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LA teljesitmény ellen csak teljesitménnyel veheted fel a verseny.”

(Robert Bosch)

A teljesitményértékelési révid torténete

Az emberek azota értékelik egymas teljesitményét, amiota az emberi életforma
csoportban végzendd tevékenységet igényel. Az informalis megitélés.mellett alkalmazott
formalis eljarasok elsé nyomai a I1I. szazadi Kinaba nyulnak vissza. Az Gjkori teljesitmény
értékélésének elsd csirai Skdcidban, R. Owen gyaraban bukkanak fel. A munkaoszlopok
folé szines tablakon jelezték a munkasok el6z6 napi teljesitményszintjét. A XIX. szazadban
az Amerikai Egyesiilt Allamok hadseregében, illetve a kormanyzati hivatalokban jelentek
meg az elsd kezdetleges értékel6 modszerek. Magyarorszagon is a XIX. szdzadban jelentek
meg a kozszféraban.

A XX. szazad els6 felében mar a személyiségjegyeken alapulé értékelési eljarast
hasznaltak a tiszti katonak értékelésére. A szazad masodik felében az Amerikai Egyestilt
Allamokban a vallalatok tilnyomé része atvette az értékelési technikak valamelyik
formajat. Az 1970-es évektdl Europaban is ismertté valt az értékelési rendszer
haszndalata. Az 1980-as évektdl az USA-ban mar elterjedt rendszer volt maga a
teljesitményértékelés.

1A ’90-es években megjelent egy Uj fogalom: a teljesitménymenedzsment, mely altal az
értékelés ma mar rugalmasabb formaban zajlik, mint az eddigi id6szakokban. A
vallalatoknal = megfelel6en kiépitett teljesitménymenedzsmentet szolgalé rendszer
gyakorlati alkalmazasa soran 6szténzéen hat a munkavallalokra, igy segiti el6 az adott

szervezet céljainak elérését.

1
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A teljesitményértékelés a szervezetben dolgozé valamennyi munkatars adott idészakra

vonatkozé teljesitményének felmérése és megitélése.

A teljesitmény értékelése:

A teljesitményértékelés alapvetd célja a munkatarsak teljesitményének javitasaval, a
sziikséges képességek, készségek, tudas és tapasztalat fejlesztésével a szervezet céljainak
megvaldsitasa. A munkavallaléonak is elemi érdeke, hogy.wVisszajelzést kapjon a
munkajarol, a munkahelyi magatartasat elfogadja e a szervezet vagy nem.
A teljesitmény értékelésével a munkatarsaknak lehet6ségiik nyilik arra, hogy

» megismerjék a vezet6 gondolatait a munkajukrol,

» tisztazasra keriiljon a szervezetben betoltott szerepiik,

» feltarja (és ezzel javitasra kertiljenek) a munkavégzéshez sziikséges forrasok,

» avezetdvel torténé kommunikaeio javitasara.
A szervezetben végzett munka; annak eredménye, a szervezetben tanusitott magatartas
értékelése, mind a szervezet, mind az egyén szamadara elengedhetetleniil fontos. A
szervezet szamara azért, ‘mert az egyének teljesitménye adja meg a lehet6séget a
szervezeti célok eléréséhez. Az egyén szamara az a szervezet, ahol dolgozik, az
onmegvalositas egyik fontos szintere, emellett a szervezet biztositja az egzisztenciajat,
megélhetését.
2A ayilt, és OGszinte kommunikiciés a rendszer elfogadottsagat, és az értékelés
kovetkeztében megnyilvanulé hatasokat pozitivan befolyasolja, mig az G&szinteség és

nyiltsag hianya éppen ellenkez6 hatast ér el.

2 Gerakné Krasz Katalin — Krepelka Agnes: Siker vagy kudarc: a teljesitményértékelést befolyasolé tényezdk.
In.: Humanpolitikai szemle, 2007/6. 52.p.
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A teljesitményértékelés célja:

» A szervezeti célok tudatositasa, elfogadtatasa, a stratégia egyéni szintii célokka,
feladatokka bontasa.

A szervezeti és az egyéni célok 6sszehangolasa. y

A teljesitmény megerdsitése, fenntartasa, fokozasa.

A munkahelyi elégedettség, motivacio és elkotelezettség novelése.

YV V V VY

A munkatars helyzetének, erésségeinek, fejlesztendé teriileteinek és fejlédésének

a megismerése, fejlesztésének a tamogatasa.

A\

A vezetd és beosztott kozott kommunikacio 6sztonzése; vezetoi feladat ellatasahoz
eszkoz biztositasa.

A munkatars elvarasainak, terveinek megismerése, a karriertervezés tamogatasa.
A személyligyi dontések megalapozédsa (kompenzacio, képzés, fejlesztés).

A szervezeti problémakrél informaciogyjtése, a javaslatok feltarasa.

YV V VYV V

A szervezeti kultura kialakitasa, atorokitése vagy épp megvaltoztatasa.

.

A teljesitményértékelés funkcidi
A teljesitményértékelési rendszer alapvetd funkcidk:

» aszervezeti, valamint egyéni célok 6sszehangolasa, célokra fékuszalé vezetés,

» a célok kovetése a munkatarsak teljesitményének egységes és folyamatos

értékelése és visszacsatolasa segitségével,

» lavezet6 és a munkatarsak kozotti szervezeti kommunikacio elésegitése.
A teljesftményértékelési rendszer hasznosuladsa a személyzeti kérdésekben mutatkozik
meg, alabbi elvek alapjan:
A teljesitménymenedzsment a teljesitményelvet kivanja érvényre juttatni a jovedelmek
meghatarozasaban olyan teriileten, ahol a teljesitmény objektiven nem mérhet6. Az
intézmény helyzetét tekintve, allami, azaz O6nkormanyzati fenntartasu létesitmény,

melyben a munkatarsak az allami szféraban meghatarozott bérezésben részestilnek.
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Ez esetben a teljesitményt financidlisan is értékeld elismerés, mindig koltségvetés
fliggvénye. Az erkoélcsi elismerés sokat jelent ugyan, de a pénziigyi elismerés is egyre
fontosabba valik.

A teljesitményértékelés csak akkor tolti be a hatékony szerepét a kozfinanszirezasu
intézményeknél, ha ott az erkolcsi elismerés mellett, a munkavallalé a teljesitményének

megfelel6 javadalmazasban (plusz forras az alapjovedelmén tul) részesul.

Az emberek nem vdltoznak tiil sokat. Nem érdemes idot vesztegetni arra, hogy potoljuk,
ami hidnyzik, probaljuk inkabb kihozni beldliik azt, ami-benniik van! Az is épp elég nehéz
lesz.

(M. Buckingam)

A teljesitményértékelési rendszer gyakorlati megvaldsitisa:

A hatékony és eredményesen miikod6 szervezet megvaldsulasanak alappillére a human
erdforras mindségi, hatékoﬁy munkaja. Elengedhetetleniil sziikséges, hogy az intézmény
stratégiai célkitlizései.és az egyén stratégiai célkitlizései egy iranyban haladjanak.

Ezért célszerii‘felmérni a munkatarsak munkajat, és a megfelel6 motivacios eszkozoket
megtalalni, alkalmazni.

A Balatoni Regionalis Torténeti Kutatéintézet, Konyvtar és Kalman Imre Emlékhaz eddig
nem végzett teljesitményértékelést.

2019 tavaszan Onértekelési és egy ,probaverzio”-ként tortént meg az elsé értékelési
folyamat.

A munkatarsak irdsos anyagok mellett szoébeli tajékoztatadst kaptak e rendszer

fontossagardl, ésszerliségérol.
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Tajékoztatast kaptak arrél, hogy az értékelés milyen kritériumok alapjan torténik:

>
>
>

eredményesség,
magatartasformak,

egyéni tulajdonsagok. .

Ezek az ismérvek egylittesen kertiltek felmérésre.

Az értékelés a munkatarsak munkakori leirasban rogzitett feladataira helyez6dott. Ezt

kiegészitette a munkavallalok egyéni attitidjei, a munkavégzésiik. ‘soran tanusitott

magatartasformaik.

Mindenesetben célzottan ki lett emelve, hogy nem a negativumok hangsulyozasa a cél. Az

elvégzett a munkajuk mindsége, eredményességi “motivumok kiemelése mellett

megbeszélni a felmeriil6 negativumokat.

A munkatarsak viselkedés valtozasaiban jelent6sen szerepet jatszott az az érzés, hogy az

Oket értékelé6 vezetd esetleg szubjektivan méri fel a munkajuk mindségét, a

magatartasukat.

Ezért fontos tényez8k voltak az els6értékelésnél:

>
>
>

>
>

a helyszin,

az értékeld személy human hozzaallasa,

a javitandg teriilet esetén a problémak megbeszélése kozosen az értékelt
munkatarssal,

a valtoztatashoz sziikséges tennivalok egyeztetése,

amunkaban szlikséges magatartasformak konkretizalasa.

A viselkedésvaltoztatasi szandék megmagyarazasaban az értékelési tényezdk

relevanciaja, a vélemény-, érzelemkifejezés lehetdsége, valamint az elfogulatlansag hatasa

a legjelentdsebb.
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Az els6 mérés nyilvanvaldva tette, hogy a vezet6 értékelésének az a célja, hogy:

>

vV V V V VYV V

eloszlassa a szubjektiv értékelés érzetét a munkavallaloban,

novelje a motivacidt, -
munkatarsak elégedettségének biztosabba tétele,

vezetd és munkatarsak kozti kapcsolat javitasa, erdsitése,

vezetd és munkatarsak kozti kommunikacid javitasa, erdsitése,

a munkatars értékelésekor kialakult eredmény megbeszélése,

a javitandé munkateriilet, magatartasformak egyeztetése, és meghatarozni a
valtozas sziikségességét, modjat kozosen a munkavallaloval,

az értékelt munkatars kifejtheti allaspontjat az értékeléssel kapcsolatban.

3Az értékeld érzékenysége, udvariassaga tiszteletteljes bandsmodja, kommunikacids

stilusa képes az értékelés eredményének észlelt igazsdgossagat modositani, és akar

.

pozitivan befolyasolni.

A munkatarsak akkor tartjdk méltanyosnak az értékelés eredményét, ha az értékeld

leginkabb a munkavégzés min6ségét, majd pedig azokat a feladatokat értékeli, melyekért

az egyén a felel6s. Maga a munkavégzés mennyisége, vagy az er6feszités mértéke nem

gyakorol szignifikdns hatast az értékelés eredményének méltanyossagara, azonban az

értékelés eredmeényével valoé elégedettségre igen, f6leg ha a munkatars eréfeszitéseit is

figyelembe veszi az értékeld.

3 Munkapszicholdgia.- 52. évf., 2. szam. — 2018.
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,Nem minden szamit, ami megszamldlhato.
Es nem minden megszamlilhatd, ami szamit.”

(Albert Einstein)

4

A teljesitményértékelés technikai folyamata:
Az intézmény munkatarsainak az értékelése harom kategoériaban tortént:
» A fels6fokd végzettséggel rendelkezé konyvtaros és muzeol6gus munkatarsak
értékelése.
» A kozépfoka végzettségli adminisztratori feladatokat ellat6 munkatarsak
értékelése.
» A Kkozépfoku végzettséggel rendelkezd,waz: intézmény tisztasagaért felelés
munkatarsak értékelése.
Mindegyik munkatars esetében megegyez6 dolgumentum a Nyilatkozat
Az elsé teljesitményértékeléshez a' munkavallalok Onértékelési kérdéivet toltottek ki, ez
k6z6s megbeszélésre keriilt a szobeli ér:cékeléskor.
A szobeli értékeléskor az értékeld a megfeleld kritériumok alapjan, Nem kielégit6 (1)-
Kiemelkedé (5) pontozésos\ rendszer alapjan értékelte a munkatarsakat.
Ez kiegésziilt a szoveges értékeléssel.
A masodik, Oszi-.értékeléskor csak a vezetd értékelt. Az el6bbiekben feltiintetett

szempontok alapjan, pont és szoveges értékeléssel.

A Balatoni Regionalis Torténeti Kutatointézet, Konyvtar és Kalman Imre Emlékhaz a
mindségi munka végzése céljab6ol minden targyév oktéber hoénapban elvégzi a

munkatarsak teljesitményértékelését, mindsitését.
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A kényvtdros munkatdrsak teljesitményértékelésének szempontjai:

» A Kkonyvtari és informacios szolgaltatasok szakemberei eleget tesznek az alapvet6
kiildetésiiknek, azaz elvégzik az informaciokeresést.
» Birtokdban vannak annak a tudasnak, mellyel az informaciot meg lehet keresni.
» Képes a felhasznalokat tajékoztatni, a szamukra sziikséges, " megfeleld
informaciokkal ellatni.
» Informdacié minéségének javitadsat célzé informaciégondozast végezni.
» Informdaciok menedzselését és konnyen hozzaférhet6vé tételét megvalésitani.
» Az informaci6 pontos eljuttatasat azokhoz, akik igénylik.
Ez a szakteriilet mindig is multidiszciplindrisnak szdmfitott és szamit ma is. Az emberi
tudas és az eléréséhez sziikséges eszkozok fejlédése felgyorsitotta ezt a folyamatos
atalakulast. A szakma lényeges atalakulason.mentkeresztiil, de a szemléletvaltozas ennél
is nagyobb mértékd volt. Ezért a konyvtaros mlinkatérsak tevékenységének fogalmat igy
hatarozhatjuk meg: homogén és tartos.eredményt hozé alapvetd feladatok koherens
csoportja. !
A konyvtari szervezetben egy meghatarozott dokumentumkezelés tobb részfeladatbodl
tevédik Gssze. Ezen részfeladatok tokéletes elvégzése jelenti a dokumentumkezelésének
a pontos elvégzését. Ehhez azonban a konyvtarosnak rendelkeznie kell azzal a tudassal,

mely magaba“foglalja a részteenddk ismeretét, egymas utani 1épéseket, kezeléstiket

adatbazisban,informacidk eljuttatasat. Ez volt a mérések egyik pillére.
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4A szakmai tudas parhuzamos kiegészitéje a kompetenciak, sziikséges képességek
0sszesége. A szakmai munkaban ugyanis ez alapvetden fontos tényezd: befolyasolhatja az
adott személy tevékenységének hatékonysagat, munkakornyezetbe vald beilleszkedeését,
és azt is, hogyan tudja gazdagitani anélkiil a csapat munkajat, hogy folényesenwiselkedne.
A csapatszellem, a parbeszédre val6 nyitottsag, a dontésképesség, a kitartas: A személyes
fejlédésre valé lehetdség olyan tulajdonsagok meglétében rejlik, amelyek koziil némelyik
mar megmutatkozhatott szakmai vagy személyes kontextusban:

A tulajdonsagok nem mérhet6k vilagosan, konzekves értékelésiik sem konny(i; azonban
létezésiiket, valamint a kompetencidk alkot6elemeinek. részeiként betoltott szerepliket

nem hagyhatjuk figyelmen kivil.
A teljesitményértékelés sordn felmért teriletek: ’

Informdcio:

» A konyvtari és informacidés szakember a felhasznalokkal valé kapcsolatok
kiilénboz6 formait arra hasznalja fel, hogy minél jobban megismerje és kovesse a
felhasznalok ligényeit, valamint lehet6vé tegye az informacié legmegfelel6bb
hasznositasat, igy fejlesztve a hatékony informacid-felhasznalast.

» Olyan'tudasra és identitasra tesz szert, amelyek révén megismeri az informacioés
és/a~ hozzd Kkapcsolddd szakteriileteken tevékenykedd szakembereket
(levéltarosok, torténészek, muzeologusok, digitalis tartalmakat kezeld
szakemberek, konyvszakma képviselGit), a hatteret, a szokincset, a talalkozasi és

interaktivitasi pontokat, ezzel fejleszti munkajanak hatékonysagat.

4 Eurdpai informacids szakemberek kompetencidi és tulajdonséagai. — |. kétet. — OSZK, 2006.
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A Kkonyvtari és informdaciés szakember képes rendszerezni, strukturalni és
menedzselni a rendelkezésre all6 készleteket (dokumentumok, gylijtemények,
archivumok, informacid, tudas).

Megtalalja, értékeli, kivalasztja és elfogadja az informaciéforrasokat (nyomtatott
dokumentumok, weboldalak, intézmények, st.).

Képes azonositani és leirni egy adott dokumentum tartalmat annak érdekében,
hogy indexeléssel és tartalmi Osszefoglalok készitésével \megkonnyitse az
informaciokeresést.

A Kkonyvtaros és informdaciés szakember képes.az informdaciokeresésre a
felhasznalok igényeinek megfelel6en, gyorsan, «és koltségkimélé modszerek
alkalmazasaval, szamitégépes vagy hagyomanyos eszkozok segitségével.

A dokumentumok kivalasztasaval, beszerzésével, megbrzésével és selejtezésével
kapcsolatos kritériumokat fogalmaz ’meg és alkalmaz. Kiiloénb6z6 tipusu
dokumentumgyijteményeket.alakit ki és szervez meg. Gondozza az allomanyt:
folyamatosan frissit, sziikség(szerint selejtez. A beszerzett dokumentumokat
termékek, illetve szolgaltatadsok segitségével kiilonb6z6 katal6gusokban (ma mar
adatbazisban, weboldalakon) jeleniti meg.

Kivalasztja.a beszerzend6 informacio6forrasokat. Az dllomanyt az érvényben levd
szabalyok alapjan gyarapitja.

Olyan'modszereket, intézkedéseket és technikakat alkalmaz, amelyek tipustél
fuggetlenil a dokumentumok elhelyezésére, védelmére, megOrzésére,
helyreallitasara és szolgaltatasokra iranyulnak.

Kialakitja a munkahelyi kérnyezet és a dokumentumok tarolasara szolgalo
teriiletet. Megtervezi a kiilonb6z6 felhasznalok érdekl6désére szamot tartod
olvaséterek elrendezését, figyelmet forditva arra, hogy minden sziikséges
szolgaltatas elérhetd legyen.

Az informacioforrasokat (dokumentumokat és allomanyokat, informaciot,

ismereteket) dokumentacids folyamatosan hozzaférhet6vé és hasznalhatova teszi.



Balatoni Regionalis Torténeti
Kutaté6intézet, Kényvtar
és
Kalman Imre Emlékhaz

Technoldgia:

» A konyvtari és informaciés szakember képes megtervezni, specializalni és

felligyelni egy szamitogépes alapu informaciés rendszert, és meghatarozni az
igényeknek megfeleld felhasznaloi feliiletet.

» Az informaciét kiilonb6z6 hordozékon megjelend dokumentumok alkotasaval
vagy reprodukalasaval, az informaciéos és kommunikacids( technoldgiat
0sszekapcsold Uj modszerek és eszkozok hasznalatanak« optimalisaval teszi
hozzaférhet6vé a nyilvanossag szamara.

» Az informdaciéforrasok eléréséhez vagy informacioszervezés céljara interneten
keresztiil elérhetd szolgaltatasokat és technologidkat hasznal.

» Haszndlja az informaciés és kommunikaci6s. ‘rendszerek miikodéséhez és
fejlesztéséhez  sziikséges adatfeldolgozasi, eszkozoket, technikdkat és

modszereket.

Kommunikdcio:

» A konyvtari és informaciés szakember képes szakmai kornyezetben gondolatokat
kozvetitve sz6ban'és irdsban kifejezni magat.

» Képes elolvasni és értelmezni szovegeket.

» Képes Kképet és hangot alkalmaz6é médiaeszkozok segitségével Kkifejezni és
megertetni magat.

» Kiilonboz6 szamitégépes office-alkalmazasokat hasznalé szakmai kérnyezetben:
fajl- és dokumentumkezelés, szovegszerkesztés, tablazatok és kalkulaciok,
adatbazis, prezentacio, e-mail.

» Kiilonboz6 szitudciokban (parbeszéd, targyalds) konnyedén és hatékonyan képes
kapcsolatot teremteni egyes emberekkel és csoportokkal.

» Az intézmény tevékenységét a szervezeten belil és kivil stratégiailag

meghatarozo és népszerlisitd kommunikacios eljarasokat tervez és valosit meg.



Balatoni Regionalis Torténeti
Kutatdintézet, Konyvtar
és
Kalman Imre Emlékhaz

Eoyvéb tudomanyos ismeretek:

>

Az informacidsszolgaltatason kiviil esd, de a problémak megoldasahoz gyakran
segitségiil hivott egyéb tudomanyagak (gazdasagi, jogi, nyelvészeti, pszicholégiai)
fébb elemeit, birtokol egy masik kulturalis tertilettel kapcsolatositudast (zene,
miivészet, orvostudomany stb.). Ezekkel a kiils6 elemekkel meglapozhatja szakmai

specializalddasat. Ezeket a kiegészit6 ismereteket mindenképpen értékelni kell.

Az adminisztrdcios munkatdrsak teljesitményértékelésének szempontjai ( a

csokkentett munkaidében dolgozd munkatirsaké is) :

» A munkakori leirasanak megfelel feladatokat el tudja latni.
» Képes a kapott informacidkat pontosan kozvetiteni az illetékes személyek felé.
> Az adatokat régzitéskor pontosan végzi el.
» Képes arra, hogy weboldalakon informaciot keressen.
» E-mail irasa.
Kommunikdcidja:
» Képes szakmaikérnyezetben gondolatokat kozvetitve széban és irasban kifejezni
magat:
» Képes elolvasni és értelmezni szovegeket.
»Kilonb6zé szituaciokban (parbeszéd) konnyedén és hatékonyan képes

kapcsolatot teremteni egyes emberekkel és csoportokkal.

Technologiai ismereteiben els6dleges szempont azon adatbazis ismerete, magabiztos

haszndlata, amelyen a napi tevékenységét végzi. Szovegszerkeszté hasznalatanak

ismerete.



Balatoni Regionalis Torténeti
Kutatdintézet, Konyvtar
és
Kalman Imre Emlékhaz

A kizépfoku végzettséggel rendelkezd az intézmény tisztasdgdért felelds

munkatdrsak teljesitményértékelése:

>
>

>

A munkakori leirdsban rogzitett feladatokat képesek hatékonyan elvégezni.
Képesek arra, hogy javaslatokat tegyenek az intézmény belsé-+ és kiils6
kérnyezetének tisztantartasa érdekében.

Kiilonb6z6 szituaciokban (parbeszéd) konnyedén és hatékonyan képes

kapcsolatot teremteni egyes emberekkel és csoportokkal.

A teljesitményértékeld rendszer hatékony jellemzois>

>

vV V VYV

VY V V. V VYV V V

az értékelési rendszernek a munkakori leirasonkell alapulnia,

minden elkiilonithet6 teriilethez egyedi kritériumokat célszerii kifejleszteni,
inkabb magatartas-alapu, mint tulajdonsag-kézponti mérést hasznaljunk,

az abszolut (standartokhoz viszonyitott) értékelést érdemes kombinalni az
értékeltek egymashoz valo viszonyitasaval (relativ értékeléssel),

kell6 szamu értékelt legyen,

megfelel6 gyakorisaggal kertiljon sor az értékelésre,

az értékelés adminisztralasa egységes legyen,

az értékeltek kapjanak alapos felkészitést,

a teljesitményértékel6 program tdmogatasa,

ateljesitményértékelés eredményét pontosan kell régziteni, szabalyosan tarolni,
elkotelezett értékeldre van sziikség,

a teljesitményértékelés a személyzeti gyakorlat integrans része legyen.

Ostobasdg az istenektdl kérni olyasmit, amit az ember sajdt erejébodl is képes

megtenni,

Epikurosz

5> Klein Sdndor: Munkapszicholdgia a 21. szdzadban. — Bp., Edge 2000 K., 2018.



Kutatéintézet, Konyvtar
és
Kalman Imre Emlékhaz

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Ertesités a teljesitményértékelés idépontjarol.

2. szamu melléklet: Nyilatkozat

3.a szamu melléklet: Egységes konyvtaros kdzalkalmazotti teljesitményértékeld lap.

3.b. szamu melléklet: Torténeti Gylijtemény, helytérténeti és allomanybdvitési feladatok
teljesitményértékeld lapja.

3.c. szdmu melléklet: Gyermekrészleg teljesitményértékeld lap.

3.d. szamu melléklet: Periodika, és a 900 szakjelzet(i allomannyal kapcsolatos feladatok

teljesitményértékeld lapja.

3.e. szamu melléklet: Médiatar és egyéb szakjelzetli allomannyal kapcsolatos feladatok
teljesitményértékel6 lapja.

3.f. szamu melléklet: Segédmuzeoldgus teljesitményértékeld lap.

3.g. szamu melléklet: Adminisztrator teljesitményértékeld lap.

3.h szamu melléklet: Epiilet tisztasigaért felel6s kozalkalmazottak teljesitményértékeld
lapja.

3.i szdmu melléklet: Csokkentett munkaidében dolgozé kézalkalmazottak

teljesitményértékeld lapja.



Balatoni Regionalis Torténeti Kutatéintézet, Konyvtar
és Kalman Imre Emlékhéz
8600 Siofok, F6 tér 2/ A.
Tel: 84/506-598
www.konyvtar-siofok.hu ; e-mail: igazgato.lakijudit@konyvtar-siofok.hu” - .

1, szamii melléklet

[ktat6szam: /

TArgY: oo it teljesitményértékelése

0 74 1=) I Kedves Munkatarsam!

A Balatoni Regionalis Torténeti Kutatointézet, Konyvtar és Kalman Imre Emlékhaz

munkavalladjaként az On teljesitményének akozos értékelésére (1dEPONL) wumeeeresesssssesessssssens

() :) JR keriil sor a vezetdi iroddban.
Az értékelés szoban €s, ezt KOVetOeN wreerrereieeeeeeeeeeeeeeeeee s irasos tajékoztatét kap.

Mind a szébeli és az irasbeli értékelés zart kezelést igényel. Az ezen elhangzottak, és az irasban
rogzitettek egyik (munkavélla16 és intézményvezetd) fél irdsos engedélye nélkiil nem adhatok

kozre.

Siofok,
Tisztelettel:

igazgatd
BRTKK és Kalman Imre Emlékhaz

1 példany: Munkavallalo
1 példany: Munkavallalé személyi anyaga
1. példany: Irattar


http://www.konyvtar-siofok.hu/

2. szamu melléklet

Nyilatkozat

A Balatoni Regionalis Torténeti Kutatointézet, Konyvtar és Kalman Imre Emlékhaz
(datum) . (MEV:) e (beosSztasa:.....coctoriinreieneniee )
kozalkalmazott szdbeli teljesitményének értékelésén elhangzottakat a kozalkalmazott és
az értékelést végzd, intézményvezetd kozott kizarolag az értékelt személy irasbeli

engedélyével adhaté ki harmadik fél szamara.
Az értékelésen elhangzottak, az értékelés alanya és az értékelést végzd személy kozott

zartan kezelenddk, a kapott mindsités nem nyilvanosinformacio.

Siofok,

kozalkalmazott intézményvezetd



3.a szamii mellékiet

Munkateljesitmény, Nem ki- Atlag Atlagos Atlag Ki-
munka minésége elégitd alatti feletti | emelkedd
1. | Onall6sag a munkavégzésben. 1 2 3 4 5
2. | Kdnyvtar altal szervezett rendezvényeken vald 1 2 3 4 5
aktiv részvétel
3. | A munkakori leirdsban feltiintetett feladatait 1 2 3 4 5
képes egyediil, segitség nélkiil elvégezni.
4. | A munkatemp6, munkavégzés iitemessége, 1 2 3 4 5
lendiiletete, gyorsasaga.
Hatékony munkavégzés, melyben {6 szempont
5. | az olvasdk kéréseinek teljesitése. 1 2 3 4 5
6. | Szorgalom. 1 2 3 4 5
” Egyéni feladatot képes hataridére megoldani. 1 ) 3 4 c
8. | Egyéni feladatot pontosan oldja meg. 1 2 3 4 5
9. | Minden hénapban atkiildi a munkajarol 1 2 3 4 5
készitett beszamoldt.
10.| Rendelkezik a megfelel kifejez6készséggel. 1 2 3 4 5
11.| Ki tudja fejezni a gondolatait irasban. 1 2 3 4 5
12.| Terhelhet&képesség. 1 2 3 4 5
13.| Munkakorén tuli feladatok vallalasa. 1 2 3 4 5
14. | Konyvtari adatbazisok hasznalata, ismerete. 1 2 3 4 5
15.| Dokumentumrdogzitéseinek pontossaga. 1 2 3 4 5
16. | Gyorsasag az adatbevitel teriiletén. 1 2 3 4 5
17.| Targyszavak alapos, mindenre Kiterjed 1 2 3 4 5
haszndlata.
18.| K6lcsonzd modull hasznalata. 1 2 3 4 5
19.| Kényvek pontos raktari jelzettel torténo 1 2 3 4 5
jelolése.
20. | Kdnyvek tartalom szerinti szétvalogatasa. 1 2 3 4 5
21. | Kényvek visszasorolasa. 1 2 3 4 5
22.| Szovegszerkeszt6 hasznalata, ismerete. 1 2 3 4 5
23. | Kreativ digitalis programok hasznalata. 1 2 3 4 5
24.| Szoroanyagok készitése. 1 2 3 4 5
25. | Kommunikaci6 az olvasék, hasznalok 1 2 3 4 5
iranyaban.
26. | A feladatai sordn szempont, hogy megbizott 1 2 3 4 5
munkat minden tényez6 figyelembevétel lassa
el.
27.|Munkavégzése soran f6 szempont a mindség 1 2 3 4 5

mellett a legjobb eredmények elérése, mind a




3.a szamii mellékiet

dokumentumok rogzitése, mind az olvasok
tajékoztatasa folyaman.

28. | Sokszempontu tajékozottsag az olvasdi 3 4
kérések teljesitése soran.

29, | Konyvtari és informacios szolgalatasok 3 4
ismerete.

30. Feladatait képes fontossaguk alapjan 3 4
rangsorolni.

31| Rendelkezik a munkavégzéshez sziikséges 3 4
miiveltséggel.

3, | Rendelkezik a munkavégzéshez sziikséges 3 4
tudéssal.

33| Valasztékos a kommunikacioja. 3 4

34 | Onképzés. 3 4

35| Munkaltato altal térténd beiskolazasok, 3 4
tovabbképzések irdnt kézséges.

36. Erdeklédik az 6j informaciés ismeretek irant, 3 4
melyek segithetik a munkajaban.

37. Hajlanddsagot érez magaban, hogy az 4j 3 4
technolégiat megtanulja, haszndlja.

38. Torekszik a kiilsé és belsé igényes munkara. 3 4

39 | Akészitett irasbeli munkat tartalmilag es 3 4
kiils6 megjelenésében is megfelel6en adja at.

40. | Betartja a titoktartasi kotelezettségét. 3 4

Kivételes teljesitmény 161-200
Magas szintfi teljesitmény 121-160
J6 szinti teljesitmény 81-120
Megfelel6 teljesitmény 41-80

Fejlesztés sziikséges 0-40




3.a szamii mellékiet

Kompetencidk, magatartasformak a Nem ki- Atlag Adl Atlag Ki-
munkavégzéshez. elégits alatti tagos | feletti | emelkeds
1. | Irodalmi miveltség. 1 2 3 4 5
2. | Irodalmi tajékozottsag. 1 2 3 4 5
3. | Altalanos miiveltség. 1 2 3 4 5
4. | Intelligencia. 1 2 3 4 5
5. | Erzelmi intelligencia. 1 2 3 4 5
6. o, 1 2 3 4 5
Udvariassag.
7. | Helyzetitél6képesség. 1 4
Problémak felismerése, rangsorolasa 1 4
9, Problémamegolddképesség 1 4
10.| Felel6sségvallalas. 1 4
11. Magabiztos fellépés az olvasok iranyaban. 1 2 3 4 5
12.| Gnbizalom. 1 2 3 4 5
13, Turelem. 1 2 3 4 5
14.| Empatia. 1 2 3 4 5
15.] Tolerancia. 1 2 3 4 5
1e. Segit6készség a munkatarsakkal szemben: 1 2 3 4 5
17. 1 2 3 4 5
Konfliktusok kezelése.
18.| Rendszeretet. 1 2 3 4 5
Rabizott eszkozok rendben tartasa;
19. megfeleld hasznalata. 2 3 4 5
2 3 4 5
20.| Fesziiltségtiiré képesség.
1 2 3 4 5
21.| Hivatastudat.
22 | Személyes apoltsag, gondozottsag, 1 2 3 4 5
megjelenés.
23.[Tisztelettudd viselkedés. 1 4
24.| Lojalitas. 1 4
25.| Vidamsag, mosoly. 1 2 3 4 5
Kivételes teljesitmény 96-125
Magas szintii teljesitmény 76-95
J6 szintii teljesitmény 46-75
Megfeleld teljesitmény 26-45

Fejlesztés sziikséges

0-25




3.b. szidmii melléklet

A dolgozé teljesitményét befolyasold
munkavégzés - munkakori leirashoz
igazodva

Nem ki-
elégitd

Atlag
alatti

Atlagos

Atlag
feletti

Ki-
emelkedd

Utasitas alapjan be tudja szerezni az 0j
1. | kdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

Képes arra, hogy 6sszehasonlitsa a

2. | dokumentumok beszerzésének maddjait a 1

hatékony beszerzés érdekében..

3 | Keépes ellendrizni a dokumentum
meglétét, vagy hianyat a
gylijteményben.

Képes a gylijtemény erésségeinek és
4. | gyengeségeinek megallapitasara, a
gylijteménynek a felhasznaléi igények
szerinti alakitdsara.

Tudja haszndalni azokat az eszkozoket,

megtalalasat és azonositasat..

amelyek megkdnnyitik a dokumentumok

Képes hatékonyan kommunikalni a
6. | konyvtari és muzeumi adatbazisok

miikodésének zavartalansaga érdekében.

- | Figyeli, és kezeli a helytorténeti az uj és
antikvar dokumentumokat.

8 Sokrétlien képes a helytorténetben
" | kutaték szamara informaciékat adni.

9 Kezeli, és rendszerezi a helytorténeti
részleget..

10, | Képes hatékonyan kezelni az
archivalasi és a raktarozasi
folymatokat.

Kivételes teljesitmény
Magas szintii teljesitmény
J6 szintl teljesitmény
Megfelel6 teljesitmény

Fejlesztés sziikséges

41-50

31-40

21-30

11-20

0-10




3.c. szamii melléklet

A dolgozo teljesitményét befolyasolo
munkavégzés - munkakori leirashoz
igazodva

Nem Ki-
elégitd

Atlag
alatti

Atlagos

Atlag
feletti

Ki-
emelkedd

Munkavégzése soran mindig a legjobb
1. | szinvonalon kozvetiti a tudasat a
gyermekek felé

Munkavégzése soran mindig a legjobb
2. | szinvonalon kommunikal a
peaddgusokkal, sziil6kkel.

3. | Kapcsolata, kommunikacio jol
" | miikodik a pedagdégusok irdnyaban.

Ismeri a gyermekirodalomi adatbazisokat.

Tajékozott a gyermekirodalomban.

A munkakoréhez kapcsoléddan
6. | elé6fordul6 varatlanul kialakult
helyzetekhez j6l alkalmazkodik

felkészil.

- | Gyermekfoglalkozasaira mindig alaposan 1

g |A gyermekfoglalkozasok és egyéb
" | gyermekkekel kapcsolatos programok
soradn hasznal pedagégiai eszkozoket.

g | Képes arra, hogy gyermekirodalmat
" | ajanljon kisebbeknek és
kamaszkoruaknak egyarant.

10 Képes alkalmazkodni a kiilonb6z6
'| korosztalyokhoz a munkateriiletén
belil.

Kivételes teljesitmény
Magas szintfi teljesitmény
J6 szintii teljesitmény
Megfeleld teljesitmény

Fejlesztés sziikséges

41-50

31-40

21-30

11-20

0-10




3.d. szamii melléklet

A dolgozé teljesitményét befolyasold
munkavégzés - munkakori leirashoz

igazodva

Nem ki-
elégitd

Atlag
alatti

Atlagos

Atlag
feletti

Ki-
emelkedd

A periddika allomany bovitésére vagy
apasztasara képes ésszeri, konkrét és az
intézmény érdekeit el6térbe helyezd
javaslatokat tenni.

Képes arra, hogy 6sszehasonlitsa a
dokumentumok beszerzésének modjait a
hatékony beszerzés érdekében..

Képes ellendrizni a dokumentum
meglétét, vagy hidnyat a
gyljteményben.

Képes a gylijtemény erdsségeinek és
gyengeségeinek megallapitasara, és a
gylijteménynek a felhasznal6i igények
szerinti alakitdsara.

Tudja hasznalni azokat az eszkozoket,
amelyek megkonnyitik a dokumentumok
megtalalasat és azonositasat..

Képes igényes ajanlokat késziteni online
feltiletre.

Képes az altala kezelt szakallomanyi
teriilet dllomanyanak bovitésére indokolt
javaslatot tenni.

Az adott dllomanyt a megfelel6 modon,
alatamasztott indoklassal apasztani.

A feladatkoréhez tartozé dllomanyrészrél
igényes, figyelemfelhivo ajanlasokat
késziteni online és papiralapon.

10.

Képes az adott dllomanyt kiegészitd,
szakirodalomajanl6 és népszer(sit6
online feliiletek megtalalasara,
hasznalatara.

Kivételes teljesitmény
Magas szintfi teljesitmény
J6 szintti teljesitmény
Megfelel6 teljesitmény

Fejlesztés sziikséges

41-50

31-40

21-30

11-20

0-10




3.e. szamii melléklet

A dolgozo teljesitményét befolyasolo
munkavégzés - munkakori leirashoz

igazodva

Nem Ki-
elégitd

Atlag
alatti

Atlagos

Atlag
feletti

Ki-
emelkedd

Képes a Médiatar allomanyanak
bovitésére vagy apasztasara, ésszert,
konkrét és az intézmény érdekeit el6térbe
helyez6 javaslatokat tenni.

Képes arra, hogy 6sszehasonlitsa a
dokumentumok beszerzésének modjait a
hatékony beszerzés érdekében..

Képes ellendrizni a dokumentumok
(hangz6 és szakallomany) meglétét
vagy hidnyat a gylijteményben.

Képes a gylijtemény erésségeinek és
gyengeségeinek megallapitasara, és a
gylijteménynek a felhasznaléi igények
szerinti alakitasara.

Tudja haszndalni azokat az eszkozoket,
amelyek megkdnnyitik a dokumentumok
megtalalasat és azonositasat..

Képes igényes ajanlokat késziteni online
feliiletre.

Képes az altala kezelt szakallomanyi
tertilet Allomanyanak bévitésére indokolt
javaslatot tenni.

Az adott dllomanyteriiletet a megfelel6
modon, aldtdmasztott indoklassal
apasztani.

A feladatkoréhez tartozé dllomanyrészrél
igényes, figyelemfelhivo ajanlasokat
késziteni online és papiralapon.

10.

Képes az adott dllomanyt kiegészitd,
szakirodalomajanlo és.népszerisit6
online feliiletek megtalalasara,
hasznalatara.

Kivételes teljesitmény
Magas szintfi teljesitmény
J6 szintti teljesitmény
Megfelel? teljesitmény

Fejlesztés sziikséges

41-50

31-40

21-30

11-20

0-10




3.f szamii melléklet

Munkateljesitmény, Nem Kki- Atlag Atlagos Atlag Ki-
munka minésége elégitd alatti feletti | emelkedd
1. | Onall6sag a munkavégzésben. 1 2 3 4 5
2. | AKalman Imre Emlékhazban szervezett 1 2 3 4 5
rendezvényeken vald aktiv részvétel
3. | A munkakori leirdsban feltiintetett feladatait 1 2 3 4 5
képes egyedill, segitség nélkiil elvégezni.
4. | Munk3jat lendiiletesen végzi. 1 2 3 4 5
Tajékozott KAlman Imre életével
5. | kapcsolatosan. 1 2 3 4 5
6. | Képes tarlatvezetés keretében bemutatni 1 2 3 4 5
Kalman Imre életét, munkassagat.
7. | Vannak elképzelései a kiallitas megujitasaval, 1 2 3 4 5
modernizaldsaval kapcsolatban.
8. [Egyéni feladatot képes hataridére megoldani. 1 ) 3 4 s
9. | Egyéni feladatot pontosan oldja meg. 1 2 3 4 5
10. | Minden hénapban atkiildi a munkajaraél 1 2 3 4 5
készitett beszamolot.
11.| Megfelel6 a kifejez6készsége. 2 4 5
12.] Ki tudja fejezni a gondolatait irasban. 1 2 3 4 5
13.| Terhelhetéképesség. 1 2 3 4 5
14. | Munkakorén tuli feladatok vallalas. 1 2 3 4 5
15. | Muzeumi adatbazisok haszndalata, ismerete: 1 2 3 4 5
16. | Rogzitend6 miitargyakkal kapcsolatos 1 2 3 4 5
informaciok informaciok gytijtése a pontos
rogzités céljabol
16. | Gyorsasag az adatbevitel teriiletén: 1 2 3 4 5
17.| A rogzitésre keriil6 papiralapu és'mas 1 2 3 4 5
anyagbol késziilt targyak pontos leirasa.
18. | Szovegszerkesztd hasznalata, ismerete. 1 2 3 4 5
19. | Kreativ digitalis programok hasznalata. 1 2 3 4 5
20. | Szorbéanyagok készitése. 1 2 3 4 5
21.| Tajékozottsag a muzeumi digitalis oldalakon, 1 2 3 4 5
22.| Kommunikacio a latogatok iranyaban. 1 2 3 4 5
23.| A feladatai soran szempont, hogy megbizott 1 2 3 4 5
munkat minden tényez6 figyelembevétel lassa
el.
24.| Aktiv a koz0sség szamara szervezendd 1 2 3 4 5
programok otletelése soran.
25. | Aktivan részt vesz a tervezett programok 1 2 3 4 5
megvalodsitdsaban.
26. | Aktivan érdekl6dik mas miazeumi kiallitasok 1 2 3 4 5

irant.




3.f szamii melléklet

Erdeklik a mtizeumi trendek valtozasai.

27. 3 4

28. | Sokszempontu tajékozottsag a kiallitas 3 4
bemutatasakor.

29| Mizeumi honlapok ismerete. 3 4

30. | Feladatait képes fontossaguk alapjan 3 4
rangsorolni.

31| Rendelkezik a munkavégzéshez sziikséges 3 4
miiveltséggel.

3, | Rendelkezik a munkavégzéshez sziikséges 3 4
tudassal.

33. Valasztékos a kommunikacidja. 3 4

34, Onképzés. 3 4

35 Munkaltato altal torténd beiskolazasok, 3 4
tovabbképzések irdnt kézséges.

36 Erdeklédik az 4j , nem muizeumi informaciés 3 4
ismeretek irant, melyek segithetik a
munkajaban.

37 | Hajland6sagot érez magaban, hogy az uj 3 4
technolégiat megtanulja, haszndlja.

38 Torekszik a kiilsg és bels6 igényes munkara. 3 4

39.|A készitett irasbeli munkat tartalmilag és 3 4
kiils6 megjelenésében is megfelelen adja at.

40. | Betartja a titoktartasi kotelezettségét. 3 4

Kivételes teljesitmény 161-200
Magas szintfi teljesitmény 121-160
J6 szinti teljesitmény 81-120
Megfelel6 teljesitmény 41-80

Fejlesztés sziikséges 0-40




3.f szamii melléklet

Kompetenciak, magatartasformak a Nem ki- Atlag it Atlag Ki-
munkavégzéshez. elégitd alatti tagos | feletti | emelkeds
1. | [Irodalmi miiveltség. 1 2 3 4 5
2. | Irodalmi tajékozottsag. 1 2 3 4 5
3. | Altalanos miiveltség. 1 2 3 4 5
4. | Intelligencia. 1 2 3 4 5
5. | Erzelmi intelligencia. 1 2 3 4 5
6. o 1 2 3 4 5
Udvariassag.
7. | Helyzetitél6képesség. 1 4 5
Problémak felismerése, rangsorolasa 1 4 5
9 Problémamegolddképesség 1 4 5
10.| Felelsségvallalas. 1 4 5
11. Magabiztos fellépés a latogatdk iranyaban. 1 2 3 4 5
12.| Onbizalom. 1 2 3 4 5
13. Tiirelem. 1 5 3 4 5
14.| Empatia. 1 2 3 4 5
15. Tolerancia. 1 2 3 4 5
1e. Segit6készség a munkatarsakkal szemben. 1 2 3 4 5
17. 1 2 3 4 5
Konfliktusok kezelése.
18.| Rendszeretet. 1 2 3 4 5
Rabizott eszkzok rendben tartasa,
19. megfelel6 haszndlata. 2 3 4 5
2 3 4 5
20.| Fesziiltségtiiré képesség.
1 2 3 4 5
21.| Hivatastudat.
22 | Személyes apoltsag, gondozottsag, 1 2 3 4 5
megjelenés.
23.[Tisztelettudd viselkedés. 1 2
24.| Lojalitas. 1 4
25.| Vidamsag, mosoly. 1 2 3 4 5
Kivételes teljesitmény 96-125
Magas szintii teljesitmény 76-95
J6 szintii teljesitmény 46-75
Megfeleld teljesitmény 26-45

Fejlesztés sziikséges

0-25




3.g. szamii melléklet

Munkateljesitmény Nefn kl_ Atlag Atlagos Atlag_ Ki- 5
elégito alatti feletti | emelkedd
1. | Onall6saga a munkavégzésben. 1 2 3 4 5
2. | A munkakori leirdsban feltiintetett feladatait 1 2 3 4 5
képes egyediil, segitség nélkiil elvégezni.
3 | A munkatempo, a munkavégzés litemessége, 1 2 3 4 5
lendiiletete, gyorsasaga.
4. | Kitart6 egy rabizott feladat végrehajtasakor. 1 2 3 4 5
5 Alapos munkavégzés. 1 ) 3 4 c
6. | Pontos munkakezdés. 1 2 3 4 5
7. | Munkakorén tuli feladatok vallalas. 1 2 3 4 5
8. | A munkajanak szervezettsége. 1 2 3 4 5
9. |A feladatai soran szempont, hogy megbizott 1 2 3 4 5
munkat minden tényez6 figyelembevétel lassa
el.
10.| Pontossag a konyvek visszasorolasa terén. 1 2 3 4 5
11.| Feladatat gyorsan, attetkint6en végzi. 1 2 3 4 5
12.| Szorgalmas 1 2 3 4 5
13.| Problémakat képes egyediil megoldani. 1 2 3 4 5
14.| Femeriil6 akadaly esetén segitséget kér. 1 2 3 4 5
15.| Az adatokat pontosan, gyorsan rogziti. 1 2 3 4 5
16.| Udvarias, kézséges a munka végzése soran az 1 2 3 4 5
olvasok iranyaban.
17.| Udvarias, kézséges a munka végzése soran a 1 2 3 4 5

munkatarsai irdnyaban.




A munka magatartasa,

kompetencidk a munkavégzéshez

Nem Ki-
elégitd

Atlag
alatti

Atlagos

Atlag
feletti

Ki-
emelkedd

Felel6sségvallalas.

1

Pontos.

1

Alapos.

Szorgalmas.

Egyuttmiikodik a munkatarsakkal.

NN IR NN I S

or | 1| o1 | U1 |U

Segit6készség a munkatarsakkal szemben.

Tlrelmes, tolerans és empatikus.

[E

A rabizott eszk6zoket rendben tartja
hasznalata.

Titoktartasi kotelezettség megtartasa.

10.

Apolt megjelenés.

10.

Rugalmassag

11.

Probléma megoldoképesség

12.

Talalékonysag

13.

Lojalitas az intézménnyel.

14.

Csapatszellem

15.

Helyzetfelismerés

16.

Szokatlan szituacié (k) megoldasa.

17.

Alkalmazkodas a varatlan helyzet (ek)hez!

18.

Erdeklédik a feladatahoz sziikséges Gjabb

ismeretek irant.

R lRrR|I R lRr[Rr|Rr|R|[R|R| KR

NN N NN N|INGgDRD (NN NN (NN

W W W W W Wl w W w| w([w| W |w|w

NN R e S S R

[S2 WIS 2 U 62 W G2 U B2 T I 2 W G2 U N2 B IS x W RS2 T N2 NN RS2 B BN S2 BN O]

19.

Udvarias.

[EEN

N

w

92}

20.

Tisztdban van a bet(irenddel.

Kivételes teljesitmény
Magas szintii teljesitmény
J6 szint(i teljesitmény
Megfeleld teljesitmény

Fejlesztés sziikséges

146-185

106-145

76-105

36-75

0-35




3.h szamui melléklet

Munkateljesitmény

Nem Ki-
elégitd

Atlag
alatti

Atlagos

Atlag
feletti

Ki-
emelkedd

Onall6saga a munkavégzésben.

1

2

4

5

A munkakori leirdsban feltiintetett feladatait
képes egyediil, segitség nélkiil elvégezni.

1

2

4

5

A munkatempd, a munkavégzés iitemessége,
lendiiletete, gyorsasaga.

Kitartas, szorgalom.

Alapos munkavégzés.

Pontos munkakezdés.

Munkakorén tali feladatok vallalas.

A munkajanak szervezettsége.

WP N

A feladatai sordn szempont, hogy megbizott
munkat minden tényez6 figyelembevétel lassa
el.

[EEN SN U N =

NN NN

W W w|lw|w

PG R TN UG NS

v | o (o1 o1 | Ul

10.

A tisztit6 eszk6zok megrendelésének pontos
tervezése.

A munka magatartasa,
kompetencidk a munkavégzéshez

Nem Ki-
elégitd

Atlag
alatti

Atlagos

Atlag
feletti

Ki-
emelkedé

FelelGsségvallalas.

1

Pontossag. Alapossag. Igényesség.

1

El6relatds a munkajaban, a varhaté
kovetkezmények figyelembe vétele.

Egytlittm{ikodés a munkatarsakkal.

[EEN

N

w

S

vl

Segit6készsége a munkatarsakkal szemben:

Tiirelem, tolerancia, empatia.

A rabizott eszk6zok rendben tartasa,
hasznalata.

Titoktartasi kotelezettség megtartasa.

Apolt megjelenés.

.| Rugalmassag

.| Probléma megoldoképesség

.| Talalékonysag

.| Lojalitas az.intézménnyel.

.| Csapatszellem

.| Helyzetfelismerés

RlRr[RPr|IR|R[R|IR|IR| R |[R]| R

NN INDNIN NN NN (NN

Wl Wl W W W w w w| w  w|w
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Kivételes teljesitmény
Magas szintii teljesitmény
J6 szintii teljesitmény
Megfeleld teljesitmény
Fejlesztés sziikséges

101-125
76-100
51-75
26-50
0-25




3.1 szamii melléklet

Munkateljesitmény

Nem Ki-
elégitd

Atlag
alatti

Atlagos

Atlag
feletti

Ki-
emelkedd

Onall6saga a munkavégzésben.

1

2

4

5

A munkakori leirdsban feltiintetett feladatait
képes egyedill, segitség nélkiil elvégezni.

1

2

4

5

A munkatempd, a munkavégzés litemessége,
lendiiletete, gyorsasaga.

Kitart6 egy rabizott feladat végrehajtasakor.

Alapos munkavégzés.

Pontos munkakezdés.

Munkakorén tali feladatok vallalas.

A munkajanak szervezettsége.

Lo N

A feladatai sordn szempont, hogy megbizott
munkat minden tényez6 figyelembevétel lassa
el.

[EEN SN U N =

NN NN

Wl W w|lw|w
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10.

Feladatat gyorsan, attetkint6en végzi.

11.

Szorgalmas

12.

Problémakat képes egyediil megoldani.

13.

Femertil6 akadaly esetén segitséget kér.

14.

Az adatokat pontosan, gyorsan rogziti.

15.

Udvarias, kézséges a munka végzése soran a

munKkatarsai iranyaban.
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A munka magatartasa,
kompetenciak a munkavégzéshez

Nem ki-
elégitd

Atlag
alatti

Atlagos

Atlag
feletti

Ki-
emelkedd

Felel6sségvallalas.

1

Pontos.

1

Alapos.

Szorgalmas.

vl 1| o1 (U

Egyuttmiikodik a munkatarsakkal.

N IR NN IO N

S5}

Segit6készség a munkatarsakkal szemben.

Tiirelmes, tolerans és empatikus.

[EEN

A rabizott eszk6zoket rendben tartja
haszndlata.

Titoktartasi kotelezettség megtartasa.

10.

Apolt megjelenés.

10.

Rugalmassag

11.

Probléma megold6képesség

12.

Talalékonysag

13.

Lojalitas az intézménnyel.

R Rk |R[R [, R
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3.1 szamii melléklet

14.

Csapatszellem

15.

Helyzetfelismerés

16.

Szokatlan szituaci6 (k) megoldasa.

17.

Alkalmazkodas a varatlan helyzet (ek)hez.

18.

Udvarias.

[ I O [ SN SN

NN NN

Wl w wl w|w

NG IO U NN NS

ol |o1 o U1 | O

Kivételes teljesitmény
Magas szintii teljesitmény
J6 szintii teljesitmény

Megfeleld teljesitmény

126-165

86-125

46-85

0-45




