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FOGALOMMEGHATAROZASOK
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Kompetenciakeret

Dontéshozatali szintl
alkalmazottak
(dontéshozdk)

Unids kompetenciakeret

Munkakoércsoportok

Végrehajtasi csoport
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Eszk6zok

Munkakori leiras

Vezetbi kompetencidk

Mlkodtetési
kompetenciak

Milkodtetési szintl
alkalmazottak

Szakmai kompetenciak

Rendeletek

A kritikus munkafeladatok, specifikus tevékenységek sikeres
ellatasahoz vagy egy adott funkcié vagy allas betdltéséhez
szlkséges tudas, készségek, képességek, magatartas és
személyes tulajdonsagok alkalmazdsara vagy hasznalatara
valo képesség.

Az emberi erdéforrasok kezelését szolgalé eszkéz, amely
tartalmazza a szervezetek és alkalmazottak fejlesztéséhez is
hasznalhaté kompetenciakészleteket.

Ez az ERFA/Kohézids Alap intézményi vezetGsége, vagy olyan
személyek, akik viszonylag magas stratégiai vezetdségi
szinten tevékenykednek

Az ERFA és a Kohézidos Alap szamara a Regionadlis és
Varospolitikai FGigazgatdsag altal kifejlesztett
kompetenciakeret

Az allashelyek harom tipusa (mUlkodtetési szintl, felligyeleti
szintl, és dontéshozatali szintl alkalmazottak), amely az
ERFA/Kohézids Alap iranyitdsaban és végrehajtasaban részt
veve alkalmazottak altal az egyes szinteken végzett feladatok,
részfeladatok és gyakorolt felel6sségek figyelembevételével
kertlt kialakitasra.

Valamely kozigazgatds alkalmazottainak azon csoportja,
amely felel6s az uniés kompetenciakeretet és onértékelési
eszkozt felhasznaldé kompetenciaértékelés végrehajtasért.

Az ERFA és a Kohézios Alap rendeleteknek megfeleld
irdnyitasaban és végrehajtasaban részt vevd intézmények
tipusai: Koordinalo szerv, iranyité hatdsag, igazolé hatodsag,
kozrem(ikod6 szervezet, ellen6rz6 hatésag vagy kozos
titkarsag feladatkorok.

Unids kompetenciakeret és onértékelési eszkoz

Egy dokumentum, amely &sszefoglalja a f0 felel6sségeket,
feladatokat, f6 kotelességeket, kompetencidkat és a
szlkséges felkésziltségi szinteket.

A vezetGi feladatkort lefed6 és megszerzett tudason,
képességeken és készségeken alapuld kompetenciak.

A személyzet azon kompetenciai, amelyek szlikségesek az
ERFA-val és Kohézids Alappal kapcsolatban kiosztott feladatok
sikeres teljesitéséhez.

Azok a szakértok, akik a szervezeten belil kozvetlendl
dolgoznak a kilénféle feladatokon és részfeladatokon.

A specifikus szakmai feladatok végrehajtasahoz sziikséges és
megszerzett tuddson, képességeken és készségeken alapuld
kompetenciak.

Az europai strukturalis és beruhazasi alapok 2014-2020-as
id6szakra vonatkozé rendeletei
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A technoldgia olyan alkalmazasa, amely lehetové teszi egy
szamitdgépes szoftver vagy ,robot” arra valé konfiguralasat,
hogy befogadja és értelmezze a meglévo
tranzakciofeldolgozasi, adatmodositasi, valaszadasi és digitalis
rendszerek  kozotti  kommunikacids  célokat  szolgald
alkalmazasokat.

Egy személy sajat felkészlltségi szintjének értékelése
feladatainak eredményes és hatékony végrehajtasahoz
szukséges kompetenciak tekintetében.

Egy webalapl eszkdz a felhaszndld felkészlltségi szintjének
értékelésére a kompetencidi tekintetében, valamint a
fejlesztésre szoruld kompetencidk azonositasara.

Egy hatdsag (intézmény) vagy személy altal végrehajtott
tevékenység, amely az ERFA és a Kohézids Alap iranyitasaval
kapcsolatos eredménnyel jar.

Ez a kOzépvezet6i szintje az ERFA/Kohéziés Alap
intézményeinek, altaldban szervezeti egységek vezetdi, akik
felelések személyek egy csoportjaért, és nem vesznek részt
koézvetlenill a program operativ végrehajtasaban.

A feladat célkitlizése szerint csoportositott részfeladatok olyan
koére, amelyet egy személy vagy személyek egy csoportja napi
tevékenységeinek korében végez az ERFA és a Kohézids Alap
irdnyitasanak biztositdsa érdekében.

Az unidés kompetenciakeret és Onértékelési eszkdz
haszndlataval végzett kompetenciaértékelés eredményein
alapulé kompetenciafejlesztési terv.
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1.BEVEZETES

E felhasznaléi irdanymutatdst az Eurdpai Bizottsdg Regionalis és Varospolitikai
FGigazgatosaga dolgozta ki azzal a céllal, hogy segitse az ERFA és a Kohézids Alap
irdnyitdasaban és végrehajtdsaban részt vevO6 kozigazgatasi szerveket az unids
kompetenciakeret és onértékelési eszkdz (a tovabbiakban: eszkdzok) alkalmazasaban.

A felhasznaloi iranymutatds az eszk6zok kozigazgatasi szintl alkalmazasanak
kulcsfontossagu utmutaté dokumentuma. Javasolt, hogy ezen irdnymutatast figyelmesen
tanulmanyozzak a kompetenciaértékelés megkezdése el6tt a kozigazgatas azon
alkalmazottai, akik felel6sek az eszk6zok alkalmazasaért.

A felhasznaldi iranymutatds tartalma a kdvetkezdOket fedi le:

e Az uniés kompetenciakeretet, amely részletezi az ERFA és a Kohézios Alap
irdnyitasahoz és végrehajtasahoz szikséges kompetencidkat, annak indokait és
elényeit (2. fejezet).

o Az Onértékelési eszkozt, amely egy olyan eszkéz formajaban ragadja meg az unids
kompetenciakeret tartalmat, amely alkalmas az alkalmazottak és intézmények
kompetencidinak 6nértékelésére (2. fejezet).

e A kompetenciaértékelési folyamat szerkezetét az egymast koveté szakaszok,
tevékenységek és az arra vonatkozé javaslatok szerint, hogy az intézményeknek mit
javasolt / nem javasolt tennilk az eszk6zok alkalmazasa soran (3. fejezet).

e A tanulasi és fejlodési tervek (és sablonok) elkészitését a tovabbi meger0sitésre
szoruld kompetencidk fejlesztése érdekében, ideértve a legmegfelelébb tanulasi
lehet&ségek kivalasztasahoz sziikséges modszertani keretrendszert is (3. fejezet).

e Technikai utasitdsokat, amelyek leirjdk az unids kompetenciakeret és oOnértékelési
eszk6z modositasahoz szlikséges |épéseket (4. fejezet).

Az alabbi dbra szemlélteti az e tartalmak kozotti viszonyt:

Unidés kompetencia Onértékelési Kompetenciaértékelés
keretrendszer eszkoz

— o)
m —_— L —) A—‘ﬂ

Felhasznaloi
iranymutatas

O = G e

Kapacitasépités terv Intézményelemzés
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A megkezdéshez a kbézigazgatasoknak:

REGIO-COMPETENCY-
FRAMEWORK@ec.europa.eu

fel kell haszndlniuk a felhaszndldnevet és a jelszét az alabbi weboldalon, amely az
Onértékelési eszkozt tartalmazza:

https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools
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2.A KERET LETREHOZASANAK OKAI ES ALAPFOGALMAK

2.1. Miért van sziikség uniés kompetenciakeretre és onértékelési
eszkozre

A kohézids politika fejlédésével az annak végrehajtasahoz sziikséges know-how és
kompetencidk kore is kiterjedtebbé valt. Erre tekintettel a Bizottsag egyre nagyobb
hangsulyt helyezett a tagallamok azon torekvéseikben valé tdmogatasara, hogy konkrét
intézkedések végrehajtasan keresztlil megerOsitsék az ERFA-t és a Kohézidés Alapot
iranyitd nemzeti és regionalis k6zigazgatasi szervek igazgatasi képességét.

A 2014-2020 koOzotti programozasi idészak valtozasokat vezetett be a rendeletekben,
ami Uj kompetencidkat tesz sziikségessé az ERFA és a Kohézidés Alap iranyitdsahoz és
végrehajtasahoz. Ezenfelll az alapok eredményes iranyitasa a kompetencidak olyan

e

E kihivasokra valaszul a Bizottsag kifejlesztette az unids kompetenciakeretet és
Onértékelési eszk6zt mint a kdzigazgatasoknak az ERFA és a Kohézios Alap iranyitasara
és végrehajtasara valo képesség megerdsitésében vald tdmogatasara szolgald gyakorlati
~eszkbzoket”.

e Az uniés kompetenciakeret az emberi eréforrasok kezelésére szolgald olyan eszkdz,
amely meghatdrozza mind az ERFA és a Kohéziéos Alap irdnyitdsaban és
végrehajtasaban részt vevé alkalmazottak, mind az ilyen intézmények fejlesztése
szempontjabdl jelent6séggel biré kompetenciakat.

e Az Onértékelési eszkdéz az unidés kompetenciakeret tartalman alapul, és az
alkalmazottak és intézmények kompetencidkban valo felkésziltségi szintjének
értékeléséhez hasznalhaté, igy biztositva bizonyitékot a kompetenciafejlesztési
intézkedésekhez.

Ezen eszk6zok legfobb elényei a kdvetkezOk:
o kapacitasépitési eszktzok az ERFA és a Kohézids Alap sajatossagaira szabva;

e lehet6ség a kodzigazgatasi szervek szamara a kompetencidk szintjének elemzésére,
mind alkalmazotti, mind intézményi szinten;

e informaciéforras az intézmények vezetéségének a kompetenciafejlesztési
szukségletekrdl;

o tényalap kompetenciafejlesztési sziikségleteket kezeld stratégiak kidolgozasahoz,
ideértve az esb-alapok technikai segitségnyujtasanak stratégiaibb felhasznalasat
is;

e a kozigazgatds szervezeti felépitésének fejlesztésére vonatkozd megfontolasok
forrasa az ERFA-val és a Kohézios Alappal kapcsolatos feladatok vonatkozasaban;

o a feligyel6k és alkalmazottak kozotti parbeszéd megkonnyitése a know-how, az
alkalmazottak képességei, valamint erésségei és gyengeségei tekintetében;

e nincs technikai készségekkel vagy koltségekkel kapcsolatos kovetelmény a
k6zigazgatasok felé.

Az eszkdzok hasznalata nem kotelezd, és az Onértékelés eredményei az intézmények
kizardlagos hasznalatara szolgalnak, és nem céljuk, hogy a Bizottsagnak tett jelentések
alapjaul szolgaljanak. Hasonlé szellemben, amikor az eszk6zok alkalmazasra kerilnek
egy intézményen belll, javasolt azok hasznalatanak az értékelési folyamatoktdl vald
elkulonitése és az alkalmazottak értékelési eredményeinek bizalmas kezelése.
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2.2. Alapfogalmak és meghatarozasok
Az unios kompetenciakeret

Az unids kompetenciakeret meghatarozza az ERFA és a Kohézios Alap iranyitdsaban és
végrehajtdsaban részt vevOo alkalmazottak és intézmények szamara relevans
kompetencidkat. Kiterjed a koordinaldé szervre, az iranyitd hatdésagra, a kézrem(kodo
szervezetre, a koOzo6s titkarsagra, az igazold hatdésagra és az ellen6rz6 hatdsagra. Az
alabbi abra attekintést nydjt az unids kompetenciakeret tartalmarél:

Iranyito
hatosag és

Igazolo Ellendrzé Kozos

Koordinalé
szerv

kézremiikédoé
szervezet

Részfeladatok 20 a7 13 10 37
Munkakércsoportok 3 csoport: Dantéshozatali, Fellgyeleti, Mlkodtetési szint

Mikddtetési kompetenciak 35 44 18 18 44

Szakmai kompetenciak 12
12

Felkésziiltségi szinte 1 skala: 0-tdl 4-ig a Mikddtetési, Szakmai, Vezetsi kompetencidk tekintetében

Gyakorlati szempontbdl az uniés kompetenciakeret tartalmat kulon Excel fajlok
részletezik, minden intézménytipus tekintetében egy kilén fajl. Az unids
kompetenciakeret jelenlegi verzidjat tartalmazza az ANNEX 1: EU COMPETENCY
FRAMEWORK, és a tartalmat kivonatosan bemutatja az alabbi abra:

hatésag hatésag titkarsag

Feladat Programming

Operational level

\ Munkakor-
k

Részfeladat csoporto

Inter-
Operational Competencies et hon Definition of MahaGament of Procurement of - =
the guiding 9 goods and Supenvisory Decision

coordination | Preparation of the evaluation | Negotiation .
K t i and the F:)rogramme prnCpias for process (ex- wut?\ the EC |B6rvices S ol maiing kvel
ompetencia- selection of = Technical
stakeholder = ante =
csoportok S alaaat operations ) Assistance

General provisions of ESIF EU / National legal
acts
National strategic documents (e.g. National
MA.0.C2 Development Strategies, relevant thematic <I—[ Kompetencia J 4 [
and sectoral policies)

Eligibility of expenditure provisions included
MA.O.C3 in EJSIFF EU/ Naﬁo:al lelgal.acu_ (r}llf;,

g and the
scope of support)
Territorial issues, such as ITI, CLLD,
Sustainable urban development,
macro/regional strategies and interregional
cooperation planning

Felkészaltségi |
szint

G 2 4 3 3 3

MA.O.C4

Az uniés kompetenciakeret minden intézménytipus tekintetében az alabbiakat
tartalmazza:

o Feladatok és részfeladatok: ezek az esb-alapok 2014-2020-as id6szakra
vonatkozé rendeleteinek, a nemzeti jogi aktusok és a kilonb6z6 tagallamok
tapasztalataibdl levont és azonositott, bevalt gyakorlatokra vonatkoz6 példak
figyelembevételével kertltek kidolgozasra.
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e Munkakorcsoportok: harom munkakércsoport van, uUgymint déntéshozdk
(3dltaldaban az ERFA/Kohézidés Alap intézmény vezetGje), feligyel6k (pl. szervezeti
egységek vezet6i) és mikodtetési szintl alkalmazottak kilénb6z6 rangidGsséggel;

e Kompetenciacsoportok: harom kompetenciacsoport van, igymint vezet6i, szakmai
és mukodtetési kompetencidk az egyes alkalmazottak altal végrehajtott feladatokhoz
és részfeladatokhoz kapcsoldédva, munkakdér szerint;

¢ A mikodtetési kompetenciak azok, amelyek sziikségesek a rendeletek szerint
kiosztott feladatok ellatasahoz (pl. egyszerUsitett koltségelszamolasi rendszerek,
allami tdmogatas);

e A szakmai kompetenciak azok, amelyek szikségesek a specifikus szakmai
feladatok hatékony ellatasahoz (pl. konfliktuskezelés, problémamegoldas);

o A vezetoi kompetenciak azok, amelyekre sziikséglik van a vezet6i feladatokkal
megbizott  alkalmazottaknak és bizonyos mértékben a mikodtetési
alkalmazottaknak (pl. feladatatruhazas, vezetGi képesséq).

o Felkésziiltségi szint: minden kompetencidhoz parosul egy O0-tél 4-ig terjedd
felkészlltségi skala. Az uniés kompetenciakeretben foglalt felkésziiltségi szintek az
alkalmazottak és intézmények kozéptavu kompetenciafejlesztési céljait fejezik ki.

Az onértékelési eszkoz

Az onértékelési eszkdz webalapul, és hasznalata nem jar technikai kovetelményekkel az
internetelérésen és egy internetes béngészdén (pl. Explorer, Google Chrome) kivdl.

Az unids kompetenciakeretre épul, és célja az egyes alkalmazottak és intézmények
kompetencidinak értékelése, azon kompetencidk azonositdsa, amelyek hidanyoznak vagy
fejlesztésre szorulnak, és bizonyiték nyujtasa az intézmények vagy egyes alkalmazottak
részére készUlt tanulasi és fejlodési tervek kidolgozasahoz és végrehajtasahoz.

Az eszkdz mikodésének kulcsfontossagu lépései a kdvetkezOk:

Az egyeni
értékelesek
eredményei
Gsszesitésre

kertlnek

Az alkalmazott

Az alkalmazott A feltigyeld és a felligyel6 ot

értékelési
jelentés kertl
létrehozasra

értékeli sajat ertékeli az megbeszélik
kompetencidit alkalmazottat az értékeles
eredményeit

Az Onértékelési eszkdz nagyfoku rugalmassagot biztosit a személyre szabott értékelések
lefolytatdsdhoz valamely konkrét hatdsagon belll ellatott feladatok és részfeladatok
alapjan:

o Az eszkdz lehet6vé teszi az alkalmazottak szamara, hogy kivalasszak a relevans
munkakort, feladatokat és részfeladatokat, és e valasztason alapulva az eszkéz
listdzza az értékelend6 kompetencidkat az unidos kompetenciakeretnek megfeleléen,
igy lehetOvé téve az alkalmazott személyére szabott értékelést.

o Az alkalmazott felligyel6je (vagy a dontéshozd, ha egy feligyel6 hajtja végre az
Onértékelést) ezutan elvégzi az alkalmazott kompetencidinak egyéni értékelését. Az
ok, amiért egy masodik személy kerll bevonasra az értékelésbe az, hogy
feltlvizsgalja az 6nértékelési pontszamot, és a felligyeld értékelése alapjan kiigazitsa
azt.

e Az alkalmazott és a felligyeld ezt kdvetden taldlkoznak, és megvitatjdk a rendszer
altal  kiszamitott eredményeket, amelyek tartalmazzak minden értékelt
kompetenciara vonatkozdéan az alkalmazott 6nértékelését, a feliigyel6 értékelését és
a felkésziltségi szintet az uniés kompetenciakeret szerint. A taldlkozoé soran az



Felhasznaldi irdnymutatas az unids kompetenciakerethez és 6nértékelési eszk6zh6z

alkalmazott és a felligyel6 megbeszélnek minden eltérést, amennyiben szlikséges,
kiigazitjak a felligyeld értékelését, és megallapitjak a kovetkez6 intézkedéseket.

Az egyéni Onértékelések rogzitésre kerilnek az eszkézben, és felhasznalhatdak
intézményi szinti elemzéshez. A webalapl eszkéz két lehet6séget kindl az
adatelemzéshez: egy beépitett funkciét az egyéni kompetencidk elemzésére, és
félautomata Excel sablonokat az intézmény 6sszes kompetencidajanak attekintéséhez.
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3.AZ ESZKOZOK HASZNALATANAK MODJA

Az uniés kompetenciakeret és oOnértékelési eszkdz haszndlatdhoz szilkséges a
kompetenciaértékelési folyamat megszervezése az intézményen belll. A kovetkezd
szakaszok iranymutatast nyujtanak e folyamat megszervezéséhez (szakaszok,
tevékenységek, lépések) és az eszk6zok - kilonésen az Onértékelési eszkbz -
hasznalatahoz. Az aldbbi abra bemutatja a kompetenciaértékelés szakaszait és
tevékenységeit:

Artakala 4 ELEMZES ES TANULASI ES
Az értékelés el6készitése Az értékelés bevezetése FEJLclin'gs: TERVEK ELKESSZETESE

. el A
m ket G TE Képzés és Elemzések készw’téo ﬂ
felelGssegek kiosztasa ele s kommunikacié
—— menem .
Q Intézkedések fontossagi
A csoport ° % g;éﬁ:é&!gl’lléasz:ttak ° A o sorrendjének felalitasa @
betanitasa = a S,
S - = Megbeszélé
Th Terjedelem meghatarozasa 9 ° A feligyelé mﬁ?lkgz?eﬁgz\et °m
€s testreszabds értékelése keretében
Képzési és =
kommunikécios = Megbeszélés 7
anyagok készitése — a0
R —— e 1 Tanuldsi és ° .
fejlédési terv :
o=
Munkaterv Egyéni 5
meghatérozésa jelentések

3.1. 1. szakasz: Az értékelés elokészitése
1.1. tevékenység: A végrehajtasi csoport kijelolése

A kompetenciaértékelés koordinacidjahoz és végrehajtasahoz sziikséges csoportnak kis
létszamunak kell lennie. Harom kulonboz6 feladatkor keril feltiintetésre, azonban a
kisebb intézményekben tobb feladatkodrt is elldthat ugyanaz az alkalmazott. A
feladatkorok az aldbbiak:

o Koordinator: az intézmény vezetdje, vagy annak helyettese kell, hogy viselje az
altalanos felel6sséget a kompetenciaértékelés végrehajtasaért és az azt kovetd
intézkedésekért.

o Vezetl: az ERFA/Kohézids Alap intézményen belili felligyel8, aki felel6s az eszkdzok
napi szintl alkalmazasaért. Javasolt, hogy a vezeté kapja meg a felhasznaloi
jogosultsagokat is az onértékelési eszkoz kezeléséhez.

e Emberi eroforrds (EE) vezetd: az intézményi felépitéstdl figgéen bevonhatd egy
vezet6 az emberier6forras-részlegrol is.

1.2. tevékenység: A végrehajtasi csoport betanitasa

A vezetbnek és az EE vezetdnek meg kell ismerkednie az eszkozokkel az aldbbiak
szerint:

e Az unids kompetenciakeret tartalmanak megismerése.
e Az Onértékelési eszk6z és az elemzési sablonok muikddésének ellenbrzése.

o Részvétel a Bizottsag altal adott esetben megszervezett
képzéseken/webinariumokon.

11
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1.3. tevékenység: Az alkalmazotti részvétel és a testreszabasi lehetéségek
meghatarozasa

A végrehajtasi csoport meghatarozza az értékelés terjedelmét az alkalmazotti részvételt,
az eszk6zok potencialis testreszabasat és a biztositott irdnymutatas mértékét illetéen. Az
alkalmazotti részvétel tekintetében javasolt, hogy:

Minden mikddtetési szint(i alkalmazott vegyen részt 6nértékelésének elvégzésében.

Minden felligyeleti szintl alkalmazott vegyen részt 6nértékelésének elvégzésében és
a szervezeti egységéhez tartozé alkalmazottak kompetenciainak értékelésében.

A dontéshozo(k) vegyenek részt a felligyel6k értékelésének és az onértékelés
elvégzésében.

A testreszabas tekintetében:

Még ha lehetséges is, javasolt, hogy ne moddositsak az unidés kompetenciakeret és
Onértékelési eszkdz feladatait, részfeladatait, kompetencidit és felkészlltségi
szintjeit, legalabbis ne az eszk6zok els6 alkalommal torténd hasznalatakor.

A feladatok, részfeladatok és kompetenciak tekintetében:

e Amennyiben egy tétel nem relevans az intézmény szempontjabdl, az
alkalmazottak utasithaték e tétel kivalasztasanak mell6zésére. Alternativ
megoldasként — a 4. fejezetben foglaltaknak megfeleléen - lehetséges egy
ilyen tétel torlése el6bb az uniés kompetenciakeretbdl, majd az 6nértékelési
eszkOzbll. Azonban mivel az ehhez szlikséges lépések idGigényesek, az
intézményeknek gondosan fel kell mérniik a tételek torlésével jaro
elényoket.

e Amennyiben egy intézmény hozza kivan adni egy tételt, ezt megteheti a 4.
fejezetben foglalt Utmutatas szerint. Mint a torlés esetében, tartalom
hozzadadasa esetén is el6szor az unidos kompetenciakeretet kell modositani,
majd ezutan a valtoztatasokat atlltetni az 6nértékelési eszkbzbe, figyelembe
véve, hogy az er6feszitések és elényok fent emlitett mérlegelése itt is
érvényes.

A felkészliltségi szintek tekintetében

o A felkészlltségi szintek is moddosithatok a 4. fejezetben foglalt Utmutatas

szerint. Azonban mivel ezek a kompetenciafejlesztésre vonatkozo kézéptavu

célkitlizésekként, nem pedig az alkalmazottak teljesitményének értékelésére
szolgalnak, javasolt ezeket valtozatlanul hagyni.

Két lehetGség all fenn az alkalmazottaknak nyujtott iranymutatas vonatkozasaban:

A vezet8ség utasitasokkal latja el az alkalmazottakat a feladatokat, részfeladatokat
és kompetenciakat illetben a szervezeti egység tevékenységeinek megfeleléen: ez
azzal az el6énnyel jar, hogy az értékelés eredményei kizarélag a relevans
kompetencidkra 0Osszpontosulnak; hatrany, hogy ez nem teszi lehetévé az
intézmények kompetenciainak teljes attekintését.

A vezetGség lehetOvé teszi, hogy az alkalmazottak valasszak ki a feladatokat,
részfeladatokat és kompetencidkat: ez azzal az elénnyel jar, hogy az eredmények
széles kor( attekintést nyUjtanak az intézmények kompetenciairdl azzal a hatrannyal,
hogy az irrelevans kompetenciak is értékelésre kertilnek.

Hasznos megkézelités a legjobb dontés meghozataldahoz az uniés kompetenciakeret
feladatai és részfeladatai kozotti Osszefliggés és a szervezeti egységek
felel6sségeinek elemzése (lasd a lenti abrat):

12
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A kompetenciakeret feladatai
v

. Programozas

. Rendszer feldllitasa v

. Projekt elBallitédsa v 4 v

. Projektfeliigyelet v
. Programfeliigyelet

. Ertékelés

. Pénziigyi irdnyitas projektszint v

. Pénzlgyi iranyitas programszint v

O 00 N o 1 A W N

. Kommunikacié v

10. Kozrem(ikod6 szervezetek feligyelete

1.4. tevékenység: Képzési és kommunikacidos anyagok készitése

E felhasznaldi iranymutatas és a promodcids anyagok, amelyek elérhet6ek a Regionalis és
Varospolitikai  Féigazgatésdg weboldaldan  (Ugymint brosura és infografika)
felhasznalhaték bels6 képzésekhez és kommunikacids célokra. Azonban ha egy
kézigazgatas tovabbi testreszabott anyagokat vagy alkalmazottaknak szant
irdanymutatasokat kivan kidolgozni, javasolt, hogy ebben a szakaszban készitse el6
ezeket.

1.5. tevékenység: A munkaterv meghatarozasa

Az alabbi szakaszok valdsithatok meg két hénap alatt. Az dnértékelés idétartamanak és
idejének meghatarozasakor az intézmény figyelembe veheti 1. az alkalmazottak
munkaterhelését és az intézmény egyéb hataridéinek valdé megfelelést; 2. a mas
tevékenységekkel, mint példaul a képzési / munkaerd-felvételi tervek elkészitésével valo
kapcsolatot.

Hasonloképpen, a lehetséges korlatozdé tényezOk figyelembevételekor az intézménynek
meg kell fontolnia, hogy szlikséges-e a kiils6 tdmogatast igénybe vennie az értékelés
hatékony elvégzésének biztositdsdhoz. Amennyiben tamogatds sziikséges, pénzligyi
er6forrasok vonhatok be a program technikai segitségnyuljtasra szant koltségvetésébal.

A ANNEX 2: WORK-PLAN TEMPLATE tartalmaz egy munkatervsablont.

3.2. 2. szakasz: Az értékelés bevezetése
2.1. tevékenység: Képzés és kommunikacio
Az dnértékelés kezdete elbtt javasolt az alabbi tevékenységek elvégzése:

o A feliigyelok képzése: ezt ajanlott, hogy a vezet6 / EE vezet6 végezze azzal a
céllal, hogy a felligyelGket az eszkdzok céljanak és elényeinek attekintésével lassa el.
A képzés Osszpontositson a felligyel6k szerepére az alkalmazottak Onértékelésének
felllvizsgalatat, a megbeszéléseket és - adott esetben - az eredmények
elemzésében vald részvételt illetGen. Javasolt, hogy ez tantermi képzés formajaban
kertljon megszervezésre.

e Kommunikacios tevékenységek miikodtetési szintii alkalmazottak
tekintetében: a cél az alkalmazottak tdjékoztatasa az eszkdzok céljarol és elényeirdl
és az értékelés elvégzésének modjardl. A format tekintve a kommunikacio
megszervezhetl tajékoztatasi eseményként vagy az intézmény digitalis csatornain
keresztil (pl. email, webinarium, weboldal). Kisebb intézményekben egyetlen
esemény szervezhetd, amely mind a felliigyel6knek, mind az alkalmazottaknak szél.
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e Testreszabott képzés és kommunikacio:
latjak el

dontottek, hogy utasitasokkal

azon intézmények, amelyek Uugy

az alkalmazottakat a a feladatokat,

= formsite

Create New Form

My Forms

The owner of this acc

‘: Search

Form Name

Self-Assessment Tool Instiution "A"

& Edit #Settings [= Share EH Results ] bii

Q Competency Framework Institution "A"
% Results v Today % Modified s >
2 of 50000 0 2017-09-21

részfeladatok és kompetencidkat illetéen, megfontolhatjdk szervezeti egységenként

kilon események szervezését.

2.2. tevékenység: A kompetenciaértékelés kezdete

A vezetd felkeresi az 6nértékelési eszkdzt az aldbbi hivatkozdson® a Regiondlis és
Varospolitikai Figazgatdsag altal biztositott felhasznaldnév és jelszd felhasznalasaval. Ez

= My Forms

= formsite

Competency Framework Inst... v

Links

Embed Code

Form
QR Code

@ Quick link

3 Create New Form

I https://£s26.formsite.com/sa tools/forml05/index.html

© Quick link Share: n u

Save & Return form

I https://£s26.formsite.com/sa_tools/forml109/form login.html

Form Editor F

Share the]

az eszk0z ,adminisztracidés része”, és ez tartalmazza az értékelés megkezdéséhez, a
valaszok megfigyeléséhez és az eredmények elemzéséhez sziikséges funkciokat. Az
»~adminisztracios” részben taldlja a vezet6 az onértékelési (irlapot. A ,Megosztas” gomb
megnyomasaval a rendszer létrehoz egy hivatkozast az 6nértékelési eszkdzre, amely ezt
kévetden tovabbitasra kerlil az alkalmazottakhoz.

2.3. tevékenység: Az alkalmazottak onértékelése

A hivatkozast kovetve az alkalmazottak elérik az ©nértékelési eszkdz nyitooldalat.
Javasolt megismerkednilik az ezen oldalon ismertetett értékelési Iépésekkel, mieldtt

elkezdik az értékelést.

! https://fs26.formsite.com/form app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa tools
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Az els6 alkalommal, amikor az alkalmazott belép az Onértékelési eszkozbe, Uj
felhasznaléként fog regisztralni (bal oldal) egy felhasznalonév és egy jelszé
kivalasztasaval. A kovetkez6 alkalommal, amikor az alkalmazott belép az eszkézbe,
ugyanezeket az adatokat fogja hasznalni, de mint visszatérd felhasznald (jobb oldal) Iép
be.

Az oOnértékelési eszkdz egy listat generadl az értékelendé kompetencidkrdél az unids
kompetenciakeret logikajat kovetve, azaz munkakor, feladatok és részfeladatok alapjan.

Az els6dleges informacios lapon az alkalmazott:

e Kivalasztja a relevans munkakdrcsoportot a legérdild meniibdl, amely tartalmazza a
dontéshozatali, felligyeleti és miikodtetési szinteket.

o Attekinti a feladatok listajat, és kivalasztja a relevans feladatokat a feladatok melletti
jelolénégyzetek kipipalasaval. Amikor egy feladat kivalasztasra keril, megjelennek a
részfeladatok. A mikodtetési szintl alkalmazottak nézzék at a részfeladatok listajat,
és valasszdk ki a relevansakat. A dontéshozatali és felugyeleti szintd
alkalmazottaknak nem kell részfeladatokat kivalasztaniuk.

o A mUlkodtetési szint(i alkalmazott ezenfelll informaciot biztosit az 6 kompetencidinak
értékelését befejezd felligyel6rdl, és feltiinteti azon program megnevezését,
amelynek keretében az értékelésre sor keril (ez fontos, mivel egyes alkalmazottak
tobb operativ programban is részt vehetnek).

mplete

Primary Information

Supervisor innr's Email

Andrei Benghea Log-in

Operational Programme
m Returnlng i
Programme test

Username: Username:

Group of Job roles *

Operational Level “
. Password: Password:

Tasks *

U Programming Confirm Password:
[ system set-up, develoy
[ Project generation, prd
[ Monitering on project | Email Address: Forgot Password?
[ Monitering on progran|
O Evaluation

[ Financial managemen

[ Financial managemen

[ communication

[ 18 Supervision

Sub-tasks

Monitoring on project lewel®

B4 Technical monitoring and on the spot verifications at project level
B4 Providing advice to beneficiaries on project implementation issues
[ Finding and reporting irregularities

[ Procurement of goods and services under Technical Assistance
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Az alkalmazott elvégzi az 6nértékelést a generalt kompetenciak listaja tekintetében:

e A kompetencidak harom csoportba rendezédnek: miikodtetési kompetencidk, vezetdi
kompetencidk, szakmai kompetenciak.

e Az alkalmazottak értékelik mindegyik kompetenciat az o©nértékelési eszkozben
taldlhaté felkészilltségi skdla szerint. A skala 0-t6l 4-ig terjed, és tartalmaz egy ,Nem
alkalmazando”  valaszlehet6séget, amelyet akkor kell hasznalniuk az
alkalmazottaknak, ha ugy vélik, hogy egy kompetencia nem szikséges: e
valaszlehet0ség hasznadlata mind az értékelési, mind a fejlesztési tevékenységeket
Osszpontositottabba teszi.

A felkészlltség leirasa

N.A. - Nem A kompetencia nem alkalmazandé a munkakérre, és nem értékelends.
alkalmazando
Nem rendelkezik tudassal a kompetenciardl.
0. szint = Nincs tudas Nem képes alkalmazni a tudast.
A kompetencia alapfoku ismerete (pl. alapvet6 fogalmak).

Alapvet6 képesség a tudas hétkbznapi feladatok soran torténd alkalmazasara
(pl. szempontok azonositédsa és tanulmanyozasa, dokumentdacié és helyzetek
megértése és értelmezése).

1. szint - Tudatossag

A kompetencia megfelel6 munkavégzésre alkalmas ismerete.

A tudas napi feladatok soran torténd alkalmazasara valod képesség (pl. kritikus
szempontok azonositdsa, megoldasok javasolasa és a relevans dokumentacio
elkészitése).

2. szint - Képzett

A kompetencia alapos ismerete.

A tudas napi feladatok soran torténé alkalmazasara valo széles korl képesség
(pl. tanacsadas masoknak, Uj megkozelitések kifejlesztése, a helyes eljaras
kivalasztasa tagabb kontextusban)

3. szint — KOzepes

Széles korl szakértdi tudas és készségek a kompetencia tekintetében.

A kompetencidhoz kapcsolédé folyamatok el6nyeinek és hatréanyainak
kihangsulyozasra és ezek tagabb Gsszefliggéseinek atlatasara vald képesség.

4. szint - Szakértd Testreszabott, relevans és kontextusfliggd érvekkel alatdmasztott tanacsadasra
vald képesség belsé és kiils6 kérdések megvalaszolasakor.

Masok példaképnek tekintik, aki képes a kompetencia teriletén masokat
vezetni és tanitani.

Az egyes kompetenciacsoportok tekintetében térténd onértékelés befejezését kovetben
az alkalmazott tovabbi mindéségi megjegyzéseket tehet az erre szolgaldé szévegdobozban.
Megjegyzend6: irja azt, hogy ,Nincs megjegyzés”, ha az alkalmazottnak nincs
megjegyzése.
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Proficiency scales

N.A. - Not
Applicable
Level 0 - No
knowledge

level 1 -

Self-assessed Proficiency Level

Operational Competencies

The competency is not applicable to the job role.

Mo knowledge of the competency.
Mo ability to apply the knowledge.

Rasin knnwledne af the commpetency (e n_neneral cancentsl

MA.0.C1 - ESIF EUS
Mational legal acts - General

s MA.0.C2 - National strategic documents
M .\o‘
m. (e.g. Mational Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

3 MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

Megjegyzés:
jelenik meg.

Amennyiben az alkalmazottnak barmikor meg kell szakitania az dnértékelést, minden
oldal aljan rendelkezésre all egy ,Allapot mentése” gomb. Az értékelés folytatasahoz az

az elmentett hivatkozast, és jelentkezzen be visszatérd
felhasznaldként (lasd a 3.

alkalmazott hasznalja

Amikor az alkalmazott kit6ltotte az ©6nértékelést minden kompetencidra vonatkozodan,
értesitést kap sajat részének befejezésérdl, és az eszkoz felszdlitja, hogy adja meg

Amennyiben egy szakasz nem kerdl

|épést).

felhasznaldnevét és jelszavat a megfelel felligyel6nek.
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THE SELF-ASSESSMENT IS NOW COMPLETE

¥ou have completed the self-assessment / review of the entire set of operational, management and
professional competencies.

CALL FOR ACTION
1. Log out from the form
2. Inform your supervisor via email that he/she can review your assessment

3. Share your USERNAME and PASSWORD with your Supervisor so he/she can access
your assessment.

2.4. tevékenység: Az alkalmazottak értékelése a feliigyelo altal

A feliigyel6 bejelentkezik az Onértékelési eszkdzbe az alkalmazottak kompetenciai
értékelésének elvégzése céljabol. Ehhez visszatéré felhasznaloként bejelentkezik az
alkalmazottol kapott felhasznaldnév és jelsz6 segitségével.

A felligyel6i és alkalmazotti értékelések az onértékelési eszk6z kiilon oldalain torténnek.
A bejelentkezést kdvetben az eszkoz felszdlitja a felligyel6t, hogy |épjen at az értékelés
felligyelGi szakaszaba. Bar az alkalmazott eredményei lathatdak, javasolt az elfogultsag
elkertlése érdekében ezeket nem megtekintenie.

db &on -,.Fo

To reviell the

A feligyel6 elvégzi az alkalmazott kompetencidinak értékelését.
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Supervisor Assessment of Proficiency Level

Management Competencies

3 MA.M.C2 - Decision making

MA.M.C6 - Multi-level
3 e
stakeholder management

3 MA_M.CB - Result orientation

Az értékelés befejezésekor egy kulon oldal jelenik meg az értékelés végét jelezve. A
feligyel6 elmenti az eredményeket, tdjékoztatja az alkalmazottat az értékelés
elkésziltérdl, és belitemez egy megbeszélést az alkalmazottal.

The competency assessment is now complete

The next pages will present the following results:

1. Employee self-assessment
2. Supervisor assessment of the employee
3. Desired proficiency level of the employee

O click here for additional information concerning the interpretation of results - ) Less information

6/10

2.5. tevékenység: Az értékelés eredményei és a megbeszélés

Az alkalmazott és a felligyel6 taldlkoznak, hogy megbeszéljék a kompetenciaértékelés
eredményeit.

Javasolt, hogy a megbeszélés személyes talalkozdként keriljon megszervezésre.

e A megbeszélés célja az onértékelés eredményeinek elemzése, az erdsségek és a
fejlesztést igényl6 terliletek azonositasa, valamint a kompetenciafejlesztés kdvetkez6
|épéseirdl vald megegyezés.

e Az értékelés eredményei az aldbbiak szerint keriilnek feltlintetésre: az alkalmazott
Onértékelése; a feligyel6 értékelése; az eszkOzben el6zbleg rogzitett kivanatos
felkészliltségi szint, amely jelzi a kompetenciafejlodés kozéptavu célkitlizését.

e Amennyiben szamottevé eltérés mutatkozik a feligyeld és az alkalmazott értékelése
kozott, az értékelés eredményeit ki kell igazitani.
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e Fontos, hogy a kiigazitas visszatlikr6z6djon a felligyel6 értékelésében, mivel ez kertl
majd feltintetésre az egyéni értékeld jelentésekben, és ez jelenik majd meg az
intézményi szintl eredmények szamitasaban.

Operational Competencies

Assessment results

Code Competency
Desired

Self Assessment  Supervisor assessment -
proficeincy level

ESIF EU/ Naticnal legal

MA.O.CO1
acts - general

National strategic
MA.0.C02 documents (e.g. National N/A 1 4
Development Strategies)

A megbeszélés befejezésekor a kovetkeztetések bevihet6k a rendszerbe az erds és a
tovabbi fejlesztést igényl6 teriiletek vonatkozasaban.
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ezt

2. Strong competencies and how to further leverage on them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the strongest competencies of the employee and how the institution can further ben
employee acting as an internal trainer, mentoring other employees, changes in job role.

0/1000 characters

3. Competencies that require strengthening and actions for strengthening them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the competencies of the employee that require major strengthening and how this cal
trainings, mentoring, participation to networks.

0/1000 characters

The system is now ready to generate a self-assessment report which the employee will receive at the email
address provided.

Please make sure that all fields are correctly filled in before going to the next page

&

M1 1 confirm that all fields are correctly filled in.

8/10

Felhasznaldi irdnymutatas az unids kompetenciakerethez és 6nértékelési eszk6zh6z

felligyeld
kdvetben

megerdsiti, hogy minden mez6 helyesen kerilt kitéltésre, majd a ,Kovetkez6” gomb
megnyomasakor megjelenik az ,Elkiildés” oldal. Az elkildés gomb megnyomasat
kévetden az eredmények nem szerkeszthetGk tovabb.
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92% Complete

Please press the Submit button to complete the Assessment

T

2.6. tevékenység: Egyéni értékelo jelentések létrehozasa

A vezet6 felkeresi az eszkdz adminisztracios fellletét, és az ,Eredmények” gombra
kattint.

E formSite E3 Create New Form

My FO rms The owner of this acc
[ Search Q l Competency Framework Institution "A"
Form Name % Results s+ Today %+ Modified $ »

Self-Assessment Tool Instiution "A"
2 of 50000 0 2017-09-21

& Edit % Settings [= Share [FE Results

Az Uj oldalon a vezet6 megtekintheti az elkészllt egyéni értékeléseket, amelyeket a
»20ld allapot” jelol.

Az egyéni értékell jelentés elkildéséhez a vezet6 el6szor kivalasztja az ,Egyén”-t a jobb
fels6 részen talalhatd legordiilé mentibél, majd megnyomja a ,Boriték” ikont, amely az
alkalmazott felhasznaloneve mellett baloldalt talalhato.

iZ My Forms Create New Form X Mscatagliniv @ Support

= formsite
Managing Authority / Inte... v

Form Editor Form Settings Share Results

Results

Results Table i s stored results. @Help

Results Table

> Analytics [ Search B [ Results Table View [ Show All Results [ Individual Report )
> Results Filters il Delete Mw/mae columns
> Results Views | Reference # Status  Login Username Login Email Item # 1859 Supervisor Supervisor's Email  Operational Progr... G
> Results Labels O el 2330469 [-] finaltest11 test3@tin.it Click here for step-... C
> Results PDFs [ @lglm 2330465 ] finaltest! final@tin.it Click here for step-.. C
> Export O el 2330464 (3] finaltest final@tin.it
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A felugro ,Eredmény kiildése e-mailben” ablakban
a vezet6 kitolti a kilonb6z6 mezdket, amint az a
képernyGképen lathato:

Send a one-time Notification for this result.

Email address:

| Example@example.com

e E-mail: alkalmazott email cime

Notification:

[ ) Ertesités: Egyed| | Custom (defined below) ¥ | Motifications

Format:

e Formatum: Eredmények PDF-ben [ Results pDF v

e Eredmények PDF-ben: Tablazat Results POF:

| Table v | Results PDFs

e Eredmények nézet: Egyéni jelentés Results View:

| Individual Report v | Results Views

o Uzenet hozzafiizése (vdlaszthatd)

Optional message:

e Kildés gomb megnyomasa

Az egyéni értékelés eredményei feltlintetik a harom értéket, amelyet az alkalmazott és a
felligyel6 megbeszélt a visszajelzési taladlkozé sordn; ezek a kdvetkez8k: Onértékelés,
FelligyelGi értékelés és kivant felkészlltségi szint. A felligyel6 értékelésének
kihangsulyozasa érdekében az egyéni jelentés ezt egy klilon oszlopban tlinteti fel a jobb
oldalon (lasd az abrat)

Login Username hyfshfius

Login Email dsfds@fdsf.cs

Supervisor fddsd

Operational Programme dsds

Group of Job roles * Operational
Level

Tasks * IB Supervision

MA_0.C01 General provisions of ESIF EU / National legal acts- Self Assessment: 2 2
- Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:

MA._0.C02 National strategic documents (e.g. National Development Strategies) - 2
Self Assessment: 2 - Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:3

MA_O.C03 ESIF EU/ National legal acts - eligibility of expenditure (rules, guidelines 2
and methodologies, including the scope of support)- Self Assessment: 2 - Supervisor

Megjegyzés: a kompetencidk, amelyek ,Nem alkalmazandd” (N.A.) jelzést kaptak a
felligyel6tdl, egy 107-110 kozotti szamként jelennek meg a jelentésben.
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3.3. 3. szakasz: Elemzés és a tanulasi és fejlodési terv elkészitése
3.1. tevékenység: Az intézményi szintli elemzések elkészitése
A vezet6 bejelentkezik az dnértékelési eszkozbe, és felkeresi az ,Eredmények” oldalt.

Ebben a szakaszban kétfajta intézményi elemzés végezheté el: egy kompetencia
elemzése vagy az 6sszes kompetencia elemzése.

Egyes kompetenciak intézményi szintili elemzése

Kattintson az ,Elemzések” gombra, majd a ,Tétel 6sszefoglald” gombra, és valasszon ki
egy kompetenciat a listabdl. Létrehozasra kerul egy abra a kivalasztott kompetencia
alkalmazottak kozétti eloszlasardl (azon alkalmazottak esetében, akik elvégezték ennek
a kompetencidanak az értékelését) a feliigyeld értékelése szerinti felkésziiltségi szint
szerint.

Példaul az aldbbi abran az MA.0.C1 - az esb-alapokra vonatkoz6 unidés/nemzeti jogi
aktusok kompetencia esetében 7 alkalmazott rendelkezik 1-esre értékelt felkészlltségi
szinttel, 60 rendelkezik 2-esre értékelt felkésziltségi szinttel, 32 pedig 3-asra értékelt

Results .
Analytics
Results Table
tem Summary
Statistics Item: MA.O.C1 - ESIF EU/ National legal acts
10) Menitering on project |
ftem Summary 11) Monitering on progran
. 12) Evaluation
Printable Report 13) Financial management o
Cross-Tabulation 14) Financial management
13) Communication
17) MA.O.C1 - ESIF EU/ Nat
Scoring Report 18) MA.Q.C2 - National strz
19) MA.Q.C2 - National str: 2
» Results Filters 20) MA.O.C3 - Eligibility of ¢
21) MA.O.C3 - Eligibility of ¢ 5
» Results Views 22) MA.O.C4 - Territarial is:
23) MA.O.C4 - Territorial ISty
> Results Labels 24) MA.O.CS - State Aid NiA

felkészliltségi szinttel.

Lehetséges az elemzést egy feladat szerinti egy kompetenciara korlatozni az
~Elemzések” gombra, majd a ,Kereszttablazat” gombra kattintva. Mivel ugyanaz a
kompetencia tobb feladathoz is kapcsolddik, ez egy lényeges elemzés, példaul egy
bizonyos szervezeti egység felligyel6jének szamara, aki az egység alkalmazottainak egy
bizonyos kompetencidban valo felkésziiltségét kivanja elemezni.

Ezt megteheti a , Kereszttablazat” gombra kattintva, majd az ,,A kérdés” alatt egy feladat
és a ,B kérdés” alatt egy kompetencia kivalasztasaval. Példaul az alabbi tablazat az
MA.O.C1 - esb-alapok unidés/nemzeti kompetencia eredményeit mutatja, kizardlag a
»~Program szint(i ellen6rzés” feladatot ellaté alkalmazottak esetében.

A tablazat az eredmények részleteit részfeladatonként jelzi, tehat példaul a ,Személyes
asszisztens teljesitményének mérése/Mérték (tervezés, ellendrzés, elGrejelzés,
felllvizsgalat) részfeladat esetében egy alkalmazott rendelkezik 1-es felkészlltségi
szinttel, 2 alkalmazott rendelkezik 2-es, 1 pedig 3-as felkészliltségi szinttel.

CTOS5-Tapuration
Results
Choose two different questions to compare.
Results Table

Statistics

lopment of procedures and tools
preparation of calls for prapesals, project selection and contracting

Item Summary

Printable Report

Cross-Tabulation

In

ary Report

Results Labels:

Scoring Report | Default Labels| v | Resuizs Labers
> Results Filters
> Results Views
» Results Labels g e _ 5
> Results PDFs £ - @ | 1 | |
> Export § - I 2 [
> scheduled Exports H onm.. | 2 ]

Mass Email

prres

> Results Reports

Delete Results

MA.0.C1 - ESIF EU/ Nati




Az osszes kompetencia intézményi szintii elemzése

A cél az 6sszes kompetencia intézményi szintl elemzése az 6sszes alkalmazott egyéni
kompetenciaértékelései eredményeinek 0Osszesitésével. Ez az Onértékelési eszkodzbol
kinyert nyers adatok Excelbe torténd exportalasaval és az adatoknak egy félautomata
Excel sablonba torténd beillesztésével torténik meg (lasd az
~Intézményi_elemzés_sablon”-t a ANNEX 4: INSTITUTION-LEVEL ANALYSIS TEMPLATES-
ben).

A nyers adatok két halmaza kerll let6ltésre, egy a m(ikodtetési alkalmazottakrél, egy
pedig a nem mikddtetési alkalmazottakrdl (felligyelok és dontéshozdk), majd ezek az
intézményi szintl elemzés sablonjainak kilonb6zd tablazataiba keriilnek bemasolasra.

Az alabbi mlveleteket kell elvégezni a

o, ;__E i i= My Forms ) Create New Form
nyers adatok letdltéséhez: = formsite

,
e Az Eredmények oldal jobb oldali Results

menujében kattintson az R Export
~Exportalas” gombra

Results format:

> Analytics ® summary O Detail O Formsite Import (Backup) O PDF
o A legorduld ,Eredmények nézet” &=~ bata deimier 7
meniib8l valassza ki az ,Intézményi . .o e CommaspRed e D custem
jelentés”-t R i separt 5] e
e Az ,Eredmény sz(ir6”"-ben valassza E‘ .
az ,M0kodtetési” lehetéséget a attachments e
mikodtetési szintl alkalmazottak Complete Resics Labels

v

Scheduled Exports

adataihoz és a ,Nem miUkodtetési” o
lehetéséget minden egyéb Mass Email
a|ka|ma20tt adata|hoz_ Results Reports

[ Restrict by date...

v

Results to export:
Delete Results 103 (all)

e Nyomja meg a z06ld Exportalas b I e -
, @ I'll wait © Email me at: | purchasing@comparex.be
gombot az eredmények Excelbe
vald letbltéséhez.

o Az adatok e-mailben torténd kézbesitéséhez kattintson a ,Kildj e-mailt” lehetdségre,
irja be az e-mail cimet, és nyomja meg az Exportalas gombot.

25



Felhasznaldi irdnymutatas az uniés kompetenciakerethez és onértékelési eszko

Miutan a mikodtetési és nem mikddtetési o co |Usage of moni
alkalmazottak Excel fajljai kézbesitésre keriltek: information syste

e Mentse el az Excel fajlokat.

e Nyissa meg mindegyik fajlt, és masolja be az
eredményeket az Al-es cellara kattintva a
CTRL+SHIFT+ 2 + ¥ megnyomasaval.

e Illessze be a masolt adatokat a félautomatizalt
Excel sablon megfeleld tablazataba.

e A nyers adatok sablonba térténd beillesztésével
két intézményi értékeld jelentés jon létre.

Az els6 elemzés bemutatja minden értékelt kompetencia tekintetében az adott
kompetencia tekintetében értékelt Osszes alkalmazott szamat és azok eloszlasat a
felligyel6 értékelése szerint. Ez vildgos képet nyujt a kompetencidk intézményen bellili
altalanos fejlettségérdl; azonban nem tartalmaz informaciét az alkalmazottak kozéptavu
fejlesztési céljairdl, ami bonyolultabba teszi a legmegfelelébb fejlesztési intézkedések
azonositasat.

Tt Number of employees by supervisor assessed proficiency level
ota

CompetenC|eS assessed Assessed level| Assessed level |Assessed level|Assessed level|Assessed level
employees 1 P B 4
0 0 0 0

ESIF EU/ National legal acts -

MA.0.C39 L
communication

Identification of different stakeholders

MR OET and their information needs

Operational

MA.0.C41 |Management of relevant media

MA.0.C42 |Web communication

A masodik fajta elemzés teljesebb képet ad, magaban foglalva, hogy a megkivant
felkésziiltségi szint eltéré lehet az alkalmazottak altal valasztott feladatoktdl és
részfeladatoktdl fiiggéen. Ennélfogva az alkalmazottak eloszlasa az értékelt
felkésziiltségi szint® szerint szamitdsba veszi a kivant felkésziiltségi szintet az egyes
alkalmazottak esetében.

Total Desired level 1 Desired level 2 Desired level 3 Desired level 4
Competencies assessed Number of employees by sypervisor assessed proficiency level
SpOeeE

2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [N/A N/A N/A N/A N/A

N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 0 0 0 |N/A N/A N/A N/A N/A

Knowledge of Engineering relevant
for the sector

Audit standards, procedures and
methodologies

N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 3 3 0 0 1 3 1 0 [N/A N/A N/A N/A N/A

©
c
<)
g
©
=4
o
=%
o

N/A N/A N/A N/A N/A|N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 0 0 0 |N/A N/A N/A N/A N/A

Példaul a fenti abraban lathatd példaban G6sszesen hat alkalmazott taladlhatd, akik az
elvarasok szerint kivanatos, hogy 2. szint( felkésziltséggel rendelkezzenek a ,MA.0.C43
Az agazatban relevans mérnoki tudas” mikodtetési kompetencidban. E hat kozil harom
alkalmazott mar elérte a kdzéptavu fejlodési célokat, harom tovabbi pedig mar meg is
haladta azokat.

3.2. tevékenység: Az eredmények elemzése és az intézkedések
fontossagi sorrendjének felallitasa

2 A fentiek szerint: a feliigyel6 értékelte a milikddtetési szint(i alkalmazottak felkésziiltségi szintjét, a
déntéshozo pedig értékelte a felligyelOk felkésziltségi szintjét.
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A cél az intézmény altal fejleszteni kivant kompetencidk és a fejlesztés maddjanak
azonositasa, ehhez bizonyitékul az intézmény értékelésének elemzését véve.

Ehhez a tevékenységhez nagyon fontos az intézmény vezetésének aktiv részvétele. A
tevékenység az intézmény és a programozasi életciklus (pl. jelenlegi allapot, tervezett
tevékenységek, kihivasok) mélyrehatd ismeretét teszi sziikségessé.

Nincs egyedi megkozelités vagy altalanos moddszertan a kompetencidk fontossagi
sorrendjének felallitdsahoz. Javasolt az eredmények szisztematikus elemzése minden
kompetencia esetében és a tovabbi fejlesztésre szorulé kompetenciak kivalasztasa.

Miutdn a kompetencidk azonositasra keriltek, a kovetkez6 |épés a legmegfelel6bb
megkdzelités kivalasztasa a kompetenciafejlesztéshez. A lehet6ségek kozott szerepel a
képzés, a munkaer6-felvétel, a kiszervezés (klls6 szakértelem hasznalata), a robotikai
folyamatautomatizaldas és a tanuldsi halézatokban valé részvétel, valamint a bevalt
gyakorlatokbdl vald tanulas, a tarsaktol vald tanulast is beleértve.

A kompetenciafejlesztési mddszerek és tevékenységek kivalasztasanak megkonnyitése
érdekében kidolgozasra kerllt egy mddszertani keretrendszer, amelyet az aldbbi abra

mutat be:
Elérni kivant Tanulasi Munkaerd- : . N
felkésziiltség felvétel Kiszervezés Automatizalas

i i
Webalapu

Csak akker, ha egy Akkor, amikor
tanulas, | alkalmazott sem | kiemelked&en Kré
eldadasok, rendelkezik a siirgds a . KDr’I r_et_
szeminariumok kompetenciaval kompetencidk IS_TI’IEtlDElD
kifejlesztése egy jellegii
bizonyos feladattal tevékenységek
kapcsolatban. re korlatozva,
e bt S
| ni .

. alacson Nem javasolt A kiszervezés
OméI!rlerm_l jelenlegi 5‘£int D Eanren alternativajaké
vagy virtualis &s kiemelkedé stratégiai nt hasznélatos.

képzés i i S ] feladatok
siirgGsség e
esetén .
! i i
. Kapacitas
A legmegfeleldbb -
h‘i szintek Kapacitas fenntartasa/
Munka kézbeni esetében. fenntartasa/ épitése az
képzés, ' A jelenlegi szint 1 épitése a b automatizalt
oktatas stb. alacsony, ésa kiszervezés feladatok
siirgésség feliigyeletére kiszervezésének
FETTE MR feliigyeletére
Halézatok

Bevalt gyakorlatok

Intézkedések kivalasztasa Leginkabbjavasolt Megfontolands Nem a legmegfeleldbb Mazokat kiegészitd

A modszertani keretrendszer alapelvei 6sszefoglalva az alabbiak:

e Az elonyben részesitett kompetenciafejlesztési lehetoség a képzés A
legmegfeleldbb képzési mddszer kivalasztasakor figyelembe kell venni az elérni
kivant felkésziiltségi szintet. A magasabb felkésziltségi szintek az interaktivabb
modszerekhez kapcsolddnak. E célbdl az elméleti referencidt a tanuldsi eredmények
Bloom-féle osztalyozasa képezi:

Tanulasi médszer Fogalommeghatarozas

A 3. és 4. kompetenciaszint eléréséhez

Az intervizié egy 6nsegité mddszer tarsak vagy kollégak kozott, amelynek célja
egymas segitése az egyének altal a munka soran tapasztalt kihivasok
leklizdésében. Egyes esetekben elérhetd egy moderator.

Egy egyéni ,tanulds cselekvés altal” megkozelités, amelynek keretében az
alkalmazott Uj kompetenciakat sajatit el szokasos munkahelyi helyzetekben. Az
alkalmazott kozvetlen visszajelzést kap, mik6ézben feladatokat hajt végre. Az
alkalmazottat oktaté személy medfigyeli, utasitja és visszajelzéssel latja el 6t.

Egyéni tdmogatds a munkahelyen a technikai és/vagy személyes m(ikddési
kérdések tekintetében. Ez a tamogatds elérhetd belsé (egy vezet6 vagy a

Intervizid alapu
tanulasi programok

Munkahelyi tanulas

Oktatds és
teljesitménytamogatas
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Tanulasi médszer Fogalommeghatarozas

szervezeten belll valaki mas altal nyGjtott) vagy kulsé (kulsé oktatd) formaban.

Egy esemény, amelynek soran az alkalmazottaknak lehetéségik van a
munkajuk soran felmeril6 technikai nehézségekkel vald foglalkozasra, amelyhez
iranymutatast, tippeket, triikkoket és megoldasokat kapnak.

A 2. kompetenciaszint eléréséhez

(Virtualis) Osztalytermi Alkalmazottak egy csoportja, akik szeretnének tobbet elsajatitani bizonyos
feladatok kompetencidkkal kapcsolatban. Talalkozhatnak személyesen vagy virtudlisan.

Csoportfeladatok A csoport feladatot kap, amelyet kdzésen kell teljesitenilk.

Az interaktiv jatékositdas a képzések esetében az a folyamat, amelynek soran
jatékmodellek és -fogalmak kerilnek alkalmazasra a képzések vonzobba tétele

Interaktiv jatékositas érdekében a tanuldk szamara. A tanuldk kozvetlenilil versenyeznek egy vagy
tébb személlyel, vagy egyénileg vesznek részt egy interaktiv éiményben, amely
valamilyen formaban jutalmazza a tanulasi teljesitményt.

A 1. kompetenciaszint eléréséhez

Egy programfajl alapu tanfolyam, amely elkildheté e-mailben, és 6nalléan

személyi szamitdégépen futtathatd, vagy feltodltheté egy megfeleléen konfiguralt
Webalapu tanulas tanulaskezeld rendszerbe. Ez lehetévé teszi az 6nallé Gtemben torténé tanulast,

és szovegkornyezetet, alldképeket, animacidkat és idészaki interakcidkat

tartalmaz a motivaciot és visszaemlékezést el6segitendd.

Egy interaktiv mddszer egy csoport bevonasahoz a beszélgetésbe egy bizonyos
Aktiv el6adas téma korll. Ennek formaja lehet megbeszélés, vita, térténetmesélés, kérdés-

valasz panel stb.

Moderalt megbeszélés
szakértok bevonasaval

A képzések megszervezésére két lehetOség kindlkozik: részvétel mar l|étezd képzési
eseményeken vagy testreszabott események szervezése az intézmény szamara. A
dontéskor figyelembe kell venni az ar-érték aranyt a 1. relevancia; és a 2. koltség
(képzend6 személyek szama * képzési koltség résztvevonként) alapjan.

e Munkaero-felvétel javasolt, ha egy kompetencia jelenlegi fejlettségi szintje
alacsony a kivant szinthez képest, és slirgs sziikség van e kilonbség
megszlntetésére. A munkaero-felvétel féleg a 3. vagy 4. felkésziltségi szintl

eréforrasok internalizaciéjanak szempontjabol megfontolandd olyan
kompetenciahianyok athidalasara, amelyeket nem lehet gyorsan athidalni képzés
atjan.

o A kiszervezés mint kiils6 szakértelem forrasa specifikus kompetenciahianyok
kezelésére mindig egy vagy tobb feladat vagy részfeladat 6sszefliggésében
fontolandd meg. Stratégiai feladatok esetében az intézmény megfontolhatja a
kiszervezést csupan mint egy atmeneti megoldast, amig a bels6 kompetencidk
kell6en felfejlédnek. Javasolt tovabba, hogy a kiszervezés kerete tartalmazza a
kompetenciafejlesztési tevékenységeket. A nem stratégiai feladatok esetében a
kiszervezés megfontolhatdé mint hosszd tavlu lehet6ség, de javasolt a
kompetenciaszint minimalis fejlesztése az intézményen belil is.

e A robotikai folyamatautomatizalas testreszabott szoftverek bevezetését jelenti az
ismétléd6 jellegli részfeladatok elldtdsara. Az elektronikus adatcsere e-kohézids
kévetelményeit és a részfeladatok természetét figyelembe véve a robotikai
folyamatautomatizalds alkalmazhato lehet a projektértékelés és a kifizetési kérelmek
adminisztrativ, megfelel0ségi ellendrzési és hitelesitési folyamatainak bizonyos
szempontjai vonatkozasaban. Ki kell dolgozni egy hasznalati esetet a konkrét
alkalmazasi potencial el6zetes értékelésére, tehat az intézményeknek nem javasolt
ezt a lehetGséget mérlegelni a legsiirgésebb kompetenciahianyok kezelésére.

e Tanulasi halézatokban valoé részvétel: Tobb tanulasi halézat kapcsolddik a
kompetencidkhoz, amelyek eurdpai szinten kerlltek felallitdsra, és amelyeket a
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Bizottsdg vagy egyetemi intézmények® mikoédtetnek. Az ezekben vald részvétel a
fent kiemelt tanulasi lehet6ségek kiegészitéseként kezelendd.

¢ Bevalt gyakorlatok: léteznek bevalt gyakorlatok a kompetenciafejlesztésben,
amelyek elérhetéek a Regionalis és Varospolitikai Féigazgatdsag honlapjan®. Javasolt,
hogy a tanuldsi halézatokban valé részvételhez hasonléan a bevalt gyakorlatok
alkalmazasa, a tarsaktol valo tanulast is beleértve, kiegészitd tanulasi lehet6ségként
legyen kezelve.

E tevékenység eredményeként javasolt az ,Intézményi szintl elemzési sablon”-hoz
hozzadadni a fejlesztésre kivalasztott kompetencidk listajat és a kivalasztott tanulasi
modszert, lehetdség szerint Utemezéssel elldtva. Ez bemutatdsra kerll majd az
intézményi érdekelt felek egy tdgabb csoportjanak, az alabbi tevékenység leirasaban
foglaltak szerint,

Oees 1 2 & 4 Fejlesztésre | Kompetenciafejlesztési

kivalasztott | modszer Utemezes

Kompetencia értékelt szintlire | szintlire | szintlire | szintlre
alkalmazott | értékelt | értékelt | értékelt | értékelt

Az esb-alapokra
vonatkozd
uniés/nemzeti  jogi
aktusok

2018. 3.

MA.O.C1 negyedév

IGEN Képzés

Nemzeti  stratégiai
dokumentumok (pl.
nemzeti fejlesztési
MA.O.C2 | stratégiak, relevans
tematikus és
agazati
szakpolitikak)

Az uniés és a
nemzeti jogi
aktusokban,
iranymutatasokban
és
mddszertanokban
foglalt, a kiadasok
elszamolhatdésagara
vonatkozd
szabalyok, beleértve
a tdmogatas
hatalyat is

MA.0.C3

3.3. tevékenység: Munkaértekezlet az eredmények megbeszélésére.

E tevékenység célja a kompetenciaértékelés eredményeinek és a tervezett
kompetenciafejlesztési intézkedések megosztasa az intézmény érdekelt feleinek tagabb
csoportjaval, valamint a déntéshozé jovahagyasanak megszerzése.

A nemzeti koOzigazgatasi iskoldk bevonhaték a munkaértekezletbe az intézmény
szikségletei szempontjabdl relevans képzési ajanlatok azonositasanak tamogatasa
érdekében.

3.4. tevékenység: A tanulasi és fejlodési terv elkészitése

Az értékelés végén az intézményeknek javasolt egy tanulasi és fejlédési tervet késziteni,
amely  0Osszegzi az  értékelés eredményeit, ¢és a  koOvetkezd tervezett
kompetenciafejlesztési intézkedéseket.

Bevalt gyakorlat az intézmény altal iranyitott/végrehajtott operativ program technikai
segitségnyujtasi koltségvetésébdl szarmazd erdforrasok tervezését a tanulasi és fejlédési
tervben foglalt tevékenységekhez igazitani. A ANNEX 3: LEARNING AND DEVELOPMENT
PLAN TEMPLATE tartalmazza a tanulasi és fejl6dési terv sablonjat, amely lefedi:

e Az Onértékelés korét és modszertanat

3 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_report_en.pdf
4 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_annex7_en.pdf
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e A kompetenciaértékelés intézményi szintli eredményeit.

¢ A kompetenciafejlesztés érdekében tett kézvetlen intézkedéseket: valogatott tanulasi
modszerek és intézkedések a kompetenciahidanyok kezelésére és a végrehajtas
(temezése.

e Az eszkdz jov6beli hasznalatanak moédjaval kapcsolatos megfontolasok, lefedve a
felelésség, a végrehajtasi eljarasok és az erbéforras-sziikségletek szempontjait.

e Végrehajtasi Utemterv a koOzvetlen intézkedésekhez és elGkészités a jovObeli
hasznalatra.

A terv elkészitése esetében az intézmények atgondolhatjak, hogy vannak-e olyan
valtoztatdsok a szervezeti strukturaban, amelyek megfontolandék az unids
kompetenciakeretben foglalt feladatok és részfeladatok listaja alapjan. Ez lehetévé tenné
a szerepkorok és felelosségek szervezeti egységek kozotti elosztasanak tovabbi
tisztazasat.
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4.

AZ ESZKOZOK TESTRESZABASANAK MODJA

4.1. Az unios kompetenciakeret testreszabasa

Amennyiben egy intézmény testre kivanja szabni az eszkdzoket, javasolt, hogy el6szor
dokumentaljon minden valtoztatast az unids kompetenciakeret Excel verzidjaban.

Progra g
o) 0
Operational Competencie D 5
g 0 00
ono 0] (o] 0
0 NEW SUB-TASK
0 o ono

MA.O.C1 ESIF EU/ National legal acts - general 4 4 2 4 2 3 3

National strategic documents (e.g. National
MA.O.C2 Development Strategies, relevant thematic 4 4 2 4 1 3 3

and sectoral policies)

NEW
NEW COMPETENCY PROFICIENCY
LEVEL

ESIF EU/ National legal acts - eligibility of
MA.O.C3 expendlturg (rul'es, gu'ldelmes and 4 P 4 3 3 3

methodologies, including the scope of

support)

Territorial issues, such as ITI, CLLD,
MA.O.CA Sustalnabl.e urban devejlopmen.t, ) 3 2 3 3 2

macro/regional strategies and interregional

cooperation planning

A testreszabds gyakorlati értelemben a kdvetkez6 |épéseket foglalja magaban:

Amennyiben Uj feladat kerll hozzaadasra: az elsé |épés a részfeladatok részletezése,
majd a meglévl és (j kompetencidk és felkésziltségi szintek hozzarendelése az
O0sszes munkakdrhoz.

Amennyiben Uj részfeladat kerlil hozzadadasra: az els6 |épés a meglévl és Uj
kompetenciak és felkészlltségi szintek hozzarendelése az 6sszes munkakorhoz.

Amennyiben Uj kompetencia keril hozzdaddsra: azt hozza kell rendelni a
mUikodtetési szintl alkalmazottak meglévd részfeladataihoz és a tobbi munkakorhéz
is.

Amennyiben a felkészlltségi szintek kertilnek valtoztatasra, ez egyszer(ien a meglévd
felkészliltségi szintek Ujakkal valo felvaltasaval teheté meg.

Javasolt tovabba minden valtoztatds vizualis nyomonkdvetése a fajlban.

4.2. Az onértékelési eszkoz testreszabasa

4.2.1. Hogyan kell feladatokat hozzaadni/szerkeszteni
Eloirt

A vezet6 hozzaférése az onértékelési eszkdzhoz

Unids kompetenciakeret

Utmutaté

1.

/i

Jelentkezzen be a Formsite-ra, és nyomja meg a ,Szerkesztés
Grlapon

gombot az intézményi
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2. Huzza a kurzort a Feladatdoboz folé, és nyomja meg a ,Szerkesztés” gombot a bal
alsé részen

3. A ,Szerkesztési lehet6ségek” meni alatt nyomja meg a kerek + gombot Uj feladat
hozzdadasahoz, VAGY nyomja meg a ceruza gombot a feladat nevének
szerkesztéséhez

n”

4. Nyomja meg a zdld ,Mentés” gombot az ablak aljan

A hozzaadott/szerkesztett feladat megjelenik az (rlapjan

Supervisor Supervisor's Email Checkbox Communication g

Name Surname @ .& 9

Operational Programme Settings Default Value nventory  Rules p
! 1B Supervision

Name of the Programme Tasks

Group of Job roles * Added task example

v Ve choices thot users con select from.

e 2=Enable Text Editor
asks Use "other" field...
Programming Choices [he last answer choice will have a text field next to it.

System set-up, development of procedures and tools

. ) Use "N/A" choice
Project generation, preparation of calls for proposals, proje Edit Choices | Funnel Choices

J Fhe last answer choice will prevent ather selections,

Monitoring on project level (]
Monitaring on programme leve Programming Randomize choices
valuati ra L S
Evaluation ® e election limits:
Financial management on project level System set-up, development of procedures and t in: Max:
Financial management on programme level Project generation, preparation of calls for propc The number of choices o user can select.

Communication
Meonitoring on project level

IB Supervision

Monitoring on programme level =
Copy =o, Save
Edit D Copy fif Delete |5 Mut-Select | The choices that users can select framm.

Programming

Megjegyzés: amennyiben nem kivan részfeladatokat hozzaadni, ugorjon a 11. Iépésre

6. Részfeladatok Uj listdjanak hozzdadasahoz a bal oldali Gyakori tételek mentbdl
nyomjon meg és huzzon egy ,Jeldlénégyzetet” barhova a Részfeladatok cim ala.

7. A Jelolénégyzetek ablakban, a Lehet6ségek alatt kattintson a ,Lehetdségek
szerkesztése” gombra. Nyomja meg a + gombot Uj részfeladatok hozzaadasahoz,
vagy torélje az ,A lehet6ség” vagy ,B lehet6ség” szGveget a tovabbi részfeladatok

Copy of Pilot_MA_- Changes - Form Editor Form Settin

Evaluation
Form Editor [ = view Form | Financial management on project level
Financial management on programme level
Communication
~ Common terms
1B Supervision
. o . Sub-tasks
& Radio Button ~] Dropdown '
IProgramming *
H
i Interinstitutional coordination and stakeholder involvement
& Checkbox == Email Agdress - Preparation o~
H
Checkbox
- rManagemend =ss (ex-ante)
H
Long Answer Abc Short Answvwer N MNegotiation with the EC
H
2 Procurement of goods and services under Technical Assistance
H
calendar 125 Mumber i) pefinition of the guiding principles far selection of operations
System set-up, development of procedures and tools *
Development of the description of management and control syster
& e s ininadd I Tewryjor
elnevezéséhez

8. Mikor minden részfeladat hozzaadasra kerilt, nyomja meg a zdld ,,Mentés” gombot
alul.

9. Huzza a kurzort a Hozzaadott szoveg doboz f6lé, és nyomja meg a ,Szerkesztés”
gombot
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10.A fels6 sorban kattintson a ,Szabalyok”-ra. A lenti legordilé lehet6ségek kozil
valassza az ,A feladat:” lehet6séget és a ,Hozzaadott feladatpélda”-t (ezzel létrehoz
egy ,szabaly”-t, ami azt jelenti, hogy ez a doboz csak akkor fog megjelenni, ha a

11.

12.

13.

14,

15.

Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices vom e

Checkbox P B Supervision
; Additional sub task 1 Sub-tasks
Settings | DefaultValue Inventory  Calculati {Added task example {

Additional sub task 2|

— Subtask 1
Added task example| ® O

Subtask 2

Dropdown $¥ Change Type... @Hel

Operational Cc

The cholcesthor| - Settings  DefaultValue  Inventory | Rules | Calculations
Proficiency scales Use "other

The last answer i
MNA.-Not o o ompetency is not applicable to thel Display Rules
Applicable

Use "N/A"

The last answer

Level 0 - No Mo knowledge of the competency.
knowledge  No ability to apply the knowledge.

Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.

MA.O.C1 - ESIF EU/
National legal acts - General

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

Randomizg
v

MA.0.C5 - State Aid

MA.O.C2 - National strategic documents
(e.g. National Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

Selection lim

show v | thisitem when| ANY v | of its criteria match:

MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

Programming T |is v| | Preparation of the Programme v | () (O
MA.0.C4 - Territorial issues,

such as ITI, CLLD, Sustainable

urban development, macro/ OR
regional strategies and
interregional cooperation planning

Addes task example v | s v| | Subtask 1 T ®E
MA.O.C5 - State Aid -~

OR

| Edit [0 Copy Tl Delete |:E Multi-Select ‘ige

~Hozzaadott feladatpélda” ki van valasztva a Feladatok menlbdl).

Az Uj részfeladatokhoz tartozé kompetencidk meghatarozasahoz létre kell hoznia a
»Szabalyok”-at minden egyes kompetencidhoz. Ehhez gérgessen a 3. oldalra, hluzza a
kurzort azon kompetenciak folé, amelyeket hozza kivan adni az Uj feladatokhoz és
részfeladatokhoz, és kattintson a , Szerkesztés” gombra

A felsé sorban kattintson a ,Szabalyok”-ra. Adjon hozza Uj szabalyt a z6ld + gomb
megnyomasaval, és valassza ki a megfelel6 szabalyt (példankban az MA.O.C5 jelenik
meg, amikor a ,hozzaadott feladatpélda” az ,,1-es részfeladat”)

Ismételje meg a folyamatot minden relevans kompetencia esetében az ,,Onértékelés”
szakaszban.

Felligyel6i értékelés hozzdadasahoz gorgessen le az Onértékelési szakaszhoz, és
ismételje meg ugyanezt a folyamatot azon kompetencidk tekintetében, amelyeket
kivalasztott az el6z6 lépésben.

Az egyes kompetencidk kivanatos szintjének meghatarozasahoz gorgessen le az
eredmények oldalra (9.), és valassza ki a relevans megkivant szintet minden egyes
kompetencia tekintetében. Példa: Ha az 1-es részfeladathoz az MA.O.C5 - Allami
tamogatas 3-as felkészlltségi szint szikséges, hlzza a kurzort a megfelel6 doboz

0
Territorial issues, such as
ITI, CLLD, Sustainable R N
MA.O.C04 urban development, [pipe:1323] [pipe:213] 1
macro/regional
0
| Edit [ Copy T Delete |=E Multi-Select

folé, és nyomja meg a ,Szerkesztés” gombot
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16.A fels6 sorban kattintson a ,Szabalyok”-ra, adjon hozza Uj szabalyt a megfelel6
lehetOség kivalasztasaval a legordilé menlikbdl, és nyomja meg a ,Mentés” gombot

17.Ismételje meg ezt a folyamatot minden hozzdadott kompetencia és az azokhoz
tartozé megkivant szintek tekintetében

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214]1 3

show w | this iterm when | ANY - of its criteria match:
Programming - is - Preparation of the Programme v | (& (=
OR
Addes task example - is - Sub task 2 | @O

Megjegyzés: Amennyiben szerkeszteni szeretne egy feladatot/részfeladatot, emlékezzen ra, hogy
ezek mindegyike ,kapcsolddik” a kompetencidk egy bizonyos csoportjahoz, ahogyan az felsorolasra
kertlt a Regionalis és Varospolitikai FOigazgatésag kompetenciakeret Excel tablazataban.
Amennyiben szeretné a szerkesztett feladatot Uj kdvetelményekhez szabni, gy6z6djon meg arrdl,
hogy megvaltoztatja a , kapcsoldédd” kompetencidkat is.

4.2.2. Hogyan kell megvaltoztatni a megkivant felkésziiltségi szinteket

Példaul képzelje el, hogy egy alkalmazott, aki a ,Program el6készitése” részfeladatot
végzi (a Programozas feladat alatt), 3-as felkészlltségi szinttel rendelkezik az MA.O.C5 -
Allami tdmogatds kompetencia esetében. Amennyiben gy dont, hogy e kompetencia
esetében a felkésziltségi szintnek 2-esnek, nem pedig 3-asnak kellene lennie, kdvesse
az alabbi Utmutatast a szlikséges valtoztatasok elvégzéséhez.

pes

Eloirt

1. A vezet6 hozzaférése az intézmény Formsite oldalahoz
2. Uniés kompetenciakeret
Utmutaté

14

1. Jelentkezzen be a Formsite-ra, és nyomja meg a ,Szerkesztés” gombot az intézményi

Grlapon

2. gorgessen le az eredmények oldalhoz (9. oldal), és hldzza a kurzort az MA.O.C5 3-as

megkivant szint doboz félé, majd nyomja meg a ,Szerkesztés” gombot

A fels6 sorban kattintson a ,Szabalyok”-ra

4. Azonositsa a ,Szabaly”-t, amelyet moddositani kivan, és nyomja meg a ,—” gombot

annak eltavolitdasahoz, majd nyomja meg a z6ld ,Mentés” gombot alul

5. Az MA.O.C5 2-es megkivant szintnek a kérdéses részfeladathoz ,kapcsolas”-ahoz
hizza a kurzort a MA.O.C5 2-es megkivant szint doboz folé, majd kattintson a

MA.O.CDS5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:21.4] 2

Edit Copy [l Delete | Multi-Select

MA.O.CD5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 2

OR

Project generation. preparation of « = is - Preparation of proposals for se v | (&) (&

OR




~Szerkesztés” gombra

A fels6 sorban kattintson a ,Szabalyok”-ra, majd kattintson a ,+” jelre barmelyik
»~Szabaly” mellett a kivant ,szabaly” hozzdadasahoz

Vigye be az (j szabalyt a megfelel6 lehet6ségek kivalasztasaval a legérdiilé meniibdl
(példankban a ,Programozas” a ,Program el6készitése”), és nyomja meg a ,Mentés”-

MA . O.COS State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] =1
o]
MA. O COS State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 2
0
Edit Copy [l Delete | @5 Multi-Select

Calculation © Help

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. @& Help.

MA.O.CO5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 2

show w | this item when | aANY » | of its criteria match:

Project generation. preparation of « » is - Supporting applicants in relatic v | (@& &
OR

Programming - is - Preparation of the Programme « | (& &

4.2.3. Kompetenciak hozzaadasa

y’és

Eloirt

A vezet6 hozzaférése az intézmény Formsite oldalahoz
Unids kompetenciakeret

Utmutaté

1. Adja hozza a kérdéses kompetenciat az uniés kompetenciakerethez,

2. és hatdrozza meg a relevans részfeladatok megkivant szintjeit dontése szerint

A B [ u} E F G H | J

AT o =
) olpple
Knowledge of Engineering relevant for the
MA.0.C43
45 sector
Audit standards, precedures and
MA.0.C44
46 methodolegies
47 | MA.0.C45 Added new competncy 1 3 2 4 4|




3. Jelentkezzen be a Formsite-ra, és nyomja meg a ,Szerkesztés” gombot az intézményi
Grlapon

4. Gorgessen le az onértékelési oldalakhoz (mUikodtetési/vezetdi/szakmai), hldzza a
kurzort a kategdrian bellli utols6 kompetenciara, és nyomja meg a ,Masolas” gombot

5. Huzza a kurzort a masolt kompetencia folé, és kattintson a ,Szerkesztés” gombra

6. Szerkessze a kompetencia nevét az (j kompetencia jelzéséhez (jobb oldali dbra)

Dropdown
¢ MA.0.C42 - Web communication
MA.0.C43 - relevant engineering knowledge Settings | DefaultValue Inventory Rules
MA.0.C44 Audit standards * MA.0.C45 New added competncy|

# Edit D Copy T Delete ‘:E Multi-Select ‘dionfor your assessment *

eeriexthers 2=Enable Text Editor
o MA.0.C44 Audit standards *
Choices
MA.0.C44 Audit standards *

T
Add Choices | Edit Choices  Funnel Choices

0
1

#'Edt D Copy 1y Delete | gg Mult-Select tion for your assessment ‘

Ingert text here

7. A fels6 sorban kattintson a ,Szabalyok”-ra, és hasznalja a ,-"és a ,+” jeleket a
relevans részfeladatoknak az Uj kompetencidhoz valdé hozzdadasahoz/eltavolitasahoz
(az uniés kompetenciakeretben On altal hozzaadott értékek szerint)

Dropdown Ik Change Type... @ Helg

Settings Default Value Inventory Rules Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. @@ Help.

MA.O.C44 Audit standards

| show v | this iterm when | ANY v | of its criteria match:
| Monitoring on project level v | | is A | | Technical monitoring and on tt = | [OXS]
OR
| Monitoring on project level A | | is A | | Finding and reporting irregular | (OXO]
OR
| Evaluation v | | is '| | Carrying out evaluation '| (OS]

fm =]

8. Kattintson a z6ld ,Mentés” gombra

9. Huzza a kurzort az Ujonnan hozzaadott kompetencia folé, és kattintson a ,,Masolas”
gombra
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10.Nyomja meg, hluzza és engedje el a masolt kompetencidt a megfelelé FellgyelGi

értékelési szakasz folott (két oldallal lejjebb)

below
N.A. - Not : < -
Applicable The competency is not applicable to the job role.
Level 0 - Ne Mo knowledge of the competency.
MA.0.C43 - relevant engineering knowledge knowledge  No ability to apply the knowledge
¥ Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.9. general co|
Awareness Basic ability t§ apply knofledge to daily tasks (e.g. i
understand afd interpretflocumentation and situati
T * Level 2 - Good workinglknowledgdlof the competency.
v MA.0.C44 Audit standards Trained Ability to applff knowleddl to daily tasks (e.g. identify
prepare relevfnt decumegtation).
Level 3 - In depth knovfledge of thj competency.
- Intermediate ExtensiMRanility to apply knogfedge in daily tasks (e
¥ MA.0.C45 New added competncy approach®g select the rightgfourse of action in a br
Level 4 - Extensive exXiye e and skills with regards {|
i tion for your asse Expert Ability to highMght the {¢f5)advantages of each of thq
hd Y 2 | whilst linking thgn to jie bigger picture.
& Edit Cﬂp}' m Delete an Multi-Select Ability to provide Wilgfed advice and to support the g
argumeny= when ro¥nandinn #n intarmal.and external
Ingert text here Viewed | MA.0.C45 New apable of
........... the comy i ————
MA.0.C1-Ef
National lenal arfs - General 21—
Dropdowwin FE Change Type... & Helg
Settings Default value INnventory Rules Calculations

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. & Help.

Display Rules

MAO.Caa Audit standards

| show - this iterm when ARY | of its criteria match:
| Monitoring on project level - | | is - | | Technical monitoring and on ©f - | [ONS]
OR
[ monitoring on project 1evel || s | | Finding and reporting irregular ~ | @& &
OR
| Ewvaluation - | | is - | | Carrying out evaluation - | = &=
11. Az Ujonnan hozzaadott kompetencia megkivant szintjének létrehozasahoz gbrgessen

12.

13.

14.

15.

le a kompetencidhoz tartozd kategdéridhoz az eredmények szakaszban
(m(ikodtetési/vezetdi/szakmai, 9-10. oldal)

Huzza a kurzort az utolsé eredmény doboz f6lé az oldalon, és nyomja meg a
~Masolas” gombot

Hlzza a kurzort a masolt eredmény doboz f6lé, és nyomja meg a ,Szerkesztés”
gombot

Szerkessze a kompetencia részleteit, ideértve a megkivant kompetenciaszintet is az
Ujonnan hozzaadottat tiukrozendd

A fels6 sorban kattintson a ,Szabalyok”-ra, majd kattintson a ,+” jelre barmelyik
»Szabaly” mellett a kivant ,szabaly” hozzaadasahoz

Knowledge of
MA.O.CA3 Engineering relevant for [pipe:1362] [pipe:252] 2
the sector

Auudit standards,
MA.O.CAa4 procedures and [pipe:1363] [pipe:1066] 3
methodologies

& Edit Copy il Delste | BE Multi-Select
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16.A fels6 sorban kattintson a ,Szabalyok”-ra, és hasznalja a ,-"és a ,+” jeleket a
relevans részfeladatoknak az Uj kompetencidhoz valdé hozzaadasahoz/eltavolitasahoz
(az uniés kompetenciakeretben On altal hozzaadott értékek szerint)

Megjegyzés: Amennyiben egy meglévd kompetencia nevét vélasztotta ki szerkesztésre,
emlékezzen ra, hogy felll kell vizsgalnia a kapcsoldodd megkivant felkészliltségi szinteket az

Audit standards,

MLALO.C A4 procedures and [pipe:1363] [pip=e:1066] <]
methodolagies

Audit standards,

MALO.CAa4 procedures and Ipipe:1263] [pipe:1066] 2
methodologies

Edit [ Copy M Delete |=2 mLti-Select |

eredmények szakaszban, és megfelelden ki kell igazitania azokat.

Calculation [
Settings Rules
Font Sizes ~ Font Family -~ B ri Uu A - A - &£ M T <>

Ll L

Newly added

MA.O.C45 competency| [pipe:1363] [pipe:106&66] 3

—

table » tbody » tr » td » p

H X EH B B=E FE =H =
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Felhasznaldi irdanymutatas az unids kompetenciakerethez és onértékelési eszk6zh6z

1. MELLEKLET: UNIOS KOMPETENCIAKERET
Lasd a kulon fajlokat
1a kompetenciakeret koordinald szervnek
1b kompetenciakeret irdnyitd hatésagnak és kézrem(ikddd szervezetnek
1c kompetenciakeret ko6zos titkarsagnak
1d kompetenciakeret igazold hatésagnak

1le kompetenciakeret ellen6rz6 hatdsagnak
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Felhasznaldi iranymutatas az unids kompetenciakerethez és onértékelési eszk6zh6z

2. MELLEKLET: MUNKATERVSABLON

Allapot:

Szakasz Feladatok

1.1. tevékenység: A végrehajtasi
csoport kijeldlése

1.2. tevékenység: A végrehajtasi
csoport betanitasa

1.3. tevékenység: Az alkalmazotti
részvétel és a testreszabasi
lehet6ségek meghatarozasa

1.4. tevékenység: Anyagok és
sablonok készitése

1.5. tevékenység A munkaterv
meghatarozésa

2.1. tevékenység: Képzés és
kommunikacid

2.2. tevékenység: A
kompetenciaértékelés kezdete
2.3. tevékenység: Az alkalmazottak
2. szakasz: onértékelése

Onértékelés 2.4. tevékenység: Az alkalmazottak
értékelése a feliigyeld altal

2.5. tevékenység: Az értékelés
eredményei és a megbeszélés
2.6. tevékenység: Egyéni értékeld
jelentések |étrehozasa

3.1. tevékenység: Az intézményi
szintl elemzések elkészitése

3. szakasz: 3.2. tevékenység: Az eredmények
Elemzés és a elemzése és az intézkedések
tanulasi és fontossagi sorrendjének felallitasa
fejlodési terv | 3.3. tevékenység: Munkaértekezlet az
elkészitése eredmények megbeszélésére.

3.4. tevékenység: A tanulasi és
fejlodési terv elkészitése

1. szakasz:
Elokészités
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3. MELLEKLET: TANULASI ES FEJLODESI TERV SABLON

Lasd a kulon fajlt
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4. MELLEKLET: INTEZMENYI SZINTU ELEMZES SABLONOK

Lasd a kulon fajlokat
1a elemzéssablon koordinald szervnek
1b elemzéssablon iranyitd hatdsagnak és kdozremikodo szervezetnek
1c elemzéssablon kozos titkarsagnak
1d elemzéssablon igazolé hatdsagnak

le elemzéssablon ellen6rz6 hatésagnak
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