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Utmutaté a 2026. évi tovédbbképzési tervezéshez

Az Utmutaté célja a terileti kormdnyzati igazgatdsi szervek képzési referenseinek
tdmogatdsa a 2026. évi intézményi tovabbképzési tervek elkészitésében. Az Utmutatd
ismerteti a 2026. évi tervezési sajatossagokat, bemutatja a Probono rendszer tervezési

felUletét és a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének rendjét.

1. Fogalomtar

Az Utmutatéban alkalmazott fogalmak jelentése a kdvetkezé:

— Eves egyéni tovabbképzési terv: a korméanyzati szolgdlati jogviszonyban &llé
tisztvisel0 targyévre meghatarozott tovabbképzési kotelezettségeinek és egyéni
fejlesztési igényeinek teljesitését biztositd képzési terv.

— Intézményi tovabbképzési terv: a kormanyzati igazgatasi szervnél foglalkoztatott

tisztviselOk egyéni tovabbképzési terveinek dsszessége.

2. Jogszabalyi kornyezet

A fOvarosi és varmegyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi (févarosi kerileti)
hivatalokrdél szél6 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) és
a kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl szél6 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: TK Rendelet) &ltal meghatarozott rendelkezéseket egylttesen kell

alkalmazni a tertleti kormanyzati igazgatasi szerv kormanytisztviseldjére.

A tovabbképzések tervezését az aldbbi - hivatkozott rendeletekben megallapitott -

szabalyokra figyelemmel kell végrehajtani az alabbiak szerint.

— A kormanytisztvisel6 tovabbképzési kotelezettsége a probaidé leteltét kovetd
napon kezdddik.

— A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése tanulmanyi pontokkal
torténik.

— A tovabbképzés tervszerilien, egyéni tovabbképzési tervek alapjan torténik. A
munkaltatdéi jogkor gyakorléja targyévre hatarozza meg a tovabbképzési
kotelezettséget, azaz pontosan megallapitja, hogy a tisztvisel6knek hany pontot kell
teljesitenitik adott évben.

— A kormanvyhivatali kormanytisztvisel6 a tovabbképzési kotelezettségét a munkaltatoi
jogkor gyakorléja, valamint a Kormany altal eldirt tovabbképzéssel teljesiti.

— A munkaltatéi jogkér gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzések kdzszolgalati,
valamint belso tovabbképzések lehetnek.

— A bels6 tovabbképzések aranya legfeljebb az eldirt kotelezettség 25%-a lehet.
Azaz a kbzszolgadlati és bels6 tovabbképzési programok aranya az egyéni tovabbképzési

tervekben a bels6 tovabbképzések felvehetd maximalis mértékénél: 75%-25%.
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— Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésérol targyév februar 28-aig a
munkaltatdi jogkor gyakorléja gondoskodik.

— A kormanytisztvisel6 tovabbképzési idoszakonként legalabb egy, a korrupcioé-
megelozés témakorét érintd, és legalabb egy az Alaptorvény értékeit bemutatd

kozszolgalati tovabbképzést koteles teljesiteni.

3. Tovabbképzési kotelezettség meghatarozasa

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a tovabbképzési kotelezettséget az egyéni tovabbképzési
tervekben irja el6 azzal, hogy a kormanytisztvisel6 altal a targyévben teljesitendd
kozszolgalati tovabbképzési programokat, és bels6é tovabbképzési programokat;
valamint a Kormany altal eldirt kotelezo képzéseket szerepelteti a kormanytisztvisel6
éves egyéni tovabbképzési tervében. Az egyéni tovabbképzési terveket a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE) altal mi(kodtetett kozponti

oktatasinformatikai rendszerben! (a tovabbiakban: Probono rendszer) kell rogziteni.

4, Tanulmanyi pontok meghatarozasa

A TK Rendelet 9. § (3) bekezdése szerint a tovabbképzési id6szak alatt a tovabbképzésre
kotelezett, fels6fokl végzettséggel rendelkezo tisztviselonek legalabb 128
tanulmanyi pontot, mig az érettségi végzettséggel rendelkezo tisztviselonek
legalabb 64 pontot kell teljesitenie, amennyiben koételezettsége a négyéves id6szak
teljes egészében fennallt. Amennyiben a kotelezettség id6tartama ennél révidebb, Ggy a

teljesitendd pontok szama is id6éaranyosan csokken.

A targyévi kotelezettséget minden esetben a munkaltatéi jogkor gyakorldja
hatarozza meg a tisztvisel6 szamara, a Probono rendszer csupan ajanlast tesz a
tanulmanyi pontok vonatkozasaban az adott tovabbképzési évre a négyéves ciklusban
teljesitendd pontokra figyelemmel. A munkaltatéi jogkor gyakorléja dont arrél, hogy
kevesebb vagy adott esetben tobb tanulmanyi pont megszerzését irja el6 targyévre a

tisztvisel6 szamara.

4.1. 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. Kodzszolgalati tovabbképzési
programot addig tudunk tervezni, amig rendelkezésre all az intézményi keretb6l megfeleld

szamu pont.

1 https://probono.uni-nke.hu/
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A bels6 képzések nem terhelik az intézményi pontkeretet, azaz betervezésiikkel az
intézményi keret nem csokken. A Probono rendszer a tovabbképzésre kotelezett
tisztvisel6k aktualis létszamanak figyelembevételével automatikusan kiszamolja a
2026. évi intézményi pontkeretet, és lehetdséget biztosit arra is, hogy a munkaltatd
intézményi szinten 25%-kal tobb képzést tervezzen. (Vagyis ennyi tultervezést

megenged a rendszer évente intézményi szinten).

5. A belso képzésekre vonatkozo specialis szabalyok a 396/2023. (VIII. 24.)

Korm. rendelet alapjan

2024. januar 1-jével hatalyba lépett a kormanyzati képzési és oktatasi beszerzésekrol
sz6l6 396/2023. (VIII. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
amelynek rendelkezéseit meghatarozott esetekben a szervezetek jovGbeni, illetve a mar

nyilvantartasba vett bels6 tovabbképzési programjaira is sztikséges alkalmazni.

A Korm. rendelet értelmében, amennyiben a bels6 tovabbképzési program -
figgetlentl attél, hogy annak kozponti oktatds-informatikai rendszerben torténd
nyilvantartasba vétele megtoértént-e - megvaldsitasa érdekében (rendkivili) képzési
beszerzési igény merll fel, és az alabbi négy feltétel egyittesen teljesil, Ugy a Korm.
rendelet rendelkezéseit alkalmazni sziikséges. Ennek értelmében a belsé tovabbképzési
program megvaldsitdsdhoz szikséges 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 tervvell), tovabba azt
szlikséges bejelentenie a koOzponti beszerz6 szervként kijel6lt NKE részére a Korm.

rendeletben szabalyozottak szerint.

Az alabbi négy feltétel egyiittes teljesiilése esetén sziikséges alkalmazni a Korm.
rendelet rendelkezéseit a belsd tovabbképzési program megvaldsitasa soran felmerilo
képzési beszerzési igényekre:

1. ha a belsé 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 szliikségessé (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 kizardlagosan a Korm. rendelet
mellékletében foglalt terliletek valamelyikét érinti (figgetlentl a tertlet specialis,

egyedi jellegétdl); és
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4. ha a bels6 tovabbképzési programmal kapcsolatban nem allapithatd meg a Korm.

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

A fentiekkel 6sszhangban a Programmenedzser-rendszerben, a programadatlap

|II

végén, a ,Nyilatkozat a tovabbképzési program jovahagyasardl” szdlé szakasz
kiegészitésre kertlt a program tulajdonosa altal teendd Uj tudomasulvételi panellel. Ennek
értelmében valamennyi program tulajdonosanak nyilatkoznia kell annak tudomasul
vételérol, hogy a belsé tovabbképzési program kdzponti oktatas-informatikai rendszerben
torténd nyilvantartasba vétele nem mentesiti a Korm. rendeletben foglalt rendelkezések
teljesitése aldl, ha annak megvaldsitasa érdekében olyan (rendkivili) 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 bels6 tovabbképzési program
megvaldsitdsanak tovabbra is feltétele, hogy azt az Egyetem egyszerlsitett

nyilvantartasba vételi eljaras keretében felvegye a tovabbképzési programjegyzékre.

A belso tovabbképzési programok megvaldsitasahoz szikséges, 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.

6. A 2026. évi egyéni tovabbképzési tervek osszeallitasanak moédszertana

A 2026. évi egyéni tovabbképzési tervek ¢sszedllitdisa a Probono rendszer feliiletén
torténik. (Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitésnek folyamatat az Utmutaté 4.

sz. melléklete mutatja be.)

Az éves egyéni tovabbképzési tervek osszeallitdsa igényalapu tervezéssel, vagy eldiro

tipusa tervezés valésithaté meg.

6.1. Igényalapu tervezés

A modszertan az egyéni fejlesztési igényekbdl kiindulva a kompetenciaalapu
tervezésen alapszik. A kozszolgdlati tovabbképzési programok az egyes szakmai
kompetencidk fejlesztésére valé alkalmassaguk szerint kerlltek csoportositasra,
lehet6séget biztositva ezzel a tisztvisel6k szamara, hogy célirdnyosan koézszolgalat-
specifikus szakmai és/vagy vezet6i kompetencidkat fejleszté képzési programokat

valaszthassanak az egyéni fejlesztési tervik elkészitéséhez.
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6.2. EIGirod tipusi tervezés

A méddszertan a programjegyzékrol torténo kozvetlen referensi valasztasra alapozza
a tervezést. Amennyiben a tisztvisel6 az éves egyéni tovabbképzési tervének elkészitése
soran nem kivan élni az egyéni fejlesztési igényekre alapozott tervezés lehet6ségével, a
képzési referens a tisztviseld éves egyéni tovabbképzési tervét a Probono rendszerben
szerepld tervezhet6 tovabbképzési programok tisztviselGi tervhez rendelésével allithatja

Ossze.

A tisztvisel6knek lehet6ségik nyilik arra, hogy bekapcsolédjanak az éves egyéni
tovabbképzési tervik elkészitésébe azaltal, hogy az ©nértékelési/mérési folyamat
eredménye alapjan vagy a munkaltaté altal kijelolt fejlesztési célhoz igazoddéan a Probono
rendszer feliletén programot igényeljenek (igény alapl mddszertan). Ehhez a tisztvisel6k

szdmara segitséget nyuijt az Utmutatékat bemutatd feliileten? taldlhaté ,,Az éves egyéni

tovabbképzési tervek elkészitése tisztviseloknek” ciml dokumentum.

7. A 2026. évi tovabbképzési programkinalat

A 2026. évi aktualis tovabbképzési programkinalat a Probono rendszer ,Kataldgus”

menlpontjaban® érhet6 el. A ,Kataldgus” tartalmazza a 2026. évi programkinalat

”

tervezhetd képzési programjait, tovabba azok részletes leirasat is. Szintén a ,Kataldgus
menlpontban érhet6 el letoltheté formatumban a targyévi programkinalatot tartalmazo
kiadvanyunk, a kozszolgalati tovabbképzési portfolio. A programkinalat egész évben
folyamatosan aktualizalt, Excel formatumban letdlthetd, valtozata pedig a Probono fellilet

Ugyfélszolgdlat meniipontban? érhetd el.

A 2026. évi kozszolgalati tovabbképzési programok meghirdetése:

— 2026. marcius 15-t6l folyamatosan elérhetéek a Probono-fellileten azok a
kbdzszolgalati tovabbképzési programok, amelyek fejlesztése vagy szlikség szerinti
hatalyositdsa 2026. februar 1-jéig megtortént.

— Az év kozben elkészul6 és a 2026. februar 1-jét kovet6en hatalyositott
programokrdl az NKE folyamatosan tajékoztatast nyujt a Probono-felileten és a

.Probono kisokos képzési referenseknek” > ciml csatornan is.

7.1. Vezetoképzések tervezése

Az NKE koOzszolgalati vezet6képzési programkinalata a vezetdi kompetencidk széles korét

lefedi, és valtozatos mddszertani tdmogatdssal jarul hozzd a vezetdi ismeretek

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

4https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/Let%C3%B6Ithet%C5%91%20programk%C3%ADn%C3%A1llat/52

5 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/csoportok-es-csatornak/tudasbazis/5ffc2395466b0a601a92f3aa
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blévitéséhez, valamint a vezet6i készégek fejlesztéséhez. A széles programkinalat
lehet6séget nyujt barmelyik kivalasztott vezet6i kompetencia gyakorlati ismereteinek és
megvaldsitasanak elsajatitasara. A megfelel6 vezetoképzési program kivalasztasahoz
szeretnénk segitséget nyuajtani az Gj VezetOképzés-valaszté feliiletiinkkel,
amelyrol részletes tajékoztatast a 6. sz. mellékletben nyUjtunk. A vezetGképzés

valasztd a Probono ,Onfejlesztés” oldaldn® is elérhetd.

7.2. Kotelezoben teljesitend6 tovabbképzési programok tervezése

Korrupciomegel6zés témakorben

A TK. Rendelet 9/A. § szerint a kormanytisztvisel6 tovabbképzési idoszakonként legalabb
egy, a korrupciomegel6zés témakorét érintd kozszolgalati tovabbképzést koteles
teljesiteni. A korrupciomegel6zés témakorében érint6 e-learning kozszolgalati

tovabbképzések a 2026. évi programkinalatban az alabbiak:

Alkalmazott

Képzés megnevezése Nyilvantartasi szam .
modszertan

A pszicholdgia szerepe a
korrupciomegel6zésben: Szemelvények a PN-0457-1710-MK-C3 e-learning
korrupcié pszicholdgiajabdl
Folyamatmenedzsment és integralt

i PN-0461-1711-MK-C3 e-learning
kockazatmenedzsment a gyakorlatban
Integritas-alapismeretek PN-0478-1712-MK-C1 e-learning
Integritas az emberier6forras-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

A TK. Rendeletben eldirt kotelezettséget a tisztviselOk az alabbi jelenléti képzésekkel is

teljesithetik:

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

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

— Védend6 adat, elérheté informacié, feddhetetlenség - Az adatvédelem,
informdciészabadsag és az integritas 6sszefliggései (nyilvantartdsi szama: PN-0460-
1711-MK-C3)

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

szamban allnak rendelkezésre.

6 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/6576e695466b0ad686a41f44
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Az Alaptorvény értékei témakorben

A TK Rendelet 9/B. § szerint a kormanytisztvisel6 tovabbképzési id6szakonként legalabb

egy, az Alaptérvény értékeit bemutatd kozszolgalati tovabbképzést koteles teljesiteni.

A 2026. évi programkinalatban szereplé képzés a fenti témaban: Az Alaptorvény -

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

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy Az Alaptérvény - alapveté alkotmanyos értékeink cim(
képzés betervezése nem terheli az intézmény szamara megallapitott éves
pontkeretet. (Tehat a képzés pontértéke betervezés esetében nem keril levonasra az

intézményi pontkeretbdl.)

Jogszabalyok preambulumaval kapcsolatos kéovetelmények témakorben

A TK Rendelet 9/C. § szerint az a kormanytisztvisel6, illetve koztisztviseld, aki a
munkaltatéi jogkor gyakorldja altal kijelolt, jogszabdly-el6készitési feladatok ellatasat
szolgald allashelyet, illetve munkakort tolt be, a jogszabalyok preambulumaval 6sszefligg6

kovetelményeket ismerteto tovabbképzést koteles teljesiteni.

A 2026. évi programkinalatban szereplé képzés a fenti témaban: Hogyan sziiletik a
jogszabaly? A helyirendeletalkotas gyakorlati kérdései (nyilvantartasi szama: PN-
0781-2006-MS).

7.3. Ugykezeldi alapvizsga tervezésére vonatkozé informaciok

Bar az Ugykezel6i alapvizsga nem kdzszolgdlati tovabbképzés, de mivel tervezése - a
tovabbképzési programokhoz hasonléan - a Probono-fellileten térténik, ezért az aldbbiak
szerint tajékoztatast nyujtunk az Ugykezel6i alapvizsga tervezésével kapcsolatos 2023.

évben bevezetett Uj eljarasrendrol.

A kormanyzati igazgatasrol szél6 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.) 58. § (1)
bekezdés b) pontja alapjan az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai kdvetelményeket
[Kit. 58. § (2) bekezdés] - figyelemmel az elldtand6 feladatokra és a vonatkozo

kormanyrendeletekre - a munkaltatoi jogkor gyakorldja hatarozza meg.

Annak érdekében, hogy a févarosi és megyei kormanyhivatalokban egységesebb
gyakorlat alakuljon ki, tovabba az egyes allashelyeken ellatand6 feladatok esetében
hasonlé feltételrendszer mellett torténhessen a munkavégzés a Rendelet alapjan a
kozigazgatasi vizsgakat is érinté mddszertani Utmutato kertlt kiadasra a kormanyhivatalok
részére, amely alapjan modositasra keriltek a kormanyhivatali Kézszolgalati Szabalyzatok
(a tovabbiakban: Szabalyzat). A Szabalyzat lényeges eleme, hogy a kozépfoku
végzettségd, tgyviteli feladatot ellatd kormanytisztvisel6k részére, akik nem ligykezel6k,

UgykezelGi alapvizsga letételi kotelezettséget szlikséges eldirni.
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A moddszertani Utmutatéban rogzitetteknek valdé megfelelés érdekében az NKE
kezdeményezte a Probono-feliilet médositasat. A moddositds eredményeképpen a
kormanyhivatalokhoz tartozo tisztvisel6k szamara is elérhet6 az Ggykezeldi alapvizsgara
jelentkezés lehetdsége azokban az esetekben, ahol a munkaltaté ezt eldirta, és a Probono
rendszerben megtortént a tisztvisel6i Adatlapon az sziikséges beallitasok rogzitése. Ahhoz,
hogy a tisztvisel6t az igykezelGi alapvizsgara jelentkeztetni tudjuk, a személyes adatlapjan
talalhatd ,A tisztvisel6 (gykezel6?” kérdés esetében a ,nem” értéket szikséges
kivalasztani, a ,Szeretne-e ligykezel6ként képzésen részt venni?” beadllitds esetében az

~igen” értéket sziikséges rogziteni.

= TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG MEGHATAROZASAHOZ | KOZIGAZGATASI VIZSGARA VALO JELENTKEZESHEZ SZUKSEGES ADATOK

A tisztviseld ugykezels? © ) igen
@® nem

Szeretne-e ligykezeloként képzésen részt venni? ©@ @ igen
nem

8. 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 tervkészité szamara.

A terveket az (j Probono oldalon kell elkésziteni a ,Szervezés” menipont ,Képzéstervez6”

almenijében taldlhatd ,Képzési és vizsgatervek” oldal’ hasznalataval. (Az éves egyéni

tervek elkészitésének modszertanat a 4. szamu melléklet mutatja be.)

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

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

terveket kizarolag elektronikus Gton sziikséges megkiildeni. A hidnyosan bekildott
terveket az NKE Kozigazgatdsi Tovabbképzési Intézet Ugyfélszolgalati Osztalya
hidnypodtlasra visszaklldi. Az elkészitett éves intézményi tovabbképzési tervek NKE

részére torténé megkiildésének hatarideje: 2026. marcius 15.

9. Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitését megel6zo6 feladatok

9.1. A tervkészito szerv adatainak ellenorzése

A szervezeti adatok a Probono Classic oldalon taldlhatd ,Adminisztracié” mentpont

~Szervezet adatai” almentpontban talalhatok.

7 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?url=ekt
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A szervezet alapadatai a Magyar Allamkincstar nyilvantartdsdban szereplé aktudlis
adatokat tartalmazzak, igy ezek az adatok nem médosithaték. A tervkészitének a

szervezeti adatok® kézul az ,Egyéb adatok” at van lehet6sége moddositani. Ezen adatok

ellenbrzése és sziikség szerinti aktualizaldsa azért fontos, mert ezek az adatok kerilnek ra

automatikusan az intézményi tervekre.

9.2. A kormanytisztviselok képzési kotelezettségének meghatarozasa

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

jogviszony sorok és mentességek naprakész maddon rogzitésre keriljenek.

A munkatars személyes adatlapjat a Probono Classic felilet ,Adminisztracié” fémenlpont

Felhasznalok” almenljének® segitségével, szlirést kdvetéen a munkatarshoz kapcsolodo

~Adatlap” gombot kivalasztva kereshetjik fel.

Jogviszony moédositasa

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

~Mentés” gombra kattintva véglegesithetjik.

Mentesség rogzitése

A Rendelet alapjan a kormanytisztvisel6 tovabbképzési kotelezettsége a prébaido

leteltét kovetd napon kezdédik.

A tovabbképzési kotelezettség alol mentesiil a kormanytisztviselo:

— a csecsemOgondozasi dij, gyermekgondozast segité ellatas, gyermekgondozasi dij
igénybevétele miatt, vagy egyéb okbdl harom hdénapot meghaladd fizetés nélkili
szabadsag, tappénzellatas esetén;

— tartds kilszolgalat teljesitése esetén.

Esetiikben a tovabbképzési kotelezettséget, annak ismételt visszaallasat kovetden, a
targyévre vonatkozdan, az éves tovabbképzési tervében meghatarozottan, idéaranyosan

kell teljesiteni.

A mentesség tényét rogziteni sziikséges a tisztviselok személyes adatlapjan, a

~Tovabbképzési kételezettség meghatarozasahoz |/ Koézigazgatasi vizsgara vald

8 https://probono.uni-nke.hu/szervezet/
9 https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok
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jelentkezéshez sziikséges adatok” vonatkozd, ,Mentesség(ek) / IdGaranyos teljesités

jogcim(ek)” részében.

A tovabbképzési kotelezettség alél mentesiil a tisztviseld, ha a ra irdnyadé oregségi
nyugdijkorhatar eléréséhez 5 évnél rovidebb idoé van hatra (a nék kedvezményes
nyugdijba vonuldasa nem tartozik ehhez a mentességhez, kedvezményes nyugdij esetén a

nyugdijazasig tovabbképzésre kotelezett a tisztviseld).

10. Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitése a gyakorlatban

Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitésének menetét az Utmutatd 4. szdmu

melléklete mutatja be.

11. Az egyéni tovabbképzési tervek nyomon kovetése

Az Gj Probono rendszer , Tanulas” fémenlpont ,Portfélié” almenipontjaban a tisztvisel6k
nyomon kovethetik, hogyan all a képzési tervik teljesitése, milyen a munkaltaté altal elbirt
és elvart tovabbképzésen kell részt vennie, a ,Képzéstervezés” fellleten pedig azt, hogy
hogyan all az altaluk igényelt programok jovahagyasa, és - amennyiben a munkaltaté élt
a lehet6séggel - milyen egyéni fejlesztési célok keriiltek szamukra kit(izésre. A
tovabbképzési kotelezettségliket 4 éves idOszak alatt teljesitl tisztvisel6k a , Tanulds”

fémenlpont ,Képzéstervezés” almentpontjat az oldalt bemutaté vidednk!® segitségével is

megismerhetik.

12. Az intézményi tovabbképzési terv modositasa

Az éves intézményi tovabbképzési tervet a munkaltatoi jogkor gyakorléja az év kdzben
felmerilé tovabbképzési igények alapjan a Probono rendszerben médosithatja, majd a
maodositott tervet negyedévente a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal aldirva, lepecsételve,

elektronikus levél mellékleteként szkennelve a tovabbkepzes@uni-nke.hu cimre Kkell

megkuldeni. Ev kdzben nincs lehetdség az intézmény éves tervének teljes korl, atfogd

modositasara.

13. A tovabbképzési programokra jelentkezés és ezek teljesitése

A 2026. évi kozszolgalati tovabbképzési programok 2026. februar 1-jétdl tervezhetbek a
Probono fellleten. A tervezési id6szak lezarasat kdovetéen 2026. marcius kozepétol 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.

10 https://www.youtube.com/watch?v=vGFrkasOvs8&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=9
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A meghirdetett képzésekre — amennyiben t6bb esemény kozil lehet valasztani, a megfeleld
képzési idopont kivalasztasaval - a tisztvisel6 jelentkezik fel a Probono rendszer

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

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

igazolja.

Az e-learning tovabbképzések szervezésével kapcsolatban az NKE Koézigazgatasi

Tovabbképzési Intézet Ugyfélszolgalati Osztalya készséggel all a kézigazgatasi szervek

referensei és a tisztvisel6k rendelkezésére a kovetkezd elérhetbségeken:

— e-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu

— telefon: 06 (1) 432-9030 1-es gomb (telefonok fogadasa: hétfotdl cslitortokig 9:00-
12:00 és 13:00-15:30, 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 megfeleléen.

Az NKE a képzési szolgaltatdasok 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” 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 kib6vitésre kerliljon a szervezet specialitasaira, igényeire figyelemmel, melyek

beépiilnek a gyakorlati megvaldsitas soran a képzési programba.

Helyszini jelenléti képzés

A jelenléti képzések (tréningek, workshopok) helyszini megvaldsitasa soran a kdzszolgalati
tovabbképzés jelenléti képzése az adott szervezet altal kért helyszinen kerdl
megvaldsitasra, igy a jelenléti képzések altal kinalt ismereteket a tisztvisel6k helyben, a
lakohelyiik vagy a munkahelylik kézelében, utazas nélkil tudjak elérni. Mind a , szervezetre
szabott”, mind a helyszini jelenléti képzés esetében csak egy adott szervezet tisztviselGi

vesznek részt a képzésen.
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A megvalodsitas érdekében az NKE Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézetével

szilkséges egyeztetni, a szervezes@uni-nke.hu cimre kiildott levél formajaban.

Egyes jelenléti képzések esetében lehet6séget 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 szlikséges 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 Ko6zigazgatdsi Tovabbképzési Intézet

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

levél formajaban. Képzésszervez6 kollégdink tovabbi elérhetdségeit 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 munkaltaté
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 kerul levonasra a képzés

pontértéke.

14. A belso képzések megvaldsitasanak sajatossagai

14.1. Belso képzések megszervezése és a teljesitések jovairasa

A bels6 képzések megvalositasa és az eredmények régzitése a programtulajdonos feladata,
ebbdl fakaddan a szervezési kérdésekben is 6 tud érdemi tajékoztatast nyujtani. A
képzésszervez6/kapcsolattartd személy nevét és elérhetéségét a Probono Classic felliletén

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

11 https://kti.uni-nke.hu/szervezet/tovabbkepzes-szervezesi-iroda/munkatarsak
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Utmutaté a 2026. évi tovabbképzési tervezéshez

Elektronikus Ugyintézés és Blended 1" Elektronikus tgyintézés és Elektronikus Ggyintézés és
Szabalyozott Elektronikus Ugyintézési integraci6 az ASP integracio az ASP
Szolgaltatas (SZEUSZ) integracio az szakrendszereinek tiikrében — szakrendszereinek tukrében —
ASP szakrendszereinek tikrében jelenléti képzés jelenléti képzés
(2023) Részlatex
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.

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

Aok

Keppés Kezdes) e
Kefzes whpe: 20241031 2 (-]
Lejelentkerdsi hatlardd

Helyszi

A BEpres halyspine

Kapcsolattarto alsihelosepe|

Email
TedeTon

Amennyiben még nincs meghirdetett oktatdsi esemény, akkor a katalégusban 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 rogziti 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 generaldasa a programtulajdonos

altal kért bedllitdsok alapjan torténik.

Ha képzési referensként a sajat intézménylink adatait ellen6rizzik, akkor az intézményi
adatexport 4. munkalapjan a Programcsoport neve (O) oszlopban tudunk szlrni a bels6
képzésekre. A teljesités datumat az U, a sikerességét pedig a V oszlopban talaljuk meg.
Amennyiben mindkét oszlopban Ures celldkat taldlunk, Ggy a képzés eredményének

régzitése még nem toértént meg.
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Utmutaté a 2026. évi tovédbbképzési tervezéshez

14.2. 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.

15. Tanuasitvanyok, bizonyitvanyok letoltése

Egy képzés abban az esetben tekinthet6 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 tisztviseld
sikeresen elvégezte. A tanusitvanyt mind a képzési referens, mind a tisztvisel6 barmikor
letoltheti a Probono rendszerbdl. A tanusitvanyokat mindkét fellletrél le lehet tolteni: A
Classic fellileten a ,Személyes oldalam” alatt taldlhat6 ,Képzéseim” oldal'?> menlipontban
érhetd el a képzések listaja, ahol a teljesitést kovetben az adott képzés sordnak a végén
taldlhatd ikonra kattintva télthetd le a tanUsitvany. Az Uj Probono feliileten a képzésekhez

L4

tartozo tanusitvanyok a ,Tanulas” menupont ,Portfélio” alpont!3, Tanulmanyi eredményeim

rovatban tolthetéek le. A képzés legfontosabb adatait tartalmazé kartyan szerepl6
Tanusitvany feliratra kattintva toltédik le a Pdf. Ha a tanusitvany nem toélthet6 le, annak
vagy az az oka, hogy képzés még nem lett befejezve vagy még nem k

észllt el a letolthet6 verzid. A tanUsitvany csak a képzés sikeres teljesitését kdvetd 24 ora
elteltével valik elérhet6vé, ezt megelé6z6en az Uj Probono fellleten ugyan lathato a
Tanusitvany felirat, de a kattintast kovetéen még nem toltédik le Pdf, a Classic Probono

fellleten pedig ekkor még nem jelenik meg a letdltéshez sziikséges ikon.

16. Tajékoztatas, kapcsolattartas

Az Uj Probono fejlécébbl érhetd el az Ugyfélszolgdlat informdciés aloldalal4. Ezen az

aloldalon 6sszegyljtve talalhatd meg a legtébb olyan informacio és leirds, mely képzési

referensi, illetve tisztvisel6i szemsz6gbdl segitheti a felhasznaldkat a feltlet hasznalataban.

12 https://probono.uni-nke.hu/user/kepzes
13 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/portfolio
14 https://probono.uni-nke.hu/ugyfelszolgalat/#/
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Utmutaté a 2026. évi tovabbképzési tervezéshez

Az oldal f6bb témakorei: altalanos tervezési Utmutatok a vonatkozé Kormanyrendeletek
szerint, tovabba a Probono rendszer hasznalatdhoz segitséget nyujtdé utmutatdk!s,

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

gylijteménye az NKE Ko6zigazgatasi Tovabbképzési Intézetének honlapjan érheté el, ahol

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

hasznalata soran leggyakrabban felmerilo kérdéseket és valaszokat.

A fentiek mellett az Ugyfélszolgalati és a képzésszervezd munkatarsak elérhetéségeil® és

az egész évben folyamatosan aktualizadlt, Excel formatumban let6lthetd, 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 Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet Ugyfélszolgalati
Osztalya készséggel all a kézigazgatasi szervek referensei és a tisztvisel6k rendelkezésére

a kovetkez6 elérhetOségeken:

— e-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu

— telefon: 06 (1) 432 9030 1-es gomb (telefonok fogadasa: hétf6tdl csttértokig 9:00 -
12:00 és 13:00 - 15:30, pénteken 09:00 — 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 kildétt levél formajaban.

A kozigazgatasi vizsgakkal kapcsolatos kérdéseiket, megkereséseiket a kovetkezo e-
mail cimeken varjdk az NKE Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet Képzésszervezési

Osztalyanak munkatarsai:

— kozigazgatdsi szakvizsga: szakvizsga@uni-nke.hu

— kozigazgatdsi alapvizsga: alapvizsga@uni-nke.hu

A Probono rendszerben igényelhet6 jogosultsagokkal kapcsolatos kérdésekben: Uj
jogosultsagok igénylésével, meglevl jogosultsag visszavonasaval, térlésével kapcsolatban
forduljon bizalommal az NKE Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet Igazgatdi Irodajanak

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

15 https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/%C3%9Atmutat%C3%B3k,%20t%C3%A1j%C3%A9%koztat%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
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%A1nak%?20e
1%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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Utmutaté a 2026. évi tovabbképzési tervezéshez

Bels6 képzések nyilvantartasba vételével, szervezésével kapcsolatban felmertl6
kérdéseikkel forduljanak bizalommal az NKE Tovabbképzés-fejlesztési és Modszertani

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

formajaban.

16.1. Tematikus csatorna

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

képzési referenseknek ,Probono kisokos képzési referenseknek” 2! cimmel. A csatorna

célja, a referensek munkajat segité hasznos tudnivalék megosztasa, amely januar és
februdr hoénapban aktudlisan az éves tervezéshez kotéd6 feladatok elvégzésének
megkonnyitését célozza. A csatornan mar kozel 300 bejegyzés talalhatd, a Tudasbazis
rovatban pedig a kiemelten gyakori kérdésekre talalhatnak valaszokat. A bejegyzésekhez

hozzaszoélasban kérdéseket is tehetnek fel az adott témahoz kapcsoloddan.

16.2. Ismerje meg jobban a Probono feliilet miikodését!

A Probono rendszer megismeréséhez és konnyebb hasznalatanak eldsegitése
érdekében videds segédanyagokat készitettiink. A videds segédanyagok a rendszer

funkcioit és az egyes funkcidk haszndlatat mutatjak be.

A tisztviselOk altal az egyik leggyakrabban hasznalt fellilet a , Tanulas” fémentipont, amely
a tanulassal kapcsolatos legfontosabb informaciokat mutatja be, valamint itt kerilhet sor

a kompetenciamérésre, és itt taldlhatjuk meg személyes Portfélidonkat is.

A ,Tanulas” fémenlpontot bemutatd videdés segédanyagunkkal?? gyorsan és hatékonyan

ismerkedhetnek meg a felllettel.

A tisztvisel6k altal haszndlt szintén fontos funkcié a ,Tanulds” fOmenlpont
~Képzéstervezés” almenlpontja, ahol egyéni tovabbképzési terviinket, valamint a
tovabbképzési kotelezettséglink teljesitésének aktualis allapotat tekinthetjik meg. A
~Képzéstervezés” menilpont alaposabb megismeréséhez a témaban készilt videdkat

ajanljuk, melyek segitségével a 1 éves id6szak alatt teljesit6 tisztviselok??® és a 4 éves

id6szak alatt teljesitd tisztvisel6k?* is részletesebb képet kaphatnak az oldal mikoédésérdl.

21 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/csoportok-es-csatornak/tudasbazis/5ffc2395466b0a601a92f3aa

22 https://www.youtube.com/watch?v=8Nizqq-hztI&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=7
23 https://www.youtube.com/watch?v=bLmJ]3cgkIPw&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=10
24 https://www.youtube.com/watch?v=vGFrkasOvs8&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=9
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Utmutaté a 2026. évi tovabbképzési tervezéshez

16.3. Uj kommunikaciés formak a kozszolgalati tovabbképzésben

Az NKE KTI folyamatos fejl6dés és fejlesztés iranti elhivatottsaganak eredményeképpen az

NKE KTI honlapja?® mellett mar a k6z0sségi médiaban, a Facebook-on?® is megtalalhatnak

minket.

17. Mellékletek

1. szamu melléklet: A tovabbképzési tervezés és megvalositas iitemezése

Feladat megnevezése

A feladat felel6se

A feladat hatarideje

Tervezési Utmutatd kdzzététele

NKE

2026. februar 1.

Kompetenciamérés

tisztviseld

2026. februar 1-t6l

folyamatosan

Képzéstervezés

tervkészité szervezet

2026. februar 1-tél
2026. februar 28-ig

Az intézményi képzési terv

megkildése az NKE részére

tervkészit6 szervezet

2026. marcius 15.

és megkuldése az NKE részére

Intézményi képzési terv modositasa

tervkészit6 szervezet

Mdédositas esetén

negyedévente

Képzések meghirdetése és

lebonyolitasa

NKE (kodzszolgalati
tovabbképzések),
tervkészit6 szervezet (belsé

tovabbképzések)

Meghirdetés
2026. marcius 15-tdl

folyamatosan.

Képzési év zarasa

NKE (kodzszolgalati
tovabbképzések),
tervkészit6 szervezet (belsé

tovabbképzések)

2026. december 15.

2, szamu melléklet: A kozigazgatasi szakvizsga tervezési sajatossagai

A kozigazgatasi szakvizsga olyan mindsitett kozszolgalati

tovabbképzési program,

amelynek teljesitéséhez tanulmanyi pontszerzés kotodik. A program tulajdonosa az NKE,

vizsgaszervezli feladatokat az NKE és a f6varosi és megyei kormdanyhivatalok (a

tovabbiakban egylttesen: vizsgaszervez6k) latnak el. A kézigazgatasi szakvizsgara torténd

jelentkezés a Probono rendszeren keresztil térténik.

Kozigazgatasi szakvizsga program szerepeltetése a tisztviselok éves egyéni

tervében

25 https://kti.uni-nke.hu/

26 https://www.facebook.com/profile.php?id=100087892124363
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Utmutaté a 2026. évi tovédbbképzési tervezéshez

A kozigazgatasi szakvizsgara jelentkezés feltétele a vizsgazd részére t6rténé éves egyéni
tovabbképzési terv készitése és az éves egyéni tovabbképzési tervben a kdzigazgatasi

szakvizsga program szerepeltetése.

Amennyiben az éves egyéni tovabbképzési tervben a kdzigazgatasi szakvizsga program

nem szerepel, a kdzigazgatdasi szakvizsgdra nem lehet jelentkezni.

Az alabbi koOzigazgatasi szakvizsga programok koézil a tisztvisel6 altal elvégezni kivant

valaszthaté targy szerinti programot kell az egyéni tovabbképzési tervbe felvenni:

— Kozigazgatdsi 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 valaszthato targgyal
(nyilvantartasi szama: PN-0046-1312-MK)

Kozigazgatasi szakvizsga eredményrogzitése

A koOzigazgatdsi szakvizsga eredményét (sikeres vagy sikertelen teljesitését) a
vizsgaszervezd - illetékességtol fliggben a févarosi és megyei kormanyhivatal, vagy az
NKE - rogziti a Probono rendszerben. A koézigazgatasi szakvizsga akkor tekintheto
teljesitettnek, ha a vizsgazé mind a kotelez6, mind a valasztott targybol eredményes
vizsgat tett. A kozigazgatasi szakvizsga sikeres teljesitését kovetdéen torténik meg a
tanulmanyi pontok jovairasa és a sikeres teljesitést igazold bizonyitvany generalasa, amely
a Probono rendszerbdl tolthet6 le. Amennyiben a tisztvisel6 vizsgaja sikertelen (akar a
kotelezd, akar a valasztott targy vagy mindkettd), Ugy a tanulmanyi pontok jovairasara

nem kerl sor, és az Ujbodli jelentkezéshez (j terv készitése sziikséges.

3. szamu melléklet: A kdzszolgalati és bels6 tovabbképzési programok

Kozszolgalati tovabbképzési programok

A kozszolgalati tovabbképzési kotelezettség a tovabbképzési programjegyzéken 1évd
tovabbképzési programokkal teljesithet6. A tovabbképzési programok kindlata és a
programok pontértéke az Uj Probono-felliileten a ,Kataldgus” menlipontban érhetd el,
amely kereshet6en tartalmazza a 2026. évi programkindlat tervezheté képzési
programjait, tovabba azok legfontosabb informacidit. A kozszolgalati tovébbképzési
programjegyzék keretében szakmai kompetencidk szerint kertltek csoportositasra az

egyes képzések, ezzel is elGsegitve az egyéni fejlesztési igények szerinti valasztast.
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Utmutaté a 2026. évi tovabbképzési tervezéshez

A kozszolgalati tovabbképzéseket kizardlag az NKE nydjtja. A kozszolgalati

tovabbképzéseknek - tartalmuk alapjan — harom csoportja van:

— altalanos kozigazgatasi ismeretek (alapveté allam- és jogtudomanyi, illetve
alkotmanyos ismeretek, kbzigazgatas-fejlesztés, horizontalis és agazati teriiletek);

— altalanos szakmai ismeretek (a teljes kézigazgatas szamdara relevans egy-egy
szakteriilet — pl. informacidbiztonsag, kézszolgalati etika és integritds - specifikus
képzései);

— altalanos vezetési ismeretek (vezet6 munkakérben dolgozé kézszolgdlati

tisztviselbk szamara vezetdi 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 kozigazgatasi szerv,
fels6oktatasi intézmény vagy felnOttképz6 altal folytatott tovabbképzés vagy szakmai
képzés, amely a megrendel6 kozigazgatasi szerv szamara specidlis 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 Gsszeallitasa az Uj Probono rendszerben térténik.

A tervezési felllet?” a nyitolaprol, a regisztralt felhasznalé a ,Monogram” menipontot

77

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

vizsgatervek” oldal hasznalataval érhetd el.
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Képzésl és vizsgatervek

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

Fejlesztési tervek és programok
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Ezen a fellileten allithatdk Gssze az éves egyéni képzési tervek, és errdl a fellletrdl
tolthetl le az intézményi éves képzési terv is. Tovabba itt nyilik lehetéség a munkaltaté
szamara, hogy a tisztviseloknek 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 tevidik
0ssze, amelyek lehetnek kozszolgalati tovabbképzési programok és belsd tovabbképzési
programok. A tervezhet6 tovabbképzési programok kindlatat a Probono rendszerben a
Kataldgus" menipont 28 tartalmazza, amely lehetOséget biztosit a programok kulénb6z6
szempontok szerinti sz(irésére, és ismerteti a programokkal kapcsolatos részletes

informacidkat. A "Katalégus" menipont hasznalatat videds seqgédanyaggal 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:

- ElGirdé tipusi modszertan szerint: a munkaltatdé képzési referense kivalaszt egy
képzési programot az aktudlis programkindlatbdl, 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.

ElGiro tipusi moédszertan

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

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

mentpontot3® kivalasztva kezdhetjlk meg a tervezés folyamatat. A kivalasztott
menlpontban listaszerlilen megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes
tisztvisel6i kor Abc betlirendben. Az itt listazott tisztviselok kozll jelolhetjik ki, akinek
tervezni szeretnénk, melyhez a ,Képzési terv hozzdadasa” gombot szlikséges

kivalasztanunk.

28 https://probono.uni-nke.hu/katalogus/nyitolap
29 https://www.youtube.com/watch?v=NsgFhcwqOU8&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=6
30 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?url=ekt
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KEPZESTERVEZS

Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek

Q

Itt tud 1étrehozni egyéni keéj

i
tovabba itt szerkesztheti a mar elk itett .
o [ =] I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &7 2 kijelolve
1 80
> KEPZESI TERV HOZZAADASA | =
I = 2
o

A fellileten szamszerdsitve is olvashatod, hogy hany tisztvisel6t jeldltink ki.
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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 kijelolésével.
M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI

A ,Képzési terv hozzdadasa” gomb akkor valik aktivva, ha mar kivalasztottunk legaldbb

egy tisztviselot, akinek tervezni szeretnénk.

® o

Itt tud létrehozni egyéni képzési tervet,

tovabba itt kesztheti ar elkészitett - < <
ovapba it szerieszinetl & mar elkesziie M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &% 135 kijelolve

terveket.

_ oy 19 80

> KEPZES| TERV HOZZAADASA 70 10
0 0

| 10 n

Majd a ,Képzési terv hozzdadasa” gomb megnyomasat kdvetben nyilik lehetdségliink a

képzési programok kivalasztasara. A képzési programok kozotti valasztasban a

keres6mez06 hasznalata nyujt segitséget.

(a )

ili NEMZETI K6ZSZOLGALATI EGYETEM KEPZESI PROGRAMJAI

(=

I NEMZETI K8ZSZOLGALATI EGYETEM

Kozigazgatasi alapvizsga

A kivalasztott képzési programot a jelolénégyzet segitségével egyesével adhatjuk hozza a

kivalasztott tisztvisel6 képzési tervéhez.

23



Utmutaté a 2026. évi tovdbbképzési tervezéshez

i NEMZETIKOZSZOLGALATI EGYETEM KEPZESI PROGRAMJAI
M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM 0 6417
¥ Kozigazgatasi alapvizsga /o0

A képzési tervet a ,R6gzitem” gombbal véglegesitjlik.

&+ SZEMELY(EK) HOZZAADASA

x  Kozigazgatasi alapvizsga

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

sikeriilt a képzési program betervezése.

A belso6 képzések tervezése mindenben megegyezik fentiekben ismertetett

modszertanokkal.

A tervezést leggyakrabban akadalyozé esetek

~A tisztviseld6 nem (gykezel6, vagy mentesll a tovabbképzési kotelezettség aldl.”
Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk barmely kivalasztott munkatarsunk esetében,
ellendrizni szliikséges 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”

fomenlpont ,Felhasznalok” almenijének3! segitségével, szlirést kbvetéen a munkatarshoz

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

egyéni tervében.

B ROGZITES

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

31 https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok
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Rogzitést koveten a rendszer listaszer(ien 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 tisztvisel6je részére az éves egyéni tovabbképzési tervet.

A folyamatot mindaddig ismételjik, amig az Osszes képzési program betervezése
megtorténik. A tervezés soran a betervezett kozszolgalati tovabbképzési programok

pontértékével csokken a rendelkezésre allé intézményi tanulmanyi pontkeret.
Fontos: A képzéstervez6 alkalmazds csak képzési referensi jogosultsaggal érhetd el!

Igényalapi moédszertan
Az igény alapl 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 tisztviselo
onértékeléssel/méréssel megbizonyosodik jartassagi szintjérdl az egyes
kompetenciatertileteken, megteremtve ezzel annak lehetdségét, hogy az egyéni fejlédése
érdekében célirdanyosan 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 Onértékelést/mérést végez a kompetenciamérési

n

rendszerben, amely a Probono rendszer ,Tanuldas” fomenlUpont "Kompetenciamérés

almentpontjaban3? érhet6 el. A kompetenciamérés folyamatat videds segédanyaggal is
tdmogatjuk33. A kompetenciamérés soran a tisztvisel6 onértékeléssel és/vagy méréssel
ellenGrizheti jartassagat a kivalasztott kompetenciatertleten. A  kdzszolgalati
tovabbképzési programok szakmai kompetenciak fejlesztésére valo alkalmassaguk szerint
keriltek csoportositasra. A Probono rendszer segitségével az aldabbiakban felsorolt
kompetencidk meérhet6ék feladatokkal: Anyakoényvi igazgatds, Birtokvédelem,

Csalddtdmogatdsi igazgatds, Egészségbiztositdsi igazgatds, Elelmiszerbiztonsagi

32 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/kompetenciameres
33 https://www.youtube.com/watch?v=v3jgppnZKQg&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=8
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igazgatas, Foglalkoztatasi igazgatas, Foldlgyi igazgatds, Gyamugyi igazgatas, Hatosagi
dontés, Hatdsagi eljards, Hatdsagi ellendrzés, Iratkezelés, Jogorvoslati eljaras,
Jogszabalyszerkesztés, Kozszolgalati etika és integritds, Okmanylgyintézés,
Onkorméanyzati igazgatds, Pénzgazdalkodds, Személyes adatok védelme, Szocialis
igazgatas, Toborzas és kivalasztas, Ugyfélkiszolgdlds, Valasztasi igazgatds. Az dnértékelést
és/vagy mérést kovetGen, az ebben elért eredmények alapjan, a tisztvisel6knek
lehet6séglik van programigénylésre. (A programigénylés folyamatat e fejezet

~Programigénylés” alcime alatt olvashatjuk).

Egyéni fejlesztési cél kijelolése

A munkaltaté kijelolhet fejlesztend6 célokat a tisztvisel6 szamara, melyet az
egyéni fejlesztési terv elkészitésével tehet meg.

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

megallapitott jartassagi szintjénél magasabb szintre célszer(i kitlzni.

A fejlesztési célok kit(izését altalaban a vezetok és a beosztottak kozosen hatarozzak
meg annak érdekében, hogy a tisztvisel6k személyes és szakmai fejlédése a szervezet
céljaival és a tisztvisel6k karriertervével/elémenetelével 6sszhangba keriljon. A kitlizott
célok orientaljdk a tovabbképzési tervkészitést, hiszen lehetbséget adnak a tisztviselknek,
hogy a célok elérése érdekében, azokhoz igazodva valasszanak maguk szadmara hasznos
tovabbképzési programokat, és egyuttal a munkaltatdék biztosak lehetnek abban, hogy a

tisztvisel6k célzottan képzik magukat.

Ha egyéni fejlesztési célt szeretnénk kitiizni, akkor az alabbi |épéseket kell
végrehajtani a Probono rendszer ,Szervezés” fémenilpont ,Képzéstervez6”

almentpontjanak ,Fejlesztési tervek és programok” feliletén34:

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

fejlesztési célok kitlizésének folyamatat.

A menipontban listaszerien megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes
tisztvisel6i kor Abc betlirendben. Az itt listazott tisztvisel6k kozll jelélhetjik ki, akinek
fejlesztési célt szeretnénk kitlizni, melyhez a tisztvisel6k kivalasztasat kévetdéen a
~Fejlesztési cél hozzaadasa” gombot szlikséges kivalasztanunk. A fellileten az is olvashato

szamszerdlsitve, hogy hany tisztvisel6t jel6ltlink ki aktualisan.

(m | i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI =" 2 kijelolve

Ha egy id6ben ugyanazt a fejlesztési célt tébb tisztviseld (vagy a teljes tisztviseldi kor)

szamara is szeretnénk kitlzni, erre is lehet0séget biztosit a feliilet.

34 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/eft?url=eft
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M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI [&~ 135 kijelélve]

A ,Fejlesztési cél hozzaadasa” gomb akkor valik aktivva, ha mar kivalasztottunk legalabb
egy tisztvisel6t, akinek fejlesztési célt kivanunk kitlizni. A ,Fejlesztési cél hozzaadasa”
gomb kivalasztasat kovetéen lehetdséglink nyilik a kompetencidk koziali 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

tipusban talalhaté meg:

A fejlesztendo teriiletek kivalasztasat kévetéen meg kell hatdroznunk a fejlesztés szintjét.

A fejlesztés szintjét A0-tdl C2-ig terjed6 skalan jel6lhetjik 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 kdvetben a ,Fejlesztési cél kitlizése” ablakban a ,Hozzaadom” gomb
megnyomasaval kijelolésre kerl a fejlesztési cél. A folyamatot addig ismételjik, amig az
Osszes kivant fejlesztési cél hozzdadasa megtorténik. A ,R6gzitem” gomb megnyomasat

kévetden a rendszer egy felugrd ablakban kér megerdsitést a fejlesztési cél rogzitéséhez.

FEJLESTTES! CELOX ROGIITESE

A ROGIITEM gomb megryomasdval a kivalasetott seemélyek sedmbra
kitilsi & hortdadolt fejlesrvidl cibokat. Biztosan steretng kitioni ereket
a bujlearidas cdlabar?

% MEGSEM ROGZITEM

A megjelend ,,R6gzitem” gomb megnyomasaval a cél kijeldlése megtorténik. A kijeldlt célt
a rendszer megjeleniti egyrészt a kivalasztott tisztvisel6nél, masrészt a tisztviseld sajat

oldalan, a kijelolt fejlesztési cél eléréséhez kapcsolddd programokkal egyitt.
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KOVALASZTOTT SZEMELY

KOMPETENCIA HELYE

Nézze meg, hogy a keresett kompetencia melyik csoportban, témakdérben vagy
o K2 A ¢ . tipusban talslhaté meg
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\/

@ Eoyoni és csoponios déméshoratal = °
Kizpetithal Shntés elokéazilés e o

moaloting

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 tisztviseld nem csupan akkor igényelhet programot, ha fejlesztési célt jeloltek ki a
szamara, hanem a tervezés soran, a tervezési folyamatba kapcsolédva barmikor. A
tisztviseld 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 torl6dik. A képzési referensek szamara a Probono
rendszer naponta e-mail (zenetet kiild a beérkezett programigényekrdl rendszeriizenet

formajaban.

4

A programigényt kétféle mddon hagyhatjuk jéva/vagy utasithatjuk el: a ,Szervezés”
fomentpont ,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 eszkozolnlink. Amennyiben az ,Intézményi

35 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo
36 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?url=ekt
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Osszesit6k” menupontban végezzik el az igényelt programok jovahagyasat, ugy a

jovahagyasra vard programok a tisztvisel6 nevét kivalasztva jelennek meg a fellleten.

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

/1153 e I o 3 adatoh KIADVA
yily Spénak b 0 worositAs 2 romis

E-srerminiciumverzetol felkearito o rOnces

B T (AL AT ECYETEM

Tutori feluéazd = JOVAHADGYOM 2 1onuis

A ,Jévahagyom” gomb kivalasztasaval a fellilet tajékoztat arrdl, hogy a tisztvisel6 altal

igényelt képzési program bekertl a képzési tervbe. A folyamatot a ,Program jévahagyasa”
felirati gombbal véglegesithetjlk.

PROGRAM IGENYLESENEK JOVAHAGYASA

Az igényelt program jovahagyasaval 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 kdvetéen megjelend visszajelzés figyelmeztet.

®

A program nem tervezhetd

A tervezést leggyakrabban akadalyozo esetek

III
.

~A tisztviseld nem (gykezelG, vagy menteslil a tovabbképzési kotelezettség alo
Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk barmely kivalasztott munkatarsunk esetében,
29
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ellendrizni szlikséges személyes adatlapjan rogzitett tovabbképzési kotelezettség
meghatarozasahoz szikséges adatokat, kiilonds tekintettel az alapvizsga meglétére
vonatkozd informacidkra, valamint a tovabbképzési kotelezettség keletkezésének

datumara.

A munkatdrs személyes adatlapjat a Probono Classic fellilet ,,Adminisztracié” fémenipont

Felhasznalok” almenijének3’ segitségével, szlirést kovetéen a munkatarshoz kapcsolodo

~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 szerepld adatokat 6sszegzi.

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

Intézményi Gsszesiték” almenipontjabdl3® nyomtathatjuk ki.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Intézményi &sszesitd

Az intézményi képzési terv a tisztviselsk

: 2ni tovabbképzési terveibdl tevodik ) )
B ey eotumprarnalil @ 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 végezhetjik

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 képzésitervet. A ,Nyomtatds” gomb segitségével az

intézményi terv kinyomtathatdé és a munkaltatoé altal aladirhato.

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

BA-04.01 &
NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

2026, évi képzési terve
2026, januar 13,

1. Atervkészitd szerv dltalanos adatai

1. - any dsi szerv neve: NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

Ll

A kozigazgatasi/kermanyzati szerv tipusa: Minisztérium

Kormanyzati fShivatal

Fivarosi és varmegyel kormanyhivatal

Kaknleges jopallash szerv

Kazponti hivatal

Jarasi hivatal

Terlleti / Helyi Gnkormanyzat

Egyéb
3. |Székhelye: 1083 Budapest, Ludovika tér 2
4. [Levelezési cime 1083 Budapes!, Ludovika tér 2
5. |Kozponti telefonszama: 061/43290001
6. |Kazponti faxszama

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

Intézményi Gsszesiték” almenlipontjabol3® nyilik lehet6séglink. E fellleten listaszer(ien

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

az ,Egyéni terv” feliratd gombot kivalasztva érhetjik el.

( = EGYENI TERV )

Bongészénk nyomtatasi ablakanak el6hivasahoz a ,Nyomtatas” feliratl gombot szlikséges

kivalasztanunk.

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

Ugyfélszolgdlati Osztaly*° részére.

6. szamu melléklet: Vezet6i programajanloé a 2026. évi tervezési folyamat

tamogatasara

Vezetdi programkinalatunk a vezetéi kompetencidk széles korét lefedi, és valtozatos

madszertani tdmogatassal jarul hozza a vezetdi ismeretek bévitéséhez, valamint a vezetdi

39 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo
40 https://kti.uni-nke.hu/szervezet/tovabbkepzes-szervezesi-iroda/ugyfelszolgalati-osztaly
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készégek fejlesztéséhez. E-learning, tréning és nyolc vezetGi kompetencia esetében e-
szimulaciéos modul is részét képezi a programoknak. Az e-learning els6sorban az adott
vezet6i kompetencidval kapcsolatos ismereteket adja at, tdobbnyire a kompetencia
alkalmazasahoz sziikséges attitlidot is formalva. A tréning a kompetencidhoz kapcsolodd
vezet6i megoldasok kiprobalasara, a kompetencia gyakorlati fejlesztésére ad lehetGséget.
A szimulacié pedig a kompetencia valdsagot tukroz6 helyzetekben vald alkalmazasara

biztosit terepet, valddi kovetkezmeények nélkiil.

A széles programkindlat lehetOséget nyujt barmelyik kivalasztott vezetéi kompetencia
gyakorlati ismereteinek és megvalodsitasanak elsajatitasara. Ugyanakkor ez a sokszinlség
a bb6ség zavarat is okozhatja és bizonytalansagot okozhat a legmegfelelébb téma és
moddszertan kivalasztdsaban. Ennek megoldasdra a VezetOképzés-valasztd is segit a

programvalasztasban és a vezetdkon kivil a leend6 vezeték tamogatasaban.

A Vezet6képzés-valasztoban |épésrol |épésre jutnak el az érdekl6dék a legmegfelel6bb
képzések kivalasztasahoz, ezaltal tudatosan és tervezetten késziilhetnek vezetdi
kompetenciaik fejlesztésére. Ez a fellilet nem csak a képzések kivalasztasban segit, hanem
a vezetdi kompetencia rendszer atlatasaban is, mivel bemutatja a kompetencia alapu
programvalasztas lehetséges mddjait, és az egymassal 6sszefliggé kompetenciadk esetében
javaslatot ad a képzések elvégzésének sorrendjére is. Az oOnfejlesztés lehetOsége 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 vélasztéd a Probono “Onfejlesztés” oldaldn*! talalhatd.

A leendd és frissen kinevezett vezet6ket nem csak az 6nfejlesztés lehetéségével, hanem a
szamukra készilt A joévé vezetdje — Kompetenciacsomag leendd vezet6k szamara (PN-
0907-2312-MK) e-learning programmal, valamint a Vezeté leszek - Felkésziilés a vezetbi
szerepre (PN-0863-2204-MS) és Vezeté lettem - Udjonnan kinevezett vezetbk
tovabbképzési programja (PN-0864-2204-MV) tréning programokkal segitjik a
felkészilésben, illetve a vezetdi pozicioban eltoltott els6 id6szak minél sikeresebb

kezelésében.

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