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Az Utmutatd célja a kildnleges jogalldst szervek képzési referenseinek tdmogatdsa a
2026. évi intézményi tovabbképzési tervek elkészitésében a kozszolgalati tovabbképzés
rendszerében. Az Utmutatdé bemutatja a 2026. évi tervezési sajatossagokat, a Probono

rendszer tervezési fellletét, és a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének rendjét.

1. Fogalomtar

Az Utmutatdban alkalmazott fogalmak jelentése a kdvetkezé:

— Eves egyéni tovabbképzési terv: a koztisztviseld tdrgyévre meghatarozott
tovabbképzési kotelezettségeinek és egyéni fejlesztési igényeinek teljesitését biztosito
terv.

— Intézményi tovabbképzési terv: a kilonleges jogalldsu szervnél foglalkoztatott

koztisztvisel6k egyéni tovabbképzési terveinek dsszessége.

2. Jogszabalyi kornyezet

A kilonleges jogallasu szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasardl sz6l6 2019.
évi CVII. torvény (a tovabbiakban: Kit. tv.) 48. §-a szerint a koztisztviseld jogosult és
koteles a munkaltaté altal eldirt képzésben, tovabbképzésben vagy atképzésben - ideértve
a koOzigazgatasi vezetOképzést is - részt venni. A tovabbképzést - kivéve, ha jogszabaly
masként rendelkezik - a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) biztositja.
A kllonleges jogallasu szervek altal kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak
képzésérdl, tovabbképzésérol, valamint egyes tovabbképzési targyu kormanyrendeletek
madositasarol szolé 499/2021. (VIII. 18.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet)
altal meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni, amennyiben a munkaltaté agy dont,
hogy a kulilonleges jogalldsu szerv koztisztviseli tovabbképzési kotelezettségiiket a
Rendeletben foglaltak alapjan kozszolgalati és bels6 tovabbképzésekkel teljesitik. Ha
a kulonleges jogadllasi szerv a Rendelettél eltéréen, kizarélag a szervezet belsd
szabalyzatdban meghatarozott tovabbképzési rendszert mikodtet, Ugy a koztisztviselGi

nem vesznek részt az NKE altal biztositott kdzszolgalati tovabbképzési rendszerben.

3. Tovabbképzési kotelezettség meghatarozasa

A  munkaltatéi jogkér gyakorldéja a tovabbképzési kotelezettségeket az egyéni
tovabbképzési tervekben irja el6 azzal, hogy a koztisztvisel§ altal a targyévben
teljesitend6:

— kozszolgalati tovabbképzési programokat,

— bels6 tovabbképzési programokat

szerepelteti a koztisztvisel6 egyéni tovabbképzési tervében.
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Az egyéni tovabbképzési terveket az NKE altal m(ikodtetett kdzponti oktatasinformatikai

rendszerben! (a tovabbiakban: Probono rendszer) kell régziteni. A belsé tovabbképzés

aranya a targyévi tovabbképzési kotelezettség legfeljebb 50%-a lehet.

4. Tovabbképzési idoszak

A tovabbképzési id6szak targyévhez (naptari évhez) igazodik. A munkaltatéi jogkor
gyakorldja altal az egyéni tovabbképzési tervekben meghatarozott tovabbképzési
kotelezettséget kifejez6 tanulmanyi pontszerzés is targyévben torténik. Az évek kodzott
atvihet6 tanulmanyi pontok fogalma a Rendelet keretei kozott nem értelmezhetd, hiszen a

munkaltatdi jogkor gyakorldja tadrgyévre hatarozza meg a tovabbképzési kotelezettséget.

5. Tanulmanyi pontok meghatarozasa

A targyévi egyéni tovabbképzési tervek elkészitése sordn a munkaltatéi jogkor
gyakorléja hatarozza meg a klilonleges jogallasu szerv adott alldshelyén foglalkoztatott
koztisztvisel6kre érvényes, targyévben teljesitendo tanulmanyi pontok mértékét, az
allashelyen ellatandé feladat végrehajtdsahoz szliikséges szakmai ismeretek és
kompetenciak, valamint az egyéni fejlesztési igények fliggvényében, mivel jogszabalyban
nem kerll rogzitésre, hogy pontosan hany tanulmanyi pontot kell kételezéen teljesitenie a

kilénleges jogallasu szerv koztisztviseldjének.

A Rendelet 9. § (2) bekezdése csupan azt rogziti, hogy koztisztviseldnként legaldbb 16,
legfeljebb 40 tanulmanyi pontértékld kozszolgalati tovabbképzés vehetd igénybe a

munkaltaté altal eldirt tanulmanyi kotelezettség teljesitéséhez.

Az NKE a koOzszolgalati tovabbképzési kindlataban a koztisztvisel6nek targyévre legalabb
16 és legfeljebb 40 tanulmanyi pont érték( képzés tervezésének a lehetOségét biztositja,
ami annyit jelent a gyakorlatban, hogy a munkaltatéi jogkor gyakorléja koztisztviseldnként
a Probono rendszerben maximum 40 pont értékben tervezhet be koézszolgalati
tovabbképzést. (Fontos megjegyezni, hogy ez nem azt jelenti, hogy minden tisztvisel6nek

40 pont érték(i kozszolgalati tovabbképzést kell kotelezGen elGirnil)

Természetesen lehetséges az is, hogy a munkaltatoi jogkoér gyakorldja a tovabbképzési
kotelezettség meghatarozasakor (azaz a képzések tervezésekor) 16 kozszolgalati pontnal
kevesebbet hataroz meg (tervez be) a tisztvisel6 szamara, vagy adott esetben 40 pontnal
tobbet. (A képzési programok tervezésének lehet6ségét a rendelkezésre allé intézményi

pontkeret befolyasolja. Programokat kizardlag addig tudunk tervezni, amig van keretink.)

1 https://probono.uni-nke.hu
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5.1. Intézményi pontkeret

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a tervezés soran a rendelkezésére alléo intézményi
pontkeretbdl gazdalkodhat. Az intézményi pontkeret egy-egy kozszolgalati
tovabbképzés betervezésével folyamatosan csokken. Kozszolgalati tovabbképzési
programot addig tudunk tervezni, amig rendelkezésre all az intézményi keretbdl megfeleld
szamu pont. A bels6 képzések nem terhelik az intézményi pontkeretet, azaz

betervezésiikkel az intézményi keret nem csokken.

A Probono rendszer a nyilvantartasaban szerepl6é adatok alapjan (figyelembe véve a
Probono rendszerben beallitott mentességeket és a beallitott jogviszony idGszakokat)
intézményi pontkeretet szamit a tovabbképzésre kotelezett tisztvisel6k létszama

alapjan (tovabbképzésre kotelezettek létszama szorozva 40 tanulmanyi pont).

6. Bels6 tovabbképzési programok

Bels6 tovabbképzés: a kilonleges jogallasu szerv, valamint a felsGoktatasi intézmény
vagy feln6ttképzd altal folytatott szakmai képzés, amely a koztisztvisel§ szamara specidlis
intézményi vagy allashellyel 6sszefliggd feladatokhoz sziikséges ismereteket, illetve

képességeket kozvetit.

A Rendelet 1. § (3) bekezdése szerint a nemzetkozi kotelezettség teljesitéséhez kapcsoldodd
specialis szakmai ismeretek, készségek megszerzésére iranyuld kil- és belfoldi képzésre,
valamint belfoldi és nemzetkodzi konferenciara, tanulmanyutra a bels6é tovabbképzési

programra vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

A Rendelet 4. § (4) bekezdése szerint a bels6 tovabbképzések:

— sajat vagy mas - a kullonleges jogallasu szerv, vagy az azt kiszolgalé bels6
képzdintézmény altal nyilvantartdsba vett - tovabbképzés lebonyolitédsaval,

— felsOGoktatasi vagy feln6ttképz6 intézmény altal biztositott képzési szolgaltatassal

biztosithatoak.

A kiilonleges jogallasu szerv a bels6 tovabbképzésekrdl nyilvantartast vezet, a
tervezett, illetve a teljesitett képzések esetében a Rendelet 3. § (5) bekezdésében szerepld
adatokat rogziti az NKE a&ltal biztositott kozponti oktatas-informatikai rendszerben

(Probono rendszer).

A killonleges jogallasu szerv altal szervezett belsé tovabbképzés a kullonleges jogallasu
szerv kozszolgalati szabdalyzatdban meghatarozott eljarasrend szerint jovahagyott

programokbdl allhat.
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6.1. A bels6 képzésekre vonatkozo specialis szabalyok a 396/2023. (VIII.14.)

Korm. rendelet alapjan

2024. januar 1-jével hatalyba Iépett a kormanyzati képzési és oktatasi beszerzésekrol
sz6l6 396/2023. (VIII. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
amelynek rendelkezéseit meghatarozott esetekben a szervezetek jévObeni, illetve a mar
nyilvantartasba vett bels6 tovabbképzési programjaira is sziikséges alkalmazni. A Korm.
rendelet értelmében, amennyiben a bels6 tovabbképzési program - fliggetlenil attol,
hogy annak kozponti oktatds-informatikai rendszerben torténd nyilvantartdsba vétele
megtortént-e — megvaldsitdsa érdekében (rendkivili) képzési beszerzési igény meril fel,
és az alabbi négy feltétel egyittesen teljesil, gy a Korm. rendelet rendelkezéseit
alkalmazni  szikséges. Ennek értelmében a bels6 tovabbképzési program
megvaldsitasahoz sziikséges képzési beszerzési igényt az érintett szervezetnek fel kell
tlintetnie az éves képzési tervében (ez a terv nem azonos a tervkészités soran Probono
rendszer altal elkészitett intézményi tervvel!), tovabba azt sziikséges bejelentenie a
kdzponti beszerzé szervként kijelolt NKE részére a Korm. rendeletben szabalyozottak

szerint.

Az alabbi négy feltétel egyiittes teljesiilése esetén sziikséges alkalmazni a Korm.
rendelet rendelkezéseit a belsdé tovabbképzési program megvaldsitasa soran felmerild

képzési beszerzési igényekre:

1. ha a bels6 tovabbképzési programot a Korm. rendelet 1. § (2) bekezdése szerinti
érintett szervezet az altala barmely jogviszony keretében foglalkoztatottak vagy a
szervezettel munkavégzésre iranyulod jogviszonyban nem allé klilsGs személyek, illetve

szervezetek szamara nyuijtja;

2. ha a bels6 tovabbképzési program megvaldsitasahoz visszterhes képzési beszerzési
eljaras lefolytatasa valik szlikségessé (fliggetlenll attdl, hogy az eljaras milyen
forrasbol kerilne végrehajtasra), igy példaul, ha az oktatdi tevékenység ellatasara

kils6s megbizott személyt, szervezetet kivannak igénybe venni;

3. ha a bels6 tovabbképzési program els6sorban, de nem kizarélagosan a Korm. rendelet
mellékletében foglalt terliletek valamelyikét érinti (figgetlentl a terilet specialis,

egyedi jellegétdl); és

4. ha a bels6 tovabbképzési programmal kapcsolatban nem allapithatd meg a Korm.

rendelet 2. §-dban foglalt kivételi kor egyikének az alkalmazhatdsaga.

A fentiekkel 6sszhangban a Programmenedzser-rendszerben, a programadatlap
végén, a ,Nyilatkozat a tovabbképzési program jovahagyasarol” szolé szakasz
kiegészitésre kerllt a program tulajdonosa altal teend6 Uj tudomasulvételi panellel. Ennek

értelmében valamennyi program tulajdonosanak nyilatkoznia kell annak tudomasul
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vételérdl, hogy a belsé tovabbképzési program koézponti oktatas-informatikai rendszerben
torténd nyilvantartasba vétele nem mentesiti a Korm. rendeletben foglalt rendelkezések
teljesitése aldl, ha annak megvaldsitasa érdekében olyan (rendkiviili) képzési beszerzési

igény mertl fel, amely részben vagy egészben a Korm. rendelet hatalya ala tartozik.

Mindazonaltal fontos hangsulyozni, hogy a Korm. rendelet sem érinti azon vonatkozé
jogszabalyi rendelkezéseket, amelyek értelmében a belsé tovabbképzési program
megvaldsitasanak tovabbra is feltétele, hogy azt az Egyetem egyszerisitett

nyilvantartasba vételi eljaras keretében felvegye a tovabbképzési programjegyzékre.

A bels6 tovabbképzési programok megvaldsitasahoz sziikséges, 2024. januar 1.
napjat megel6z6en mar meginditott képzési beszerzési eljarasokat, illetve a mar
lefolytatott képzési beszerzési eljarasok eredményeképpen megkotott
keretmegallapodasok, keretszerz6dések, valamint egyedi szerz6dések hatalyat a Korm.

rendelet nem érinti.

7. A 2026. évi egyéni tovabbképzési tervek elkészitésének modja

A 2026. évi egyéni tovabbképzési tervek Osszedllitdsa a Probono rendszer fellletén
torténik. (Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitésnek folyamatat az Utmutatd 4.

szamu melléklete mutatja be.)

Az éves egyéni tovabbképzési tervek Osszedllitasa igényalapl tervezési

modszertannal, vagy eldiré tipusi tervezési médszertannal lehetséges.

7.1. Igényalapu tervezés

Az egyéni fejlesztési igényekre alapozott kompetenciaalapa tervezés.

A koézszolgalati tovabbképzési programok az egyes szakmai kompetencidk fejlesztésére
valé alkalmassaguk szerint kertiltek csoportositasra, lehet6séget biztositva ezzel, hogy
céliranyosan ko6zszolgalat-specifikus szakmai és/vagy vezetGi kompetencidkat fejleszt6
képzési programokat valaszthassanak a tisztviselok az egyéni fejlesztési tervik

elkészitéséhez.

7.2. EIoiro tipusi tervezés

A programjegyzékrol torténo valasztasra alapozott tervezés.

Amennyiben a tisztvisel6 az éves egyéni tovabbképzési tervének elkészitése soran nem
kivan élni az egyéni fejlesztési igényekre alapozott tervezés lehetGségével, a képzési
referens a tisztvisel6 éves egyéni tovabbképzési tervét a rendszerben szerepld
tovabbképzési programokbdl torténd valasztassal és azok tisztvisel6i tervhez rendelésével

allithatja 6ssze.
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A tisztvisel6knek lehet6séglik nyilik arra, hogy bekapcsolddjanak 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 igényelnek (igényalapl mddszertan). Ehhez a tisztvisel6k

szdmdara segitséget nyuljt az Utmutatdkat bemutatd fellleten? ,,Az éves egyéni

tovabbképzési tervek elkészitése tisztviseloknek”, cimli dokumentum, valamint a

2026. évi tovabbképzési programkinalat.

8. A 2026. évi tovabbképzési programkinalat

A 2026. februar 1-jén aktudlis tovabbképzési programkinalat a Probono rendszer

Kataldgus” mentipontjaban 3 érhetd el. A ,Kataldgus” menlipont kereshetden tartalmazza

a 2026. évi programkinalat tervezhetd képzési programjait, tovabba azok részletes
leirdsat. Szintén a ,Katalégus” menlpontban érhetd el letéltheté formatumban a targyévi
programkinalatot tartalmazdé kiadvanyunk, a kozszolgalati tovabbképzési portfolid. A
programkinalat egész évben folyamatosan aktualizalt, Excel formatumban letolthet6,

valtozata pedig a Probono felilet Ugyfélszolgdlat meniipontban* érhet6 el.

A 2026. évi kozszolgalati tovabbképzési programok meghirdetése:

— 2026. marcius 15-tdél folyamatosan elérhetéek a Probono-fellleten azok a
k6ézszolgalati tovabbképzési programok, amelyek kifejlesztése vagy sziikség szerinti
hatalyositasa 2026. februar 1-jéig megtértént.

— Az év kozben elkészUll6 és a 2026. februar 1-jét kévetben hatdlyositott programokroél
az NKE folyamatos tajékoztatast nyujt a Probono-fellileten és a képzési referensek

szamara kialakitott, ,Probono kisokos képzési referenseknek” Probono feliileten

elérhetd csatornan is.

8.1. Kotelez6 képzés a jogszabalyok preambulumaval kapcsolatos

kovetelmények témakorben

A Rendelet 6/A. § szerint az a koztisztvisel6, aki 6nallé szabalyozé szervnél a munkaltatoéi
jogkor gyakorléja altal kijeldlt, jogszabaly-elGkészitési feladatok ellatdsat szolgald
allashelyet, illetve munkakért tolt be, a jogszabalyok preambulumaval 06sszefliggl

kdvetelményeket ismerteto tovabbképzést koteles teljesiteni.

A 2026. évi programkinalatban szerepl6 képzés a fenti témdaban: A paragrafusok mogott

- A jogszabalyszerkesztés alapjai (nyilvantartasi szama: PN-0491-1712-MS-C1).

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

5 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/csoportok-es-csatornak/bejegyzesek/5ffc2395466b0a601a92f3aa
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8.2. VezetOképzések tervezése

Az NKE kozszolgalati vezetdképzési programkinalata a vezetdi kompetencidk széles korét
lefedi, és valtozatos moddszertani tédmogatassal jarul hozza a vezet6i ismeretek
bévitéséhez, valamint a vezetli készégek fejlesztéséhez. A széles programkindlat
lehetGséget nyujt barmelyik kivalasztott vezetdi kompetencia gyakorlati ismereteinek és
megvaldsitasanak elsajatitasara. A megfelel6 vezetoképzési program kivalasztasahoz
szeretnénk segitséget nyajtani az Gj Vezetoképzés-valaszté feliiletiinkkel,
amelyrol részletes tajékoztatast a 6. sz. mellékletben nyujtunk. A vezetOképzés

/4

valasztd a Probono ,Onfejlesztés” oldaldn® is elérhetd.

9. Tervezési idoszak

Az éves egyéni, illetve az éves intézményi tovabbképzési tervek elkészitésének hatarideje:
2026. februar 28. A Probono rendszer tervezési feliillete 2026. februar 1-jén nyilik
meg minden tervkészito szamara. A terveket az Uj Probono felliletén kell elkésziteni, a

~Szervezés” menilpont ,Képzéstervez6” almenl ,Képzési és vizsgatervek” oldal ’

hasznalataval, amely képzési referensi jogosultsaggal érhet6 el. (Az éves egyéni tervek

elkészitésének mddszertanat a 4. szamu melléklet mutatja be.)

Az intézményi tervet a Probono rendszer dllitja 6ssze az elkészitett éves egyéni
tervekben szerepld adatok Osszesitésével. (Az intézményi tervek nyomtatdsanak
folyamatdt az 5. szamu melléklet mutatja be.) Az intézményi tervet a munkaltatéi jogkor
gyakorldja altal alairva, lepecsételve, elektronikus levél mellékleteként szkennelve kérjik

megkildeni a tovabbkepzes@uni-nke.hu e-mail-cimre. Az éves intézményi tovabbképzési

terveket kizarélag elektronikus Gton sziikséges megkiildeni. A hidanyosan bekuildott
terveket az NKE Kézigazgatdsi Tovabbképzési Intézet Ugyfélszolgdlati Osztdlya
hianypétlasra visszaklildi. Az elkészitett éves intézményi tovabbképzési tervek NKE

részére torténo megkiildésének hatarideje 2026. marcius 15.

10. Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitését megel6z6 feladatok

10.1. A tervkészito szerv szervezeti adatainak ellendorzése

A szervezeti adatok a Probono Classic oldalon talalhatd ,Adminisztracié” menipont
~Szervezet adatai” almenUpontban talalhatéak. A szervezet alapadatai a Magyar
Allamkincstar nyilvantartdsaban szerepld aktudlis adatokat tartalmazzak, igy a szervezet

alapadati nem maddosithatok.

6 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/6576e695466b0ad686a41f44
7 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?url=ekt
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A tervkészitonek a szervezeti adatok kozil az ,Egyéb adatok”™-at van lehetGsége

moaddositani. Az adatok ellen6rzése az intézményi tervek elkészitéséhez elengedhetetlen,
mivel a Probono rendszer az itt szerepl6 adatokat rogziti automatikusan az intézményi

terven.

10.2. A koztisztviselok tovabbképzési kotelezettségének meghatarozasa és

nyomon kovetése

A Rendelet szerint a koztisztvisel6 tovabbképzési kotelezettsége a probaido leteltét
kovetd napon kezdG6dik. Ha prébaido kikotésére nem keriil sor, a tovabbképzési

kotelezettség a jogviszony létesitésének napjan kezdodik.

A Rendelet alapjan nincsen tovabbképzési kotelezettsége - igy szamukra a
munkaltatdi jogkdr gyakorldja nem készit egyéni tovabbképzési tervet - azon
koztisztvisel6knek, akik esetében a rajuk iranyadd nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél

rovidebb id6 van hatra.

A mentesség tényét rogziteni sziikséges a tisztviselok személyes adatlapjan, a
~Tovabbképzési kételezettség meghatarozasahoz / Koézigazgatasi vizsgara valo
jelentkezéshez sziikséges adatok” vonatkozd, ,Mentesség(ek) / IdGaranyos teljesités

jogcim(ek)” részében.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja donthet Ggy, hogy az altala meghatarozott
tovabbképzési kotelezettség aldl mentesiti a targyévben a kllonleges jogallasu szervnél
foglalkoztatott azon koztisztvisel6t, aki a kilonleges jogallasu szervvel kotott tanulmanyi

szerz6dés alapjan tanulmanyokat folytat.

A tovabbképzési kotelezettség al6li mentesiil az a koztisztvisel§ is, aki:

— harom hdénapot meghaladodan fizetés nélklili szabadsagot vagy tappénzellatast vesz
igénybe,

— a kulképviseletekrol és a tartés kilszolgalatrél szélé 2016. évi LXXIII. torvény (a
tovabbiakban: Kllszoltv.) szerinti felkészlilésben vesz részt, vagy

— a Kilszoltv. szerinti tartds kiilszolgalatot teljesit.

Esetlikben a tovabbképzési kotelezettséget a képzési kotelezettség ismételt visszaallasat
kévetden, a targyévre vonatkozdan, az éves tovabbképzési tervében meghatdrozottan,

id6aranyosan kell teljesiteni.

A tovabbképzési koételezettség meghatarozasahoz szikséges adatok, mint a jogviszony

id6szak vagy a mentesség beallitdsa és nyomon kovetése a képzési referens feladata.

8 https://probono.uni-nke.hu/szervezet/
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11. Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitése a gyakorlatban

Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitésének folyamatat az Utmutatd 4. szamd

melléklete mutatja be.

12. Az egyéni tovabbképzési tervek nyomon kovetése

Az Gj Probono rendszer ,Tanulds” fémenlpont ,Portfdli6” almenilipontjaban® a

tisztvisel6k nyomon koévethetik, hogyan all a képzési terviik teljesitése, a ,Képzéstervezés”

feliileten'® pedig azt, hogy milyen munkaltatd altal elvart tovabbképzésben kell részt
vennilik, hogyan all az altaluk igényelt programok jovahagyasa, és - amennyiben a

munkaltatd élt a lehetdséggel - milyen egyéni fejlesztési célok kertltek kitlizésre.

A tovabbképzési kotelezettségliket 1 éves idGszak alatt teljesitd tisztviselok a ,Tanulas”
fémenlpont ,Képzéstervezés” almenlpontjanak miikodését és funkcidinak hasznalatat

bemutato vidednk!! segitségével is megismerhetik.

13. Az intézményi tovabbképzési terv modositasa

Az éves intézményi tovabbképzési tervet a munkaltatéi jogkor gyakorldja az év kézben
felmeril6 tovabbképzési igények alapjan a Probono rendszerben médosithatja, ilyenkor
a modositott tervet negyedévente, a munkaltatoi jogkdér gyakorldja altal aldirva,

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

cimre kell megkiildeni. Ev kézben nincs lehetség az intézmény éves tervének teljes kord,

atfogd modositasara.

14. A tovabbképzési programokra jelentkezés és a képzések teljesitése

A 2026. évi kozszolgalati tovabbképzési programok 2026. februar 1-jétdl tervezhetbek a
Probono fellleten. A tervezési id6szak lezarasat kdovetéen 2026. marcius kozepétdl az
NKE - a fejlesztések és hatdlyositasok fliggvényében - folyamatosan hirdeti meg
képzési kurzusait, amelyekrdl a tisztvisel6 - feltéve, ha a tovabbképzési program
szerepel a tovabbképzési tervében - értesitést kap. A meghirdetett képzésekre -
amennyiben tobb esemény kozul lehet valasztani, a megfelel6 képzési idGpont
kivalasztasaval - a tisztvisel6 jelentkezik fel a Probono rendszer feliiletén, vagy a
munkaltaté képzési referense jelentkezteti o6t fel ugyanitt. Az e-learning
modszertanon alapuld tovabbképzések tananyaga (és adott esetben a vizsga rész) a

jelentkezést kovetéen, a megadott képzési idGtartam alatt kozvetlentl a Probono

9 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/portfolio
10 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/kepzestervezes
11 https://www.youtube.com/watch?v=vGFrkasOvs8&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=9
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fellletérdl érhetd el, és innen tolthetd le a tovabbképzések teljesitését koévetdben az

elektronikus alairassal ellatott tanusitvany is, amely a képzés sikeres elvégzését igazolja.

Az év elsé felében meghirdetésre keriil6 e-learning képzések els6é kurzusai altalaban junius
30-aval zarulnak, majd tovabbi csoportok meghirdetésére keril sor, amelyek legkésébb

december 15-ig lesznek teljesithetdek.

Az e-learning tovabbképzések szervezésével kapcsolatban az NKE Ko6zigazgatasi
Tovabbképzési Intézet Ugyfélszolgalati Osztalya készséggel all a kdzigazgatasi szervek
referensei és a tisztvisel6k rendelkezésére a kdvetkezd elérhetéségeken:

— e-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu

— telefon: 06 (1) 432-9030, 1-es gomb (telefonok fogadasa: hétf6tdl csutortokig
9:00-12:00 és 13:00-15:30, pénteken 9:00-12:00 6ra kodzott).

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 nyujtasa korében 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” koOzszolgalati tovabbképzés megvaldsitasa 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 kib6vitésre kerliljon a szervezet specialitasaira, igényeire figyelemmel, melyek

beéplilnek a gyakorlati megvaldsitas soran a képzési programba.

Helyszini jelenléti képzés

A jelenléti képzések (tréningek, workshopok) helyszini megvalédsitdsa soran a kdzszolgalati
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 k6zelében, utazas nélkll tudjak elérni.

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

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézetével sziikséges egyeztetni, a szervezes@uni-

nke.hu cimre kiildott levél formajaban.
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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
elb6adas, tréning vagy workshop) valé 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.

A jelenléti és a blended learning tovabbképzési programok szervezésével kapcsolatban
tovabbi informaciokért forduljanak az NKE Kobzigazgatasi Tovabbképzési Intézet

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

levél formajaban. Képzésszervezd kollégdink tovabbi elérhet6ségeit 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 felhasznalhaté intézményi

pontkeretébdl levonasra kertl 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
tisztviseld szamara jovairasra a tanulmanyi pont (mivel nem teljesitette az elbirt képzési
kovetelményeket), de az intézmény pontkeretébdl nem kertl levonasra a képzés

pontértéke.

15. A belso képzések megvaldsitasanak sajatossagai

15.1. Bels6 képzések megszervezése és a teljesitések jovairasa

A bels6 képzések megvaldsitasa és az eredmények rogzitése a programtulajdonos feladata,
ebbdl fakaddan a szervezési kérdésekben is 6 tud érdemi tdjékoztatdst nyujtani. A
képzésszervezd/kapcsolattartd személy nevét és elérhet6ségét a Probono Classic felliletén

a Személyes oldalam/ Képzéseim meniipontban a ,Részletek” pontban taldlhatjuk meg.

12 https://kti.uni-nke.hu/szervezet/tovabbkepzes-szervezesi-iroda/munkatarsak
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ASP szakrendszereinek tikrében jelenléti képzés jelenléti képzés
(2023) Részletex
Elektronikus ugyintézés és Elektronikus tUgyintézés és
integracio az ASP integracio az ASP
szakrendszereinek tikrében — e- szakrendszereinek tukrében — e-
learning képzeés és vizsga learning képzés és vizsga
Részletek
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avagy a gyakorlati idd hasznos

Részletex

kozigazgatasi szerveknél (2023) eltoltése a kozigazgatasi

szerveknél

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

informaciok.

A BREXIT hatasa a nyugellatasok folyositasara - A BREXIT hatasa a nyugellatasok folydsitasara

Aoponiok

Kopzés kerdes) wepe: 202405 20 05
Kefzes whpe: 20241031 2 (-]
Lepelentestsi hatdridd:

Helyszi

A BEpres halyspine

Kapsolattartd alssiheldsege)

M
Email
TedeTon

Amennyiben még nincs meghirdetett oktatasi esemény, akkor a kataldogusban akar a

program cimére, akar a program nyilvantartdsi szamara keresve megtalaljuk a

programtulajdonos intézményt.

A bels6 képzések teljesitésének eredményeit a programtulajdonos a Classic Probono
fellletén, a Képzések megvaldsitas/Képzésszervezés menilipontban régziti a programokhoz
meghirdetett oktatasi eseményeknél. Rogzitéskor meg kell adni, az eredmény datumat és
sikerességét/sikertelenségét, illetve ugyanitt van lehet6ség (jelenléti képzés esetében) a
tavolmaradas rogzitésére is. A bels6 képzések teljesitése utan nem minden esetben
generalddik tanusitvany/bizonyitvany. A dokumentum generaldsa a programtulajdonos
altal kért beallitdsok alapjan torténik. Ha képzési referensként a sajat intézménylnk
adatait ellendrizzik, akkor az intézményi adatexport 4. munkalapjan a Programcsoport
neve (0O) oszlopban tudunk sz(irni a bels6é képzésekre. A teljesités datumat az U, a
sikerességét pedig a V oszlopban taldljuk meg. Amennyiben mindkét oszlopban (res

celldkat talalunk, ugy a képzés eredményének rogzitése még nem tortént meg.
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15.2. Belso képzések zarasa

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

nem lesz lehetdség.

A bels6é képzések teljesitésének hataridejét ajanlott a kozszolgalati képzések
zarasahoz hasonldan, lehet6ség szerint 2026.12.15-ben meghatarozni, tekintettel arra,
hogy a Probono rendszerhez koét6d6 évzard feladatokat a Kozigazgatasi Tovabbképzési

Intézet december utolsé két hetében végzi el.

16. Tanauasitvanyok, bizonyitvanyok letoltése

Egy képzés abban az esetben tekinthet6 sikeresen teljesitettnek, amennyiben annak
0sszes programeleme hianytalanul elvégzésre kertl. Ebben az esetben a Probono rendszer
tanusitvanyt allit ki. A tanusitvany igazolja, hogy az adott képzést a tisztviseld sikeresen
elvégezte. A tanusitvanyt mind a képzési referens, mind a tisztvisel barmikor letéltheti a

Probono rendszerbdl.

A tanusitvanyokat mindkét fellletrdl le lehet télteni: A Classic fellleten a ,Személyes

oldalam” alatt taldlhatd ,Képzéseim” menipontban!3 érheté el a képzések listdja, ahol a

teljesitést kovetéen az adott képzés soranak a végén talalhaté ikonra kattintva tolthet6 le

a tanusitvany. Az Uj Probono feliileten a képzésekhez tartozd tanusitvanyok a ,Tanulds

menUpont ,Portfélié” alpont 4, Tanulmanyi eredményeim rovatban tolthetdek le. A képzés

legfontosabb adatait tartalmazoé kartyan szerepl6 Tanusitvany feliratra kattintva téltodik le
a Pdf. Ha a tanusitvany nem tolthetd le, annak vagy az az oka, hogy képzés még nem lett
befejezve vagy még nem készUlt el a let6lthetd verzid. A tanusitvany csak a képzés sikeres
teljesitését kovetd 24 ora elteltével valik elérhetévé, ezt megelé6zéen az Uj Probono
fellileten ugyan lathatdé a Tanusitvany felirat, de a kattintast kovetéen még nem toltédik le
Pdf, a Classic Probono fellileten pedig ekkor még nem jelenik meg a let6ltéshez sziikséges

ikon.

17. Tajékoztatas, kommunikacié

Az Uj Probono fejlécébdl érheté el az Ugyfélszolgdlat informaciés aloldalals. Ezen az

aloldalon 6sszegyUjtve talalhatd meg a legtébb olyan informacio és leiras, mely képzési

referensi, illetve tisztvisel8i szemszdgbdl segitheti a felhasznaldkat a felllet hasznalatédban.

13 https://probono.uni-nke.hu/user/kepzes
14 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/portfolio
15 https://probono.uni-nke.hu/ugyfelszolgalat/#/
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Az oldal f6bb témakorei: altalanos tervezési Utmutatok a vonatkozé Kormanyrendeletek
szerint, tovabba a Probono rendszer hasznalatdhoz segitséget nyujtdé utmutatdok!s,

technikai leirdsok!”. A tovabbképzéssel 0sszefiiggé gyakran ismételt kérdések

gyljteménye az NKE Ko6zigazgatasi Tovabbképzési Intézetének honlapjan érhetd el, ahol

mind a tisztvisel6k!®, mint a képzési referensek!® megtalalhatjak a Probono rendszer

hasznalata soradn leggyakrabban felmeril6 kérdéseket és valaszokat. A fentiek mellett az

ugyfélszolgalati és a képzésszervez6 munkatarsak elérhet0ségei?® és az egész évben

folyamatosan aktualizalt, Excel formatumban letdlthetd, adott évi kézszolgalati és bels6

Programkindlat?! is ezen az oldalon érhetd el.

A tovabbképzési tervezést, valamint a Probono rendszer miikodését érinté

kérdésekkel kapcsolatban az NKE Kézigazgatasi Tovabbképzési Intézet Ugyfélszolgalati

Osztdlya készséggel all a kozigazgatasi szervek referensei és a tisztvisel6k rendelkezésére

a kovetkezl elérhetéségeken:

— e-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu

— telefon: 06 (1) 432-9030 1-es gomb (telefonok fogadasa: hétf6tél csutortokig
9:00-12:00 és 13:00-15:30, pénteken 9:00-12:00 éra kdzott).

A tovabbképzési programok igénybevételével és a képzésekkel kapcsolatos részletes
informaciékért forduljanak az NKE Kozigazgatdsi Tovabbképzési Intézet
Képzésszervezési Osztalyanak munkatarsaihoz a kovetkezo elérhetdségen:

— e-mail: szervezes@uni-nke.hu

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

— kozigazgatasi szakvizsga: szakvizsga@uni-nke.hu

— kozigazgatasi alapvizsga: alapvizsga@uni-nke.hu

A Probono rendszerben igényelhet6 jogosultsagokkal kapcsolatos kérdésekben: Uj
jogosultsagok igénylésével, meglevd jogosultsag visszavonasaval, torlésével kapcsolatban
az NKE Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet Igazgatdi Irodajanak munkatarsait keresheti

a szerepkor@uni-nke.hu e-mailcimen.

16 https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/%C3%9Atmutat%C3%B3k,%20t%C3%A1j%C3%A9koztat%C3%B3k/48

17 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
18https://kti.uni-nke.hu/kozszolgalati-tovabbkepzesek/probono-rendszer-es-hasznalata/gyakori-kerdesek-
tisztviseloknek

19 https://kti.uni-nke.hu/kozszolgalati-tovabbkepzesek/probono-rendszer-es-hasznalata/gyakori-kerdesek-
kepzesi-referenseknek

20 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

21 https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/Let%C3%B6Ithet%C5%91%20programk%C3%ADn%C3%A1lat/52

16


https://probono.uni-nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/%C3%9Atmutat%C3%B3k,%20t%C3%A1j%C3%A9koztat%C3%B3k/48
https://probono.uni-nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/Felhaszn%C3%A1l%C3%B3i%20k%C3%A9zik%C3%B6nyv%20a%20Probono%20rendszer%20haszn%C3%A1lat%C3%A1hoz/49
https://kti.uni-nke.hu/kozszolgalati-tovabbkepzesek/probono-rendszer-es-hasznalata/gyakori-kerdesek-tisztviseloknek
https://kti.uni-nke.hu/kozszolgalati-tovabbkepzesek/probono-rendszer-es-hasznalata/gyakori-kerdesek-kepzesi-referenseknek
https://probono.uni-nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/Az%20NKE%20KTI%20%C3%BCgyf%C3%A9lszolg%C3%A1lat%C3%A1nak%20el%C3%A9rhet%C5%91s%C3%A9gei%20/51
https://probono.uni-nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/Az%20NKE%20KTI%20%C3%BCgyf%C3%A9lszolg%C3%A1lat%C3%A1nak%20el%C3%A9rhet%C5%91s%C3%A9gei%20/51
https://probono.uni-nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/Let%C3%B6lthet%C5%91%20programk%C3%ADn%C3%A1lat/52
mailto:tovabbkepzes@uni-nke.hu
mailto:szervezes@uni-nke.hu
mailto:szakvizsga@uni-nke.hu
mailto:alapvizsga@uni-nke.hu
mailto:szerepkor@uni-nke.hu

Utmutaté a 2026. évi tovabbképzési tervezéshez

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

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

formajaban.

17.1. Tematikus csatorna

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

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

csatorna célja a referensek munkajat segité hasznos tudnivalok megosztasa, amely
januar és februar hdénapban aktudlisan az éves tervezéshez kétddé feladatok elvégzésének
megkonnyitését célozza. A csatornan mar koézel tébb mint 500 bejegyzés talalhatod, a
Tudasbazis rovatban pedig a kiemelten gyakori kérdésekre talalhatnak valaszt. A

bejegyzések alatt hozzaszélasban kérdéseket is tehet fel az adott témahoz kapcsoléddan.

17.2. Ismerje meg jobban a Probono feliilet miikodését!

A Probono rendszer megismeréséhez és hasznalatanak elOsegitése érdekében videods
segédanyagokat készitettlink. A videds segédanyagok a rendszer funkcidit és az egyes
funkcidk hasznalatat mutatjdk be. A ,Tanulds” fémenlpont bemutatasat videds

segédanyagunkkal?® gyorsan és hatékonyan megismerhetik.

Az (j Probono rendszer ,Tanulas” fomenipont ,Portfolio” almenlipontjaban?* a tisztviselGk

nyomon koévethetik, hogyan all a képzési terviik teljesitése, milyen munkaltato altal elvart

tovabbképzésben kell részt venniik, tovabbd a ,Képzéstervezés” fellleten?> pedig azt,

hogy milyen fazisban van az altaluk igényelt programok joévahagyasa.

A ,Képzéstervezés” menlpont alaposabb megismeréséhez a témaban késziult videdkat

ajanljuk, melyek segitségével az éves tovabbképzési kotelezettségiket 1 éves id6szak?®

alatt teljesito tisztviselOk részletesebb képet kaphatnak az oldal mikoddésérdl.

17.3. Uj kommunikaciés formak a kozszolgalati tovabbképzésben

Az NKE KTI folyamatos fejlodés és fejlesztés iranti elhivatottsaganak eredményeképpen az

NKE KTI honlapja?’ mellett mar a kéz6sségi médiaban, a Facebookon?® is megtalalhatnak

minket.

22 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/csoportok-es-csatornak/bejegyzesek/5ffc2395466b0a601a92f3aa
23 https://www.youtube.com/watch?v=8Nizqq-hztI&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=7
24 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/portfolio

25 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/kepzestervezes

26 https://www.youtube.com/watch?v=bLmJ3cgkIPw&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=10
27 https://kti.uni-nke.hu/

28 https://www.facebook.com/profile.php?id=100087892124363
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18. Mellékletek

1. szamua melléklet: A tovabbképzési tervezés és megvalésitas litemezése
Feladat megnevezése A feladat felelése A feladat hatarideje
Tervezési Utmutatd kozzététele NKE 2026. februar 1.

2026. februar 1-t6l

Kompetenciamérés tisztviseld
folyamatosan

2026. februar 1-t6l

Képzéstervezés tervkészit6 szervezet ] )
2026. februar 28-ig

Az intézményi képzési terv

o o tervkészit6 szervezet 2026. marcius 15.
megklldese az NKE részére
Intézményi képzési terv médositasa o Mddositas esetén
, o L tervkeszito szervezet ,
es megkildése az NKE részere negyedévente

NKE (kozszolgalati ;
Meghirdetés

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

Y i ., folyamatosan.
(belso tovabbkepzések)

NKE (k6zszolgalati
L tovabbképzések),

Kepzési ev zarasa L. 2026. december 15.
tervkeészito szervezet

(bels6 tovabbképzések)

2. szamu melléklet: A kozigazgatasi szakvizsga tervezési sajatossagai

A kozigazgatasi szakvizsga olyan mindsitett kozszolgalati tovabbképzési program,
amelynek teljesitéséhez tanulmanyi pontszerzés koétédik. A program tulajdonosa az NKE,
vizsgaszervezGbi feladatokat az NKE és a f6varosi és megyei kormanyhivatalok (a

tovabbiakban egylttesen: vizsgaszervezok) latnak el.
A koOzigazgatasi szakvizsgara torténo jelentkezés a Probono rendszeren keresztil torténik.

Kozigazgatasi szakvizsga program szerepeltetése a tisztviselok éves egyéni
tervében

A kozigazgatdsi szakvizsgdra jelentkezés feltétele a vizsgazé részére torténd éves egyéni
tovabbképzési terv készitése, és az éves egyéni tovabbképzési tervben a kdzigazgatasi
szakvizsga program szerepeltetése. Amennyiben az éves egyéni tovabbképzési tervben a
kozigazgatdsi szakvizsga program nem szerepel, a kdzigazgatasi szakvizsgara nem lehet

jelentkezni.
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A kovetkezdkben felsorolt kézigazgatasi szakvizsga programok kozll a tisztvisel6 altal

elvégezni kivant valaszthatd targy szerinti programot kell az egyéni tovabbképzési tervbe

felvenni:

- Kozigazgatasi szakvizsga - Allamigazgatas valaszthaté targgyal
(nyilvantartasi szama: PN-0045-1312-MK)

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

— Kozigazgatasi szakvizsga - Pénziigyi és koltségvetési igazgatas valaszthato
targgyal
(nyilvantartasi szama: PN-0049-1312-MK)

— Kozigazgatasi szakvizsga - Kiil- és biztonsagpolitikai agazat valaszthaté
targgyal
(nyilvantartasi szama: PN-0047-1312-MK)

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

Kozigazgatasi szakvizsga eredményrogzitése

A koOzigazgatasi szakvizsga eredményét (sikeres vagy sikertelen teljesitését) a
vizsgaszervez6 - illetékességtdl fiiggéen a fovarosi és megyei kormanyhivatal, vagy az
NKE - rogziti a Probono rendszerben. A kozigazgatdsi szakvizsga akkor tekinthetd
teljesitettnek, ha a vizsgazé mind a kotelez6, mind a valasztott targybdl eredményes
vizsgat tett. A koOzigazgatdsi szakvizsga sikeres teljesitését kovetben torténik meg a
tanulmanyi pontok jévairdsa és a sikeres teljesitést igazolé bizonyitvany generalasa.
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 sziikséges.

3. szamu melléklet: A kozszolgalati tovabbképzési programok

A kozszolgalati tovabbképzési kotelezettség a tovabbképzési programjegyzéken lévo

tovabbképzési programokkal teljesitheto.

A koOzszolgalati tovabbképzési programok kindlata és a programok pontértéke az Uj
Probono-fellileten a ,Kataldgus” menlpontban?® érhetd el, amely kereshetden tartalmazza
a 2026. évi programkinalat tervezhetd képzési programjait, tovabba azok részletes
leirdsat. A kozszolgalati tovabbképzési programjegyzék keretében szakmai kompetencidk
szerint keriltek csoportositasra az egyes képzések, ezzel is elésegitve az egyéni fejlesztési

igények szerinti valasztast.

29 https://probono.uni-nke.hu/katalogus/nyitolap
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A kozszolgalati tovabbképzéseket kizardlag az NKE nydjtja. A kozszolgalati

tovabbképzéseknek - tartalmuk alapjan — harom csoportja van:

— altalanos kozigazgatasi ismeretek (alapvetdé allam- és jogtudomanyi, illetve
alkotmanyos ismeretek, kozigazgatas-fejlesztés, horizontalis és agazati tertletek),

— altalanos szakmai ismeretek (a teljes k6zigazgatas szamara relevans szaktertlet
egy-egy - pl. informacidbiztonsag, kozszolgalati etika és integritds - specifikus
képzései),

— altalanos vezetési ismeretek (vezet6 munkakdérben dolgozéd koézszolgalati

tisztviselOk szamara vezetdi kompetencidk és vezetési ismeretek fejlesztése).

A kozigazgatasi szakvizsga kozszolgalati tovabbképzésnek mindsll, igy a vizsgara
kotelezett kormanytisztvisel6k és koztisztviselok éves egyéni tovabbképzési tervében

szerepeltetni kell.

4. szamu melléklet: Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésének folyamata

Hol talaljuk a tervezési feliiletet?

Az éves egyéni tovabbképzési tervek osszeallitdsa az Gj Probono rendszerben torténik. A

tervezési fellilet3® a nyitélaprdl, a regisztralt felhasznalé a ,Monogram” meniipontot

7

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

vizsgatervek” oldal hasznalataval érhetd el.

g(t)z\q ® o ®

KEPZESTERVEZO
Fejlesztési tervek és programok

Keépzésl 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

30 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?&&&url=ekt
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szamara, hogy a tisztviseloknek fejlesztési célt hatarozzon meg, amely a
kompetenciaalapu fejlesztést célozza.

Milyen elemekbdl tevodik 6ssze az éves egyéni képzési terv?

Az éves egyéni tovabbképzési terv a tisztvisel6 szamara targyévre meghatarozott
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésére szolgald képzési programokbdl tevidik
0ssze, amelyek lehetnek kozszolgalati tovabbképzési programok és belsd tovabbképzési
programok. A tervezhet6 tovabbképzési programok kindlatat a Probono rendszerben a
Kataldgus" menipont 3! tartalmazza, amely lehetdséget biztosit a programok kiilénb6z6
szempontok szerinti szlirésére, és ismerteti a programokkal kapcsolatos részletes

informaciokat.

A "Katalégus" menUpont hasznalatat videds segédanyaggal®? is tamogatjuk.

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

A képzési programok kétféle modon keriilhetnek be az éves egyéni képzési
tervbe:

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

- Igényalapi moddszertan szerint: a tisztvisel6 az o©nértékelési/mérési folyamat
eredménye alapjan, vagy a munkaltato altal kijelolt fejlesztési célhoz igazoddan a
Probono rendszer fellletén jelzi, hogy melyik képzést szeretné elvégezni, azaz

programot igényel.
A tovabbiakban részletesen bemutatjuk a tervezési mdodszertanokat.

El6iré tipusi modszertan

Amennyiben az el6ird tipusi moddszertant akarjuk koévetni, akkor az aldbbiakban leirt

|Iépéseket kell végrehajtani a Probono rendszer felliletén. A ,Képzési és vizsgatervek”

menlpontot3® kivalasztva kezdhetjlk meg a tervezés folyamatat. A kivalasztott
menlpontban listaszerllen megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes
tisztviselGi kor Abc betlirendben. Az itt listazott tisztvisel6k kozll jelélhetjik ki, akinek
tervezni szeretnénk, melyhez a ,Képzési terv hozzdaddsa” gombot szlikséges

kivalasztanunk.

31 https://probono.uni-nke.hu/katalogus/nyitolap
32 https://www.youtube.com/watch?v=NsgFhcwq0OU8&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=6
33 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?url=ekt
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KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek

Q
itt tud Iétrehozni egyéni képzési tervet,
a itt szerl iamar észil = 7 =
terveket. (= | I I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &% 2 kijeldlve
e = ] 19 80
> KEPZESI TERV HOZZAADASA I /0 70
o) (o
- 0 0
o} 0o
0 0

A fellileten szamszerdsitve is olvashatd, hogy hany tisztvisel6t jeldltiink ki.

® (a
u i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI = 2 kijelolve
19 80
| 0 0
0 0
| 0 0

J6 tudni: Ha egy id6ben ugyanazt a képzést tébb tisztvisel6 (vagy a teljes tisztvisel6i kor)

szamara szeretnénk betervezni, erre is ad lehet6séget a tervezési fellilet az Osszes

tisztviseld kijeldlésével.

B NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI 2~ 135 kijelolve

A ,Képzési terv hozzaadasa” gomb akkor valik aktivva, ha mar kivalasztottunk legalabb

egy tisztviselot, akinek tervezni szeretnénk.

® (a
Itt tud létrehozni egyéni képzési tervet, i

tovabba itt k theti ar elkészitett A .
ovabba Iit szerkeszine 'amaret;sv:'kzt I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &% 135 kijeldlve
— — 19 80
 KEPZESI TERV HOZZAADASA 0 10
0 0
| 1] 1]

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

keresémez06 hasznalata nyujt segitséget.

(@ )

i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM KEPZESI PROGRAMJAI

Ml NEMZET! K¢ SALATI EGYETEM O
Kozigazgatasi alapvizsga
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A kivalasztott képzési programot a jelolénégyzet segitségével egyesével adhatjuk hozza a

kivalasztott tisztvisel6 képzési tervéhez.

M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM KEPZES| PROGRAMJAI

M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM 0 6417

% Kozigazgatasi alapvizsga 100
A képzési tervet a ,R6gzitem” 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” felugro 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 tervezést leggyakrabban akadalyozé esetek

LA tisztvisel6 nem (gykezelb6, vagy mentesll a tovabbképzési kételezettség aldl.”
Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk barmely kivalasztott munkatarsunk esetében,
ellendrizni szikséges személyes adatlapjan rogzitett tovabbképzési kotelezettség
meghatarozasadhoz sziikséges adatokat, kilonds tekintettel az alapvizsga meglétére
vonatkozé informacidkra, valamint a tovabbképzési kotelezettség keletkezésének
datumara. A munkatars személyes adatlapjat a Probono Classic felllet ,Adminisztracié”

fémenlpont_,Felhaszndlok” almenijének3? segitségével, szlirést kovetéen a munkatarshoz

kapcsolddé ,Adatlap” gombot kivalasztva kereshetjik fel. A rendszer arrdl is tajékoztat
tovabba, ha a betervezni kivant képzési program mar szerepel a kivalasztott munkatars

egyéni tervében.

+1990.01.01. =
Koviécs Janos

) A 5 ~
< Mar teljesitett vizsga vagy mentesulés a teljesités al6l
\

ROGZITES

A képzési terv véglegesitésére a ,Régzités” gombra kattintva nyilik lehet6séglink.

34 https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok
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B

°0
_ ‘O
- = e .

Rogzitést kdovetden a rendszer listaszerlien tajékoztat a tervezés sikerességérol a folyamat

el

elején kivalasztott tisztvisel6k esetében. A felugrd ablakot a ,Befejezés” felirati gombra

kattintva zarhatjuk be.

Ugyanezt a metdodust alkalmazva készithetjik el az intézmény minden tovabbképzésre
kotelezett tisztviselGje részére az éves egyéni tovabbképzési tervet. A folyamatot
mindaddig ismételjik, amig az Osszes képzési program betervezése megtorténik. A
tervezés sordn a betervezett koOzszolgalati tovabbképzési programok pontértékével

csokken a rendelkezésre all6 intézményi tanulmanyi pontkeret.
Fontos: A képzéstervez6 alkalmazas csak képzési referensi jogosultsaggal érhetd el!

Igényalapi moédszertan
Az igény alapli moddszertan sordn 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 jévahagyja azt.

Hasznos: A tervezést megel6z6en mindenképpen ajanlott, ha a tisztvisel6
Onértékeléssel/méréssel megbizonyosodik jartassagi szintjérol az egyes
kompetenciaterileteken, megteremtve ezzel annak lehet6ségét, hogy az egyéni fejlédése
érdekében céliranyosan valasszon (igényeljen) kodzszolgalat-specifikus szakmai és/vagy
vezetdi kompetencidkat fejlesztd képzési programokat. A tisztviseld a kompetenciamérést

a Probono rendszer kompetenciamérési feliletén teheti meg.

Kompetenciamérés

A tisztvisel6 a tervezést megel6z6en oOnértékelést/mérést végez a kompetenciamérési

T

rendszerben, amely a Probono rendszer ,Tanulds” fémenipont "Kompetenciamérés'

almentpontjaban3® érhet6 el. A kompetenciamérés folyamatat videds segédanyaggal is

tamogatjuk3®. A kompetenciamérés soran a tisztvisel6 onértékeléssel és/vagy méréssel
ellendrizheti  jartassdagadt a kivalasztott kompetenciaterileten. A  koézszolgalati
tovabbképzési programok szakmai kompetencidk fejlesztésére vald alkalmassaguk szerint

keriiltek csoportositasra.

A Probono rendszer segitségével az aldbbiakban felsorolt kompetencidk mérhetdk

feladatokkal: Anyakdnyvi igazgatds, Birtokvédelem, Csalddtamogatdsi igazgatas,

35 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/kompetenciameres
36 https://www.youtube.com/watch?v=v3jgppnZKQg&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=8
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Egészségbiztositasi igazgatds, Elelmiszerbiztonsagi igazgatds, Foglalkoztatdsi igazgatas,
Foldlgyi igazgatas, Gyamugyi igazgatas, Hatdsagi dontés, Hatdsagi eljaras, Hatdsagi
ellenbrzés, Iratkezelés, Jogorvoslati eljaras, Jogszabdalyszerkesztés, Kbzszolgalati etika és
integritds, Okmanyugyintézés, Onkormanyzati igazgatds, Pénzgazdalkodas, Személyes
adatok védelme, Szocialis igazgatds, Toborzas és kivalasztas, Ugyfélkiszolgalds, Valasztasi

igazgatas.

Az Onértékelést és/vagy mérést kovetden, az ebben elért eredmények alapjan, a
tisztviseloknek lehetdségiik van programigénylésre. (A programigénylés folyamatat e

L

fejezet ,Programigénylés” alcime alatt olvashatjuk).

Egyéni fejlesztési cél kijelolése
A munkaltaté kijelolhet fejlesztend6 célokat a tisztvisel6 szamara, melyet az

egyeéni fejlesztési terv elkészitésével tehet meg.

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

megallapitott jartassagi szintjénél magasabb szintre célszer(i kitlzni.

A fejlesztési célok kitlizését altalaban a vezetOk és a beosztottak k6zosen hatarozzak
meg annak érdekében, hogy a tisztvisel6k személyes és szakmai fejlédése a szervezet
céljaival és a tisztviselGk karriertervével/eldmenetelével 6sszhangba kertljon. A kitlzott
célok orientaljak a tovabbképzési tervkészitést, hiszen lehetdséget 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 ,Képzéstervezd

almenupontjanak ,Fejlesztési tervek és programok” feliletén3”:

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

fejlesztési célok kitlizésének folyamatat.

A menUpontban listaszerlien megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes
tisztviseldi kor Abc betlirendben. Az itt listazott tisztviselOk kozll jelélhetjik ki, akinek
fejlesztési célt szeretnénk Kkitlizni, melyhez a tisztvisel6k kivalasztasat kdvetden a

~Fejlesztési cél hozzaadasa” gombot szikséges kivalasztanunk.

A fellileten az is olvashatd szamszer(sitve, hogy hany tisztvisel6t jeloltlink ki aktualisan.

37 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/eft?url=eft
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(m | M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI = 2 kijellve

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

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

@ NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI [8™ 135 kijelélve]

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

egy tisztviseldt, akinek fejlesztési célt kivanunk kitlizni.

A Fejlesztési cél hozzaadasa” gomb kivalasztasat kovet6en lehetdségink nyilik a

kompetencidk kozili valasztasra.

A kompetenciak kozotti keresést a keresémez6 hasznalata segiti.

(@ )

KOMPETENCIA HELYE

Valasszon kompetenciakat, és tiizze ki a
fejlesztési célokat.

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

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

A fejlesztés szintjét AO-tél C2-ig terjedd skalan jelélhetjik ki.

Angol nyelvi kommunikacio

A2 HOZZAADOM

A fejlesztési cél minden esetben kompetencidkon alapul, igy amikor fejlesztési célt jeldltink
ki, valamely kompetencia fejlesztését jeloljik ki egy meghatarozott szintre. A
kompetenciamérés megmutatja, hogy az adott tisztviseld milyen szinten van az adott
kompetencia tertletén, 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 kijeldlésre kerll a fejlesztési cél. A folyamatot addig ismételjik, amig az

Osszes kivant fejlesztési cél hozzdaddsa megtorténik.

A ,R6gzitem” gomb megnyomasat kovetéen a rendszer egy felugré ablakban kér

megerositést a fejlesztési cél rogzitéséhez.
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FEJLESITES CELOK ROGEZITESE

A ROGIITEM gomb megripomasdval & kivalaszion soemilyek sedmibra
kitilzi a harraadolt fajbesstisd cabokat, Biztosan steretrg kitding eiaket

o fajlesrvési cdlokat?

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

oldalan, a kijelolt fejlesztési cél eléréséhez kapcsolddo programokkal egyiitt.

OVAMASZTOTT SZEMELY
Anged rmh b son
KOMPETENGIA HELYE
i Nézze meg, hogy a keresett kompetencia melyik csoportban, témakdrben vagy
Q) ruupoteiba dsarbs siskasznés s mont tipusban talsthaté meg
Q Eayénl 45 csoportos d0atéshozatal L]
* & Verstdi hompe
O Angol myeddt kommusshdod . B Todate “
v B Verethi doreédhozatsd
Egyini és csoportos doatéshozats
» B Vezothl Gnirdngitds
» B Emberek veretise
» B Vered saerepek

> FEJLESZTES! CEL HOZZAADASA @ 0

# ADATLAP SIURKFRITESS ® PONTIOLMO MIGTEXINTESS

KIADVA

- O MODOsITAS o TORLLS

| KIADYA
Angol mysivi kommunikacio
' 8 MODOSITAL " T0mEs

|
.l Kozpelichal Suntés eiohéariles de

KIADVA

000

|

G MODOAITAS e 1008

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 kapcsolédd programot is igényelhet. A tisztvisel
nem csupan akkor igényelhet programot, ha fejlesztési célt jeldltek ki a szamara, hanem
a tervezés soran, a tervezési folyamatba kapcsolodva barmikor.

A tisztvisel6 altal igényelt programot a képzési referens hagyja jova. A jévahagyasra vagy

az elutasitasra a képzési referensnek 30 nap all rendelkezésére, amennyiben ez nem
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torténik meg, az igénylés automatikusan torlédik. A képzési referensek szamara a Probono
rendszer naponta e-mail Gzenetet kiild a beérkezett programigényekrdl rendszeriizenet
formajaban. A programigényt kétféle modon hagyhatjuk jova/vagy utasithatjuk el: a
~Szervezés” fomenlpont ,Képzéstervez6” almenupont ,Fejlesztési tervek és programok”

fellletén az ,Intézményi Gsszesiték” menlpontban3® megadott jovahagyassal, vagy a

Képzési és vizsgatervek” menipontban3® megadott jovahagyassal. Mindkét esetben a

tisztvisel éves egyéni képzési tervében kell a jévahagyast eszkozolnink. Amennyiben az
LIntézményi 6sszesit6k” menlipontban végezzik el az igényelt programok jévahagyasat,
ugy a jévahagydsra vard programok a tisztviseld nevét kivalasztva jelennek meg a

fellleten.

Fejlesztési tervek és programok

Intézményi dsszesitdk

/1153 76 aa - KIADVA
Infarmd abadesg (K Gokis adatok s
nyllvincssspinak biztositsan) o wopositis 8 vomis

i YETIM
£ szermmniriumvezetol felkearito o ronLes @
& TERV BENYUJTASA & NEMIETI
2 JOVARAGYOM 2 Oomis

Tutori feliéazats

T “\

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

feliratl gombbal véglegesithetjik.

PROGRAM IGENYLESENEK JOVAHAGYASA

Az igényelt program jévéahagyasaval az adott program és annak
tanulmaényi pontértéke bekeril a tisztviselé aktualis évi képzési
tervébe és elérhetévé valnak szdméra a programban szereplé
események.

+ PROGRAM JOVAHAGYASA

El6fordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem enged meg a rendszer, amelyre a
~Jovahagyom” gomb megnyomasat kdvetéen megjelend visszajelzés figyelmeztet.

x
A program nem tervezheté

38 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo
39 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?url=ekt
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A tervezést leggyakrabban akadalyozé esetek

LA tisztvisel6 nem (igykezel6, vagy mentesiil a tovabbképzési koételezettség aldl.”
Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk barmely kivalasztott munkatarsunk esetében,
ellenbrizni szikséges személyes adatlapjan rogzitett tovabbképzési kotelezettség
meghatarozasahoz szikséges adatokat, kiilonds tekintettel az alapvizsga meglétére
vonatkozé informacidkra, valamint a tovabbképzési kotelezettség keletkezésének

datumara. A munkatars személyes adatlapjat a Probono Classic fellilet ,Adminisztraci¢”

fomenltpont ,Felhasznalok” almeniijének?’ segitségével, szlirést kévetéen a munkatarshoz

kapcsolodé ,,Adatlap” gombot kivalasztva kereshetjik fel.

5. szama 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 szerepld adatokat 6sszegzi.

Az elkészitett intézményi éves tervet a Probono rendszer ,Képzéstervez4” menipont

Intézményi Gsszesiték” almenipontjabdl*' nyomtathatjuk ki.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Intézményi &sszesitd

Az intézményi képzési terv a tisztviselSk

cves eqyenl tcvabbkeszSI terv,elbOI tevot!lk M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI
Ossze. Ezen a feliileten létrehozhatja,

szerkesztheti, médosithatja a terveket,
tovabba fejlesztési célokat jeldlhet ki.

Az intézményi éves terv kinyomtatasat a , Terv benyujtasa” gomb segitségével végezhetjik

& TERV BENYUJTASA

A ,Terv benyujtdsa” gomb kivalasztasaval a rendszer Osszesiti az adott intézmény

el.

esetében elkészitett 0sszes éves egyéni tovabbképzési tervekben szereplé adatokat, és
automatikusan elkésziti az intézményi képzési tervet. A ,Nyomtatas” gomb segitségével

az intézményi terv kinyomtathaté és a munkaltaté altal aladirhaté.

40 https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok
41 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo
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Utmutaté a 2026. évi tovabbképzési tervezéshez

KEPZESI TERV *
BA-04-01 4
NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
2026 évi képzési terve
2026. januar 13.
1. A tervkeszité szerv altalanos adatai
1. i a manyzati if asi szerv neve: NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
2.| A kézigazgatasi/lkormanyzati szerv tipusa: Minisztérium
Kormanyzati fohivatal
Févarosi és varmegyei kormanyhivatal
Kiilonleges jogallasi szerv
Kézponti hivatal
Jarasi hivatal
Teruleti / Helyi onkormanyzat
Egyéb
3.|Székhelye: 1083 Budapest, Ludovika tér 2
4. |Levelezési cime: 1083 Budapest, Ludovika tér 2
5.| K6zponti telefonszama: 061/43290001
6. | Kdzponti faxszama:
v
BEZARAS

Eves egyéni képzési terv nyomtatasa
Az éves egyéni tovabbképzési tervek kinyomtatasara a ,Képzéstervezé” menipont

Intézményi Gsszesiték” almenlipontjabol*? nyilik lehet6séglink. E fellleten listaszer(ien

megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes tisztvisel6i kér Abc betlirendben. A
tisztviseld nevét kivalasztva olvashatd a tisztvisel6re vonatkozd 6sszes informacid
(személyes adatok, portfélid, egyéni terv). Az éves egyéni tervek nyomtathatd valtozatat

az ,Egyéni terv” feliratd gombot kivalasztva érhetjik el.

( = EGYENI TERV )

Bongész6nk nyomtatasi ablakanak el6hivasahoz a ,Nyomtatas” feliratid gombot szlikséges

kivalasztanunk.

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

Ugyfélszolgdlati Osztaly*3 részére.

6. szamu melléklet: Vezetéi programajanlé a 2026. évi tervezési folyamat

tamogatasara

Vezet6i programkinalatunk a vezetdi kompetencidk széles korét lefedi, és valtozatos
maodszertani tdmogatassal jarul hozza a vezet6i ismeretek bivitéséhez, valamint a vezetdi
készégek fejlesztéséhez. E-learning, tréning és nyolc vezetGi kompetencia esetében e-

szimuldciéos modul is részét képezi a programoknak. Az e-learning elsGsorban az adott

42 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo
43 https://kti.uni-nke.hu/szervezet/tovabbkepzes-szervezesi-iroda/ugyfelszolgalati-osztaly
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Utmutaté a 2026. évi tovédbbképzési tervezéshez

vezet6i kompetencidaval kapcsolatos ismereteket adja at, tobbnyire a kompetencia

alkalmazasahoz szlikséges attitlidot is formalva.

A tréning a kompetencidhoz kapcsolédd vezetdi megoldasok kiprobalasara, a kompetencia
gyakorlati fejlesztésére ad lehet6séget. A szimulacid pedig a kompetencia valdésagot

tikrozo helyzetekben vald alkalmazasara biztosit terepet, valdodi kovetkezmények nélkul.

A széles programkinalat lehetGséget nyujt barmelyik kivalasztott vezet6i kompetencia
gyakorlati ismereteinek és megvaldsitasanak elsajatitdsara. Ugyanakkor ez a sokszinliség
a bOség zavarat is okozhatja és bizonytalansagot okozhat a legmegfelel6bb téma és
moddszertan kivalasztdsaban. Ennek megoldasdra a VezetOképzés-valasztd is segit a

programvalasztasban és a vezetékon kivil a leend6 vezet6k tdmogatasaban.

A VezetGképzés-valasztoban |Iépésrdl |épésre jutnak el az érdekl6dék a legmegfelel6bb
képzések kivalasztasahoz, ezaltal tudatosan és tervezetten készlilhetnek vezetGi
kompetenciaik fejlesztésére. Ez a felllet nem csak a képzések kivalasztasban segit, hanem
a vezetdi 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 oOnfejlesztés lehetfsége a
gyakorldé vezet6kon kivil leginkabb a vezet6i kinevezés elott alldknak és a vezetés irant
érdekl6dé tisztviselOknek nyujt igazan értékes tudast és tdmogatast a vezetli szerepre

valo felkésziléshez.

A vezet6képzés valaszté a Probono ,Onfejlesztés” oldaldn** talalhato.

A leend0 és frissen kinevezett vezetéket nem csak az onfejlesztés lehetdségével, hanem a
szamukra készilt A jévé vezetdje — Kompetenciacsomag leendd vezet6k szamara (PN-
0907-2312-MK) e-learning programmal, valamint a Vezeté leszek — Felkészlilés a vezetsi
szerepre (PN-0863-2204-MS) és Vezeté lettem - Ujonnan kinevezett vezeték
tovabbképzési programja (PN-0864-2204-MV) tréning programokkal segitjik a
felkészllésben, illetve a vezet6i pozicioban elt6ltott els6 idészak minél sikeresebb

kezelésében.

44 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/6576e695466b0ad686a41f44
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