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1. TELUESITMENYERTEKELESI RENDSZER

A Brdédy Sandor Megyei és Varosi Konyvtar az egyéni dolgozdi teljesitmények mérésére
Teljesitményértékelési Rendszert (TER) vezet be.

Az intézmény szervezeti értékrendjében alapkovetelmény a feladatok és az azokhoz kapcsolodo
tevékenységek egyértelmli megfogalmazdsa, hogy a feladatkijel6lés és az elvégzett munkat
kovetd teljesitményértékelés azonosithatd legyen. A teljesitményértékelés a szervezetben
dolgozé valamennyi munkatdrs adott idGszakra vonatkozd teljesitményének felmérését,
megitélését és értékelését jelenti. A teljesitményértékelési rendszer alapjat képezik a munkakori
leirasok és az intézmény dolgozoira kidolgozott kompetenciatérkép.

A sikeres teljesitményértékeléshez a konyvtar dolgozoinak egyiittmitikodési készségére, pozitiv
hozzaallasara van sziikség.

1.1 A teljesitményértékelési rendszer célja
A munkatarsak szintjén:

e Szervezeti célokkal valé azonosulas;

e Onismeret fejlédése;

o Személyes fejlédés lehetésége (karrier);

¢ Onbizalom névekedése;

Motivacié megteremtése, fenntartasa;

Lojalitas novelése;

Vezet4-beosztott kdzotti kommunikacid fejlédése (elvarasok, prioritasok);
Félreértések tisztazasa.

Az értékel6 (vezetd) szintjén:

¢ A munkafolyamatok alaposabb megismerése;

e Vezet6-beosztott k6zotti kommunikacio javulasa;

e Arnyaltabb kép a munkatarsakrol;

e Tudatosabb és hatékonyabb emberi eréforrds tervezés.

A szervezet szintjén:

A szervezeti célok rendszeres atgondolasa;

A valtozasok kezelése;

Eredményesség és hatékonysag biztositasa;

A rejtett képességek kiaknazasa;

e Munkakor atszervezések;

e Munkaer4-utanpotlas tervezése;

e Tovabbképzések kompetencia alapu tervezése;

e Potencidlis teljesitménynovel 6-eszk6zok feltarasa;
e Az 6sztonzési rendszer foliillvizsgalata.

1.2 Az értékelés hatdlya és szintjei

A teljesitményértékelés sordn az intézményben dolgozé minden - legaldbb 12 hdnapja
munkaviszonyban all6 - munkavallal6 értékelésre kertil.

Kivételt képeznek:
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e atartdsan tavol l1évék (GYES, GYED, tartos tappénz),

e az értékelés évében felmentési vagy felmondasi idejliket megkezddk,
e 3 évvel a nyugdijkorhatar betoltése el6tt allé dolgozok

e a megbizasi szerz6déssel foglalkoztatottak,

o kozfoglalkoztatasban dolgozok.

Az értékelés alapja:

- amunkakori feladatok elvégzéséhez sziikséges kompetencidk értékelése stlyozassal
- tobbletfeladatok teljesitésének értékelése stulyozassal

Ertékelési szintek:
- Onértékelés
- kozvetlen felettes értékelése
- értékel6 beszélgetés konszenzussal

Az értékel6 személye

A nem vezetd beosztasban dolgozdkat, a csoportvezetSket és az igazgatOhelyetteseket - a
szervezeti és mlikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti felépités alapjan - a kdzvetlen
felettestik értékeli.

Projektek esetén a projekt vezetdje értékeli a résztvevék projektben végzett munkdjat.
2. ATEUESITMENYERTEKELES MODJA

Az egyéni teljesitmények értékelése a kompetenciaszintek széveges
meghatdrozdsdval (TER)

A Minéségiranyitasi Tandcs TER munkacsoportja az intézmény minden dolgozéjara kiterjedd
kompetencia térképet hatdrozott meg. A teljesitmények értékelése a kompetenciaszintek
szoveges meghatarozdsaval, Grlapos formdban torténik. A megosztott trlapok 5 dolgozoi
csoportban' érhetSk el a dolgozok és a kozvetlen felettesek szamara, amelyekben a szakmai
kompetencidk specifikusak, a tovdbbiak a kompetencia lista minden csoport szamara azonos
elemekbdl 4&ll. A kompetenciacsoportok végén lehet6ség van a listdban nem szerepld 1-1
specidlis kompetencia egyéni beirasara is.

Az Grlapon a kitoltd nevét és a kitoltés mindsitését kell megadni.
A kompetencia térkép 6 kategoriai:

szakmai kompetencidk munkakoéronkeént (12)

modszertani kompetencidk (15)

szocialis kompetencidk (14)

személyes kompetencidk (14)

5. vezet6i kompetencidk (14 - csak csoportvezetdi és igazgatohelyettesi szint)

AW

A kompetencia fontossaga adott munkakorben

e nem relevans
e elényos

' Olvasodszolgalat, Hevestéka, Gytijteményszervezés, Informatika, Titkarsag
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e kiemelt
A kompetencia egyéni szintje

e nem relevans
o fejlesztends,
e megfeleld,

e kiemelked6

3. AZ ERTEKELES FOLYAMATA

Az értékelés megkezdése el6tt fontos a teljesitményértékelés megfelel6 kommunikaldsa a
dolgozok felé. Az intézményvezetés feladata az iitemterv, a hatdrid6k ismertetése,
elfogadtatdsa. A csoportvezeték feladata, hogy az intézmény bels6 kommunikacids csatorndit
és eszkozeit felhaszndlva kozvetitsék a teljesitményértékelés céljait, f6bb tizenetét, valamint
lebonyolitsdk az értékelési folyamatot.

A teljesitményértékelés komponensei:

- Onértékelés a kompetenciaszintek szoveges meghatarozasaval

- akozvetlen vezet6 altali értékelés a kompetenciaszintek szoveges meghatdrozasaval

- értékel6 beszélgetés, amelynek eredménye konszenzus, a fejlesztendd tertiletek
kijelolésével

- munkakoron kiviil vallalt feladatok sulyozasa

3.1 Onértékelés

A teljesitményértékelés folyamata sordn a dolgozé sajat kompetencidit szoveges értékskalan 3
kategéridban mindsiti: fejlesztendd, megfeleld, kiemelkedd.

A minésitd trlapon bejeldli, hogy az adott munkakdrben a kompetencia fontossaga elényos,
kiemelt vagy nem relevans.

A dolgozé beszamol munkakoron kiviil véllalt tobblet feladatairdl is.

3.2 Kézvetlen vezetd dltali értékelés a kompetenciaszintek széveges
meghatdrozasaval

A teljesitményértékelés alkalmazasa szempontjabol azokat a tevékenységeket tekintjiikk a
szoros értelemben vett értékelésnek, amikor nem lehet mérhet6 mutatdkkal dolgozni, hanem
az értékel6 vezet6 felelGsségére, felkésziiltségére, tapasztalatdra, realitdsérzékére,
elfogulatlansagara kell épiteni.

A teljesitményértékelés folyamata soran a kozvetlen vezet6 az irdnyitdsa ala tartozo dolgozo
kompetencidit szoveges értékskalan 3 kategdridban mindsiti: fejlesztendd, megfeleld,
kiemelkedd.

A mindsité irlapon megjeloli, hogy az adott munkakorben a kompetencia fontossaga elényds,
kiemelt vagy nem relevans.

A dolgoz¢ altal felsorolt munkakoron kiviil vallalt tobblet feladatokat stlyozza.

3.3 Az értékelb beszélgetés

Az értékel6 beszélgetés lényege a konszenzus kialakitdsa a kompetenciaszintek
meghatdrozasara és a fejlesztendd teriiletek kijelolésére. Amennyiben a dolgozd szakmai
tovabbképzésére van sziikség, erre a vezetd tesz javaslatot az intézmény éves tovabbképzési
tervében. Ha az értékel6 megbeszélés soran sem jutnak konszenzusra, a vezet§ kozvetlen

6

Teljesitményértékelési Rendszer



Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar

feletteséhez fordulhat, vagy munkatarsak bevonasaval oldjik fel a konfliktust. Az értékeld
beszélgetés eredménye rovid szoveges Osszefoglaloként kertil rd az kompetencia (rlapra.

3.4 Munkakérén kiviil vallalt tébblet feladatok

Ha a dolgozo az adott értékelési idGszakban részt vett valamilyen pdlydzatban, projekt- vagy
team munkdban, KSZR feladat ellatdsban, MIT munkacsoportok munkajaban, MKE
feladatokban vagy egyéb onkéntes munkat végzett, akkor kozvetlen vezetSje — konzultalva az
adott projekt vezetdjével - szovegesen értékeli a munkakoron kiviil végzett tobbletmunkait.

A tobblet feladatokat a dolgozo teljesitményének értékelésekor a feladat jellegébdl adddo
sulyozassal kell figyelembe venni.

4. AZ ERTEKELES GYAKORISAGA, UTEMEZESE

Teljeskort kompetencia alapu értékelés 2 évente torténik. Ez azonban nem valtja ki az 4llandé
vezetOi visszacsatolast az elvégzett feladatokrol. Elengedhetetlen a kompetenciaskdla harom
évenkénti feliilvizsgdlata, amelyért a tovabbiakban a MIT TER munkacsoportja felel. A
munkacsoport titemtervet készit a teljesitményértékelés lebonyolitasarol, meghatdrozza a
hataridéket, melyet vezet6i értekezleten ismertet. Ennek megtargyalasa és jovahagydsa utan az
igazgatd utasitast ad a teljesitményértékelés lebonyolitasara.

5. DOKUMENTALAS

Az egyéni Osszesité (rlapokat két példanyban kell kinyomtatni, egyet az értékelt kap
visszacsatolasként, egyet pedig nyilvantartasba kell venni, mely bekertil az alkalmazott személyi
anyagaba. Az egyéni Osszesité6 lapokat az értékel6 vezetének és az értékelt dolgozonak
aldirasaval hitelesitenie kell. Ezt kovet6en a papiralapd dokumentum tekintheté hiteles
teljesitményértékelési eredménynek. Az értékel§ beszélgetés eredménye rovid szoveges
osszefoglaloként kertil ra az kompetencia tirlapra.

Az tGrlapon szerepl6 személyes adatok védelme az intézményi Adatkezelési szabdlyzat elirasai
szerint torténik.

6. AZ EGYENI TELJESITMENYEK ERKOLCSI ES ANYAGI ELISMERESE

A Brédy Sandor Megyei és Varosi Konyvtar arra torekszik, hogy az érvényben 1év6 jogszabalyok
betartdsaval, Eger Megyei Jogi Varos, mint fenntartd beleegyezésével, az érdekvédelmi
szervezetek képviseldinek bevondsidval a leheté legtobb anyagi és erkolesi elismerésben
részesitse a szakmai munkajukkal arra érdemessé valt munkatdrsakat, ezzel 6sztondzve és
elismerve a mindéségi szakmai munkat.

A Brody Sindor Megyei és Varosi Konyvtar minden munkatdrsa elkotelezett a
hasznalékozpontd, partnerségen alapulé mindségi munkavégzés mellett. Az intézményben
kialakitott szervezeti kulttra és értékrend, az elvégzett munka megbecsiilésének igénye adja az
alapjat az egyéni és csoportmunkdban elvégzett tevékenységek elismerésének és
Osztonzésének. Az elismerés minden kollégat megillet; aki az alapvetd szervezeti értékek
mentén dolgozik, teljesitményét altalanos elismerés ovezi.

A dolgozéi teljesitmények elismerésére vonatkozo eljarasokat a Mindségiranyitdsi Tandcs altal
jovahagyott Anyagi és erkolcsi elismerés eljdrdsrendje tartalmazza.
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MELLEKLET

Szakmai kompetenciatérképek

1. Olvasodszolgalati csoport

Munkatarsak teljesitményének kompetencia alapui mérése

Adott
munkakorben a
kompetencia

Szakmai kompetencidk fontossaga

Kompetencia szintje

nem relevans,

nem relevans . Y
! fejlesztendd,

elényos, "
. megfelel§
kiemelt 8 !

kiemelked6

1|Atfogd kényvtarszakmai ismeretek

Integralt kdnyvtari rendszer minden
2|moduljanak ismerete

IKT eszk6z6k hasznalata, Informacios és
3|digitalis mlveltség

4|Gyljtemény- és irodalomismeret

K6z06sségi programok szervezése,
5[lebonyolitdsa, marketingtevékenység

6|Szolgaltatasok hasznaldkozpontu kozvetitése

Gazdasagi elGirdsok, szabalyzatok ismerete,
7 |betartasa

Online informdaciéforrdsok, tudastarak
ismerete, az informacié hatékony
8|felhasznalasa

Konyvtari szaktajékoztatas, altaldnos kozéleti
9|tdjékozottsag, naprakészség

10| Kommunikacios és targyaldsi készség

Gy(ljteménykezelés, raktarozasi ismeretek,
11|logisztika

Tud helyettesiteni masokat. A csoportban
12|el6forduld munkafolyamatokat ismeri.
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2. Hevestéka csoport

Munkatarsak teljesitményének kompetencia alapui mérése

Adott
munkakorben a
kompetencia

Szakmai kompetencidk fontossaga

Kompetencia szintje

nem relevans,

nem relevans . Y
! fejlesztendd,

elényoss, P
. megfelel6
kiemelt 8 !

kiemelked6

1 |Atfogé konyvtarszakmai ismeretek

Integralt konyvtari rendszer minden
2 |moduljanak ismerete

IKT eszk6zok hasznalata, Informacids és
3 |digitalis mlveltség

4 |Gydjtemény- és irodalomismeret

K6z06sségi programok, tovabbképzések
5 [szervezése, lebonyolitdsa

Teleplilési konyvtarak konyvtarszakmai
6 |menedzselése

Gazdasagi elGirasok, szabdlyzatok ismerete,
7 |betartasa

(o]

Megyei szintl kapcsolattartas

9 |Targyalasi szintl kommunikacid

Altaldnos Heves megyei kozéleti tajékozottsag,
10|naprakészség

11|Logisztika

Tud helyettesiteni masokat. A csoportban

12 |el6forduléd munkafolyamatokat ismeri.
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3. Gyljteményszervezés

Munkatdrsak teljesitményének kompetencia alapu mérése

Adott
munkakorben a
kompetencia

Szakmai kompetenciak fontossaga

Kompetencia szintje

nem relevans,

nem relevans . «
’ fejlesztendd,

elényos, "
. megfeleld
kiemelt 8 !

kiemelked6

1|Atfogd kdnyvtarszakmai ismeretek

Integralt kdnyvtari rendszer minden
2| moduljanak ismerete

IKT eszk6zok hasznalata, informacios és
3|digitalis mlveltség

4|Gyljtemény- és irodalomismeret

Bibliografiai leiras ismerete. MARC-
5[formatumu katalogizalds ismerete

6|ETO ismerete

Gazdasagi el6irasok, szabalyzatok ismerete,
7| betartasa

Online informacidoforrasok, tudastarak
8lismerete

Tajékozottsdg az informaciotarolas, -elérés
9|mddjaiban

10| Nyelvtudas

11|Logisztika

Tud helyettesiteni masokat. A csoportban
12|el6forduld munkafolyamatokat ismeri.

10
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4. Informatika

Munkatdrsak teljesitményének kompetencia alapu mérése

Adott
munkakorben a
kompetencia

Szakmai kompetenciak fontossaga

Kompetencia szintje

nem relevans,

nem relevans . «
’ fejlesztendd,

elényos, "
. megfeleld
kiemelt 8 !

kiemelked6

Atfogo konyvtarszakmai ismeretek

SW ismeretek

HW ismeretek

ArlwWN]|[F

IKR - Adminisztrativ modul hasznalata

Integralt konyvtari rendszer minden
5[moduljanak ismerete

MultiCloud hasznalata és adminisztrativ
6 [tevékenységei

Gazdasagi elGirasok, szabdlyzatok ismerete,
7 |betartasa

8|Folyamatok auditalasa

9|Voltalitas - problémamegoldé készség

10|Gyengearamu halézat ismerete

Szakmai- és technolégiai trendek kovetése és
11|alkalmazasa

Tud helyettesiteni masokat. A csoportban
12|el6forduld munkafolyamatokat ismeri.

11
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5. Titkarsag

Munkatarsak teljesitményének kompetencia alapui mérése

Adott
munkakorben a
kompetencia

Szakmai kompetencidk fontossaga

Kompetencia szintje

nem relevans,

nem relevans . Y
! fejlesztendd,

elényoss, P
. megfelel6
kiemelt 8 !

kiemelked6

1|Atfogd kényvtarszakmai ismeretek

2|Alkalmazott irodai szoftverek ismerete

IKT eszk6z6k hasznalata, Informacios és
digitalis mlveltség

Hatdlyos jogszabdlyok alkalmazasa
Szakiranyu altalanos tajékozottsag
Ugyviteli folyamatok auditalasa
Gazdasagi el6irasok, szabalyzatok ismerete,
7 |betartdsa

8|Kozigazgatasi keretrendszerek ismerete
9|Adatvédelmi iranyelvek alkalmazasa
Voltatlitas - EItér6 munkaterileten vald
10|szakértelem

11|Logisztikai- ill. HR folyamatok alkalmazasa
Tud helyettesiteni masokat. A csoportban
12|el6forduld munkafolyamatokat ismeri.

(| [WwW

12
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Minden csoport szamara k6zos kompetenciak listaja

Adott
munkakérben
Modszertani kompetencidk a
kompetencia

fontossaga

Kompetencia
szintje

Office irodai programok hasznalata (word, excel, power
point)

Prezentacios technikdk ismerete

Elemzési mddszerek ismerete, rendszerez6képesség

Informatikai eszkdzok felhasznaldi szint(i hasznalata

Elkotelezettség a minGségligy irant

Problémaérzékenység, problémamegoldasi készség

Pedagdgiai mddszerek ismerete

Tuddsmegosztas képessége

V([N [WIN|F

Képzés, onképzés rendszeres igénye

=
o

Csoportmunka

[y
=

Kreativ technikak alkalmazasa

[EEN
N

Innovacid

[EEN
w

El6addi stilus, retorika

[EEN
o

Fogalmazas, helyesiras

[EEN
ul

Gépjarmivezetés

Szocialis kompetencidk

Egyuttmdkodés

Partnerkozpontusag, ligyfélorientaltsag

Konfliktuskezelés (varatlan helyzetek megoldasa)

Kommunikacio

Udvariassag, hangnem, stilus

Segit6készség

Egyenl6 banasmadd
Empatia
ElGitéletmentesség
Rugalmassag, mobilitas
Alkalmazkoddképesség
Kompromisszumkészség
Stressz- és fusztraciot(irés

O[N] [WIN |-

[EEN
o

=
=

[EEN
N

[EEN
w

Személyes kompetenciak
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Brody Sandor Megyei és Varosi Konyvtar

1 |Precizitas
2 |Onellenérzés
3 |Hatarid6k betartasa
4 |Munkafegyelem: a kiadott feladatok elvégzése
5 |Munkabirds, kitartas, terhelhet6ség
6 |Onallosag
7 [Megbizhatdsag
8 |Masok véleményének tiszteletben tartasa
9 |Kezdeményezb6készség
10|Felel6sség
11|Megkozelithet6ség, nyitottsag
12|Kritikai gondolkodas, vitakultura
13|Lojalitas az intézményhez, elkotelezettség
14|Monotodniat(irés
Vezet6i kompetenciak
1 |Valtozasok menedzselése
2 |Hitelesség
3 [Kbvetkezetesség
4 |Hatarozottsag, dontésképesség

Konyvtari mindségligy atfogd ismerete, innovacidja,
menedzsmentje

Stratégiai gondolkodas, eredményorientaltsag

Hatékonysag

5
6
7 |Delegalas
8
9

Menedzser szemlélet, érdekérvényesités

10|Munkatdrsak motivaldsara valé képesség, csapatépités

11|Konfliktuskezelés

12|Targyalasi szintl kommunikacié

13|Humanum

14|Példamutatas

Munkakoron kiviil vallalt tobblet feladatok

Aktivitas: palyazatokban, projektekben vald részvétel

Kilén megbizas alapjan végzett tobbletfeladatok

Munkacsoport tagsagok

PIWIN|(F

Onkéntesség intézményen belill
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