

(2) A Célkitiizés idoszakanak megkezdése el6tt a munkakor specifikus teljesitménymutatok feliilvizsgalata,
valamit az 4j mutatok 1étrehozasa és azok a Pénziigyi- és HR Kontrolling Osztaly részére térténé megkiildése
sziikséges.

(3) A teljesitményértékelés folyamata soran a célkitliz6 és értékel6 megbeszélésen egyeztetett, az elektronikus
feliileten az értékelo altal véglegesitett célkitlizésrol és teljesitményértékelésrol az értékelt e-mail értesitést kap.
Az email tartalmazza azt a linket is, amely az elektronikus feliilet megfelelé funkcidjahoz navigal. A tartalmak
tudomasul vétele az értékelt részérdl az elektronikus feliileten torténik, mely egyben a jelen utasitas és a
célkitiizés tartalmanak megértését és elfogadasat is jelenti. Amennyiben a munkavallalé a célkitlizést nem
fogadja el, a teljesitményértékelésben nem vehet részt.

(4) A fizikai munkakorben foglalkoztatott munkavallalok esetében (elektronikus elérhetéség hianyaban) az
onértékelés papir alapon is térténhet. A papir alapu nértékeld lapot az értékeld koteles atadni az altala értékelt
munkavallalo szamara, legkésobb a mérési idészak utolsd napjat megel6z6 14 nappal kordbban. A kitdltott
onértékeld lapot az értékelt koteles értékeldje részére atadnia az értékeld megbeszélést megeldzden.

(5) A fizikai munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok esetében a célkitiizé és értékeld megbeszélésen
egyeztetett, az elektronikus felilleten az értékeld altal véglegesitett célkitliizést és teljesitményértékelést 2
példanyban torténé nyomtatas utan az értékeld és az értékelt munkavallaloval koteles alairni. A célkitizo és
teljesitményértékeld idoszakot kovetd 5 napon beliil az értékeld koteles a felek altal alairt papir alapu
dokumentumokat a HR fejlesztési osztalyra megkiildeni.

Azon fizikai munkakorben foglalkoztatott munkavallalokra vonatkozoan, akiknek nem all modjaban az online
feliileten elfogadni az értékelését, papir alapon sziikséges megkiildeni az alairt értékeld lapot a HR fejlesztési
osztaly részére targyév 11.05. napjaig. Azokban az esetekben, ahol a fizikai munkakorben foglalkoztatott
munkavallal6 sajat munkatarsi azonositojaval az online feliileten el tudja fogadni az értékelést, ott nincs sziikség
a papir alapu értékelésre.
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A teljesitményértékelés alapjan megallapithaté munkabérkiegészitésre jogosultsag feltételei

6. § (1) A teljesitményértékelés alapjan munkabérkiegészités csak abban az esetben keriil kifizetésre, ha annak
fedezete rendelkezésre All.

(2) A fedezet rendelkezésre allasat a Kancellaria Kozgazdasagi és Kontrolling Igazgatosaga vizsgalja meg
targyév november 30. napjaig.

(3) A Klinikai Kézpontban a fedezet rendelkezésre allasat a gazdalkodasért felelés elndkhelyettes vizsgalja.

(4) A munkabérkiegészités a (2-3) bekezdésben meghatarozott fedezet rendelkezésre allasa esetén legkésdbb
targyév december 15. napjaig a Kancellar jovahagyasa alapjan keriil kifizetésre.

(5) A teljesitményértékelés soran a 3. § (2) bekezdés szerinti pillérek a kovetkezd stlyszamokkal kertilnek
figyelembevételre:

a) munkakor specifikus teljesitménymutato(k): 60%

b) munkakor specifikus kompetenciak: 40%.

(6) A Kancellaria és a Rektori Kabinet allomanyaban munkat végz6 munkavallalok esetében a (4) bekezdéstol
eltéréen a pillérek a kovetkezo sulyszamokkal keriilnek figyelembevételre:

a) munkakor specifikus teljesitménymutato(k): 60%

b) munkakor specifikus kompetenciak: 30%,

c) a3.§ (1) bekezdés ¢) pontjaban meghatarozott felmérés eredménye: 10%.

7. § Nem részesiilhet teljesitményértékelésbdl szarmazd munkabérkiegészitésben az a munkavallalo, aki az
értékelés soran a 70%-os eredményt nem éri el.

Kiilonos rendelkezések

8. § Jelen utasitas szerinti teljesitményértékelés szabalyai azokra a munkavallalokra alkalmazhatok, akik a
targyév januar 15. napjaig a PTE-vel munkaviszonyt 1étesitettek.

9. § (1) Azon munkavallalok esetén, akiknek a munkaviszonya targyév oktober ho 1. napja el6tt barmely okbol
megsziinik, nem jar teljesitményértékelés alapjan munkabérkiegészités a targyévre vonatkozoan.

(2) Amennyiben a munkaviszony megsziinésére targyév oktober 1. napja utan keriil sor, a munkabérkiegészités
a mérési idészak teljesitménye alapjan a 6. § (3) bekezdésében meghatarozott hataridében keriil kifizetésre, ha
annak jelen utasitas 6. §-aban foglalt feltételei fennallnak.

10. § Azon munkavallalok vonatkozasaban, akik esetében a szervezeti egység és/vagy a munkakdr targyévben
modosul a jelen utasitas 11-13.§§-ban foglaltakat sziikséges alkalmazni.

11. § (1) A szervezeti egység-, és a munkakor valtozasa esetén, amennyiben a modositasra targyév marcius
15. napjaig keriil sor, az 1j szervezeti egységhez és munkakorhoz igazodd teljesitménykovetelményeket a
munkaltatoi jogkor gyakorloja koteles legkésobb targyév marcius 31. napjaig kitiizni.

(2) Amennyiben a modositasra targyév marcius 16. és augusztus 31. napja k6zott keriil sor, a korabbi szervezeti
egységhez és munkakorhoz kapcsolodoan kitiizott teljesitménycélok alapjan munkabérkiegészités nem illeti
meg a munkavallalot.

(3) Amennyiben a moédositasra targyév augusztus 31. napjat kdveten keriil sor, tigy a korabbi szervezeti
egységben a korabbi munkakoréhez kapcsolodo teljesitménycélok alapjan az utasitas 6. §-aban foglalt feltételek
fennallasa esetén a munkabérkiegészités megilleti a munkavallaldt, de az 0j szervezeti egységben és 1ij
munkakorében a targyévben teljesitménycél nem tiizheto ki.



12. § (1) A szervezeti egység valtozasa (munkakor valtozas nélkiil) esetén, amennyiben a modositasra
targyév marcius 15. napjaig keriil sor, az 0j szervezeti egységhez igazodé teljesitménykovetelményeket a
munkaltatoi jogkor gyakorloja koteles legkésobb targyév marcius 31. napjaig kitiizni.

(2) Amennyiben a modositasra targyév marcius 16. és augusztus ho 31. napja kozott kertil sor, a korabbi
szervezeti egységhez kapcsolodoan kitlizott teljesitménycélok alapjan munkabérkiegészités nem illeti meg a
munkavallalot.

(3) Amennyiben a moédositasra targyév augusztus 31. napjat kdvetéen keriil sor, Ggy a korabbi szervezeti
egységhez kapcsolodo teljesitménycélok alapjan az utasitas 6. §-aban foglalt feltételek fennallasa esetén a
munkabérkiegészités megilleti a munkavallal6t, de az 0 szervezeti egységben a targyévben teljesitménycél nem
tlizheto ki.

(4) A munkavallald6 munkajogviszonyanak rész-, vagy teljes munkaiddre torténé modositasa esetén,
munkabérkiegészités megilleti a munkavallalot.

A mérési id6szakban torténé munkaidGvaltozas esetén a TER keretet ardnyositani sziikséges a mérési
idészakban tortént munkaidd valtozasnak megfelelden.

13. § (1) A munkakor valtozasa (szervezeti egység valtozas nélkiil) esetén, amennyiben a moddositasra
targyév marcius 15. napjaig kerill sor, az (1j munkakorhdz igazodo teljesitménykovetelményeket a munkaltatoi
jogkor gyakorloja koteles legkésobb targyév marcius 31. napjaig kittizni.

(2) Amennyiben a moddositasra targyév marcius 16. és augusztus 31. napja kozott keriil sor, a korabbi
munkakoréhez kapcsoldddan kitiizott teljesitménycélok alapjan munkabérkiegészités nem illeti meg a
munkavallal6t.

(3) Amennyiben a modositasra a targyév augusztus 31. napjat kdvetden kertil sor, tgy a korabbi munkakoréhez
kapcsolodo teljesitménycélok alapjan az utasitds 6. §-aban foglalt feltételek fennallasa esetén a
munkabérkiegészités megilleti a munkavallalét, de az (i) munkakorében targyévben teljesitménycél nem tlizhetd
ki.

(4) A teljesitményértékelés alapjan munkabérkiegészitésre jogosult a munkavallald, amennyiben a munkakor
valtozas a munkaltatdo érdekébol fakado eléléptetés okan vagy szervezeti atalakulasbol fakaddan torténik.
Amennyiben a munkakor specifikus teljesitménymutatdé nem valtozik, az uj vezetd egyiittesen értékel a korabbi
vezetdvel. Amennyiben Uj célkitlizésre van sziikség, papir alapon az 11j vezeto kitlizi a megvaltozott munkakorre
vonatkozd teljesitménymutatokat és megkiildi a Pénziigyi- és HR Kontrolling Osztaly részére. Az értékeléseket
ugyanazon modon sziikséges elvégezni, amely modon a célkitlizés megtortént. A papir alapa értékelés alairt
példanyat a Pénziigyi- és HR Kontrolling Osztaly részére sziikkséges megkiildeni targyév november 05. napjaig.
A munkabérkiegészités kiszamitdsanal a munkakorhoz kapcsolodod értékelések idGaranyosan €s egyiittesen
keriilnek figyelembevételre.

14.§ Ha a munkavéllalo osztott munkakdrben dolgozik, vagy tobb munkaszerzédéssel kiilonbozo
munkakorokben végez munkat, akkor a teljesitményértékelés minden tovabbi munkakdréhez kapcsoldddan
végezhetd az elektronikus feliileten kiviil, és munkabérkiegészitésre csak azon munkakdréhez kapcsolodod
teljesitménye alapjan jogosult, amelyek ellatasara forditott munkaideje meghaladja a teljes (tobb
munkaszerz6dés esetén ezek egylittes) munkaideje 50%-at. Jelen rendelkezés alol kivételt képeznek azon
vezetd és magasabb vezeté munkakorben foglalkoztatott munkavallalok, akik vezet6i feladataikat oktato,
kutato, tanari munkakdriik ellatasa mellett végzik.

15. § Nem jar munkabérkiegészités a munkavallalo részére, ha a mérési iddszakban az Gsszes tavollét (Kivéve
fizetett szabadsag) napjainak szama meghaladja a 25 (huszonnét) munkanapot.



Atmeneti rendelkezések

16.§ Az Altalanos Orvostudoméanyi Karon a 2024. évben a kar altal kialakitott és alkalmazott
teljesitményértékelés szabalyai szerint torténik meg az adminisztrativ. munkakorben foglalkoztatott
munkavallalok teljesitményértékelése, annak adminisztracioja és dijazasa.

17. § A targyévre vonatkoz6 teljesitményértékelés soran a munkabérkiegészités fedezetét az egész naptari évre
vetitetten kell megéllapitani.

Zaro és hatalyba 1épteto rendelkezések
18. § Jelen utasitas 2024. januar 22. napjan 1ép hatalyba. Az utasitds hatalyba lépésével egyidejlileg az

adminisztrativ munkakoérben dolgozé munkavallalok teljesitményértékelési rendszerének szabalyairdl szolo
3/2023. szamu rektori és kancellari egyiittes utasitas hatalyat veszti.

Pécs 2024. januar 18.

Dr. Miseta Attila s.k. Decsi Istvan s.k.
rektor kancellar

Zaradeék:
Jelen utasitast a Rektori Vezetdi Ertekezlet 6/2024. (01.18.) szamii hatdrozatdval tamogatta. Az utasitds 2024.
Januar 22. napjatol hatalyos.



1. szamu melléklet
Kompetencia pillér

24 kompetenciabol allo keretrendszerb6l 7 munkakor specifikus kompetencia azonositasa utan 1-6
skalan torténd értékelés.

Kompetencia neve Kompetencia definicioja

Végrehajtja a munkakori feladatait a kitizott keretek kozott (lasd
szempontrendszer) az elvart eredménnyel. A munkakori feladatok
elvégzésének értékelése. Szempontrendszer: megfelelés a mennyiségi
és mindségi elvarasoknak, hataridok betartasa, a rendelkezésre 4llo
er6forrasok, eszk6zok hatékony felhasznalasa.

Munkakori feladatok

A munkakor eredményes ellatasahoz sziikséges szakmai ismeretek,
szakiranyu gyakorlatok, altalanos és szakmai elvarasok megléte. A
szakmai felkésziiltség, a szakértelem, a hozzaértés foka, a
munkakorhoz kapesolodo elvarasok alapjan. A megszerzett ismeretek
a gyakorlatban milyen szinten €és eredménnyel keriilnek alkalmazasra
(az elméleti ismeretek hogyan hasznosulnak a gyakorlati
munkavégzés soran). A munkakor sikeres ellatdsahoz sziikséges
modszerek, eljarasok, folyamatok és rendszerek ismerete. Igény a
szakmai tudas szinten tartasara és fejlesztésére.

Szakmaisag, hozzaértés

A munkakor eredményes ellatdsanak megfelel6 kommunikacios stilus
alkalmazasa a napi munkavégzés soran. Hatékony kapcsolatteremtés
a kililonboz6 teriileteken- és beosztasokban dolgozé munkatarsakkal.
Képessé¢g a munkakdrhoz kapcesolodd informaciok megfeleld
tovabbitasara és megosztasara. A munkavégzés szempontjabol
eredményes irasbeli és/vagy szobeli kommunikacio. Szoébeli
kommunikéaci6 terén jellemz6: a munkavégzéshez sziikséges, érheto,
Kommunikicio szabatos fogalmazasu, megfeleld stilusi beszéd, gondolatok érthetd
kifejezése, logikus érveléssel, a PTE Kommunikacios és Magatartasi
Kézikonyvének megfelelden. Irasbeli kommunikicié soran a
gondolatok, elképzelések, koncepciok irasba foglalasa, hivatalos
iratok, jegyzokonyvek, jelentések elkészitése, helyesiras ¢&s
nyelvhelyesség, illetve a hivatali nyelv, iizleti levelezés ismerete,
alkalmazasa.

A munkavégzés soran elvart pontossag, precizitas, alapossag mértéke.
A munkakori feladatok szakszerii, mindségi ellatasa, a munkateriiletre
vonatkozé hataridok, eléirasok, szabalyok és utasitasok betartasaval.
Képesség a pontos, hibatlan, mindségi munkavégzésre, kiszamithatd
magatartasra, megbizhatosdgra. A megbizhatosdg vonatkozhat
eszkozok, anyagi javak, iizleti informaciok, személyekre vonatkozo
informaciok pontos ¢€s preciz kezelésére.

Pontossag, precizitas




Egyiittmiikodés

Képesség ¢és hajlandosag a vezetovel, kozvetlen munkatarsakkal és a
tarsosztalyokon dolgozo kollégakkal valo egylittmiikddésre, egyiitt
dolgozédsra. Maésok elfogadasa, sziikség esetén tamogatasa,
kiegyensulyozott, harmonikus  kapcsolat ~ kialakitasa  a
munkatarsakkal. Konszenzusra (egyetértésre) vald torekvés, a kdzos
érdekek felismerése, képviselete és szem el6tt tartdsa, konstruktiv
(épitd jellegl, pozitiv) hozzaallas. Az egyiittmiikodokészség a
csapatmunka felétele.

Motivacio

Belsd hajtoerd a célok eléréséhez, a feladatok elvégzéséhez, kiilsd
beavatkozasok, azaz 0sztonzés nélkil. A munkakorh6z tartozod
feladatok végrehajtasa a kitlizott keretek kozott az elvart
eredménnyel. A siker, a jol végzett munka fontossaga, mely
személyes elégedettséghez vezet. Szakmai célkitlizések elérése,
ebben kitartas, sikerorientacid. Szervezeti iranti elkotelezettség:
személyes céljai illeszkednek a szervezeti célokhoz és ez eldsegiti a
szervezeti kiildetéssel torténd azonosuldst.

Szabalykovetés

A munkafolyamatok helyes végrehajtasanak képessége, melyet akar
kiils6 tényezok befolyasolasa ellenére is megvalosit. A munkavégzést
meghatarozé szabalyrendszer betartasa: jogszabalyi eldirasoknak,
szabvanyoknak, standardoknak, iranyelveknek, eljarasleirasoknak,
eljarasrendeknek, szabalyzatoknak, kézikonyveknek, utasitdsoknak,
leirasoknak vald megfelelés. Vezet6i kérések, elvarasok teljesitése a
munkavégzés soran. A munkavallalé képes a szamara eldirt
szabalyokat és normakat elsajatitani, elfogadni és helyesen
alkalmazni.

Problémamegoldas

Képesség a helyzetfelismerésre, melynek soran a munkatars érzékeli,
felismeri, meghatarozza és megfogalmazza, Iényegében megérti az
aktualis zavarokat és problémakat, azokra vonatkozoan informaciokat
keres, s ezeket kategorizalni, rendszerezni képes és a gondolkodasi
miveletek segitségével olyan megoldashoz vezetd utat talal, amelyet
képes kivitelezni ugy, hogy a probléma feloldasra, megoldasra
keriiljon. Képesség, mely altal a munkatars atlatja a nem ismert,
korabban nem tapasztalt, varatlanul kialakult helyzeteket,
eseményeket, melyekre képes megoldasi alternativakat kidolgozni, s
a megfeleld kivalasztasat kovetden, azt atiiltetni a gyakorlatba.

Onallésag

Az 6nallosag kompetencidja megmutatkozik abban, hogy a munkatars
az ismereteire, tapasztalataira tamaszkodva, folyamatos Gitmutatas és
iranyitas nélkiil, onirdnyitottan végzi el a szamara meghatarozott
munkakori feladatokat, s igy teljesiti a vele szemben fennalld
elvarasokat, célkitiizéseket. Mennyire képes Onallosaga - elézetesen
egyeztetett - hatardig kezdeményezni, egyeztetni, szervezni
tevékenységével kapcsolatosan, illetve utdnajarni a munkajahoz
sziikséges informacioknak, majd elvégezni munkakori feladatait.




Analitikus gondolkodas

Elemzési képesség, melynek soran kiilonb6zd feladatok integralasa
(egységbe rendezése) torténik, egy cél elérése érdekében. Az
informaciok elemzésének, Osszehasonlitasanak, az elonyok és a
hatranyok azonositasanak képessége, hogy az adatok (szdmadatok,
pénziigyi informaciok, stb.) alapjan torténjen meg a dontéshozatal.
Jellemz6je a munkakori tevékenységekre iranyuld elemzések,
statisztikdk készitése, vizsgalata, melyek tdmogatasul szolgalnak a
tevékenyéghez kapcsoloddo  komplex folyamatok, dontések,
végrehajtasok megfeleld0 mindségben torténd ellatdsahoz. A
munkavégzés sordn lényeges a részletek meglatasa, a
szisztematikussag, elemz6-integrald készség, az informaciok, tények
értékelésének képessége.

Informacios és
kommunikaciétechnolégiahoz
(IKT) kapcsolodo digitalis
szemléletmod

Informaciés és kommunikacidtechnologiai  (IKT) eszkozok
hasznalatanak képessége - a korszerliség jegyében - a munkavégzés
kiilonb6z6 fazisaiban. Az IKT kompetencia, a digitalizacio Gjitasaira
nyitott, kivancsi, jovOorientalt, de koriltekintd ¢és kritikus
viszonyulast feltételez, illetve hasznalatuk kapcsan a biztonsagos,
etikus ¢és felelds hozzaallas tarsul. A digitalis kompetencia keretei
kozott 1ényeges elemek: a szervezet szinten elvart informacio- és
adatkezelés terén vald jartassdg, a digitalis kommunikacido és
egylttmiikodés, munkakdrben elvarhato  digitalis  tartalmak
eloallitasa, a biztonsdg (kiberbiztonsag, digitalis jolét, szellemi
tulajdon) fogalmanak ismerete, a digitalis eszkozok kezelése. A
digitalis kompetencia megléte elsegiti a munkafeladatok ellatasat
(betanulasat), a kapcsolatépitést, a szervezeti beilleszkedést, az
informacidaramlas sebességét, a jol informaltsagot, s mindezek altal
tamogatja az agilis szervezeti mikodést.

Konfliktuskezelés

Ellentmondasos helyzetekben, felmeriildé nézeteltérések soran, a
konfliktusok okozta fesziiltségekkel valo szembenézés képessége,
illetve olyan modszer/stilus alkalmazasa, mely a fesziiltség
megsziintetésére, csokkentésére, kezelésére iranyul. A
konfliktuskezelés modja hatarozza meg, hogy annak kimenete pozitiv
vagy negativ lesz. A konfliktuskezelés célja, hogy - minden érdekelt
fél allaspontjanak tiszteletben tartasa mellett - enyhitse, konszenzus
iranyaba terelje a személyek, illetve kollektivak kozti vitdkat és
nézeteltéréseket.




Vezetés és iranyitas

A kompetencia magaban foglalja a szervezeti egység céljai iranti
vezetdi elkotelezddést. A kompetencidban megjelenik az elfogadas
megalapozasa €s az elkotelezodés kivivasa a csapataban, a szervezeti
egység céljainak megvalodsitasa érdekében. A munkaszervezéshez ¢s
masok vezetéséhez, motivalasdhoz sziikséges képesség megléte.
Teljesitménycélok  kitlizése a szervezeti egységben, azok
megvalosulasanak folyamatos nyomonkovetése, felhatalmazassal és
batoritassal. A szakmai és vezetéi utanpotlds tervezése €s
megvalositasa. Képesség a szamonkérésre és a hataskorben sziikséges
delegalasra, a munkatarsi kompetenciaszintek figyelembevételével.
Képesség a stratégiai célok egyéni célokka lebontasara, mely altal a
munkatars szamara is elfogadhato és teljesithet6 célok hozzajarulnak
a szervezet iranti munkatarsi elkotelezettséghez. Az iranyitott
szervezeti egységben, olyan mikodésmodok elvarasa, amelyek a
legjobb teljesitmény elérésére sarkalljak a munkatarsakat. Szervezeti
egység milkodésére iranyuld aktualis szabalyozasok figyelemmel
kisérése.

Felel6sségvallalas

Felelosségvallalas a sajat és szervezeti egység szinti kozos
munkavégzésért. Feleldsségvallalds, hatarozott hozzaallas a sajat
szakmai feladatainak végrehajtasaért, a szakmai dontésekért és a
cselekedetek, magatartasok, kijelentések, dontések
kovetkezményeiért. A szervezeti egys€g hatékonysaganak
ndveléséhez kapcsolodo elvarasok €s az azokban betdltendd sajat
szerep ismerete. A szervezeti célok megvaldsulasanak elésegitésére
iranyulo térekvés megléte. Felel6s hozzaallas adott probléma esetén,
annak elemzésére és a megfeleld dontési alternativa kivalasztasara.
Tudatossdg a varatlan dontési helyzetek kezelésében, a varhato
kovetkezmények figyelembevételével, sziikség esetén az eljarasok
modositasanak kezdeményezésével. Megmutatkozik a hiteles,
kovetkezetes, tudatos vezetdi mitkodésmodban.

Stratégiai gondolkodas

A szervezet értékeinek ismerete és képviselete jellemzi. Képes
felismerni a stratégia megvaldsitasat tamogatd lehetdségeket a
szervezeti egységben és azokat megismertetni a munkatarsakkal.
Tudatossag jellemzi a napi munkavégzésben az egyes feladatok
ellatasa (pl. dontéshozatal) soran, annak teljeskorii ismeretében, hogy
az adott tevékenység mennyiben jarul hozzd az alapvetd célok
eléréséhez. Tudatos tervezesi tevékenysége soran képes a hosszabb
tava, illetve atfogo célok szem elbtt tartasara, priorizalasara és azok
megvaldsulasanak tamogatasara. Képes a lehetséges problémak
mielobbi felismerésére, a nehézségekre valod hatékony felkésziilésre,
sziikség esetén akciotervezésre.




Gazdalkodasi szemlélet

A szervezeti egységhez tartoz6 human- és egyéb erdforrasok
gazdaszemlélettel torténd kezelése, torekvés a koltséghatékony
megoldasokra. Az er6forrassziikségletek idében torténd felmérése és
megteremtése a kijelolt célokhoz mérten. Uj, gazdasagosabb
megoldasok megtaldldsa a rutinfeladatokban is. Eredményorientalt,
tisztaban van a szervezeti egységéhez tartozo folyamatokkal és azok
hatasaval az eredményes, hatékony munkavégzésre, teljesitményre.
Ismeri a szervezeti egysége erdsségeit, lehetdségeit és fejlesztendd
teriileteit is.

Idogazdalkodas

A hatékony iddgazdalkodas alapelvek, moddszerek 0Osszességének
alkalmazasi képessége, melyek altal az azonos id6 alatti értékteremtés
eredményesebb, s mely altal a kitlizott célok hatékonyabban és
rovidebb id6 alatt valnak elérhetévé. Az id6gazdalkodas soran
megjelend tényezok: a fontossagi sorrend felallitdsa, a sajat és a
munkatarsak munkdajanak megszervezése, idérendbe allitasa, a
kozremikodé — személyek, egységek munkatevékenységeinek
Osszehangolasa, koordinalasa, hataridok tartasa. A munkafolyamatok
idébeli kereteinek ismeretén feliil 1ényeges elemek: az egyes
részmunkateriiletek egymashoz vald kapcsolodasa, a raépiilések és
ezek Osszehangoldsdnak kezelése. Az eredményes személyes
idégazdalkodds megjelenik: a  munkahelyi egyiittmiikodés
(talalkozok, események) id6beli tervezésének, szervezésének - adott
idokeretek kozotti - sikeres megvaldsitasaban.

Innovativitas
(fejlesztésre torekvés,
valtozasra nyitottsag,
Kkreativitas)

Nyitottsag a valtozasokra, az ijdonsagok befogadasanak, az ismeretek
folyamatos bovitésének igényével. Képesség az 0j problémak
felfedezésére, megértésére €és ezek megoldasara. Jellemzi a szervezeti
célok teljesiilését tamogato, 0 valtozatokban vald gondolkodas, az
Otletesség, a megvaltozott koriilményekhez vald alkalmazkodas.
Képesség a varatlan helyzetekben is elérevivé modon a folyamatok,
események befolyasolasara, kreativitas és konstruktiv megoldasokban
val6 gondolkodés altal.

Dontésképesség

Képesség a dontési helyzetek felismerésére, a helyzetnek megfelelden
dontési alternativak kidolgozasara, s az alternativak koziil a
legmegfelelobb kivalasztasara, a dontés meghozatalara. A dontések
meghozatalaban a szabdlyozottsdg, a korilmények és a
kovetkezmények kockazata meghatarozo. A dontési képességet
befolyasolja: az informaltsag szintje, a kockazatvallalasi attitiid
jellemz6i ¢és a megszerzett dontési tapasztalatok hasznos
alkalmazasanak mértéke. A dontésképesség soran a racionalis elemek
mentén torténd dontéshozatalt kiegészitenek az intuiciok, megjelenik
az érzelmi intelligencia.




Folyamatszemlélet

Szemléletmdd, mely szerint a tevékenységek a szervezetekben nem
izolaltan, hanem egymadssal szoros kapcsolatban mennek végbe, az
egyes tevékenységek inputjat mas tevékenységek outputja jelenti.
Latasmod, mely szerint a tevékenységek, feladatok egymassal
Osszefiiggd lancolatokat, folyamatokat képeznek, s ezen folyamatok
részben vagy egészben hozzarendelhetOk funkciondlis teriiletekhez.
Elvonatkoztatd képesség, melynek birtokaban a modellezhetdség
barmilyen tevékenységre illeszthetové valik, mely altal a lattatott
mikodési mechanizmusok soran felmeriild kockazatok, szik
keresztmetszetek beazonosithatésaga novekszik, s a folyamatos
fejlesztés eszkozeként felhasznalhato.

Rendszerszemlélet

Képesség annak felismerésére, hogy a szervezeten beliil miik6dd
folyamatok Onmagukban mas hatékonysaggal birnak, mintha
egymassal Osszekapcsoljak azokat. Képesség az Aaltalanositasra,
melynek soran tobb szervezeti egység/eltérd teriilet folyamatait,
hasonlo eszkozokkel vizsgalva, emeli ki azok generalitasait, altaldnos
jellemzoit. A rendszerszintli gondolkodas képessége biztositja — az
optimalis megoldas érdekében — eltéré modszerek kombinalasat,
szisztematikus alkalmazasat(!) a felmeriilt probléma megoldasara.
Képesség az elvégzendd feladatokkal kapcsolatos rangsor
felallitasara, melynek soran megvaldsul a mas tevékenységekhez valod
kapcsolodasok, okok, kdvetkezmények, s érintett szereplok, illetve a
bizonytalansagi tényez6k azonositasa. A rendszerszinti gondolkodas
képességének megléte altal az egyén az egész egyes részeinek
mikodését érti meg, s képes stratégiai megoldast generalni a
problémara. A rendszerszemlélet lehetdvé teszi a bonyolult struktarak
felépitését és megértését, s ezaltal ralatast biztositanak az adott
probléma megoldasanak legjobb maodjara.

Hatarozottsag, magabiztossag

A hatarozottsag, = magabiztossag  megjelenik a  sajat
véleményalkotdsban, egy elképzelés magabiztos képviseletében, a
munkavégzés minden fazisdban és teriiletén. A hatarozottsag
megmutatkozik a fellépésben, a magatartds dinamizmusaban, a
reagalasban, illetve a masokra gyakorolt hatas elérésének szintjében.
A magabiztossag alapjat képezi - a megfeleld szakteriileti
tudasalkalmazason kiviil - az 6nismeret, mely szerint: tudataban van
az 6nmagardl alkotott kép és a masok altal, rdla alkotott vélemények
egyezoOségével.

Motivaloképesség
(munkatarsak motivalasa)

A motivator inspiralja, 0sztonzi, lelkesiti a munkatarsait a feladatok
teljesitésére, illetve az altaluk nyujtott teljesitmény fokozésara.
Példamutatasa pozitiv befolyassal hat kornyezetére, eldsegitve ezaltal
a munkatarsi elkotelezettség novelését, illetve hozzajarul a szervezeti
célok elérésé¢hez. Tamogato hozzaallasa altal, képes hatast gyakorolni
munkatarsai fejlédésére, szakmai teriileten és személyiséget illetGen,
egyarant.  Transzparensen elismeri a  killonbdz6  szintil
munkakorokben foglalkoztatottak munkajat, teljesitményét.




Tudasmegosztas
(munkatarsak fejlesztése)

Az egyéni tudas, tapasztalat, modszer ismertének atadasa a
munkatarsak (horizontalis/vertikalis irdnyban egyarant) szamara,
azzal a szandékkal, hogy a vevé munkatérs szamdra az ismeretbovités
elgondolkodtat, inspiral, tamogat, illetve szakmai fejlodést és/vagy
személyes fejlodést eredményez, hozzajarulva az egyéni és szervezeti
hatékonysag noveléséhez. Megmutatkozik a masok fejlesztése iranti
Oszinte szandék, a tanulds ¢és a fejlodés eldsegitésére. E
gondolkodasmdd soran a hatison van a hangsuly, azzal a céllal, hogy
a munkatarsak fejlodését épitd gondolatokkal elésegitsik. Ez a
kompetencia kiilonbozik az emberek rutinszeri, formalis
tovabbképzési programokra kiildésének szandékatol.




