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Utmutaté a 2026. évi tovédbbképzési tervezéshez

Az Utmutaté célja a képzési referensek munkajanak tdmogatasa a 2026. évi intézményi
tovabbképzési tervek elkészitésében. Az Utmutatd ismerteti a 2026. évi tervezési
sajatossagokat, bemutatja a Probono rendszer tervezési felliletét és a tovabbképzési

kotelezettség teljesitésének rendjét.

1. Fogalomtar

Az Utmutatéban alkalmazott fogalmak jelentése a kdvetkezé:

— Eves egyéni tovabbképzési terv: a tisztviseld targyévre meghatédrozott tanulmanyi

kotelezettségeit tartalmazd képzési terv.

— Eves intézményi tovabbképzési terv: a munkaltatonal foglalkoztatott tisztviselék

egyéni tovabbképzési terveinek 6sszessége.

— Eves orszagos tovabbképzési terv: a kozigazgatdsi szervek éves intézményi

tovabbképzési terveinek dsszessége.

2. Jogszabalyi kornyezet

A tovabbképzésekre vonatkozo szabalyokat a kozszolgalati tisztvisel6krél szolo 2011. évi
CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.), valamint a koézszolgalati tisztvisel6k
tovabbképzésérdl szélé 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet)

hatarozza meg.

3. Tovabbképzési kotelezettség meghatarozasa

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a tovabbképzési kotelezettséget az egyéni tovabbképzési

tervekben irja el6 azzal, hogy a tisztviseld altal a targyévben teljesitendd:

— kozszolgalati tovabbképzési programokat,

— belsé tovabbképzési programokat; valamint

— a Kormany, a miniszter vagy az agazati miniszter altal el6irt kotelez6 képzéseket
szerepelteti a tisztvisel6 éves egyéni tovabbképzési tervében.

Az egyéni tovabbképzési terveket a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE)

altal mikodtetett kdzponti oktatdsinformatikai rendszerben! (a tovabbiakban: Probono

rendszer) kell régziteni.

1 https://probono.uni-nke.hu/
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4. Tanulmanyi pontok meghatarozasa

A Rendelet 9. § (3) bekezdése szerint a tovabbképzési idoszak alatt a tovabbképzésre
kotelezett, felso6foki végzettséggel rendelkezl tisztviselbnek legalabb 128
tanulmanyi pontot, mig az érettségi végzettséggel rendelkez6 tisztvisel6nek legalabb
64 pontot kell teljesitenie, amennyiben kotelezettsége a négyéves idGszak (tovabbképzési
ciklus) teljes egészében fennall. Amennyiben a kotelezettség idétartama ennél rovidebb,
Ugy a teljesitendé pontok szama is ennek megfeleléen idGaranyosan csOkken. (A
tanulmanyi pontok kiszamitadsat a Probono rendszer automatikusan elvégzi. A pontok
megfeleld kiszamitasahoz azonban szikséges a jogviszony id6szakokat és a

mentességeket pontosan régziteni és naprakészen kezelni.)

A targyévi kotelezettséget minden esetben a munkaltatdi jogkodr gyakorldja hatarozza meg
a tisztviseld6 szdmara, a Probono rendszer csupan ajanlast tesz a tanulmanyi pontok
vonatkozasaban az adott tovabbképzési évre, a négyéves ciklusban kételezéen teljesitendo

pontokra figyelemmel.

A munkaltatéi jogkor gyakorldéja dont arrdl, hogy kevesebb vagy adott esetben tobb

tanulmanyi pont megszerzését irja el6 a targyévre a tisztviseld szamara.

4.1. Intézményi pontkeret

A munkaltatéi jogkor gyakorldéja a tervezés soran a rendelkezésére allé intézményi
pontkeretb6l gazdalkodhat. Az intézményi pontkeret egy-egy kozszolgalati
tovabbképzés betervezésével folyamatosan csokken. Kozszolgdlati tovabbképzési
programot addig tudunk tervezni, amig rendelkezésre all az intézményi keretb6l megfeleld
szamu pont. A bels6 képzések nem terhelik az intézményi pontkeretet, azaz

betervezésiikkel az intézményi keret nem cstékken.

A Probono rendszer a tovabbképzésre kotelezett tisztvisel6k aktudlis létszamanak
figyelembevételével automatikusan kiszamolja a 2026. évi intézményi pontkeretet,
és lehetOséget biztosit arra is, hogy a munkadltatdé intézményi szinten 25%-kal tobb
képzést tervezzen. (Vagyis tervkészité szervként lehet6ségiink van tultervezésre

intézményi szinten.)

5. A 2026. évi egyéni tovabbképzési tervek osszeallitasanak moédszertana

A 2026. évi egyéni tovabbképzési tervek Osszedllitdsa a Probono rendszer felliletén
torténik. (Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitésének folyamatat jelen Utmutaté

4. szamu melléklete mutatja be.)

Az éves egyéni tovabbképzési tervek Osszeadllitdsa igényalapa tervezéssel, vagy eldiro

tipusu tervezéssel lehetséges.
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5.1. Igényalapu tervezés

A mobdszertan az egyéni fejlesztési igényekbdl kiindulva a kompetenciaalapa

tervezésen alapszik.

A kozszolgalati tovabbképzési programok az egyes szakmai kompetencidk fejlesztésére
valé alkalmassaguk szerint keriltek csoportositasra, lehet6séget biztositva ezzel a
tisztviselok szamara, hogy céliranyosan kozszolgalat-specifikus szakmai és/vagy vezetdi
kompetencidkat fejleszté képzési programokat valaszthassanak az egyéni fejlesztési

tervik elkészitéséhez.

5.2. EIGiré tipusi tervezés

A mobdszertan a programjegyzékrol torténé kozvetlen képzési referens altali

valasztasra alapozza a tervezést.

Amennyiben a tisztvisel6 az éves egyéni tovabbképzési tervének elkészitése soran nem
kivan élni az egyéni fejlesztési igényekre alapozott tervezés lehetoségével, a képzési
referens a tisztvisel6 éves egyéni tovabbképzési tervét - a korabbi évek gyakorlata szerint
- a programkeresé funkciéval, a Probono rendszerben szerepl6 tervezhet6 tovabbképzési

programok tisztvisel6hoz rendelésével allithatja Gssze.

A tisztvisel6knek lehetdségiik nyilik arra, hogy bekapcsolédjanak az éves egyéni
tovabbképzési tervik elkészitésébe azaltal, hogy az o©nértékelési/mérési folyamat
eredménye alapjan vagy a munkaltato altal kijelolt fejlesztési célhoz igazoddan a Probono
rendszer felliletén programot igényeljenek (igény alapu modszertan). Ehhez a tisztviselok

szamara segitséget nyUjt az Utmutatokat tartalmazé feltleten? talalhaté ,,Az éves egyéni

tovabbképzési tervek elkészitése tisztvisel6knek” cim{ dokumentum.

6. A 2026. évi tovabbképzési programkinalat

A 2026. évi aktudlis tovabbképzési programkindlat a Probono rendszer ,Kataldgus”

menlpontjaban3 érhetd el. A ,Kataldgus” tartalmazza a 2026. évi programkinalat

tervezhetd képzési programjait, tovabba azok részletes leirdsat is. Szintén a ,Kataldgus”
menilpontban érhet6 el letdltheté formatumban a targyévi programkindlatot tartalmazé

kiadvanyunk, a kdzszolgalati tovabbképzési portfolio.

A programkinalat egész évben folyamatosan aktualizalt, Excel formatumban letdlthetd,

véltozata pedig a Probono feliilet Ugyfélszolgélat meniipontban* érhet§ el.

A 2026. évi kozszolgalati tovabbképzési programok meghirdetésének itemezése:

2 https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/%C3%9Atmutat%C3%B3k,%20t%C3%A1j%C3%A9koztat%C3%B3k/48
3 https://probono.uni-nke.hu/katalogus/nyitolap
4 https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/Let%C3%B6Ithet%C5%91%20programk%C3%ADn%C3%A1lat/52
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— 2026. marcius 15-t6l folyamatosan elérhet6k a Probono-felileten azok a
kozszolgalati tovabbképzési programok, amelyek fejlesztése vagy sziikség szerinti

hatalyositasa 2026. februar 1-jéig megtértént.

— Az év kozben elkésziil6 és a 2026. februar 1-jét kévetben hatalyositott programokrol
az NKE folyamatos tajékoztatast nyujt a Probono-fellileten és a képzési referensek

szamara Kkialakitott, ,Probono kisokos képzési referenseknek”> Probono fellleten

elérhetd csatornan is.

6.1. VezetOoképzések tervezése

Az NKE koOzszolgalati vezet6képzési programkinalata a vezetdi kompetencidk széles korét
lefedi, és valtozatos moddszertani tédmogatassal jarul hozza a vezetdi ismeretek
bévitéséhez, valamint a vezetli készégek fejlesztéséhez. A széles programkindlat
lehetéséget nyljt barmelyik kivalasztott vezetdi kompetencia gyakorlati ismereteinek és
megvaldsitasanak elsajatitasara. A megfelel6 vezetoképzési program kivalasztasahoz
szeretnénk segitséget nyGjtani az Gj Vezetoképzés-valaszté feliiletiinkkel,
amelyrol részletes tajékoztatast a 6. sz. mellékletben nyuUjtunk. A vezetGképzés

valasztd a Probono ,Onfejlesztés” oldaldn® is elérhetd.

6.2. Kotelezben teljesitend6 tovabbképzési programok

Korrupciomegel6zés témakorben

A Rendelet 9/A. § szerint a kormanytisztviselok, koztisztvisel6k tovabbképzési
idészakonként legalabb egy, a korrupcidmegel6zés témakorét érinté kozszolgalati

tovabbképzést kotelesek teljesiteni.

A korrupcidmegel6zés témakorét érinté e-learning kézszolgalati tovabbképzések a 2026.

évi programkinalatban:

L, ; _ L. Alkalmazott
Kepzés megnevezese Nyilvantartasi szam ;
modszertan

A pszicholdgia szerepe a korrupciémegel6zésben:

Ve

PN-0457-1710-MK-C3 e-learning

Folyamatmenedzsment és integralt
, PN-0461-1711-MK-C3 e-learning
kockazatmenedzsment a gyakorlatban

Integritas-alapismeretek PN-0478-1712-MK-C1 e-learning
Integritas az emberieréforras-gazdalkodasban PN-0479-1712-MV-C1 e-learning
The psychology of corruption PN-0724-2002-MS-C3 e-learning
A hivatasetikai eljaras folyamata PN-0829-2105-MS e-learning

5 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/csoportok-es-csatornak/bejegyzesek/5ffc2395466b0a601a92f3aa
6 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/6576e695466b0ad686a41f44
6
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A Rendeletben eldirt kotelezettséget a tisztviselok jelenléti képzésekkel is teljesithetik:

- A folyamatmenedzsment és az integralt kockdazatmenedzsment alapjai folyamatgazdak
részére (nyilvantartasi szama: PN-0458-1711-MV-C3)

— Ujmédia-etika és integritds (nyilvantartasi szdma: PN-0454-1710-MK-C3)

— Védend6 adat, elérheté informacié, feddhetetlenség - Az adatvédelem,
informacidszabadsag és az integritas 6sszefiiggései (nyilvantartasi szama: PN-0460-
1711-MK-C3)

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy a jelenléti képzések esetében a helyek korlatozott

szamban allnak rendelkezésre!

Az Alaptorvény értékei témakorben
A Rendelet 9/B. § szerint a kormanytisztvisel6k, koztisztvisel6k tovabbképzési
id6északonként legalabb egy, az Alaptorvény értékeit bemutatd kdzszolgalati tovabbképzést

kotelesek teljesiteni.

A 2026. évi programkindlatban szerepl6 képzés ebben a témaban: Az Alaptorvény -

alapveté alkotmanyos értékeink (nyilvantartasi szama: PN-0893-2301-MK).

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy ezen képzés betervezése nem terheli az intézmény
szamara megallapitott éves pontkeretet. (Tehat a képzés pontértéke betervezés

esetében nem keril levondsra az intézményi pontkeretbdl.)

Jogszabalyok preambulumaval kapcsolatos kovetelmények témakorben

A Rendelet 9/C. § szerint az a kormanytisztvisel6, illetve koztisztvisel6, aki a munkaltatoi
jogkoér gyakorléja altal kijelolt, jogszabaly-elGkészitési feladatok ellatdsat szolgald
allashelyet, illetve munkakoért tolt be, a jogszabalyok preambulumaval 0Osszefliggd

kovetelményeket ismerteté tovabbképzést kételes teljesiteni.

A 2026. évi programkinalatban szerepl6 képzés ebben a témaban: Hogyan sziiletik a
jogszabaly? A helyi rendeletalkotas gyakorlati kérdései (nyilvantartasi szama: PN-
0781-2006-MS).

7. Tervezési idoszak

Az éves egyeéni, illetve az éves intézményi tovabbképzési tervek elkészitésének hatarideje
2026. marcius 15.

A Probono rendszer tervezési feliilete 2026. februar 1-jén nyilik meg minden

tervkészitoé szerv szamara.
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A terveket az Uj Probono feliiletén kell elkésziteni a ,Szervezés” menipont ,Képzéstervezd”

almenujében talalhato ,Képzési és vizsgatervek” oldal” hasznalataval.

(Az éves egyéni tervek elkészitésének mddszertanat a 4. szamu melléklet mutatja be.)

Az intézményi tervet a Probono rendszer &llitja 6ssze az elkészitett éves egyéni tervekben
szerepl6 adatok Osszesitésével. (Az intézményi tervek nyomtatasanak folyamatat az 5.

szamu melléklet mutatja be.)

Az intézményi terv egy a Probono rendszerbdl letdlthetd dokumentum, amelyet a

munkaltatdi jogkor gyakorldja altal aldirva, lepecsételve, elektronikus levél mellékleteként

szkennelve sziikséges megklldeni a tovabbkepzes@uni-nke.hu e-mail cimre.

Az éves intézményi tovabbképzési terveket kizardlag elektronikus Uton sziikséges
megkiildeni. A hianyosan bekildott terveket az NKE Kézigazgatasi Tovabbképzési Intézet

Ugyfélszolgdlati Osztalya hidnypoétlasra visszakiildi.

Az elkészitett éves intézményi tovabbképzési tervek NKE részére torténd
megkiildésének hatarideje: 2026. marcius 15.

8. Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitését megel6z6 feladatok

8.1. A tervkészito szerv adatainak ellenorzése

A szervezeti adatok a Probono Classic oldalon taldlhatdé ,Adminisztracié” menlpont

.Szervezet adatai” tekinthet6k meg.

A szervezet alapadatai a Magyar Allamkincstar nyilvantartdsdban szereplé aktudlis
allapotot ttkrozik, melyek a Probono felliletén nem mddosithatok. A tervkészitonek a

Szervezeti adatok® kézul az ,Egyéb adatok”-at van lehet6sége modositani. Kérjuk, hogy

ezen adatokat ellendrizzék, és sziikség szerint aktualizaljak, mivel ezek az adatok kertilnek
ra az intézményi képzési tervre. Ennek okan fontos az is, hogy a tovabbképzésért felel6s

vezetd adatai mindenképpen legyenek kitéltve.

8.2. Tisztviselok képzési kotelezettségének meghatarozasa

A tovabbképzési kotelezettség pontokra vetitett értéke a rendszer altal automatikusan, a
munkatars személyes adatlapjan rogzitett tovabbképzési kotelezettség meghatarozasahoz
szlikséges adatok alapjan kerul megallapitasra. Fontos, hogy ezen adatok részeként a

jogviszony sorok és mentességek naprakész mddon rogzitésre kertljenek.

7 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?url=ekt
8 https://probono.uni-nke.hu/szervezet/
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A munkatars személyes adatlapjat a Probono Classic fellilet ,Adminisztracié” fémenipont

Felhasznalok” almenlijének® segitségével, szlirést kdvetéen a munkatarshoz kapcsolédo

~Adatlap” gombot kivalasztva kereshetjik fel.
Jogviszony moédositasa

Amennyiben év kobzben valamely tisztviselonk jogviszonydban valtozas torténik, a
hozzarendelt adatok a munkatars személyes adatlapjan, a , Tovabbképzési kitelezettség
meghatarozasahoz / Kbézigazgatasi vizsgara vald jelentkezéshez sziikséges adatok”
jogviszony idOszak(ok)-ra vonatkozd részében maddosithatok. Ehhez a kérdéses
jogviszonyhoz kapcsolédd ,,Szerkesztés” gombra szikséges kattintani. Mddositasainkat a

~Mentés” gombra kattintva véglegesithetjlk.

Mentesség rogzitése

Amennyiben a tisztvisel6 mentesiil képzési kotelezettsége aldl, iigy ennek tényét
szintén rogziteni szitkséges a személyes adatlapjan, a , Tovabbképzési kitelezettség
meghatarozasahoz / Kobézigazgatasi vizsgara vald jelentkezéshez sziikséges adatok”

vonatkozo, ,Mentesség(ek) / Idbaranyos teljesités jogcim(ek)” részében.

A tovabbképzési kotelezettség alol mentesiil a tisztviselo:

— a koOzigazgatasi alapvizsga megszerzéséig;

— a prébaido leteltéig;

— csecsemOgondozasi dij, gyermekgondozast segité ellatds, gyermekgondozasi dij
igénybevétele miatt, vagy egyéb okbdél harom hoénapot meghaladé fizetés nélkili
szabadsag, tappénz ellatas esetén;

— tartos kilszolgalat teljesitése esetén;

— ha év kozben az 6regségi nyugdijkorhatar eléréséig tartd idészak 5 év ala csokken (a
nék kedvezményes nyugdijba vonuldsa nem tartozik ehhez a mentességhez,

kedvezményes nyugdij esetén a nyugdijazasig tovabbképzésre kotelezett a tisztviseld).

9. Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitése a gyakorlatban

Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitésének menetét az Utmutatdé 4. szému

melléklete mutatja be.

10. Az egyéni tovabbképzési tervek nyomon kovetése

L

Az Gj Probono rendszer , Tanulas” fémentpont ,Portfdlié” almentpontjaban a tisztvisel6k
nyomon kévethetik, hogyan all a képzési terviik teljesitése, milyen munkaltato altal elvart

tovabbképzésben kell részt vennilik, a ,Képzéstervezés” fellleten pedig azt, hogy hogyan

9 https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok
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all az altaluk igényelt programok jovahagydsa, és - amennyiben a munkaltaté élt a

lehet6séggel — milyen egyéni fejlesztési célok kerliltek szamukra kit(izésre.

Amennyiben a munkaltatd egyéni fejlesztési célt hatarozott meg, a tisztvisel6 koézvetlenil
tud keresni ahhoz illeszked6 tovabbképzési programot, és igényelni is tudja azt a célkitlizés

teljesitése érdekében.

A tovabbképzési kotelezettségliket 4 éves idOszak alatt teljesitd tisztviselOk a ,Tanuldas”

fémenlpont _Képzéstervezés” almenlpontjat bemutatd vidednk!? segitségével is

megismerhetik.

11. Az intézményi tovabbképzési terv moédositasa

Az éves intézményi tovabbképzési tervet a munkaltatdi jogkodr gyakorldja az év kdzben
felmertl6 tovabbképzési igények alapjan a Probono rendszerben médosithatja, ilyenkor a
modositott tervet negyedévente, a munkaltatéi jogkor gyakorléja altal aldirva,

lepecsételve, elektronikus levél mellékleteként szkennelve a tovabbkepzes@uni-nke.hu e-

mail cimre kell megkiildeni. Ev kézben nincs lehetéség az intézmény éves tervének teljes

korl, atfogd maddositasara.

12, A tovabbképzési programokra jelentkezés és ezek teljesitése

A 2026. évi kozszolgalati tovabbképzési programok 2026. februar 1-jétél tervezhetdek a
Probono fellleten.

A tervezési idGszak lezarasat kévetéen 2026. marcius kozepétol az NKE - a fejlesztések
és hatalyositasok fliggvényében - folyamatosan hirdeti meg képzési kurzusait,
amelyekrdl a tisztvisel6 - feltéve, ha a tovabbképzési program szerepel a tovabbképzési

tervében - értesitést kap.

A meghirdetett képzésekre — amennyiben tébb esemény koziil lehet valasztani, a megfeleld
képzési idépont kivalasztasaval - a tisztvisel6 jelentkezik fel a Probono rendszer

feliiletén, vagy a munkaltato képzési referense jelentkezteti 6t fel ugyanitt.

Az e-learning médszertanon alapul6 tovabbképzések tananyaga (és adott esetben a
vizsga rész) a jelentkezést kOvetéen, a megadott képzési idOtartam alatt kézvetlenil a
Probono fellletérdl érhetd el, és innen tolthet6 le a tovabbképzések teljesitését kévetden
az elektronikus aldirassal ellatott tandsitvany is, amely a képzés sikeres elvégzését

igazolja.

Az év elsé felében meghirdetésre keril6 e-learning képzések els6 kurzusai altaldban junius
30-aval zarulnak, majd tovabbi csoportok meghirdetésére keril sor, amelyek legkésdbb

december 15-ig lesznek teljesithetdek.

10 https://www.youtube.com/watch?v=vGFrkasOvs8&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=9
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Az e-learning tovabbképzések szervezésével kapcsolatban az NKE Ko6zigazgatasi
Tovabbképzési Intézet Ugyfélszolgalati Osztalya készséggel all a kdzigazgatasi szervek
referensei és a tisztvisel6k rendelkezésére a kdvetkezl elérhetéségeken:

— e-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu

— telefon: 06 (1) 432-9030 1-es gomb (telefonok fogadasa: hétfotdl cslitortokig 9:00-
12:00 és 13:00-16:00, pénteken 9:00-12:00 dra kozott).

A jelenléti és a blended learning formaban megvaldsuld képzéseket jorészt Budapesten
kinaljuk, de egyedi megallapodas alapjan szervezetre szabottan, és vidéki helyszinen is

megvaldsitunk képzéseket a munkaltatdi igényeknek megfelelGen.

Az NKE a képzési szolgaltatdsok nyujtdsa kérében arra torekszik, hogy kiszolgalja az egyes
kdzigazgatasi szervezetek specidlis igényeit is és ennek alapjan ,szervezetre szabott”

képzést szervez, vagy ,helybe viszi a képzést” az igényld szervezet szamara.

~Szervezetre szabott képzés”

A ,szervezetre szabott” kozszolgalati tovabbképzés megvaldsitdsa azt jelenti a
gyakorlatban, hogy el6zetesen egyeztetés torténik az adott szervezettel, amely alapjan
feltérképezésre kerilnek az igényeik, elvarasaik, valamint a képzés elvégzésével elérni
kivant célok és mindezek ismeretében keril megfogalmazasra javaslat arra vonatkozdan,
hogy mely kdzszolgalati tovabbképzés(ek) elvégzése lenne a leginkabb ajanlatos az adott
szervezet tisztvisel6i szamara. Tovabba lehet6ség nyilik arra is, hogy a képzési programok
tematikaja kibovitésre kerliljon a szervezet specialitasaira, igényeire figyelemmel, melyek

beéplilnek a gyakorlati megvaldsitas soran a képzési programba.

Helyszini jelenléti képzés

A jelenléti képzések (tréningek, workshopok) helyszini megvalésitdsa soran a kézszolgalati
tovabbképzés jelenléti képzése az adott szervezet a&ltal kért helyszinen kerdl
megvaldsitasra, igy a jelenléti képzések altal kinalt ismereteket a tisztvisel6k helyben, a

lakohelytk, vagy a munkahelylk kozelében, utazas nélkil tudjak elérni.

Mind a ,szervezetre szabott”, mind a helyszini jelenléti képzés esetében csak egy adott
szervezet tisztviselGi vesznek részt a képzésen. A megvaldsitas érdekében az NKE

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézetével sziikséges egyeztetni, a szervezes@uni-

nke.hu cimre kiildott levél formajaban.

Egyes jelenléti képzések esetében lehetGséget biztositunk az online részvételre is. Az

online képzések lebonyolitdsa Microsoft Teams alkalmazason keresztil térténik.

A jelenléti képzések esetében a teljesités feltétele a jelenléti képzésen (amely lehet
el6adas, tréning vagy workshop) vald részvétel. A blended képzések esetében a jelenléti
képzési részen vald részvétel mellett sziikséges a képzés e-learning programelemeinek
teljesitése is (amely lehet e-learning tananyag és/vagy szimulacié és/vagy vizsga),

amelyek a Probono fellleten érhetdk el.
11
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A jelenléti és a blended learning tovabbképzési programok szervezésével kapcsolatban
tovabbi informaciokért forduljanak az NKE Koézigazgatdsi Tovabbképzési Intézet

Képzésszervezési Osztalyanak munkatarsaihoz a szervezes@uni-nke.hu cimre kildott

levél formajaban. Képzésszervezd kollégdink tovabbi elérhetéségeit az NKE KTI

honlapjan!! tekintheti meg.

Amennyiben a tisztvisel6 a kozszolgalati tovabbképzési programra jelentkezik, de a
képzést nem teljesiti (mert sikertelen vizsgat tett, vagy nem vett részt a képzésen, vagy
az el6irt maximalis mértéknél tobbet hidnyzott), a tanulmanyi pont nem keriil
jovairasra szamara, és a munkaltaté kozigazgatasi szerv felhasznalhatd intézményi

pontkeretébdl levonasra keril a ,nem teljesitett” képzés pontértéke.

Ez aldl kivételt jelent, ha a tisztvisel6 betegség, vagy halaszthatatlan munkahelyi
elfoglaltsag miatt nem tudta teljesiteni a képzést, amelyre jelentkezett, és a munkaltatd
err6l hivatalos igazolast juttat el a képzés szervezdjéhez. Ebben az esetben sem keril a
tisztvisel6 szamara jovairasra a tanulmanyi pont (mivel nem teljesitette az elbirt képzési
kovetelményeket), de az intézmény pontkeretéb6l nem kertl levonasra a képzés

pontértéke.

13. A bels6 képzések megvalodsitasanak sajatossagai

13.1. Belso képzések megszervezése és a teljesitések jovairasa

A bels6 képzések megvaldsitasa és az eredmények régzitése a programtulajdonos feladata,

ebbdl fakaddan a szervezési kérdésekben is 6 tud érdemi tdjékoztatast nyujtani.

A képzésszervezl/kapcsolattarté személy nevét és elérhet6ségét a Probono Classic

fellletén a Személyes oldalam/ Képzéseim menipontban a ,Részletek” pontban talalhatjuk

meg.
Elekironikus ugyintézés és Blended 1 Elektronikus ugyintézés és Elektronikus tigyintézés és
Szabalyozott Elektronikus Ugyintézési integracio az ASP integraci6 az ASP
Szolgaltatas (SZEUSZ) integracio az szakrendszereinek tiikrében — szakrendszereinek tukrében —
ASP szakrendszereinek tikrében jelenléti képzés jeleniéti képzés
(2023) Részletek
Elektronikus ugyintézés és Elektronikus Ggyintézés és
integracio az ASP integracio az ASP
szakrendszereinek tikrében — e- szakrendszereinek tukrében - e-
learning képzés és vizsga learning képzés és vizsga
Részletek
Gyakorlat teszi a mestert — avagy a E-leaming 6 Gyakorlat teszi a mestert - Gyakoriat teszi a mestert
gyakoriati idd hasznos eltoltése a avagy a gyakorlati idd hasznos Részletek
kozigazgatasi szerveknél (2023) eltoltése a kozigazgatasi
szerveknél

Itt (a részletek gombra kattintva) egy Uj ablakban jelennek meg a kapcsolattartasi

informaciok.

11 https://kti.uni-nke.hu/szervezet/tovabbkepzes-szervezesi-iroda/munkatarsak
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Amennyiben még nincs meghirdetett oktatdsi esemény, akkor a katalégusban akar a
program cimére, akar a program nyilvantartdsi szamara keresve megtaladljuk a

programtulajdonos intézményt.

A bels6 képzések teljesitésének eredményeit a programtulajdonos a Classic Probono
fellletén, a Képzések megvaldsitas/Képzésszervezés menlipontban régziti a programokhoz
meghirdetett oktatasi eseményeknél. Rogzitéskor meg kell adni, az eredmény datumat és
sikerességét/sikertelenségét, illetve ugyanitt van lehetdség (jelenléti képzés esetében) a

tavolmaradas rogzitésére is.

A bels6 képzések teljesitése utdén nem  minden esetben  generaldodik
tanusitvany/bizonyitvany. A dokumentum generaldasa a programtulajdonos altal kért

beallitasok alapjan torténik.

Ha képzési referensként a sajat intézményink adatait ellen6rizziik, akkor az intézményi
adatexport 4. munkalapjan a Programcsoport neve (O) oszlopban tudunk szlirni a bels6
képzésekre. A teljesités datumat az U, a sikerességét pedig a V oszlopban taldljuk meg.
Amennyiben mindkét oszlopban Ures celldkat taldlunk, Ggy a képzés eredményének

rogzitése még nem tortént meg.

13.2. Bels6 képzések zarasa

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy mivel a tovabbképzési év december hdnapban zarul, igy
a targyévben inditott képzések (sem a kozszolgalati, sem a bels6) nem hluzdédhatnak at a
kovetkezd évre. Ennek vonatkozasaban fontos még kiemelni, hogy a targyévben
keletkezett eredmények és tanulmanyi pontok visszamendéleges jovairdsara 2027-ben mar

nem lesz lehetdség.

A belsé képzések teljesitésének hataridejét ajanlott a kdzszolgalati képzések zarasahoz

hasonléan, lehet6ség szerint 2026.12.15-ben meghatarozni, tekintettel arra, hogy a
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Probono rendszerhez kot6dé évzard feladatokat a Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

december utolsé két hetében végzi el.

14. Tanasitvanyok, bizonyitvanyok letoltése

Egy képzés abban az esetben tekintheté sikeresen teljesitettnek, amennyiben annak
oOsszes programeleme hianytalanul elvégzésre keriilt. Ebben az esetben a Probono

rendszer tanusitvanyt allit ki.

A tanusitvany igazolja, hogy az adott képzést a tisztvisel6 sikeresen elvégezte. A
tanusitvanyt mind a képzési referens, mind a tisztviseld barmikor letoltheti a Probono
rendszerbdl. A tanudsitvanyokat mindkét felliletrdl le lehet tolteni: A Classic fellileten a

~Személyes oldalam” alatt taldlhaté ,Képzéseim” menlipontban!? érhet6 el a képzések

listaja, ahol a teljesitést kévetéen az adott képzés sordnak a végén taldlhatd ikonra
kattintva toltheté le a tanusitvdny. Az Uj Probono feliileten a képzésekhez tartozd

tanusitvanyok a ,Tanuldas” menlpont ,Portfoli6” alpont!3, Tanulmanyi eredményeim

rovatban tolthet6ek le. A képzés legfontosabb adatait tartalmazé kartyan szerepld
Tanusitvany feliratra kattintva toltédik le a Pdf. Ha a tanusitvany nem tolthet6 le, annak
vagy az az oka, hogy képzés még nem lett befejezve vagy még nem késziilt el a letolthetd
verzié. A tanuUsitvany csak a képzés sikeres teljesitését koveté 24 dra elteltével valik
elérhetdvé, ezt megel3z8en az Uj Probono feliileten ugyan lathaté a TanUsitvany felirat, de
a kattintast kdévetéen még nem toltédik le Pdf, a Classic Probono fellleten pedig ekkor még

nem jelenik meg a letoltéshez sziikséges ikon.

15. Tajékoztatas, kapcsolattartas

Az Uj Probono fejlécébdl érheté el az Ugyfélszolgdlat informaciés aloldalal*. Ezen az

aloldalon 6sszegyl(jtve taldlhaté meg a legtobb olyan informacié és leiras, mely képzési
referensi, illetve tisztvisel6i szemszdgbdl segitheti a felhasznaldkat a felllet hasznalataban.
Az oldal fébb témakdrei: altaldnos tervezési utmutatok a vonatkozé Kormanyrendeletek
szerint, tovabba a Probono rendszer hasznalatdhoz segitséget nyujté utmutatok?s,

technikai leirdsok!®., A tovabbképzéssel 0sszefiiggé gyakran ismételt kérdések

gylijteménye az NKE Ko6zigazgatdsi Tovabbképzési Intézetének honlapjan érhet6 el, ahol

12 https://probono.uni-nke.hu/user/kepzes
13 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/portfolio
14 https://probono.uni-nke.hu/ugyfelszolgalat/#/
15 https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/%C3%9Atmutat%C3%B3k,%20t%C3%A1j%C3%A9koztat%C3%B3k/48
16 https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/Felhaszn%C3%A11%C3%B3i%20k%C3%A9zik%C3%B6nyv%20a%20Probono%?2
Orendszer%?20haszn%C3%A1lat%C3%A1hoz/49
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mind a tisztvisel6k!’, mint a képzési referensek!® megtalalhatjak a Probono rendszer

hasznalata soran leggyakrabban felmeril6 kérdéseket és valaszokat.

A fentiek mellett az lgyfélszolgédlati és a képzésszervez6 munkatarsak elérhetfségeil® és

az egész évben folyamatosan aktualizalt, Excel formatumban letolthet6, adott évi

kozszolgalati és bels6 Programkinalat?® is ezen az oldalon érhetd el.

A tovabbképzési tervezést, valamint a Probono rendszer miikodését érinto

kérdésekkel kapcsolatban az NKE Kézigazgatasi Tovabbképzési Intézet Ugyfélszolgalati

Osztalya készséggel all a kdzigazgatasi szervek referensei és a tisztvisel6k rendelkezésére

a kovetkezd elérhetéségeken:

— e-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu

— telefon: 06 (1) 432-9030 1-es gomb (telefonok fogadasa: hétf6tdl csiutortokig 9:00-
12:00 és 13:00-16:00, pénteken 9:00-12:00 6ra kozott).

A tovabbképzési programok igénybevételével és a képzésekkel kapcsolatos részletes
informacidkért forduljanak az NKE KTI Képzésszervezési Osztalyanak munkatarsaihoz

a szervezes@uni-nke.hu cimre kildott levél formajaban.

A kozigazgatasi vizsgakkal kapcsolatos kérdéseiket, megkereséseiket a kovetkezé e-mail
cimeken varjdk az NKE Kozigazgatdsi Tovabbképzési Intézet Képzésszervezési
Osztalyanak munkatarsai:

— kozigazgatasi szakvizsga: szakvizsga@uni-nke.hu

— kozigazgatdsi alapvizsga: alapvizsga@uni-nke.hu

A Probono rendszerben igényelhet6é jogosultsagokkal kapcsolatos kérdésekben, Uj
jogosultsagok igénylésével, meglevl jogosultsag visszavonasaval, térlésével kapcsolatban
forduljon bizalommal az NKE Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet Igazgatdi Iroddjanak

munkatarsaihoz, a szerepkor@uni-nke.hu levelezési cimen.

Bels6 képzések nyilvantartasba vételével, szervezésével kapcsolatban felmertld
kérdéseikkel forduljanak bizalommal az NKE Tovabbképzés-fejlesztési és Modszertani

Iroda munkatarsaihoz a programnyilvantartas@uni-nke.hu e-mail cimre kildott levél

formajaban.

17https://kti.uni-nke.hu/kozszolgalati-tovabbkepzesek/probono-rendszer-es-hasznalata/gyakori-kerdesek-
tisztviseloknek
18 https://kti.uni-nke.hu/kozszolgalati-tovabbkepzesek/probono-rendszer-es-hasznalata/gyakori-kerdesek-
kepzesi-referenseknek
19 https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/Az%20NKE%20KTI%20%C3%BCgyf%C3%A9Iszolg%C3%A1lat%C3%Alnak%?20e
[%C3%A9rhet%C5%915%C3%A9gei%20/51
20 https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/Let%C3%B6Ithet%C5%91%20programk%C3%ADn%C3%A1lat/52
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15.1. Tematikus csatorna

A KoOzigazgatasi Tovabbképzési Intézet 2021-ben egy tematikus, zart csatornat inditott a

képzési referenseknek ,Probono kisokos képzési referenseknek”?! cimmel. A csatorna

célja, a referensek munkajat segitd hasznos tudnivaldok megosztdsa, amely januar és
februdr hoénapban aktudlisan az éves tervezéshez kotéd6 feladatok elvégzésének
megkonnyitését célozza. A csatornan mar tobb, mint 500 bejegyzés talalhatd, a Tudasbazis
rovatban pedig a kiemelten gyakori kérdésekre talalhatnak valaszokat. A bejegyzésekhez

hozzaszoélasban kérdéseket is tehetnek fel az adott témahoz kapcsoloddan.

15.2. Ismerje meg jobban a Probono feliilet miikodését!

A Probono rendszer megismeréséhez és haszndlatdnak elGsegitése érdekében videds
segédanyagokat készitettliink. A videds segédanyagok a rendszer funkcidit és az egyes

funkcidk hasznalatat mutatjak be.

A tisztviselOk altal az egyik leggyakrabban hasznalt felllet a , Tanulas” fdmentipont, amely
a tanulassal kapcsolatos legfontosabb informaciokat mutatja be, valamint itt kerilhet sor
a kompetenciamérésre, és itt talalhatjuk meg személyes portfolionkat is. A ,Tanulas”

fomentpont bemutatasat videds segédanyagunkkal?? gyorsan és hatékonyan

megismerhetik. Az (j Probono rendszer ,Tanulds” f6menltpont ,Portfdlid”

almenipontjdban?® a tisztvisel6k nyomon kovethetik, hogyan all a képzési tervik

teljesitése, milyen munkaltatd altal elvart tovabbképzésben kell részt venniik, tovabba a

Képzéstervezés” feliileten®* pedig azt, hogy milyen fazisban van az altaluk igényelt

programok jovahagyasa. A ,Képzéstervezés” menlpont alaposabb megismeréséhez a

témaban készllt videdkat ajanljuk, melyek segitségével a 1 éves idOszak alatt teljesitd

tisztviselok?> és a 4 éves idészak alatt teljesit tisztvisel6k?® is részletesebb képet

kaphatnak az oldal mUik&édésérdl.

15.3. Uj kommunikaciés formak a kozszolgalati tovabbképzésben

Az NKE Ko6zigazgatasi Tovabbképzési Intézet folyamatos fejlédés és fejlesztés iranti

elhivatottsdganak eredményeképpen az NKE KTI honlapja?’ mellett mar a kozosségi

médiaban, a Facebook-on?8is megtalalhatnak minket.

21 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/csoportok-es-csatornak/tudasbazis/5ffc2395466b0a601a92f3aa
22 https://www.youtube.com/watch?v=8Nizqqg-hztI&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=7
23 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/portfolio
24 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/kepzestervezes
25 https://www.youtube.com/watch?v=bLmJ3cgkIPw&Iist=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=10
26 https://www.youtube.com/watch?v=vGFrkasOvs8&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=9
27 https://kti.uni-nke.hu/
28 https://www.facebook.com/profile.php?id=100087892124363
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16. Mellékletek

1. szamu melléklet: A tovabbképzési tervezés és megvaldsitas ilitemezése

Feladat megnevezése A feladat felel6se A feladat hatarideje

Tervezési Utmutatd kozzététele NKE 2026. februar 1.

2026. februar 1-t6l

Kompetenciamérés tisztvisel6
folyamatosan

2026. februar 1-t6l

Képzéstervezés tervkészit6 szervezet o )
2026. marcius 15-ig

Az intézményi képzési terv

o o tervkészit6 szervezet 2026. marcius 15.
megkildese az NKE reszere
Intézményi képzési terv modositasa o Mdédositas esetén
i o L tervkészité szervezet i
eés megklldese az NKE reszere negyedévente

NKE (kdzszolgalati )
Meghirdetés

Képzések meghirdetése és tovabbképzések), i .
L L 2026. marcius 15-tél
lebonyolitasa tervkészito szervezet

" X ., folyamatosan.
(belsd tovabbképzesek)

NKE (kozszolgalati
S tovabbképzések),

Képzési év zarasa L 2026. december 15.
tervkészito szervezet

(bels6 tovabbképzések)

2. szamu melléklet: A kozigazgatasi szakvizsga tervezési sajatossagai

A kozigazgatdsi szakvizsga olyan mindsitett kozszolgalati tovabbképzési program,
amelynek teljesitéséhez tanulmanyi pontszerzés koétédik. A program tulajdonosa az NKE,
vizsgaszervezGbi feladatokat az NKE és a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok (a
tovabbiakban egylttesen: vizsgaszervezok) latnak el.

A kozigazgatasi szakvizsgara torténd jelentkezés a Probono rendszeren keresztil torténik.
Kozigazgatasi szakvizsga program szerepeltetése a tisztviselok éves egyéni
tervében

A kozigazgatasi szakvizsgara jelentkezés feltétele a vizsgazd részére t6rténd éves egyéni
tovabbképzési terv készitése és az éves egyéni tovabbképzési tervben a kodzigazgatasi
szakvizsga program szerepeltetése. Amennyiben az éves egyéni tovabbképzési tervben a
kozigazgatdsi szakvizsga program nem szerepel, a kdzigazgatasi szakvizsgara nem lehet

jelentkezni.

Az alabbi koézigazgatasi szakvizsga programok koézul a tisztvisel6 altal elvégezni kivant

valaszthaté targy szerinti programot kell az egyéni tovabbképzési tervbe felvenni:
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Utmutaté a 2026. évi tovédbbképzési tervezéshez

— Kézigazgatdsi szakvizsga - Allamigazgatds valaszthaté targgyal (nyilvantartasi
szama: PN-0045-1312-MK)

— Kozigazgatasi szakvizsga - Onkormanyzati igazgatds valaszthaté targgyal
(nyilvantartasi szama: PN-0048-1312-MK)

— Kozigazgatasi szakvizsga - Pénziigyi és koltségvetési igazgatas valaszthaté

targgyal (nyilvantartasi szama: PN-0049-1312-MK)

— Kozigazgatasi szakvizsga - Kiil- és biztonsagpolitikai agazat valaszthatoé

targgyal (nyilvantartasi szama: PN-0047-1312-MK)

— Kozigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi igazgatas valaszthatdé targgyal
(nyilvantartasi szama: PN-0046-1312-MK)

Ko6zigazgatasi szakvizsga eredményrogzitése
A koOzigazgatdsi szakvizsga eredményét (sikeres vagy sikertelen teljesitését) a
vizsgaszervez6 - illetékességtol fiiggben a fOvarosi és varmegyei kormanyhivatal, vagy az

NKE - rogziti a Probono rendszerben.

A kozigazgatasi szakvizsga akkor tekinthet6 teljesitettnek, ha a vizsgazé mind a kotelezd,

mind a valasztott targybol eredményes vizsgat tett.

A kozigazgatasi szakvizsga sikeres teljesitését kévetden torténik meg a tanulmanyi pontok
jovairdsa és a sikeres teljesitést igazold bizonyitvany generalasa, amely a Probono

rendszerbdl toltheto le.

Amennyiben a tisztvisel6 vizsgaja sikertelen (akar a kotelezd, akar a valasztott targy vagy
mindkett6), gy a tanulmanyi pontok jovairasara nem kerll sor, és az Gjbdli jelentkezéshez

Uj terv készitése szitkséges.
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3. szamu melléklet: A kozszolgalati és bels6 tovabbképzési programok

Kozszolgalati tovabbképzési programok

A kozszolgalati tovabbképzési kotelezettség a tovabbképzési programjegyzéken |évo
tovabbképzési programokkal teljesithet6. A tovabbképzési programok kindlata és a
programok pontértéke az Uj Probono-fellleten a ,Katalégus” menipontban érhetd el,
amely kereshet6en tartalmazza a 2026. évi programkindlat tervezhet6é képzési

programjait, tovabba azok legfontosabb informacioit.

A koOzszolgalati tovabbképzési programjegyzék keretében szakmai kompetencidk szerint
kerililtek csoportositdasra az egyes képzések, ezzel is el6segitve az egyéni fejlesztési

igények szerinti valasztast.

A kozszolgalati tovabbképzéseket kizarélag az NKE nyujtja. A kozszolgalati

tovabbképzéseknek - tartalmuk alapjan — harom csoportja van:

— altalanos kozigazgatasi ismeretek (alapveté allam- és jogtudomanyi, illetve

alkotmanyos ismeretek, kbzigazgatas-fejlesztés, horizontalis és agazati tertiletek);

— altalanos szakmai ismeretek (a teljes kézigazgatds szamdra relevans egy-egy
szakteriilet - pl. informacidbiztonsag, kbézszolgalati etika és integritas - specifikus

képzései);

— altalanos vezetési ismeretek (vezet6 munkakérben dolgozé kézszolgalati

tisztvisel6k szamara vezetbi kompetenciak és vezetési ismeretek fejlesztése).

A kozigazgatasi szakvizsga kozszolgalati tovabbképzésnek mindsiil, igy a vizsgara
kotelezett kormanytisztviselok és koztisztvisel6k éves egyéni tovabbképzési tervében

szerepeltetni kell.

Belso tovabbképzési programok

A Rendelet alapjan a bels6é tovabbképzés korébe tartozik a koOzigazgatasi szerv,
felsGoktatasi intézmény vagy felnGttképz6 altal folytatott tovabbképzés vagy szakmai
képzés, amely a megrendel6 kozigazgatasi szerv szamara specialis intézményi vagy

munkakori ismereteket, illetve képességeket kozvetit.

4. szamu melléklet: Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésének folyamata

Hol talaljuk a tervezési feliiletet?

Az éves egyéni tovabbképzési tervek Osszedllitdsa az Uj Probono rendszerben térténik. A

tervezési felllet?>® a nyitdlaprol, a regisztralt felhasznalé a ,Monogram” menlpontot

kivalasztva, a ,Szervezés” fémenlpont ,Képzéstervez6” almenlben a ,Képzési és

vizsgatervek” oldal haszndlataval érhetd el.

29 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?&&&url=ekt
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PRO i

KEPZESTERVEZD
Fejlesztési tervek és programok

Képzésl és vizsgatervek

Ezen a fellileten allithaték O0ssze az éves egyéni képzési tervek, és errél a feliletrdl
tolthet6 le az intézményi éves képzési terv is. Tovabba itt nyilik lehet6ség a munkaltatd
szamara, hogy a tisztviselbknek fejlesztési célt hatdrozzon meg, amely a

kompetenciaalapu fejlesztést célozza.

Milyen elemekbdl tevodik 0ssze az éves egyéni képzési terv?

Az éves egyéni tovabbképzési terv a tisztvisel6 szamara targyévre meghatarozott
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésére szolgald képzési programokbdl tevddik
0ssze, amelyek lehetnek kodzszolgalati tovabbképzési programok és belsé tovabbképzési

programok.

U

A tervezhetO tovabbképzési programok kinalatat a Probono rendszerben a ,Kataldgus'
mentpont3 tartalmazza, amely lehetdséget biztosit a programok kiilonb6z6 szempontok

szerinti sz(irésére, és ismerteti a programokkal kapcsolatos részletes informacidkat.

A "Katalégus" menUpont hasznalatat videds segédanyaggal is tdmogatjuk3!

Milyen modon keriilhetnek be az egyéni képzési tervbe a tovabbképzési
programok?

A képzési programok kétféle moédon keriilhetnek be az éves egyéni képzési

tervbe:

- EIloiro tipusi modszertan szerint: a munkaltatdo képzési referense kivalaszt egy
képzési programot az aktualis programkinalatbodl, és felveszi azt a tisztvisel6 éves

egyéni képzési tervébe.

30 https://probono.uni-nke.hu/katalogus/nyitolap
31 https://www.youtube.com/watch?v=NsgFhcwqOU8&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=6
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- Igényalapu moddszertan szerint: a tisztvisel6 az o©nértékelési/mérési folyamat
eredménye alapjan, vagy a munkaltaté altal kijelolt fejlesztési célhoz igazoddan a
Probono rendszer felliletén jelzi, hogy melyik képzést szeretné elvégezni, azaz

programot igényel.
A tovabbiakban részletesen bemutatjuk a tervezési mddszertanokat.

ElGiro tipusi médszertan
Amennyiben az el6ird tipusu moddszertant akarjuk koévetni, akkor az aldbbiakban leirt

Iépéseket kell végrehajtani a Probono rendszer fellletén.

A _Képzési és vizsgatervek” menupontot3? kivalasztva kezdhetjik meg a tervezés

folyamatat. A kivalasztott menipontban listaszerien megjelenik az adott szervezetnél
foglalkoztatott teljes tisztvisel6i kor Abc betlrendben. Az itt listdzott tisztviselok kozil
jeldlhetjik ki, akinek tervezni szeretnénk, melyhez a ,Képzési terv hozzaadasa” gombot

szlikséges kivalasztanunk.

KEPZESTERVEZO

ési tervek és prog

Képzési és vizsgatervek

Q

Itt tud létrehozni egyéni képzési tervet,
tovabba itt szerkesztheti a mar elkészitett
terveket

> KEp2EsI TERV HoZzAADASA I I = s %

) 0
a 2 s

(=] I M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &7 2 kijelsive

A fellileten szdmszer(sitve is olvashatd, hogy hany tisztvisel6t jeldltliink ki.

® (a
u i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI & 2 kijelélve
80
| 0 0
0
| 0 0

J6 tudni: Ha egy id6ben ugyanazt a képzést tobb tisztviseld (vagy a teljes tisztviselSi kor)
szamara szeretnénk betervezni, erre is ad lehet6séget a tervezési fellilet az Gsszes

tisztviseld kijelolésével.

@ NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI 135 kijeldlve

32 https://www.youtube.com/watch?v=NsgFhcwqOU8&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vj
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A ,Képzési terv hozzaadasa” gomb akkor valik aktivva, ha mar kivalasztottunk legalabb
egy tisztvisel6t, akinek tervezni szeretnénk.

® (a
Itt tud létrehozni egyéni képzési tervet, i
tovabba itt kesztheti ar elkészitett = a
ot B NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &7 135 kijelslve
- v 19 80
% KEPZESI TERV HOZZAADASA : P )
0 0
| fo fo

Majd a ,Képzési terv hozzaadasa” gomb megnyomasat kovetéen nyilik lehetdségink a
képzési programok kivalasztasara. A képzési programok kozotti valasztasban a
keresOmez0 hasznalata nyujt segitséget.

(@ )

i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM KEPZESI PROGRAMJAI

I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o

Kozigazgatasi alapvizsga

A kivalasztott képzési programot a jelolénégyzet segitségével egyesével adhatjuk hozza a
kivalasztott tisztvisel6 képzési tervéhez.

T NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM KEPZESI PROGRAMJAI

| il NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o

Kozigazgatasi alapvizsga

A képzési tervet a ,Rigzitem” gombbal véglegesitjik.

&+ SZEMELY(EK) HOZZAADASA

®  Kozigazgatasi alapvizsga
ROGZITEM

El6fordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem engedi meg a rendszer, amelyre a
~Régzitem” gomb megnyomasat kovetben a ,Képzési programok és tisztvisel6k
Osszerendezése” felugrd ablak figyelmeztet. A felugré ablak megmutatja, hogy mely
képzés tervezését nem engedte meg a rendszer és arrdl is tajékoztat, hogy miért nem
sikerilt a képzési program betervezése.

A belso képzések tervezése a mindenben megegyezik fentiekben ismertetett
maodszertanokkal.
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Utmutaté a 2026. évi tovabbképzési tervezéshez

A tervezést leggyakrabban akadalyozo6 esetek

»A tisztvisel6 nem Ugykezeld, vagy mentesll a tovabbképzési kotelezettség aldl.”

Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk barmely kivalasztott munkatarsunk esetében,
ellendrizni sziikséges személyes adatlapjan rogzitett tovabbképzési kotelezettség
meghatarozasahoz szikséges adatokat, kilonos tekintettel az alapvizsga meglétére
vonatkozé informacidkra, valamint a tovabbképzési kotelezettség keletkezésének

datumara.

A munkatars személyes adatlapjat a Probono Classic fellilet ,Adminisztracié” fémenlipont

Felhasznalok” almenijének?® segitségével, szlrést kovetéen a munkatarshoz kapcsolodd

~Adatlap” gombot kivalasztva kereshetjik fel.

A rendszer arrdl is tdjékoztat tovabba, ha a betervezni kivant képzési program mar

szerepel a kivalasztott munkatars egyéni tervében.

¥ 1990.01.01. &=
Kovics Janos

e M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
Kozigazgatasi alapvizsga

¥ 1990.01.01.
Kovacs Janos

Mar teljesitett vizsga vagy mentesiilés a teljesités al6l |

© MEGSEM ROGZITES

A képzési terv véglegesitésére a ,ROgzités” gombot kivalasztva nyilik lehetdéségunk.

Rogzitést kovetben a rendszer listaszerlien tajékoztat a tervezés sikerességérdl a folyamat
elején kivalasztott tisztvisel6k esetében. A felugrd ablakot a ,Befejezés” feliratl gombra

kattintva zarhatjuk be.

Ugyanezt a metddust alkalmazva készithetjik el az intézmény minden tovabbképzésre

kotelezett tisztviselGje részére az éves egyéni tovabbképzési tervet.

A folyamatot mindaddig ismételjik, amig az 06sszes képzési program betervezése

megtorténik.

A tervezés soran a betervezett kozszolgalati tovabbképzési programok pontértékével

csOkken a rendelkezésre allo intézményi tanulmanyi pontkeret.

33 https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok
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Utmutaté a 2026. évi tovédbbképzési tervezéshez

Fontos: A képzéstervezd alkalmazas csak képzési referensi jogosultsaggal érhet6 el!

Igényalapi moédszertan
Az igény alapu modszertan soran a tisztvisel6 is bekapcsolddik a tervezés folyamataba
azaltal, hogy jelzi a képzési referens felé az adott program elvégzésére iranyuld igényét,

azaz a tisztvisel6 képzési programot valaszt, a képzési referens pedig jéovahagyja azt.

Hasznos: A tervezést megel6z6en mindenképpen ajanlott, ha a tisztviseld
onértékeléssel/méréssel megbizonyosodik jartassagi szintjérol az egyes
kompetenciatertileteken, megteremtve ezzel annak lehetdéségét, hogy az egyéni fejlédése
érdekében céliranyosan valasszon (igényeljen) kodzszolgalat-specifikus szakmai és/vagy
vezet6i kompetenciakat fejlesztd képzési programokat. A tisztviseld a kompetenciamérést

a Probono rendszer kompetenciamérési fellletén teheti meg.

Kompetenciamérés

A tisztvisel6 a tervezést megel6z6en oOnértékelést/mérést végez a kompetenciamérési

rendszerben, amely a Probono rendszer ,Tanulds” fémenlpont "Kompetenciamérés"

almenupontjaban 3* érheto el.

A kompetenciamérés folyamatat videds segédanyaggal is tdmogatjuk3>-

A kompetenciamérés sordn a tisztviseld onértékeléssel és/vagy méréssel ellendrizheti
jartassagat a kivalasztott kompetenciaterileten. A kdzszolgalati tovabbképzési programok

szakmai kompetenciak fejlesztésére valé alkalmassaguk szerint kerliltek csoportositasra.

A Probono rendszer segitségével az alabbiban felsorolt kompetencidk mérhetok
feladatokkal: AnyakoOnyvi igazgatas, Birtokvédelem, Csaladtamogatasi igazgatas,
Egészségbiztositasi igazgatds, Elelmiszerbiztonsagi igazgatds, Foglalkoztatdsi igazgatas,
Foldugyi igazgatds, Gyamigyi igazgatas, Hatdsagi dontés, Hatdsagi eljaras, Hatdsagi
ellenGrzés, Iratkezelés, Jogorvoslati eljaras, Jogszabalyszerkesztés, Kozszolgalati etika és
integritds, Okmanylgyintézés, Onkormanyzati igazgatds, Pénzgazdalkodas, Személyes
adatok védelme, Szocidlis igazgatds, Toborzas és kivalasztas, Ugyfélkiszolgalas, Valasztasi

igazgatas.

Az Onértékelést és/vagy mérést koOvetben, az ebben elért eredmények alapjan, a
tisztvisel6knek lehet6ségik van programigénylésre. (A programigénylés folyamatat e

fejezet ,Programigénylés” alcime alatt olvashatjuk).
Egyéni fejlesztési cél kijelolése
A munkaltaté kijelolhet fejlesztend6é célokat a tisztvisel6 szamara, melyet az

egyéni fejlesztési terv elkészitésével tehet meg.

34 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/kompetenciameres
35 https://www.youtube.com/watch?v=v3jgppnZKQg&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=8
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Utmutaté a 2026. évi tovédbbképzési tervezéshez

Az egyéni fejlesztési célok kitlizése szintén a kompetenciaméréshez kotédik. A
fejlesztési célok kitlizését a tisztvisel6k onértékelését és/vagy mérését kévetden ajanlott
elvégezni, mivel a fejlesztési célokat a tisztvisel6 méréssel vagy oOnértékeléssel

megallapitott jartassagi szintjénél magasabb szintre célszer( kitlizni.

A fejlesztési célok kitlizését altalaban a vezet6k és a beosztottak k6zosen hatarozzak
meg annak érdekében, hogy a tisztvisel6k személyes és szakmai fejlodése a szervezet
céljaival és a tisztviselGk karriertervével/eldmenetelével 6sszhangba kertljon. A kitlzott
célok orientaljak a tovabbképzési tervkészitést, hiszen lehetGséget adnak a tisztvisel6knek,
hogy a célok elérése érdekében, azokhoz igazodva valasszanak maguk szamara hasznos
tovabbképzési programokat, és egyuttal a munkaltatdk biztosak lehetnek abban, hogy a

tisztvisel6k célzottan képzik magukat.

Ha egyéni fejlesztési célt szeretnénk Kkitiizni, akkor az aldbbi |épéseket kell

végrehajtani a Probono rendszer ,Szervezés” fémenlpont ,Képzéstervezé

almenupontjanak ,Fejlesztési tervek és programok” feliletén3®:

Az ,Egyéni fejlesztési tervek” menlpont kivalasztasat kovetéen kezdhetjik meg a

fejlesztési célok kitiizésének folyamatat.

A menUpontban listaszerlien megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes
tisztvisel6i kor Abc betlirendben. Az itt listazott tisztviselok kozil jelolhetjik ki, akinek
fejlesztési célt szeretnénk Kkitlizni, melyhez a tisztvisel6k kivalasztasat kovetéen a

~Fejlesztési cél hozzaadasa” gombot sziikséges kivalasztanunk.

A fellileten az is olvashatd szamszerisitve, hogy hany tisztvisel6t jeldltlink ki aktudlisan.

0 i NEMZETIKOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI s 2 kijelolve

Ha egy id6ben ugyanazt a fejlesztési célt tobb tisztvisel6 (vagy a teljes tisztvisel6i kor)

szamara is szeretnénk kitlzni, erre is lehet6séget biztosit a feliilet.

I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI I&~ 135 kijelolve]

A ,Fejlesztési cél hozzdadasa” gomb akkor valik aktivva, ha mar kivalasztottunk legaldbb

egy tisztviselot, akinek fejlesztési célt kivanunk kitlizni.

A Fejlesztési cél hozzaadasa” gomb kivalasztasat kovetben lehetdségink nyilik a

kompetenciak koézili valasztasra.

A kompetencidk kozotti keresést a keresémez6 hasznalata segiti.

36 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/eft?url=eft
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(@ )

KOMPETENCIA HELYE

Valasszon kompetencidkat, és tlizze ki a
fejlesztési celokat.

KIVALASZTOTT SZEMELY
Nézze meg, hogy a keresett kompetencia melyik csoportban, témakérben vagy

tipusban talalhaté meg:
A fejlesztendo terlletek kivalasztasat kévetéen meg kell hataroznunk a fejlesztés szintjét.

A fejlesztés szintjét AO-tdl C2-ig terjed6 skalan jelolhetjik ki.

Angol nyelvi kommunikacio

IE HOZZAADOM

A fejlesztési cél minden esetben kompetencidkon alapul, igy amikor fejlesztési célt jeldlink
ki, valamely kompetencia fejlesztését jeloljik ki egy meghatarozott szintre. A
kompetenciamérés megmutatja, hogy az adott tisztviseld milyen szinten van az adott
kompetencia terlletén, igy amennyiben ezt fejleszteni akarjuk, akkor magasabb szintet

célszer( el6irni, mint a mért eredmény.

A szint kivalasztasat kovetben a ,Fejlesztési cél kitlizése” ablakban a ,Hozzaadom” gomb
megnyomasaval kijelolésre kerll a fejlesztési cél. A folyamatot addig ismételjik, amig az

osszes kivant fejlesztési cél hozzaaddsa megtorténik.

A ,Régzitem” gomb megnyomadasat kovetben a rendszer egy felugré ablakban kér

megerositést a fejlesztési cél rogzitéséhez.

FEJLESTTES! CELOK ROGEITESE

A ROGIITEM gomb megryomasdval a kivalasetott seemélyek sedmbra

kilils & horibadolt fejleirteds cibokat. Biztodan sdecetng kitlEni etket

& fujleariéa cdlabar?

A megjelend ,R6gzitem” gomb megnyomasaval a cél kijeldlése megtorténik. A kijelolt célt
a rendszer megjeleniti egyrészt a kivalasztott tisztviselonél, masrészt a tisztvisel sajat

oldalén, a kijelolt fejlesztési cél eléréséhez kapcsolddo programokkal egytt.
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Utmutaté a 2026. évi tovabbképzési tervezéshez

KVALASZTOTT SZEMELY

<ﬁ> Angsd reii b
¢~ ————_ KOMPETENGIA HELYE
Nézze meg. hogy a keresett kompetencia melyik csoportban, témakaérben vagy
o " \ p . tipusban talsihaté meg

C )

@ foyoni és csoporios diméshoratal

Kozpolithal intée elokésrilée éc

000

monhoting

Ezzel lezarul a fejlesztési cél kijeldlése.

Programigénylés és az igényelt programok jovahagyasa
A kijelolt fejlesztési cél elérése érdekében a tisztvisel6 kivalaszthatja, hogy a melyik

programot szeretné elvégezni és ehhez kapcsoldédd programot is igényelhet.

A tisztvisel6 nem csupan akkor igényelhet programot, ha fejlesztési célt jeloltek ki a

szamara, hanem a tervezés soran, a tervezési folyamatba kapcsolddva barmikor.

A tisztvisel6 altal igényelt programot a képzési referens hagyja jéva. A jévahagyasra vagy
az elutasitasra a képzési referensnek 30 nap all rendelkezésére, amennyiben ez nem
torténik meg, az igénylés automatikusan torlodik. A képzési referensek szamara a Probono
rendszer naponta e-mail Uzenetet kild a beérkezett programigényekrdl rendszeriizenet

formajaban.

4

A programigényt kétféle mddon hagyhatjuk jéva/vagy utasithatjuk el: a ,Szervezés”
fomenltpont ,Képzéstervez6” almenlpont ,Fejlesztési tervek és programok” fellletén az

Intézményi ésszesiték” menlpontban3’ megadott jévahagyassal, vagy a .Képzési és

vizsgatervek” menipontban3® megadott jovahagyassal. Mindkét esetben a tisztvisel6 éves

egyéni képzési tervében kell a jovahagyast eszk6zolnlnk.

37 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo
38 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?url=ekt
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Utmutaté a 2026. évi tovébbképzési tervezéshez

Amennyiben az ,Intézményi dsszesiték” menlpontban végezzik el az igényelt programok
jovahagyasat, ugy a jovahagyasra vard programok a tisztvisel6 nevét kivalasztva jelennek
meg a fellleten.

Fejlesztési tervek és programok

Intézményi dsszesitdk

76 0

/1183 e - . I - KIADVA o

yilva Lmdank b n 2 MOLosiTis 8 vOmis

B NENTETY RO LATI EEYETIM
E-srermmsriumvezotol felkeo i

& TERV BENYUJTASA = kit A
2 JOVARAGYOM o 1onuis

Tutori feluéazand

A ,Jévdhagyom” gomb kivalasztasaval a fellilet tdjékoztat arrdl, hogy a tisztvisel6 altal
igényelt képzési program bekertl a képzési tervbe. A folyamatot a ,Program jovahagyasa”

feliratid gombbal véglegesithetjlk.

PROGRAM IGENYLESENEK JOVAHAGYASA

Az igényelt program jévahagyasaval az adott program és annak
tanulmanyi pontértéke bekeril a tisztviseld aktualis évi képzési
tervébe és elérhetévé valnak szamara a programban szereplé
események.

+ PROGRAM JOVAHAGYASA

El6fordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem enged meg a rendszer, amelyre a

~Jovahagyom” gomb megnyomasat kévetéen megjelend visszajelzés figyelmeztet.

A program nem tervezhetd

~ J

A tervezést leggyakrabban akadalyozo6 esetek

~A tisztviseld nem (gykezel6, vagy menteslil a tovabbképzési koételezettség aldl.”
Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk barmely kivalasztott munkatarsunk esetében,
ellendrizni szliikséges személyes adatlapjan rogzitett tovabbképzési kotelezettség

meghatarozasahoz szikséges adatokat, kulonos tekintettel az alapvizsga meglétére
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Utmutaté a 2026. évi tovabbképzési tervezéshez

vonatkozd informacidkra, valamint a tovabbképzési kotelezettség keletkezésének
datumara.
A munkatars személyes adatlapjat a Probono Classic fellilet ,Adminisztracié” fémenlipont

Felhasznalok” almenijének® segitségével, szlirést kdvetéen a munkatarshoz kapcsolodd

~Adatlap” gombot kivalasztva kereshetjik fel.

5. szamu melléklet: Az intézményi tovabbképzési tervek és az éves egyéni

tovabbképzési tervek nyomtatasanak folyamata

Intézményi terv nyomtatasa
Az intézményi képzési terv az adott szervezetben elkészitett 6sszes éves egyéni tisztviselGi

tovabbképzési tervekben szerepl6 adatokat dsszegzi.

Az elkészitett intézményi éves tervet a Probono rendszer ,Képzéstervezé” menlpont

Intézményi 6sszesiték” almenipontjabdl*® nyomtathatjuk ki.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Intézményi ésszesitd

Az intézményi képzési terv a tisztviseldk

cves eqye"' tovabbkeszSI tew,elbm tevot!lk M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI
dssze. Ezen a feliileten létrehozhatja,

szerkesztheti, médosithatja a terveket,
tovabba fejlesztési célokat jeldlhet ki.
Az intézményi éves terv kinyomtatasat a , Terv benyujtasa” gomb segitségével végezhetjlik

el.

& TERV BENYUJTASA

A ,Terv benyujtasa” gomb kivalasztasaval a rendszer Osszesiti az adott intézmény
esetében elkészitett Gsszes éves egyéni tovabbképzési tervekben szereplé adatokat, és
automatikusan elkésziti az intézményi képzési tervet. A ,Nyomtatas” gomb segitségével

az intézményi terv kinyomtathatd és a munkaltatod altal alairhato.

39 https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok
40 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo
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KEPZESI TERV x

BA-04-01 &
NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

2026. évi képzési ferve
2026. januar 13

| A tervkeszitd szerv altalanos adatai

1. | Kozl asi manyzati asi szerv neve: NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

M

. | A kézigazgatasi/kormanyzati szerv tipusa: Minisztérium

Kormanyzati féhivatal

Fovaresi és varmegyei kormanyhivatal

Kilonleges jogallast szerv

Kdzponti hivatal

Jarasi hivatal

Tertleti / Helyl Gnkormanyzat

Egyéb

3.| Székhelye: 1083 Budapest, Ludovika tér 2.
4. Levelezési cime: 1083 Budapest, Ludovika tér 2.
5. |Kozponti telefonszama: 061/43290001

. | Kozponti faxszama:

BEZARAS

Eves egyéni képzési terv nyomtatasa

Az éves egyéni tovabbképzési tervek kinyomtatasara a ,Képzéstervez6” menlpont

JIntézményi ésszesiték” almenltpontjabol*! nyilik lehetéséglink.

E fellileten listaszerlien megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes tisztviselGi
koér Abc betlirendben. A tisztviseld nevét kivalasztva olvashato a tisztvisel6ére vonatkozé
Osszes informacié (személyes adatok, portfélid, egyéni terv). Az éves egyéni tervek

nyomtathato valtozatat az ,Egyéni terv” feliratl gombot kivalasztva érhetjlk el.

( = EGYENI TERV )

Bongészénk nyomtatasi ablakanak el6hivasahoz a ,Nyomtatas” felirati gombot szlikséges

kivalasztanunk.

Az éves egyéni képzési terveket nem szikséges megklildeni az NKE KTI TSZI

Ugyfélszolgdlati Osztaly*? részére.

41 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo
42 https://kti.uni-nke.hu/szervezet/tovabbkepzes-szervezesi-iroda/ugyfelszolgalati-osztaly
30
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6. szamu melléklet: Vezet6i programajanlé a 2026. évi tervezési folyamat

tamogatasara

Vezet6i programkindlatunk a vezet6i kompetencidk széles koérét lefedi, és valtozatos
maddszertani tdmogatdssal jarul hozza a vezetdi ismeretek bovitéséhez, valamint a vezetoi
készégek fejlesztéséhez. E-learning, tréning és nyolc vezetdi kompetencia esetében e-

szimulaciéos modul is részét képezi a programoknak.

Az e-learning els6sorban az adott vezet6i kompetenciaval kapcsolatos ismereteket adja at,
tobbnyire a kompetencia alkalmazasahoz szikséges attitlidét is formalva. A tréning a
kompetencidhoz kapcsolodd vezet6i megoldasok kiprébaldsara, a kompetencia gyakorlati
fejlesztésére ad lehetOséget. A szimulacid pedig a kompetencia valdsagot tikrozo

helyzetekben vald alkalmazasara biztosit terepet, valddi kovetkezmények nélkdil.

A széles programkindlat lehet0séget nyujt barmelyik kivalasztott vezet6i kompetencia
gyakorlati ismereteinek és megvalodsitasanak elsajatitasara. Ugyanakkor ez a sokszinlség
a bb6ség zavarat is okozhatja és bizonytalansagot okozhat a legmegfelelébb téma és

modszertan kivalasztasaban.

Ennek megoldasara a VezetGképzés-valasztd is segit a programvalasztidsban és a

vezetdkon kivil a leend6 vezeték tdmogatasaban.

A VezetGképzés-valasztoban |épésrdl |épésre jutnak el az érdekl6dék a legmegfelel6bb
képzések kivalasztasahoz, ezaltal tudatosan és tervezetten készlilhetnek vezetsi
kompetenciaik fejlesztésére. Ez a felllet nem csak a képzések kivalasztasban segit, hanem
a vezet6i kompetencia rendszer atlatasaban is, mivel bemutatja a kompetencia alapu
programvalasztas lehetséges maddjait, és az egymassal 6sszefliggé kompetenciak esetében
javaslatot ad a képzések elvégzésének sorrendjére is. Az Onfejlesztés lehetGsége a
gyakorld vezetokon kivil leginkabb a vezetGi kinevezés el6tt alloknak és a vezetés irant
érdekl6dé tisztviseloknek nyujt igazan értékes tudast és tdmogatast a vezetli szerepre

valo felkésziléshez.

A vezet8képzés valasztd a Probono Onfejlesztés oldaldn*? taldlhatd.

A leendd és frissen kinevezett vezet6ket nem csak az onfejlesztés lehetéségével, hanem a
szamukra készilt A joévo vezetdje — Kompetenciacsomag leendé vezet6k szamara (PN-
0907-2312-MK) e-learning programmal, valamint a Vezeté leszek — Felkészlilés a vezetsi
szerepre (PN-0863-2204-MS) és Vezeté lettem - Udjonnan kinevezett vezeték
tovabbképzési programja (PN-0864-2204-MV) tréning programokkal segitjik a
felkészllésben, illetve a vezet6i pozicioban elt6ltott els6 idészak minél sikeresebb

kezelésében.

43 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/6576e695466b0ad686a41f44
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	Az Útmutató célja a képzési referensek munkájának támogatása a 2026. évi intézményi továbbképzési tervek elkészítésében. Az Útmutató ismerteti a 2026. évi tervezési sajátosságokat, bemutatja a Probono rendszer tervezési felületét és a továbbképzési kötelezettség teljesítésének rendjét.  
	 Éves egyéni továbbképzési terv: a tisztviselő tárgyévre meghatározott tanulmányi kötelezettségeit tartalmazó képzési terv. 
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	Az Útmutató célja a képzési referensek munkájának támogatása a 2026. évi intézményi továbbképzési tervek elkészítésében. Az Útmutató ismerteti a 2026. évi tervezési sajátosságokat, bemutatja a Probono rendszer tervezési felületét és a továbbképzési kötelezettség teljesítésének rendjét.  
	–

	A továbbképzésekre vonatkozó szabályokat a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény (a továbbiakban: Kttv.), valamint a közszolgálati tisztviselők továbbképzéséről szóló 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Rendelet) határozza meg.  
	 Éves országos továbbképzési terv: a közigazgatási szervek éves intézményi továbbképzési terveinek összessége. 
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	3. Továbbképzési kötelezettség meghatározása 
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	szerepelteti a tisztviselő éves egyéni továbbképzési tervében. 
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	Az Útmutató célja a képzési referensek munkájának támogatása a 2026. évi intézményi továbbképzési tervek elkészítésében. Az Útmutató ismerteti a 2026. évi tervezési sajátosságokat, bemutatja a Probono rendszer tervezési felületét és a továbbképzési kötelezettség teljesítésének rendjét.  
	1. Fogalomtár 
	Az Útmutató célja a képzési referensek munkájának támogatása a 2026. évi intézményi továbbképzési tervek elkészítésében. Az Útmutató ismerteti a 2026. évi tervezési sajátosságokat, bemutatja a Probono rendszer tervezési felületét és a továbbképzési kötelezettség teljesítésének rendjét.  
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	Az Útmutató célja a képzési referensek munkájának támogatása a 2026. évi intézményi továbbképzési tervek elkészítésében. Az Útmutató ismerteti a 2026. évi tervezési sajátosságokat, bemutatja a Probono rendszer tervezési felületét és a továbbképzési kötelezettség teljesítésének rendjét.  

	A Rendelet 9. § (3) bekezdése szerint a továbbképzési időszak alatt a továbbképzésre kötelezett, felsőfokú végzettséggel rendelkező tisztviselőnek legalább 128 tanulmányi pontot, míg az érettségi végzettséggel rendelkező tisztviselőnek legalább 64 pontot kell teljesítenie, amennyiben kötelezettsége a négyéves időszak (továbbképzési ciklus) teljes egészében fennáll. Amennyiben a kötelezettség időtartama ennél rövidebb, úgy a teljesítendő pontok száma is ennek megfelelően időarányosan csökken. (A tanulmányi pontok kiszámítását a Probono rendszer automatikusan elvégzi. A pontok megfelelő kiszámításához azonban szükséges a jogviszony időszakokat és a mentességeket pontosan rögzíteni és naprakészen kezelni.) 
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	5. A 2026. évi egyéni továbbképzési tervek összeállításának módszertana  
	4. Tanulmányi pontok meghatározása 
	A munkáltatói jogkör gyakorlója dönt arról, hogy kevesebb vagy adott esetben több tanulmányi pont megszerzését írja elő a tárgyévre a tisztviselő számára. 
	A 2026. évi egyéni továbbképzési tervek összeállítása a Probono rendszer felületén történik. (Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítésének folyamatát jelen Útmutató 4. számú melléklete mutatja be.) 
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	A munkáltatói jogkör gyakorlója a tervezés során a rendelkezésére álló intézményi pontkeretből gazdálkodhat. Az intézményi pontkeret egy-egy közszolgálati továbbképzés betervezésével folyamatosan csökken. Közszolgálati továbbképzési programot addig tudunk tervezni, amíg rendelkezésre áll az intézményi keretből megfelelő számú pont. A belső képzések nem terhelik az intézményi pontkeretet, azaz betervezésükkel az intézményi keret nem csökken. 
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	A módszertan az egyéni fejlesztési igényekből kiindulva a kompetenciaalapú tervezésen alapszik. 
	 található „Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítése tisztviselőknek” című dokumentum. 
	A 2026. évi aktuális továbbképzési programkínálat a Probono rendszer 
	5.1. Igényalapú tervezés 
	A módszertan a programjegyzékről történő közvetlen képzési referens általi választásra alapozza a tervezést. 

	útmutatókat tartalmazó felületen
	5.1. Igényalapú tervezés 
	5.2. Előíró típusú tervezés 

	6. A 2026. évi továbbképzési programkínálat  
	2
	3

	A programkínálat egész évben folyamatosan aktualizált, Excel formátumban letölthető, változata pedig a Probono felület 
	A 2026. évi aktuális továbbképzési programkínálat a Probono rendszer 
	„Katalógus” menüpontjában
	A 2026. évi közszolgálati továbbképzési programok meghirdetésének ütemezése: 

	A 2026. évi közszolgálati továbbképzési programok meghirdetésének ütemezése: 
	3 https://probono.uni-nke.hu/katalogus/nyitolap 
	A tisztviselőknek lehetőségük nyílik arra, hogy bekapcsolódjanak az éves egyéni továbbképzési tervük elkészítésébe azáltal, hogy az önértékelési/mérési folyamat eredménye alapján vagy a munkáltató által kijelölt fejlesztési célhoz igazodóan a Probono rendszer felületén programot igényeljenek (igény alapú módszertan). Ehhez a tisztviselők számára segítséget nyújt az 
	6. A 2026. évi továbbképzési programkínálat  
	2
	 található „Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítése tisztviselőknek” című dokumentum. 
	A módszertan a programjegyzékről történő közvetlen képzési referens általi választásra alapozza a tervezést. 

	A módszertan az egyéni fejlesztési igényekből kiindulva a kompetenciaalapú tervezésen alapszik. 
	6. A 2026. évi továbbképzési programkínálat  
	5.1. Igényalapú tervezés 
	Amennyiben a tisztviselő az éves egyéni továbbképzési tervének elkészítése során nem kíván élni az egyéni fejlesztési igényekre alapozott tervezés lehetőségével, a képzési referens a tisztviselő éves egyéni továbbképzési tervét – a korábbi évek gyakorlata szerint – a programkereső funkcióval, a Probono rendszerben szereplő tervezhető továbbképzési programok tisztviselőhöz rendelésével állíthatja össze.  

	5.1. Igényalapú tervezés 
	A módszertan az egyéni fejlesztési igényekből kiindulva a kompetenciaalapú tervezésen alapszik. 
	5.1. Igényalapú tervezés 
	 érhető el. A „Katalógus” tartalmazza a 2026. évi programkínálat tervezhető képzési programjait, továbbá azok részletes leírását is. Szintén a „Katalógus” menüpontban érhető el letölthető formátumban a tárgyévi programkínálatot tartalmazó kiadványunk, a közszolgálati továbbképzési portfólió. 
	Amennyiben a tisztviselő az éves egyéni továbbképzési tervének elkészítése során nem kíván élni az egyéni fejlesztési igényekre alapozott tervezés lehetőségével, a képzési referens a tisztviselő éves egyéni továbbképzési tervét – a korábbi évek gyakorlata szerint – a programkereső funkcióval, a Probono rendszerben szereplő tervezhető továbbképzési programok tisztviselőhöz rendelésével állíthatja össze.  
	5.1. Igényalapú tervezés 

	 2026. március 15-től folyamatosan elérhetők a Probono-felületen azok a közszolgálati továbbképzési programok, amelyek fejlesztése vagy szükség szerinti hatályosítása 2026. február 1-jéig megtörtént.  
	Az NKE közszolgálati vezetőképzési programkínálata a vezetői kompetenciák széles körét lefedi, és változatos módszertani támogatással járul hozzá a vezetői ismeretek bővítéséhez, valamint a vezetői készégek fejlesztéséhez. A széles programkínálat lehetőséget nyújt bármelyik kiválasztott vezetői kompetencia gyakorlati ismereteinek és megvalósításának elsajátítására. A megfelelő vezetőképzési program kiválasztásához szeretnénk segítséget nyújtani az új Vezetőképzés-választó felületünkkel, amelyről részletes tájékoztatást a 6. sz. mellékletben nyújtunk. A vezetőképzés választó a Probono 
	6
	–
	Probono kisokos képzési referenseknek

	 Probono felületen elérhető csatornán is. 
	–
	 Az év közben elkészülő és a 2026. február 1-jét követően hatályosított programokról az NKE folyamatos tájékoztatást nyújt a Probono-felületen és a képzési referensek számára kialakított, „

	„Önfejlesztés” oldalán
	6.1. Vezetőképzések tervezése 
	6.2. Kötelezően teljesítendő továbbképzési programok  

	A Rendelet 9/A. § szerint a kormánytisztviselők, köztisztviselők továbbképzési időszakonként legalább egy, a korrupciómegelőzés témakörét érintő közszolgálati továbbképzést kötelesek teljesíteni.  
	6
	 is elérhető. 

	5
	„Önfejlesztés” oldalán
	6.1. Vezetőképzések tervezése 
	Az NKE közszolgálati vezetőképzési programkínálata a vezetői kompetenciák széles körét lefedi, és változatos módszertani támogatással járul hozzá a vezetői ismeretek bővítéséhez, valamint a vezetői készégek fejlesztéséhez. A széles programkínálat lehetőséget nyújt bármelyik kiválasztott vezetői kompetencia gyakorlati ismereteinek és megvalósításának elsajátítására. A megfelelő vezetőképzési program kiválasztásához szeretnénk segítséget nyújtani az új Vezetőképzés-választó felületünkkel, amelyről részletes tájékoztatást a 6. sz. mellékletben nyújtunk. A vezetőképzés választó a Probono 
	Probono kisokos képzési referenseknek

	 2026. március 15-től folyamatosan elérhetők a Probono-felületen azok a közszolgálati továbbképzési programok, amelyek fejlesztése vagy szükség szerinti hatályosítása 2026. február 1-jéig megtörtént.  
	„Önfejlesztés” oldalán
	–
	”

	–
	 2026. március 15-től folyamatosan elérhetők a Probono-felületen azok a közszolgálati továbbképzési programok, amelyek fejlesztése vagy szükség szerinti hatályosítása 2026. február 1-jéig megtörtént.  
	e-learning 
	–
	Korrupciómegelőzés témakörben 
	”
	–

	−
	A Rendelet 9/B. § szerint a kormánytisztviselők, köztisztviselők továbbképzési időszakonként legalább egy, az Alaptörvény értékeit bemutató közszolgálati továbbképzést kötelesek teljesíteni.  
	Felhívjuk a figyelmet arra, hogy ezen képzés betervezése nem terheli az intézmény számára megállapított éves pontkeretet. (Tehát a képzés pontértéke betervezés esetében nem kerül levonásra az intézményi pontkeretből.) 
	A Rendeletben előírt kötelezettséget a tisztviselők jelenléti képzésekkel is teljesíthetik: 
	 Újmédia-etika és integritás (nyilvántartási száma: PN-0454-1710-MK-C3) 

	Felhívjuk szíves figyelmüket, hogy a jelenléti képzések esetében a helyek korlátozott számban állnak rendelkezésre! 
	A Rendeletben előírt kötelezettséget a tisztviselők jelenléti képzésekkel is teljesíthetik: 
	−

	A 2026. évi programkínálatban szereplő képzés ebben a témában: Az Alaptörvény – alapvető alkotmányos értékeink (nyilvántartási száma: PN-0893-2301-MK). 
	Az Alaptörvény értékei témakörben 
	A Rendelet 9/C. § szerint az a kormánytisztviselő, illetve köztisztviselő, aki a munkáltatói jogkör gyakorlója által kijelölt, jogszabály-előkészítési feladatok ellátását szolgáló álláshelyet, illetve munkakört tölt be, a jogszabályok preambulumával összefüggő követelményeket ismertető továbbképzést köteles teljesíteni. 

	7. Tervezési időszak 
	Felhívjuk a figyelmet arra, hogy ezen képzés betervezése nem terheli az intézmény számára megállapított éves pontkeretet. (Tehát a képzés pontértéke betervezés esetében nem kerül levonásra az intézményi pontkeretből.) 
	Jogszabályok preambulumával kapcsolatos követelmények témakörben 

	 Védendő adat, elérhető információ, feddhetetlenség – Az adatvédelem, információszabadság és az integritás összefüggései (nyilvántartási száma: PN-0460-1711-MK-C3) 
	A 2026. évi programkínálatban szereplő képzés ebben a témában: Az Alaptörvény – alapvető alkotmányos értékeink (nyilvántartási száma: PN-0893-2301-MK). 
	Az Alaptörvény értékei témakörben 
	A Rendelet 9/B. § szerint a kormánytisztviselők, köztisztviselők továbbképzési időszakonként legalább egy, az Alaptörvény értékeit bemutató közszolgálati továbbképzést kötelesek teljesíteni.  
	 Újmédia-etika és integritás (nyilvántartási száma: PN-0454-1710-MK-C3) 

	−
	A 2026. évi programkínálatban szereplő képzés ebben a témában: Az Alaptörvény – alapvető alkotmányos értékeink (nyilvántartási száma: PN-0893-2301-MK). 
	A Rendeletben előírt kötelezettséget a tisztviselők jelenléti képzésekkel is teljesíthetik: 
	−

	A Rendeletben előírt kötelezettséget a tisztviselők jelenléti képzésekkel is teljesíthetik: 
	−
	A Rendeletben előírt kötelezettséget a tisztviselők jelenléti képzésekkel is teljesíthetik: 
	A 2026. évi programkínálatban szereplő képzés ebben a témában: Hogyan születik a jogszabály? A helyi rendeletalkotás gyakorlati kérdései (nyilvántartási száma: PN-0781-2006-MS). 
	−
	A Rendeletben előírt kötelezettséget a tisztviselők jelenléti képzésekkel is teljesíthetik: 

	„Szervezés” menüpont „Képzéstervező” almenüjében található „Képzési és vizsgatervek” oldal
	Az éves intézményi továbbképzési terveket kizárólag elektronikus úton szükséges megküldeni. A hiányosan beküldött terveket az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Ügyfélszolgálati Osztálya hiánypótlásra visszaküldi. 
	8. Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítését megelőző feladatok 
	A terveket az új Probono felületén kell elkészíteni a 
	(Az éves egyéni tervek elkészítésének módszertanát a 4. számú melléklet mutatja be.) 

	tovabbkepzes@uni-nke.hu
	A terveket az új Probono felületén kell elkészíteni a 
	 használatával. 

	Az elkészített éves intézményi továbbképzési tervek NKE részére történő megküldésének határideje: 2026. március 15.  
	 e-mail címre.  
	A szervezeti adatok a Probono Classic oldalon található „Adminisztráció” menüpont „Szervezet adatai” tekinthetők meg. 

	Szervezeti adatok
	8. Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítését megelőző feladatok 
	8.1. A tervkészítő szerv adatainak ellenőrzése 
	8.2. Tisztviselők képzési kötelezettségének meghatározása 

	8.2. Tisztviselők képzési kötelezettségének meghatározása 
	7 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?url=ekt 
	Az intézményi terv egy a Probono rendszerből letölthető dokumentum, amelyet a munkáltatói jogkör gyakorlója által aláírva, lepecsételve, elektronikus levél mellékleteként szkennelve szükséges megküldeni a 
	Az elkészített éves intézményi továbbképzési tervek NKE részére történő megküldésének határideje: 2026. március 15.  
	 e-mail címre.  
	Az éves intézményi továbbképzési terveket kizárólag elektronikus úton szükséges megküldeni. A hiányosan beküldött terveket az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Ügyfélszolgálati Osztálya hiánypótlásra visszaküldi. 
	(Az éves egyéni tervek elkészítésének módszertanát a 4. számú melléklet mutatja be.) 

	„Szervezés” menüpont „Képzéstervező” almenüjében található „Képzési és vizsgatervek” oldal
	Az elkészített éves intézményi továbbképzési tervek NKE részére történő megküldésének határideje: 2026. március 15.  
	A terveket az új Probono felületén kell elkészíteni a 
	Az intézményi tervet a Probono rendszer állítja össze az elkészített éves egyéni tervekben szereplő adatok összesítésével. (Az intézményi tervek nyomtatásának folyamatát az 5. számú melléklet mutatja be.) 

	A terveket az új Probono felületén kell elkészíteni a 
	„Szervezés” menüpont „Képzéstervező” almenüjében található „Képzési és vizsgatervek” oldal
	A terveket az új Probono felületén kell elkészíteni a 
	A szervezet alapadatai a Magyar Államkincstár nyilvántartásában szereplő aktuális állapotot tükrözik, melyek a Probono felületén nem módosíthatók. A tervkészítőnek a 
	Az intézményi tervet a Probono rendszer állítja össze az elkészített éves egyéni tervekben szereplő adatok összesítésével. (Az intézményi tervek nyomtatásának folyamatát az 5. számú melléklet mutatja be.) 
	A terveket az új Probono felületén kell elkészíteni a 

	„Adminisztráció” főmenüpont „Felhasználók” almenüjének
	–
	–
	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	Jogviszony módosítása 

	Amennyiben a tisztviselő mentesül képzési kötelezettsége alól, úgy ennek tényét szintén rögzíteni szükséges a személyes adatlapján, a „Továbbképzési kötelezettség meghatározásához / Közigazgatási vizsgára való jelentkezéshez szükséges adatok” vonatkozó, „Mentesség(ek) / Időarányos teljesítés jogcím(ek)” részében. 
	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	 segítségével, szűrést követően a munkatárshoz kapcsolódó „Adatlap” gombot kiválasztva kereshetjük fel. 

	 a közigazgatási alapvizsga megszerzéséig; 
	A továbbképzési kötelezettség alól mentesül a tisztviselő: 
	–

	–
	–
	 a próbaidő leteltéig; 
	9. Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítése a gyakorlatban 

	9. Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítése a gyakorlatban 
	10.  Az egyéni továbbképzési tervek nyomon követése 
	Mentesség rögzítése 
	 a közigazgatási alapvizsga megszerzéséig; 
	A továbbképzési kötelezettség alól mentesül a tisztviselő: 
	–
	Jogviszony módosítása 

	„Adminisztráció” főmenüpont „Felhasználók” almenüjének
	 a közigazgatási alapvizsga megszerzéséig; 
	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	Amennyiben év közben valamely tisztviselőnk jogviszonyában változás történik, a hozzárendelt adatok a munkatárs személyes adatlapján, a „Továbbképzési kötelezettség meghatározásához / Közigazgatási vizsgára való jelentkezéshez szükséges adatok” jogviszony időszak(ok)-ra vonatkozó részében módosíthatók. Ehhez a kérdéses jogviszonyhoz kapcsolódó „Szerkesztés” gombra szükséges kattintani. Módosításainkat a „Mentés” gombra kattintva véglegesíthetjük. 
	9 https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok 

	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	„Adminisztráció” főmenüpont „Felhasználók” almenüjének
	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	 csecsemőgondozási díj, gyermekgondozást segítő ellátás, gyermekgondozási díj igénybevétele miatt, vagy egyéb okból három hónapot meghaladó fizetés nélküli szabadság, táppénz ellátás esetén; 
	Amennyiben év közben valamely tisztviselőnk jogviszonyában változás történik, a hozzárendelt adatok a munkatárs személyes adatlapján, a „Továbbképzési kötelezettség meghatározásához / Közigazgatási vizsgára való jelentkezéshez szükséges adatok” jogviszony időszak(ok)-ra vonatkozó részében módosíthatók. Ehhez a kérdéses jogviszonyhoz kapcsolódó „Szerkesztés” gombra szükséges kattintani. Módosításainkat a „Mentés” gombra kattintva véglegesíthetjük. 
	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 

	Amennyiben a munkáltató egyéni fejlesztési célt határozott meg, a tisztviselő közvetlenül tud keresni ahhoz illeszkedő továbbképzési programot, és igényelni is tudja azt a célkitűzés teljesítése érdekében. 
	 e-mail címre kell megküldeni. Év közben nincs lehetőség az intézmény éves tervének teljes körű, átfogó módosítására. 
	A 2026. évi közszolgálati továbbképzési programok 2026. február 1-jétől tervezhetőek a Probono felületen.  
	áll az általuk igényelt programok jóváhagyása, és – amennyiben a munkáltató élt a lehetőséggel – milyen egyéni fejlesztési célok kerültek számukra kitűzésre.  
	10

	Az éves intézményi továbbképzési tervet a munkáltatói jogkör gyakorlója az év közben felmerülő továbbképzési igények alapján a Probono rendszerben módosíthatja, ilyenkor a módosított tervet negyedévente, a munkáltatói jogkör gyakorlója által aláírva, lepecsételve, elektronikus levél mellékleteként szkennelve a 
	áll az általuk igényelt programok jóváhagyása, és – amennyiben a munkáltató élt a lehetőséggel – milyen egyéni fejlesztési célok kerültek számukra kitűzésre.  
	„Képzéstervezés” almenüpontját bemutató videónk

	12.  A továbbképzési programokra jelentkezés és ezek teljesítése 
	tovabbkepzes@uni-nke.hu
	A meghirdetett képzésekre – amennyiben több esemény közül lehet választani, a megfelelő képzési időpont kiválasztásával – a tisztviselő jelentkezik fel a Probono rendszer felületén, vagy a munkáltató képzési referense jelentkezteti őt fel ugyanitt. 

	Az év első felében meghirdetésre kerülő e-learning képzések első kurzusai általában június 30-ával zárulnak, majd további csoportok meghirdetésére kerül sor, amelyek legkésőbb december 15-ig lesznek teljesíthetőek.  
	A 2026. évi közszolgálati továbbképzési programok 2026. február 1-jétől tervezhetőek a Probono felületen.  
	A tervezési időszak lezárását követően 2026. március közepétől az NKE – a fejlesztések és hatályosítások függvényében – folyamatosan hirdeti meg képzési kurzusait, amelyekről a tisztviselő – feltéve, ha a továbbképzési program szerepel a továbbképzési tervében – értesítést kap.  

	11.  Az intézményi továbbképzési terv módosítása 
	12.  A továbbképzési programokra jelentkezés és ezek teljesítése 
	tovabbkepzes@uni-nke.hu
	 e-mail címre kell megküldeni. Év közben nincs lehetőség az intézmény éves tervének teljes körű, átfogó módosítására. 
	10

	Amennyiben a munkáltató egyéni fejlesztési célt határozott meg, a tisztviselő közvetlenül tud keresni ahhoz illeszkedő továbbképzési programot, és igényelni is tudja azt a célkitűzés teljesítése érdekében. 
	12.  A továbbképzési programokra jelentkezés és ezek teljesítése 
	áll az általuk igényelt programok jóváhagyása, és – amennyiben a munkáltató élt a lehetőséggel – milyen egyéni fejlesztési célok kerültek számukra kitűzésre.  
	 segítségével is megismerhetik.  

	áll az általuk igényelt programok jóváhagyása, és – amennyiben a munkáltató élt a lehetőséggel – milyen egyéni fejlesztési célok kerültek számukra kitűzésre.  
	Amennyiben a munkáltató egyéni fejlesztési célt határozott meg, a tisztviselő közvetlenül tud keresni ahhoz illeszkedő továbbképzési programot, és igényelni is tudja azt a célkitűzés teljesítése érdekében. 
	áll az általuk igényelt programok jóváhagyása, és – amennyiben a munkáltató élt a lehetőséggel – milyen egyéni fejlesztési célok kerültek számukra kitűzésre.  
	Az e-learning módszertanon alapuló továbbképzések tananyaga (és adott esetben a vizsga rész) a jelentkezést követően, a megadott képzési időtartam alatt közvetlenül a Probono felületéről érhető el, és innen tölthető le a továbbképzések teljesítését követően az elektronikus aláírással ellátott tanúsítvány is, amely a képzés sikeres elvégzését igazolja.  
	 segítségével is megismerhetik.  
	áll az általuk igényelt programok jóváhagyása, és – amennyiben a munkáltató élt a lehetőséggel – milyen egyéni fejlesztési célok kerültek számukra kitűzésre.  

	–
	„Szervezetre szabott képzés” 
	Helyszíni jelenléti képzés 
	Az e-learning továbbképzések szervezésével kapcsolatban az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Ügyfélszolgálati Osztálya készséggel áll a közigazgatási szervek referensei és a tisztviselők rendelkezésére a következő elérhetőségeken:  
	  

	A jelenléti és a blended learning formában megvalósuló képzéseket jórészt Budapesten kínáljuk, de egyedi megállapodás alapján szervezetre szabottan, és vidéki helyszínen is megvalósítunk képzéseket a munkáltatói igényeknek megfelelően.  
	Az e-learning továbbképzések szervezésével kapcsolatban az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Ügyfélszolgálati Osztálya készséggel áll a közigazgatási szervek referensei és a tisztviselők rendelkezésére a következő elérhetőségeken:  
	tovabbkepzes@uni-nke.hu

	A „szervezetre szabott” közszolgálati továbbképzés megvalósítása azt jelenti a gyakorlatban, hogy előzetesen egyeztetés történik az adott szervezettel, amely alapján feltérképezésre kerülnek az igényeik, elvárásaik, valamint a képzés elvégzésével elérni kívánt célok és mindezek ismeretében kerül megfogalmazásra javaslat arra vonatkozóan, hogy mely közszolgálati továbbképzés(ek) elvégzése lenne a leginkább ajánlatos az adott szervezet tisztviselői számára. Továbbá lehetőség nyílik arra is, hogy a képzési programok tematikája kibővítésre kerüljön a szervezet specialitásaira, igényeire figyelemmel, melyek beépülnek a gyakorlati megvalósítás során a képzési programba.  
	Az NKE a képzési szolgáltatások nyújtása körében arra törekszik, hogy kiszolgálja az egyes közigazgatási szervezetek speciális igényeit is és ennek alapján „szervezetre szabott” képzést szervez, vagy „helybe viszi a képzést” az igénylő szervezet számára. 
	Mind a „szervezetre szabott”, mind a helyszíni jelenléti képzés esetében csak egy adott szervezet tisztviselői vesznek részt a képzésen. A megvalósítás érdekében az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézetével szükséges egyeztetni, a 

	 címre küldött levél formájában.  
	Helyszíni jelenléti képzés 
	A jelenléti képzések (tréningek, workshopok) helyszíni megvalósítása során a közszolgálati továbbképzés jelenléti képzése az adott szervezet által kért helyszínen kerül megvalósításra, így a jelenléti képzések által kínált ismereteket a tisztviselők helyben, a lakóhelyük, vagy a munkahelyük közelében, utazás nélkül tudják elérni. 

	 telefon: 06 (1) 432-9030 1-es gomb (telefonok fogadása: hétfőtől csütörtökig 9:00–12:00 és 13:00–16:00, pénteken 9:00–12:00 óra között). 
	A „szervezetre szabott” közszolgálati továbbképzés megvalósítása azt jelenti a gyakorlatban, hogy előzetesen egyeztetés történik az adott szervezettel, amely alapján feltérképezésre kerülnek az igényeik, elvárásaik, valamint a képzés elvégzésével elérni kívánt célok és mindezek ismeretében kerül megfogalmazásra javaslat arra vonatkozóan, hogy mely közszolgálati továbbképzés(ek) elvégzése lenne a leginkább ajánlatos az adott szervezet tisztviselői számára. Továbbá lehetőség nyílik arra is, hogy a képzési programok tematikája kibővítésre kerüljön a szervezet specialitásaira, igényeire figyelemmel, melyek beépülnek a gyakorlati megvalósítás során a képzési programba.  
	Az NKE a képzési szolgáltatások nyújtása körében arra törekszik, hogy kiszolgálja az egyes közigazgatási szervezetek speciális igényeit is és ennek alapján „szervezetre szabott” képzést szervez, vagy „helybe viszi a képzést” az igénylő szervezet számára. 
	„Szervezetre szabott képzés” 
	  

	–
	A „szervezetre szabott” közszolgálati továbbképzés megvalósítása azt jelenti a gyakorlatban, hogy előzetesen egyeztetés történik az adott szervezettel, amely alapján feltérképezésre kerülnek az igényeik, elvárásaik, valamint a képzés elvégzésével elérni kívánt célok és mindezek ismeretében kerül megfogalmazásra javaslat arra vonatkozóan, hogy mely közszolgálati továbbképzés(ek) elvégzése lenne a leginkább ajánlatos az adott szervezet tisztviselői számára. Továbbá lehetőség nyílik arra is, hogy a képzési programok tematikája kibővítésre kerüljön a szervezet specialitásaira, igényeire figyelemmel, melyek beépülnek a gyakorlati megvalósítás során a képzési programba.  
	Az e-learning továbbképzések szervezésével kapcsolatban az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Ügyfélszolgálati Osztálya készséggel áll a közigazgatási szervek referensei és a tisztviselők rendelkezésére a következő elérhetőségeken:  
	–

	Az e-learning továbbképzések szervezésével kapcsolatban az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Ügyfélszolgálati Osztálya készséggel áll a közigazgatási szervek referensei és a tisztviselők rendelkezésére a következő elérhetőségeken:  
	–
	Az e-learning továbbképzések szervezésével kapcsolatban az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Ügyfélszolgálati Osztálya készséggel áll a közigazgatási szervek referensei és a tisztviselők rendelkezésére a következő elérhetőségeken:  
	szervezes@uni-nke.hu
	–
	Az e-learning továbbképzések szervezésével kapcsolatban az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Ügyfélszolgálati Osztálya készséggel áll a közigazgatási szervek referensei és a tisztviselők rendelkezésére a következő elérhetőségeken:  

	szervezes@uni-nke.hu
	13.1. Belső képzések megszervezése és a teljesítések jóváírása  
	A képzésszervező/kapcsolattartó személy nevét és elérhetőségét a Probono Classic felületén a Személyes oldalam/ Képzéseim menüpontban a „Részletek” pontban találhatjuk meg.Itt (a részletek gombra kattintva) egy új ablakban jelennek meg a kapcsolattartási információk.
	A jelenléti és a blended learning továbbképzési programok szervezésével kapcsolatban további információkért forduljanak az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Képzésszervezési Osztályának munkatársaihoz a 
	11

	Ez alól kivételt jelent, ha a tisztviselő betegség, vagy halaszthatatlan munkahelyi elfoglaltság miatt nem tudta teljesíteni a képzést, amelyre jelentkezett, és a munkáltató erről hivatalos igazolást juttat el a képzés szervezőjéhez. Ebben az esetben sem kerül a tisztviselő számára jóváírásra a tanulmányi pont (mivel nem teljesítette az előírt képzési követelményeket), de az intézmény pontkeretéből nem kerül levonásra a képzés pontértéke. 
	A jelenléti és a blended learning továbbképzési programok szervezésével kapcsolatban további információkért forduljanak az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Képzésszervezési Osztályának munkatársaihoz a 
	NKE KTI honlapján

	A belső képzések megvalósítása és az eredmények rögzítése a programtulajdonos feladata, ebből fakadóan a szervezési kérdésekben is ő tud érdemi tájékoztatást nyújtani. 
	13.  A belső képzések megvalósításának sajátosságai 

	A képzésszervező/kapcsolattartó személy nevét és elérhetőségét a Probono Classic felületén a Személyes oldalam/ Képzéseim menüpontban a „Részletek” pontban találhatjuk meg.Itt (a részletek gombra kattintva) egy új ablakban jelennek meg a kapcsolattartási információk.
	11 https://kti.uni-nke.hu/szervezet/tovabbkepzes-szervezesi-iroda/munkatarsak 

	Amennyiben a tisztviselő a közszolgálati továbbképzési programra jelentkezik, de a képzést nem teljesíti (mert sikertelen vizsgát tett, vagy nem vett részt a képzésen, vagy az előírt maximális mértéknél többet hiányzott), a tanulmányi pont nem kerül jóváírásra számára, és a munkáltató közigazgatási szerv felhasználható intézményi pontkeretéből levonásra kerül a „nem teljesített” képzés pontértéke. 
	A belső képzések megvalósítása és az eredmények rögzítése a programtulajdonos feladata, ebből fakadóan a szervezési kérdésekben is ő tud érdemi tájékoztatást nyújtani. 
	13.  A belső képzések megvalósításának sajátosságai 
	13.1. Belső képzések megszervezése és a teljesítések jóváírása  
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	szervezes@uni-nke.hu
	A belső képzések megvalósítása és az eredmények rögzítése a programtulajdonos feladata, ebből fakadóan a szervezési kérdésekben is ő tud érdemi tájékoztatást nyújtani. 
	A jelenléti és a blended learning továbbképzési programok szervezésével kapcsolatban további információkért forduljanak az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Képzésszervezési Osztályának munkatársaihoz a 
	 tekintheti meg. 

	A jelenléti és a blended learning továbbképzési programok szervezésével kapcsolatban további információkért forduljanak az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Képzésszervezési Osztályának munkatársaihoz a 
	szervezes@uni-nke.hu
	A jelenléti és a blended learning továbbképzési programok szervezésével kapcsolatban további információkért forduljanak az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Képzésszervezési Osztályának munkatársaihoz a 
	 tekintheti meg. 
	A jelenléti és a blended learning továbbképzési programok szervezésével kapcsolatban további információkért forduljanak az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Képzésszervezési Osztályának munkatársaihoz a 

	A belső képzések teljesítésének eredményeit a programtulajdonos a Classic Probono felületén, a Képzések megvalósítás/Képzésszervezés menüpontban rögzíti a programokhoz meghirdetett oktatási eseményeknél. Rögzítéskor meg kell adni, az eredmény dátumát és sikerességét/sikertelenségét, illetve ugyanitt van lehetőség (jelenléti képzés esetében) a távolmaradás rögzítésére is.  
	Amennyiben még nincs meghirdetett oktatási esemény, akkor a katalógusban akár a program címére, akár a program nyilvántartási számára keresve megtaláljuk a programtulajdonos intézményt. 
	13.2. Belső képzések zárása 
	Amennyiben még nincs meghirdetett oktatási esemény, akkor a katalógusban akár a program címére, akár a program nyilvántartási számára keresve megtaláljuk a programtulajdonos intézményt. 
	Ha képzési referensként a saját intézményünk adatait ellenőrizzük, akkor az intézményi adatexport 4. munkalapján a Programcsoport neve (O) oszlopban tudunk szűrni a belső képzésekre. A teljesítés dátumát az U, a sikerességét pedig a V oszlopban találjuk meg. Amennyiben mindkét oszlopban üres cellákat találunk, úgy a képzés eredményének rögzítése még nem történt meg.  

	A belső képzések teljesítésének határidejét ajánlott a közszolgálati képzések zárásához hasonlóan, lehetőség szerint 2026.12.15-ben meghatározni, tekintettel arra, hogy a 
	13.2. Belső képzések zárása 

	A belső képzések teljesítésének eredményeit a programtulajdonos a Classic Probono felületén, a Képzések megvalósítás/Képzésszervezés menüpontban rögzíti a programokhoz meghirdetett oktatási eseményeknél. Rögzítéskor meg kell adni, az eredmény dátumát és sikerességét/sikertelenségét, illetve ugyanitt van lehetőség (jelenléti képzés esetében) a távolmaradás rögzítésére is.  
	Amennyiben még nincs meghirdetett oktatási esemény, akkor a katalógusban akár a program címére, akár a program nyilvántartási számára keresve megtaláljuk a programtulajdonos intézményt. 
	Felhívjuk a figyelmet arra, hogy mivel a továbbképzési év december hónapban zárul, így a tárgyévben indított képzések (sem a közszolgálati, sem a belső) nem húzódhatnak át a következő évre. Ennek vonatkozásában fontos még kiemelni, hogy a tárgyévben keletkezett eredmények és tanulmányi pontok visszamenőleges jóváírására 2027-ben már nem lesz lehetőség.  

	Amennyiben még nincs meghirdetett oktatási esemény, akkor a katalógusban akár a program címére, akár a program nyilvántartási számára keresve megtaláljuk a programtulajdonos intézményt. 
	A belső képzések teljesítésének eredményeit a programtulajdonos a Classic Probono felületén, a Képzések megvalósítás/Képzésszervezés menüpontban rögzíti a programokhoz meghirdetett oktatási eseményeknél. Rögzítéskor meg kell adni, az eredmény dátumát és sikerességét/sikertelenségét, illetve ugyanitt van lehetőség (jelenléti képzés esetében) a távolmaradás rögzítésére is.  
	Amennyiben még nincs meghirdetett oktatási esemény, akkor a katalógusban akár a program címére, akár a program nyilvántartási számára keresve megtaláljuk a programtulajdonos intézményt. 
	Felhívjuk a figyelmet arra, hogy mivel a továbbképzési év december hónapban zárul, így a tárgyévben indított képzések (sem a közszolgálati, sem a belső) nem húzódhatnak át a következő évre. Ennek vonatkozásában fontos még kiemelni, hogy a tárgyévben keletkezett eredmények és tanulmányi pontok visszamenőleges jóváírására 2027-ben már nem lesz lehetőség.  
	Amennyiben még nincs meghirdetett oktatási esemény, akkor a katalógusban akár a program címére, akár a program nyilvántartási számára keresve megtaláljuk a programtulajdonos intézményt. 

	14. Tanúsítványok, bizonyítványok letöltése 
	, Tanulmányi eredményeim rovatban tölthetőek le. A képzés legfontosabb adatait tartalmazó kártyán szereplő Tanúsítvány feliratra kattintva töltődik le a Pdf. Ha a tanúsítvány nem tölthető le, annak vagy az az oka, hogy képzés még nem lett befejezve vagy még nem készült el a letölthető verzió. A tanúsítvány csak a képzés sikeres teljesítését követő 24 óra elteltével válik elérhetővé, ezt megelőzően az Új Probono felületen ugyan látható a Tanúsítvány felirat, de a kattintást követően még nem töltődik le Pdf, a Classic Probono felületen pedig ekkor még nem jelenik meg a letöltéshez szükséges ikon. 
	Az Új Probono fejlécéből érhető el 
	Probono rendszerhez kötődő évzáró feladatokat a Közigazgatási Továbbképzési Intézet december utolsó két hetében végzi el. 
	„Képzéseim” menüpontban

	„Portfólió” alpont
	Probono rendszerhez kötődő évzáró feladatokat a Közigazgatási Továbbképzési Intézet december utolsó két hetében végzi el. 
	A tanúsítvány igazolja, hogy az adott képzést a tisztviselő sikeresen elvégezte. A tanúsítványt mind a képzési referens, mind a tisztviselő bármikor letöltheti a Probono rendszerből. A tanúsítványokat mindkét felületről le lehet tölteni: A Classic felületen a „Személyes oldalam” alatt található 

	15. Tájékoztatás, kapcsolattartás 
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	útmutatók
	Az Új Probono fejlécéből érhető el 
	az Ügyfélszolgálat információs aloldala
	16

	16
	12 https://probono.uni-nke.hu/user/kepzes 
	 érhető el a képzések listája, ahol a teljesítést követően az adott képzés sorának a végén található ikonra kattintva tölthető le a tanúsítvány. Az Új Probono felületen a képzésekhez tartozó tanúsítványok a „Tanulás” menüpont 
	15. Tájékoztatás, kapcsolattartás 
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	, Tanulmányi eredményeim rovatban tölthetőek le. A képzés legfontosabb adatait tartalmazó kártyán szereplő Tanúsítvány feliratra kattintva töltődik le a Pdf. Ha a tanúsítvány nem tölthető le, annak vagy az az oka, hogy képzés még nem lett befejezve vagy még nem készült el a letölthető verzió. A tanúsítvány csak a képzés sikeres teljesítését követő 24 óra elteltével válik elérhetővé, ezt megelőzően az Új Probono felületen ugyan látható a Tanúsítvány felirat, de a kattintást követően még nem töltődik le Pdf, a Classic Probono felületen pedig ekkor még nem jelenik meg a letöltéshez szükséges ikon. 
	„Képzéseim” menüpontban

	14. Tanúsítványok, bizonyítványok letöltése 
	15. Tájékoztatás, kapcsolattartás 
	Probono rendszerhez kötődő évzáró feladatokat a Közigazgatási Továbbképzési Intézet december utolsó két hetében végzi el. 
	12
	14 https://probono.uni-nke.hu/ugyfelszolgalat/#/ 

	Probono rendszerhez kötődő évzáró feladatokat a Közigazgatási Továbbképzési Intézet december utolsó két hetében végzi el. 
	14. Tanúsítványok, bizonyítványok letöltése 
	Probono rendszerhez kötődő évzáró feladatokat a Közigazgatási Továbbképzési Intézet december utolsó két hetében végzi el. 
	. Ezen az aloldalon összegyűjtve található meg a legtöbb olyan információ és leírás, mely képzési referensi, illetve tisztviselői szemszögből segítheti a felhasználókat a felület használatában. Az oldal főbb témakörei: általános tervezési útmutatók a vonatkozó Kormányrendeletek szerint, továbbá a Probono rendszer használatához segítséget nyújtó 
	12
	Probono rendszerhez kötődő évzáró feladatokat a Közigazgatási Továbbképzési Intézet december utolsó két hetében végzi el. 

	tisztviselők
	19
	Programkínálat
	mind a 
	képzési referensek

	A fentiek mellett 
	mind a 
	, mint a 

	 és az egész évben folyamatosan aktualizált, Excel formátumban letölthető, adott évi közszolgálati és belső 
	az ügyfélszolgálati és a képzésszervező munkatársak elérhetőségei
	 is ezen az oldalon érhető el. 

	–
	Programkínálat
	20
	–

	–
	A továbbképzési programok igénybevételével és a képzésekkel kapcsolatos részletes információkért forduljanak az NKE KTI Képzésszervezési Osztályának munkatársaihoz a 
	 megtalálhatják a Probono rendszer használata során leggyakrabban felmerülő kérdéseket és válaszokat.  
	 és az egész évben folyamatosan aktualizált, Excel formátumban letölthető, adott évi közszolgálati és belső 
	az ügyfélszolgálati és a képzésszervező munkatársak elérhetőségei
	19
	képzési referensek

	tisztviselők
	 és az egész évben folyamatosan aktualizált, Excel formátumban letölthető, adott évi közszolgálati és belső 
	mind a 
	18
	 címre küldött levél formájában. 

	mind a 
	tisztviselők
	mind a 
	A továbbképzési tervezést, valamint a Probono rendszer működését érintő kérdésekkel kapcsolatban az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Ügyfélszolgálati Osztálya készséggel áll a közigazgatási szervek referensei és a tisztviselők rendelkezésére a következő elérhetőségeken:  
	18
	mind a 

	A Közigazgatási Továbbképzési Intézet 2021-ben egy tematikus, zárt csatornát indított a képzési referenseknek 
	22
	„Portfólió” almenüpontjában
	15.1. Tematikus csatorna 
	 címmel. A csatorna célja, a referensek munkáját segítő hasznos tudnivalók megosztása, amely január és február hónapban aktuálisan az éves tervezéshez kötődő feladatok elvégzésének megkönnyítését célozza. A csatornán már több, mint 500 bejegyzés található, a Tudásbázis rovatban pedig a kiemelten gyakori kérdésekre találhatnak válaszokat. A bejegyzésekhez hozzászólásban kérdéseket is tehetnek fel az adott témához kapcsolódóan. 

	A tisztviselők által az egyik leggyakrabban használt felület a „Tanulás” főmenüpont, amely a tanulással kapcsolatos legfontosabb információkat mutatja be, valamint itt kerülhet sor a kompetenciamérésre, és itt találhatjuk meg személyes portfóliónkat is. A „Tanulás” főmenüpont bemutatását 
	15.1. Tematikus csatorna 
	21

	 gyorsan és hatékonyan megismerhetik. Az új Probono rendszer „Tanulás” főmenüpont 
	videós segédanyagunkkal
	 a tisztviselők nyomon követhetik, hogyan áll a képzési tervük teljesítése, milyen munkáltató által elvárt továbbképzésben kell részt venniük, továbbá a 

	24
	„Portfólió” almenüpontjában
	23
	 és a 

	 és a 
	26
	A Probono rendszer megismeréséhez és használatának elősegítése érdekében videós segédanyagokat készítettünk. A videós segédanyagok a rendszer funkcióit és az egyes funkciók használatát mutatják be. 
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	1. számú melléklet: A továbbképzési tervezés és megvalósítás ütemezése 
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	 Közigazgatási szakvizsga – Államigazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0045-1312-MK) 
	 Közigazgatási szakvizsga – Gazdasági igazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0046-1312-MK) 
	A közigazgatási szakvizsga eredményét (sikeres vagy sikertelen teljesítését) a vizsgaszervező – illetékességtől függően a fővárosi és vármegyei kormányhivatal, vagy az NKE – rögzíti a Probono rendszerben.  
	–
	–

	 Közigazgatási szakvizsga – Kül- és biztonságpolitikai ágazat választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0047-1312-MK) 
	–
	 Közigazgatási szakvizsga – Önkormányzati igazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0048-1312-MK) 

	Közigazgatási szakvizsga eredményrögzítése 
	–
	A közigazgatási szakvizsga sikeres teljesítését követően történik meg a tanulmányi pontok jóváírása és a sikeres teljesítést igazoló bizonyítvány generálása, amely a Probono rendszerből tölthető le. 

	  
	A közigazgatási szakvizsga eredményét (sikeres vagy sikertelen teljesítését) a vizsgaszervező – illetékességtől függően a fővárosi és vármegyei kormányhivatal, vagy az NKE – rögzíti a Probono rendszerben.  
	A közigazgatási szakvizsga akkor tekinthető teljesítettnek, ha a vizsgázó mind a kötelező, mind a választott tárgyból eredményes vizsgát tett.  

	–
	Közigazgatási szakvizsga eredményrögzítése 
	–
	 Közigazgatási szakvizsga – Gazdasági igazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0046-1312-MK) 
	–

	 Közigazgatási szakvizsga – Államigazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0045-1312-MK) 
	Közigazgatási szakvizsga eredményrögzítése 
	–
	 Közigazgatási szakvizsga – Pénzügyi és költségvetési igazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0049-1312-MK) 

	–
	 Közigazgatási szakvizsga – Államigazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0045-1312-MK) 
	–
	Amennyiben a tisztviselő vizsgája sikertelen (akár a kötelező, akár a választott tárgy vagy mindkettő), úgy a tanulmányi pontok jóváírására nem kerül sor, és az újbóli jelentkezéshez új terv készítése szükséges. 
	 Közigazgatási szakvizsga – Pénzügyi és költségvetési igazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0049-1312-MK) 
	–

	Közszolgálati továbbképzési programok 
	–
	A közigazgatási szakvizsga közszolgálati továbbképzésnek minősül, így a vizsgára kötelezett kormánytisztviselők és köztisztviselők éves egyéni továbbképzési tervében szerepeltetni kell. 
	3. számú melléklet: A közszolgálati és belső továbbképzési programok 
	A közszolgálati továbbképzéseket kizárólag az NKE nyújtja. A közszolgálati továbbképzéseknek – tartalmuk alapján – három csoportja van: 

	–
	3. számú melléklet: A közszolgálati és belső továbbképzési programok 
	A közszolgálati továbbképzési programjegyzék keretében szakmai kompetenciák szerint kerültek csoportosításra az egyes képzések, ezzel is elősegítve az egyéni fejlesztési igények szerinti választást. 

	 általános vezetési ismeretek (vezető munkakörben dolgozó közszolgálati tisztviselők számára vezetői kompetenciák és vezetési ismeretek fejlesztése).  
	 általános szakmai ismeretek (a teljes közigazgatás számára releváns egy-egy szakterület – pl. információbiztonság, közszolgálati etika és integritás – specifikus képzései); 
	A Rendelet alapján a belső továbbképzés körébe tartozik a közigazgatási szerv, felsőoktatási intézmény vagy felnőttképző által folytatott továbbképzés vagy szakmai képzés, amely a megrendelő közigazgatási szerv számára speciális intézményi vagy munkaköri ismereteket, illetve képességeket közvetít.  

	Hol találjuk a tervezési felületet? 
	A közigazgatási szakvizsga közszolgálati továbbképzésnek minősül, így a vizsgára kötelezett kormánytisztviselők és köztisztviselők éves egyéni továbbképzési tervében szerepeltetni kell. 
	Belső továbbképzési programok 
	 a nyitólapról, a regisztrált felhasználó a „Monogram” menüpontot kiválasztva, a „Szervezés” főmenüpont „Képzéstervező” almenüben a „Képzési és vizsgatervek” oldal használatával érhető el.  

	 a nyitólapról, a regisztrált felhasználó a „Monogram” menüpontot kiválasztva, a „Szervezés” főmenüpont „Képzéstervező” almenüben a „Képzési és vizsgatervek” oldal használatával érhető el.  
	https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?&&&url=ekt
	 általános közigazgatási ismeretek (alapvető állam- és jogtudományi, illetve alkotmányos ismeretek, közigazgatás-fejlesztés, horizontális és ágazati területek); 
	 általános vezetési ismeretek (vezető munkakörben dolgozó közszolgálati tisztviselők számára vezetői kompetenciák és vezetési ismeretek fejlesztése).  
	 általános szakmai ismeretek (a teljes közigazgatás számára releváns egy-egy szakterület – pl. információbiztonság, közszolgálati etika és integritás – specifikus képzései); 
	–
	A közszolgálati továbbképzéseket kizárólag az NKE nyújtja. A közszolgálati továbbképzéseknek – tartalmuk alapján – három csoportja van: 

	Közszolgálati továbbképzési programok 
	 általános vezetési ismeretek (vezető munkakörben dolgozó közszolgálati tisztviselők számára vezetői kompetenciák és vezetési ismeretek fejlesztése).  
	3. számú melléklet: A közszolgálati és belső továbbképzési programok 
	–

	3. számú melléklet: A közszolgálati és belső továbbképzési programok 
	Közszolgálati továbbképzési programok 
	3. számú melléklet: A közszolgálati és belső továbbképzési programok 
	4. számú melléklet: Az egyéni továbbképzési tervek elkészítésének folyamata 
	–
	3. számú melléklet: A közszolgálati és belső továbbképzési programok 

	Ezen a felületen állíthatók össze az éves egyéni képzési tervek, és erről a felületről tölthető le az intézményi éves képzési terv is. Továbbá itt nyílik lehetőség a munkáltató számára, hogy a tisztviselőknek fejlesztési célt határozzon meg, amely a kompetenciaalapú fejlesztést célozza. 
	"Katalógus" menüpont használatát videós segédanyaggal is támogatjuk
	. 
	 
	A tervezhető továbbképzési programok kínálatát a Probono rendszerben a 

	 tartalmazza, amely lehetőséget biztosít a programok különböző szempontok szerinti szűrésére, és ismerteti a programokkal kapcsolatos részletes információkat. 
	 
	Az éves egyéni továbbképzési terv a tisztviselő számára tárgyévre meghatározott továbbképzési kötelezettségének teljesítésére szolgáló képzési programokból tevődik össze, amelyek lehetnek közszolgálati továbbképzési programok és belső továbbképzési programok.  

	31
	A 
	A képzési programok kétféle módon kerülhetnek be az éves egyéni képzési tervbe: 

	 Előíró típusú módszertan szerint: a munkáltató képzési referense kiválaszt egy képzési programot az aktuális programkínálatból, és felveszi azt a tisztviselő éves egyéni képzési tervébe. 
	. 
	Milyen módon kerülhetnek be az egyéni képzési tervbe a továbbképzési programok? 
	31 https://www.youtube.com/watch?v=NsgFhcwq0U8&list=PL3hSo46NyQZlPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=6 

	31 https://www.youtube.com/watch?v=NsgFhcwq0U8&list=PL3hSo46NyQZlPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=6 
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	"Katalógus" menüpont használatát videós segédanyaggal is támogatjuk
	A tervezhető továbbképzési programok kínálatát a Probono rendszerben a 

	Ezen a felületen állíthatók össze az éves egyéni képzési tervek, és erről a felületről tölthető le az intézményi éves képzési terv is. Továbbá itt nyílik lehetőség a munkáltató számára, hogy a tisztviselőknek fejlesztési célt határozzon meg, amely a kompetenciaalapú fejlesztést célozza. 
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	„Katalógus" menüpont

	 
	Ezen a felületen állíthatók össze az éves egyéni képzési tervek, és erről a felületről tölthető le az intézményi éves képzési terv is. Továbbá itt nyílik lehetőség a munkáltató számára, hogy a tisztviselőknek fejlesztési célt határozzon meg, amely a kompetenciaalapú fejlesztést célozza. 
	 
	„Katalógus" menüpont
	 

	 Igényalapú módszertan szerint: a tisztviselő az önértékelési/mérési folyamat eredménye alapján, vagy a munkáltató által kijelölt fejlesztési célhoz igazodóan a Probono rendszer felületén jelzi, hogy melyik képzést szeretné elvégezni, azaz programot igényel. 
	 
	 
	Amennyiben az előíró típusú módszertant akarjuk követni, akkor az alábbiakban leírt lépéseket kell végrehajtani a Probono rendszer felületén. 

	32
	Előíró típusú módszertan 

	A felületen számszerűsítve is olvasható, hogy hány tisztviselőt jelöltünk ki. 
	 kiválasztva kezdhetjük meg a tervezés folyamatát. A kiválasztott menüpontban listaszerűen megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes tisztviselői kör Abc betűrendben. Az itt listázott tisztviselők közül jelölhetjük ki, akinek tervezni szeretnénk, melyhez a „Képzési terv hozzáadása” gombot szükséges kiválasztanunk. 
	 

	 
	Jó tudni: Ha egy időben ugyanazt a képzést több tisztviselő (vagy a teljes tisztviselői kör) számára szeretnénk betervezni, erre is ad lehetőséget a tervezési felület az összes tisztviselő kijelölésével. 

	„Képzési és vizsgatervek” menüpontot
	A felületen számszerűsítve is olvasható, hogy hány tisztviselőt jelöltünk ki. 
	 kiválasztva kezdhetjük meg a tervezés folyamatát. A kiválasztott menüpontban listaszerűen megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes tisztviselői kör Abc betűrendben. Az itt listázott tisztviselők közül jelölhetjük ki, akinek tervezni szeretnénk, melyhez a „Képzési terv hozzáadása” gombot szükséges kiválasztanunk. 
	 
	Amennyiben az előíró típusú módszertant akarjuk követni, akkor az alábbiakban leírt lépéseket kell végrehajtani a Probono rendszer felületén. 

	 Igényalapú módszertan szerint: a tisztviselő az önértékelési/mérési folyamat eredménye alapján, vagy a munkáltató által kijelölt fejlesztési célhoz igazodóan a Probono rendszer felületén jelzi, hogy melyik képzést szeretné elvégezni, azaz programot igényel. 
	A felületen számszerűsítve is olvasható, hogy hány tisztviselőt jelöltünk ki. 
	A 
	 Igényalapú módszertan szerint: a tisztviselő az önértékelési/mérési folyamat eredménye alapján, vagy a munkáltató által kijelölt fejlesztési célhoz igazodóan a Probono rendszer felületén jelzi, hogy melyik képzést szeretné elvégezni, azaz programot igényel. 
	26 https://www.youtube.com/watch?v=NsgFhcwq0U8&list=PL3hSo46NyQZlPFh388m8vj 
	A 

	 
	A belső képzések tervezése a mindenben megegyezik fentiekben ismertetett módszertanokkal. 
	A „Képzési terv hozzáadása” gomb akkor válik aktívvá, ha már kiválasztottunk legalább egy tisztviselőt, akinek tervezni szeretnénk.  
	A kiválasztott képzési programot a jelölőnégyzet segítségével egyesével adhatjuk hozzá a kiválasztott tisztviselő képzési tervéhez. 

	 
	A „Képzési terv hozzáadása” gomb akkor válik aktívvá, ha már kiválasztottunk legalább egy tisztviselőt, akinek tervezni szeretnénk.  
	 

	 
	Előfordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem engedi meg a rendszer, amelyre a „Rögzítem” gomb megnyomását követően a „Képzési programok és tisztviselők összerendezése” felugró ablak figyelmeztet. A felugró ablak megmutatja, hogy mely képzés tervezését nem engedte meg a rendszer és arról is tájékoztat, hogy miért nem sikerült a képzési program betervezése. 

	A képzési tervet a „Rögzítem” gombbal véglegesítjük. 
	 
	Előfordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem engedi meg a rendszer, amelyre a „Rögzítem” gomb megnyomását követően a „Képzési programok és tisztviselők összerendezése” felugró ablak figyelmeztet. A felugró ablak megmutatja, hogy mely képzés tervezését nem engedte meg a rendszer és arról is tájékoztat, hogy miért nem sikerült a képzési program betervezése. 
	A belső képzések tervezése a mindenben megegyezik fentiekben ismertetett módszertanokkal. 
	A kiválasztott képzési programot a jelölőnégyzet segítségével egyesével adhatjuk hozzá a kiválasztott tisztviselő képzési tervéhez. 

	 
	 
	A „Képzési terv hozzáadása” gomb akkor válik aktívvá, ha már kiválasztottunk legalább egy tisztviselőt, akinek tervezni szeretnénk.  
	 

	A „Képzési terv hozzáadása” gomb akkor válik aktívvá, ha már kiválasztottunk legalább egy tisztviselőt, akinek tervezni szeretnénk.  
	 
	A „Képzési terv hozzáadása” gomb akkor válik aktívvá, ha már kiválasztottunk legalább egy tisztviselőt, akinek tervezni szeretnénk.  
	 
	A „Képzési terv hozzáadása” gomb akkor válik aktívvá, ha már kiválasztottunk legalább egy tisztviselőt, akinek tervezni szeretnénk.  

	„A tisztviselő nem ügykezelő, vagy mentesül a továbbképzési kötelezettség alól.” 
	A képzési terv véglegesítésére a „Rögzítés” gombot kiválasztva nyílik lehetőségünk.  
	Ugyanezt a metódust alkalmazva készíthetjük el az intézmény minden továbbképzésre kötelezett tisztviselője részére az éves egyéni továbbképzési tervet. 
	A tervezést leggyakrabban akadályozó esetek 
	„Adminisztráció” főmenüpont „Felhasználók” almenüjének

	A rendszer arról is tájékoztat továbbá, ha a betervezni kívánt képzési program már szerepel a kiválasztott munkatárs egyéni tervében. 
	A tervezést leggyakrabban akadályozó esetek 
	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 

	Rögzítést követően a rendszer listaszerűen tájékoztat a tervezés sikerességéről a folyamat elején kiválasztott tisztviselők esetében. A felugró ablakot a „Befejezés” feliratú gombra kattintva zárhatjuk be.  
	 
	A tervezés során a betervezett közszolgálati továbbképzési programok pontértékével csökken a rendelkezésre álló intézményi tanulmányi pontkeret.  

	Ugyanezt a metódust alkalmazva készíthetjük el az intézmény minden továbbképzésre kötelezett tisztviselője részére az éves egyéni továbbképzési tervet. 
	A folyamatot mindaddig ismételjük, amíg az összes képzési program betervezése megtörténik. 

	 segítségével, szűrést követően a munkatárshoz kapcsolódó „Adatlap” gombot kiválasztva kereshetjük fel. 
	Rögzítést követően a rendszer listaszerűen tájékoztat a tervezés sikerességéről a folyamat elején kiválasztott tisztviselők esetében. A felugró ablakot a „Befejezés” feliratú gombra kattintva zárhatjuk be.  
	 
	A képzési terv véglegesítésére a „Rögzítés” gombot kiválasztva nyílik lehetőségünk.  
	„Adminisztráció” főmenüpont „Felhasználók” almenüjének

	„A tisztviselő nem ügykezelő, vagy mentesül a továbbképzési kötelezettség alól.” 
	Rögzítést követően a rendszer listaszerűen tájékoztat a tervezés sikerességéről a folyamat elején kiválasztott tisztviselők esetében. A felugró ablakot a „Befejezés” feliratú gombra kattintva zárhatjuk be.  
	A tervezést leggyakrabban akadályozó esetek 
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	A tervezést leggyakrabban akadályozó esetek 
	„A tisztviselő nem ügykezelő, vagy mentesül a továbbképzési kötelezettség alól.” 
	A tervezést leggyakrabban akadályozó esetek 
	33 https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok 
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	A tervezést leggyakrabban akadályozó esetek 

	Igényalapú módszertan  
	 érhető el. 
	35
	Fontos: A képzéstervező alkalmazás csak képzési referensi jogosultsággal érhető el! 
	Kompetenciamérés 

	 
	Fontos: A képzéstervező alkalmazás csak képzési referensi jogosultsággal érhető el! 
	Hasznos: A tervezést megelőzően mindenképpen ajánlott, ha a tisztviselő önértékeléssel/méréssel megbizonyosodik jártassági szintjéről az egyes kompetenciaterületeken, megteremtve ezzel annak lehetőségét, hogy az egyéni fejlődése érdekében célirányosan válasszon (igényeljen) közszolgálat-specifikus szakmai és/vagy vezetői kompetenciákat fejlesztő képzési programokat. A tisztviselő a kompetenciamérést a Probono rendszer kompetenciamérési felületén teheti meg. 

	A kompetenciamérés folyamatát videós segédanyaggal is támogatjuk
	34
	A kompetenciamérés során a tisztviselő önértékeléssel és/vagy méréssel ellenőrizheti jártasságát a kiválasztott kompetenciaterületen. A közszolgálati továbbképzési programok szakmai kompetenciák fejlesztésére való alkalmasságuk szerint kerültek csoportosításra.  

	Az önértékelést és/vagy mérést követően, az ebben elért eredmények alapján, a tisztviselőknek lehetőségük van programigénylésre. (A programigénylés folyamatát e fejezet „Programigénylés” alcíme alatt olvashatjuk). 
	35
	. 
	35 https://www.youtube.com/watch?v=v3jgppnZKQg&list=PL3hSo46NyQZlPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=8 

	35 https://www.youtube.com/watch?v=v3jgppnZKQg&list=PL3hSo46NyQZlPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=8 
	"Kompetenciamérés" almenüpontjában
	A kompetenciamérés folyamatát videós segédanyaggal is támogatjuk
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	 érhető el. 
	Kompetenciamérés 

	Igényalapú módszertan  
	A kompetenciamérés folyamatát videós segédanyaggal is támogatjuk
	Fontos: A képzéstervező alkalmazás csak képzési referensi jogosultsággal érhető el! 
	A tisztviselő a tervezést megelőzően önértékelést/mérést végez a kompetenciamérési rendszerben, amely a Probono rendszer „Tanulás” főmenüpont 

	Fontos: A képzéstervező alkalmazás csak képzési referensi jogosultsággal érhető el! 
	Igényalapú módszertan  
	Fontos: A képzéstervező alkalmazás csak képzési referensi jogosultsággal érhető el! 
	A Probono rendszer segítségével az alábbiban felsorolt kompetenciák mérhetők feladatokkal: Anyakönyvi igazgatás, Birtokvédelem, Családtámogatási igazgatás, Egészségbiztosítási igazgatás, Élelmiszerbiztonsági igazgatás, Foglalkoztatási igazgatás, Földügyi igazgatás, Gyámügyi igazgatás, Hatósági döntés, Hatósági eljárás, Hatósági ellenőrzés, Iratkezelés, Jogorvoslati eljárás, Jogszabályszerkesztés, Közszolgálati etika és integritás, Okmányügyintézés, Önkormányzati igazgatás, Pénzgazdálkodás, Személyes adatok védelme, Szociális igazgatás, Toborzás és kiválasztás, Ügyfélkiszolgálás, Választási igazgatás. 
	A tisztviselő a tervezést megelőzően önértékelést/mérést végez a kompetenciamérési rendszerben, amely a Probono rendszer „Tanulás” főmenüpont 
	Fontos: A képzéstervező alkalmazás csak képzési referensi jogosultsággal érhető el! 

	A fejlesztési célok kitűzését általában a vezetők és a beosztottak közösen határozzák meg annak érdekében, hogy a tisztviselők személyes és szakmai fejlődése a szervezet céljaival és a tisztviselők karriertervével/előmenetelével összhangba kerüljön. A kitűzött célok orientálják a továbbképzési tervkészítést, hiszen lehetőséget adnak a tisztviselőknek, hogy a célok elérése érdekében, azokhoz igazodva válasszanak maguk számára hasznos továbbképzési programokat, és egyúttal a munkáltatók biztosak lehetnek abban, hogy a tisztviselők célzottan képzik magukat. 
	 
	 
	Az egyéni fejlesztési célok kitűzése szintén a kompetenciaméréshez kötődik. A fejlesztési célok kitűzését a tisztviselők önértékelését és/vagy mérését követően ajánlott elvégezni, mivel a fejlesztési célokat a tisztviselő méréssel vagy önértékeléssel megállapított jártassági szintjénél magasabb szintre célszerű kitűzni. 
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	A menüpontban listaszerűen megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes tisztviselői kör Abc betűrendben. Az itt listázott tisztviselők közül jelölhetjük ki, akinek fejlesztési célt szeretnénk kitűzni, melyhez a tisztviselők kiválasztását követően a „Fejlesztési cél hozzáadása” gombot szükséges kiválasztanunk. 
	Az egyéni fejlesztési célok kitűzése szintén a kompetenciaméréshez kötődik. A fejlesztési célok kitűzését a tisztviselők önértékelését és/vagy mérését követően ajánlott elvégezni, mivel a fejlesztési célokat a tisztviselő méréssel vagy önértékeléssel megállapított jártassági szintjénél magasabb szintre célszerű kitűzni. 
	„Fejlesztési tervek és programok” felületén

	Ha egy időben ugyanazt a fejlesztési célt több tisztviselő (vagy a teljes tisztviselői kör) számára is szeretnénk kitűzni, erre is lehetőséget biztosít a felület.  
	A felületen az is olvasható számszerűsítve, hogy hány tisztviselőt jelöltünk ki aktuálisan. 
	A „Fejlesztési cél hozzáadása” gomb kiválasztását követően lehetőségünk nyílik a kompetenciák közüli választásra.  

	36 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/eft?url=eft 
	 
	A „Fejlesztési cél hozzáadása” gomb akkor válik aktívvá, ha már kiválasztottunk legalább egy tisztviselőt, akinek fejlesztési célt kívánunk kitűzni.  

	Az „Egyéni fejlesztési tervek” menüpont kiválasztását követően kezdhetjük meg a fejlesztési célok kitűzésének folyamatát. 
	Ha egy időben ugyanazt a fejlesztési célt több tisztviselő (vagy a teljes tisztviselői kör) számára is szeretnénk kitűzni, erre is lehetőséget biztosít a felület.  
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	Ha egy időben ugyanazt a fejlesztési célt több tisztviselő (vagy a teljes tisztviselői kör) számára is szeretnénk kitűzni, erre is lehetőséget biztosít a felület.  
	Az egyéni fejlesztési célok kitűzése szintén a kompetenciaméréshez kötődik. A fejlesztési célok kitűzését a tisztviselők önértékelését és/vagy mérését követően ajánlott elvégezni, mivel a fejlesztési célokat a tisztviselő méréssel vagy önértékeléssel megállapított jártassági szintjénél magasabb szintre célszerű kitűzni. 
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	A fejlesztési célok kitűzését általában a vezetők és a beosztottak közösen határozzák meg annak érdekében, hogy a tisztviselők személyes és szakmai fejlődése a szervezet céljaival és a tisztviselők karriertervével/előmenetelével összhangba kerüljön. A kitűzött célok orientálják a továbbképzési tervkészítést, hiszen lehetőséget adnak a tisztviselőknek, hogy a célok elérése érdekében, azokhoz igazodva válasszanak maguk számára hasznos továbbképzési programokat, és egyúttal a munkáltatók biztosak lehetnek abban, hogy a tisztviselők célzottan képzik magukat. 
	Az egyéni fejlesztési célok kitűzése szintén a kompetenciaméréshez kötődik. A fejlesztési célok kitűzését a tisztviselők önértékelését és/vagy mérését követően ajánlott elvégezni, mivel a fejlesztési célokat a tisztviselő méréssel vagy önértékeléssel megállapított jártassági szintjénél magasabb szintre célszerű kitűzni. 
	A kompetenciák közötti keresést a keresőmező használata segíti. 
	: 
	Az egyéni fejlesztési célok kitűzése szintén a kompetenciaméréshez kötődik. A fejlesztési célok kitűzését a tisztviselők önértékelését és/vagy mérését követően ajánlott elvégezni, mivel a fejlesztési célokat a tisztviselő méréssel vagy önértékeléssel megállapított jártassági szintjénél magasabb szintre célszerű kitűzni. 

	A fejlesztendő területek kiválasztását követően meg kell határoznunk a fejlesztés szintjét.  
	  
	A fejlesztési cél minden esetben kompetenciákon alapul, így amikor fejlesztési célt jelölünk ki, valamely kompetencia fejlesztését jelöljük ki egy meghatározott szintre. A kompetenciamérés megmutatja, hogy az adott tisztviselő milyen szinten van az adott kompetencia területén, így amennyiben ezt fejleszteni akarjuk, akkor magasabb szintet célszerű előírni, mint a mért eredmény. 

	 
	  
	 
	A megjelenő „Rögzítem” gomb megnyomásával a cél kijelölése megtörténik. A kijelölt célt a rendszer megjeleníti egyrészt a kiválasztott tisztviselőnél, másrészt a tisztviselő saját oldalán, a kijelölt fejlesztési cél eléréséhez kapcsolódó programokkal együtt.  

	A „Rögzítem” gomb megnyomását követően a rendszer egy felugró ablakban kér megerősítést a fejlesztési cél rögzítéséhez. 
	A megjelenő „Rögzítem” gomb megnyomásával a cél kijelölése megtörténik. A kijelölt célt a rendszer megjeleníti egyrészt a kiválasztott tisztviselőnél, másrészt a tisztviselő saját oldalán, a kijelölt fejlesztési cél eléréséhez kapcsolódó programokkal együtt.  
	A fejlesztési cél minden esetben kompetenciákon alapul, így amikor fejlesztési célt jelölünk ki, valamely kompetencia fejlesztését jelöljük ki egy meghatározott szintre. A kompetenciamérés megmutatja, hogy az adott tisztviselő milyen szinten van az adott kompetencia területén, így amennyiben ezt fejleszteni akarjuk, akkor magasabb szintet célszerű előírni, mint a mért eredmény. 

	A fejlesztendő területek kiválasztását követően meg kell határoznunk a fejlesztés szintjét.  
	  
	A szint kiválasztását követően a „Fejlesztési cél kitűzése” ablakban a „Hozzáadom” gomb megnyomásával kijelölésre kerül a fejlesztési cél. A folyamatot addig ismételjük, amíg az összes kívánt fejlesztési cél hozzáadása megtörténik. 

	  
	A fejlesztendő területek kiválasztását követően meg kell határoznunk a fejlesztés szintjét.  
	  
	A szint kiválasztását követően a „Fejlesztési cél kitűzése” ablakban a „Hozzáadom” gomb megnyomásával kijelölésre kerül a fejlesztési cél. A folyamatot addig ismételjük, amíg az összes kívánt fejlesztési cél hozzáadása megtörténik. 
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	„Képzési és vizsgatervek” menüpontban
	 
	A kijelölt fejlesztési cél elérése érdekében a tisztviselő kiválaszthatja, hogy a melyik programot szeretné elvégezni és ehhez kapcsolódó programot is igényelhet.  

	A programigényt kétféle módon hagyhatjuk jóvá/vagy utasíthatjuk el: a „Szervezés” főmenüpont „Képzéstervező” almenüpont „Fejlesztési tervek és programok” felületén az 
	 
	Programigénylés és az igényelt programok jóváhagyása 

	 megadott jóváhagyással, vagy a 
	„Intézményi összesítők” menüpontban
	 megadott jóváhagyással. Mindkét esetben a tisztviselő éves egyéni képzési tervében kell a jóváhagyást eszközölnünk. 

	38 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?url=ekt 
	„Képzési és vizsgatervek” menüpontban
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	A tisztviselő által igényelt programot a képzési referens hagyja jóvá. A jóváhagyásra vagy az elutasításra a képzési referensnek 30 nap áll rendelkezésére, amennyiben ez nem történik meg, az igénylés automatikusan törlődik. A képzési referensek számára a Probono rendszer naponta e-mail üzenetet küld a beérkezett programigényekről rendszerüzenet formájában. 
	 megadott jóváhagyással, vagy a 
	„Intézményi összesítők” menüpontban
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	A kijelölt fejlesztési cél elérése érdekében a tisztviselő kiválaszthatja, hogy a melyik programot szeretné elvégezni és ehhez kapcsolódó programot is igényelhet.  

	 
	 megadott jóváhagyással, vagy a 
	 
	A tisztviselő nem csupán akkor igényelhet programot, ha fejlesztési célt jelöltek ki a számára, hanem a tervezés során, a tervezési folyamatba kapcsolódva bármikor. 

	 
	 
	 
	37 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo 
	A tisztviselő nem csupán akkor igényelhet programot, ha fejlesztési célt jelöltek ki a számára, hanem a tervezés során, a tervezési folyamatba kapcsolódva bármikor. 
	 

	 
	Amennyiben az „Intézményi összesítők” menüpontban végezzük el az igényelt programok jóváhagyását, úgy a jóváhagyásra váró programok a tisztviselő nevét kiválasztva jelennek meg a felületen. 
	Előfordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem enged meg a rendszer, amelyre a „Jóváhagyom” gomb megnyomását követően megjelenő visszajelzés figyelmeztet. 

	„A tisztviselő nem ügykezelő, vagy mentesül a továbbképzési kötelezettség alól.” Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk bármely kiválasztott munkatársunk esetében, ellenőrizni szükséges személyes adatlapján rögzített továbbképzési kötelezettség meghatározásához szükséges adatokat, különös tekintettel az alapvizsga meglétére 
	Amennyiben az „Intézményi összesítők” menüpontban végezzük el az igényelt programok jóváhagyását, úgy a jóváhagyásra váró programok a tisztviselő nevét kiválasztva jelennek meg a felületen. 
	 

	A tervezést leggyakrabban akadályozó esetek 
	Előfordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem enged meg a rendszer, amelyre a „Jóváhagyom” gomb megnyomását követően megjelenő visszajelzés figyelmeztet. 

	 
	Amennyiben az „Intézményi összesítők” menüpontban végezzük el az igényelt programok jóváhagyását, úgy a jóváhagyásra váró programok a tisztviselő nevét kiválasztva jelennek meg a felületen. 
	 

	Amennyiben az „Intézményi összesítők” menüpontban végezzük el az igényelt programok jóváhagyását, úgy a jóváhagyásra váró programok a tisztviselő nevét kiválasztva jelennek meg a felületen. 
	 
	Amennyiben az „Intézményi összesítők” menüpontban végezzük el az igényelt programok jóváhagyását, úgy a jóváhagyásra váró programok a tisztviselő nevét kiválasztva jelennek meg a felületen. 
	 
	Amennyiben az „Intézményi összesítők” menüpontban végezzük el az igényelt programok jóváhagyását, úgy a jóváhagyásra váró programok a tisztviselő nevét kiválasztva jelennek meg a felületen. 

	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	„Intézményi összesítők” almenüpontjából
	 nyomtathatjuk ki.  
	vonatkozó információkra, valamint a továbbképzési kötelezettség keletkezésének dátumára. 
	 segítségével, szűrést követően a munkatárshoz kapcsolódó „Adatlap” gombot kiválasztva kereshetjük fel. 

	Az intézményi képzési terv az adott szervezetben elkészített összes éves egyéni tisztviselői továbbképzési tervekben szereplő adatokat összegzi. 
	vonatkozó információkra, valamint a továbbképzési kötelezettség keletkezésének dátumára. 
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	40
	Az elkészített intézményi éves tervet a Probono rendszer „Képzéstervező” menüpont 
	Az intézményi éves terv kinyomtatását a „Terv benyújtása” gomb segítségével végezhetjük el. 

	A „Terv benyújtása” gomb kiválasztásával a rendszer összesíti az adott intézmény esetében elkészített összes éves egyéni továbbképzési tervekben szereplő adatokat, és automatikusan elkészíti az intézményi képzési tervet. A „Nyomtatás” gomb segítségével az intézményi terv kinyomtatható és a munkáltató által aláírható. 
	 nyomtathatjuk ki.  
	 

	Intézményi terv nyomtatása 
	40
	Az elkészített intézményi éves tervet a Probono rendszer „Képzéstervező” menüpont 
	„Intézményi összesítők” almenüpontjából
	 segítségével, szűrést követően a munkatárshoz kapcsolódó „Adatlap” gombot kiválasztva kereshetjük fel. 

	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
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	vonatkozó információkra, valamint a továbbképzési kötelezettség keletkezésének dátumára. 
	5. számú melléklet: Az intézményi továbbképzési tervek és az éves egyéni továbbképzési tervek nyomtatásának folyamata 

	vonatkozó információkra, valamint a továbbképzési kötelezettség keletkezésének dátumára. 
	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	vonatkozó információkra, valamint a továbbképzési kötelezettség keletkezésének dátumára. 
	 
	5. számú melléklet: Az intézményi továbbképzési tervek és az éves egyéni továbbképzési tervek nyomtatásának folyamata 
	vonatkozó információkra, valamint a továbbképzési kötelezettség keletkezésének dátumára. 

	Éves egyéni képzési terv nyomtatása 
	 
	NKE KTI TSZI Ügyfélszolgálati Osztály
	 
	41

	 
	 
	„Intézményi összesítők” almenüpontjából

	Az éves egyéni képzési terveket nem szükséges megküldeni az 
	Böngészőnk nyomtatási ablakának előhívásához a „Nyomtatás” feliratú gombot szükséges kiválasztanunk. 
	 részére. 

	42 https://kti.uni-nke.hu/szervezet/tovabbkepzes-szervezesi-iroda/ugyfelszolgalati-osztaly 
	NKE KTI TSZI Ügyfélszolgálati Osztály
	42

	E felületen listaszerűen megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes tisztviselői kör Abc betűrendben. A tisztviselő nevét kiválasztva olvasható a tisztviselőre vonatkozó összes információ (személyes adatok, portfólió, egyéni terv). Az éves egyéni tervek nyomtatható változatát az „Egyéni terv” feliratú gombot kiválasztva érhetjük el. 
	Az éves egyéni képzési terveket nem szükséges megküldeni az 
	Böngészőnk nyomtatási ablakának előhívásához a „Nyomtatás” feliratú gombot szükséges kiválasztanunk. 
	 
	41

	Éves egyéni képzési terv nyomtatása 
	Az éves egyéni képzési terveket nem szükséges megküldeni az 
	 
	 nyílik lehetőségünk. 

	 
	Éves egyéni képzési terv nyomtatása 
	 
	41 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo 
	 nyílik lehetőségünk. 
	 

	Vezetői programkínálatunk a vezetői kompetenciák széles körét lefedi, és változatos módszertani támogatással járul hozzá a vezetői ismeretek bővítéséhez, valamint a vezetői készégek fejlesztéséhez. E-learning, tréning és nyolc vezetői kompetencia esetében e-szimulációs modul is részét képezi a programoknak.  
	 található. 
	43 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/6576e695466b0ad686a41f44 
	6. számú melléklet: Vezetői programajánló a 2026. évi tervezési folyamat támogatására 
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