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Bevezetd

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) stratégiai feladatként latja el a
tobb évtizedes multra visszatekint6, kozszolgdlati el6menetel rendszeréhez igazodd
UgykezelGi alapvizsgak szervezését.

Az Egyetem szerepvadllaldsa a jogszabalyokban lefektetett alapok mentén a kozigazgatasi
vizsgak és vizsgafelkészit6 tanfolyamok megszervezésén tul a vizsgarendszerhez kapcsol6do
hatékony és az informacids tarsadalom és a digitalis kor Ujszerd, IKT alapu alkalmazasainak
kifejlesztésére is kiterjed.

A tobb ezer tisztvisel6 szamara megvaldsitott képzések és vizsgak, valamint a kdzszolgalati
tovabbképzési rendszer tapasztalatai alapjan az Egyetem sziikségesnek és célszerlinek tartja
az ugykezel6i alapvizsga esetében is a Probono egységes nyilvantartdsi és képzés
menedzsment rendszer bevezetését.

Az Egyetem elkotelezett amellett, hogy partnereit megfelel6 mdédon tdjékoztassa és segitse a
kdlcsonos egyuttmikodést, igy felhaszndloi kézikonyvet dolgozott ki a rendszer hasznalatanak
elGsegitésére. A kézikonyvet a fejlesztésekkel egyidejlleg folyamatosan bdvitjik, nagy
hangsulyt forditva a felhasznaldk (vizsgaszervezdk, vizsgdzok, képzési referensek) altal
bejelentett szolgdltatas-fejlesztési igényekre is.

Kérjik, hogy a fejlesztési igényeket, az esetleges maddositasi javaslatokat az
Ugykezeloialapvizsga@uni-nke.hu cimre legyenek kedvesek megkildeni.

A kézikdnyv jelenleg két nagy teriiletet dlel fel: az egyik a jelentkezés mddjat, a masik a képzési
és vizsga id6épontok meghirdetését, illetve egyéb képzés- és vizsgaszervezési feladatokat
taglalja, el6bbi képzési referensek és a vizsgazdk, ez utdbbi a vizsgaszervez6k munkajat
tdmogatja.

2015. szeptember 15-t6l lehet6vé valt az UlgykezelSi alapvizsgakra felkészité képzések
meghirdetése és szervezése a Probono feliletén. A fejlesztett funkcidk alapvetéen a
kozigazgatasi alapvizsga szervezése soran megismert logikahoz illeszkednek, bizunk benne,
hogy elsajatitasuk a mar megismert rendszer alapjan, egyszertien térténhet.

Jelen Utmutatd a Probono rendszer ligykezelSi alapvizsga-szervez6 felliletének 2017. januar
2-ig kifejlesztett és élesitett funkcidit is tartalmazza. A rendszer Ujdonsagait az érintett
fejezeteknél ,Uj funkcid” felirattal is jelezziik.

Budapest, 2017. marcius

Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem


mailto:Ugykezeloialapvizsga@uni-nke.hu

1. A RENDSZER HASZNALATAHOZ SZUKSEGES TECHNIKAI FELTETELEK

A Probono rendszer hasznalatdhoz sziikséges minimalis technikai feltételek a kovetkezG6k:

Arendszer haszndlatdhoz Mozilla Firefox 35 vagy Google Chrome 40, illetve Opera 27 vagy ezek feletti
verziészamu bongészé javasolt. Internet Explorer haszndlata esetén legaldbb 11-es verzid ajanlott. A
rendszer Internet Explorer 8-as vagy ennél régebbi verziéval nem haszndlhatoé!

2. AZ UGYKEZELOI ALAPVIZSGASZERVEZO FELULET A KEPZESI REFERENSEK
SZEMSZOGEBOL

Az aldbbiakban a , képzési referens” feladataira fokuszdlva mutatjuk be a feliilet hasznalatat. A képzési
referensek — hasonlatosan a tovabbképzési rendszerhez — a munkaltaté képviseletében tervezik be
és jelentkeztetik a tisztvisel6k szdmara az ligykezelGi alapvizsgat, a tervezéssel egyidejlileg
engedélyezik a tisztvisel6 szamara az ligykezelGi alapvizsgara torténd jelentkezést, s igazoljak a
vizsga letételéhez sziikséges jogszabalyi feltételeket.

Az GgykezelGi alapvizsgara torténd jelentkeztetéshez az aldbbi feltételek egyiittes megléte sziikséges:

A. a koOzigazgatdsi szervezet rendelkezzen legaldbb egy regisztralt felhaszndléval a Probono
rendszerben;

B. a kozigazgatasi szervezet rendelkezzen legaldbb egy képzési referensi jogosultsaggal a Probono
rendszerben;

C. a képzésireferens szervezete ,aktivalva” legyen a Probono rendszerben;

D. atisztviseld regisztralva legyen a Probono rendszerben;

E. a koézszolgdlati jogviszonnyal rendelkezé tisztvisel6 rendelkezzen képzési tervben rogzitett
tigykezelGi alapvizsgaval;

F. Mindkét szerep esetében kell, hogy a felhasznal6é adatlapjan ki legyen toltve, hogy nincs
kozigazgatasi alapvizsgdja, valamint nem ligykezel6 és nincs kézigazgatasi szakvizsgaja.

2.1 Az iigykezelGi alapvizsga szervezo feliilet igénybevételéhez sziikséges feltételek

2.1.1. Tisztvisel6 regisztracidja a Probono rendszerben
A rendszer haszndlatdhoz minden felhasznaldnak regisztracioval kell rendelkeznie.

Fontos! Abban az esetben, ha a felhasznalé egyszer mar regisztralt, akkor tilos Gjra regisztralnia!
Amennyiben a korabban mar regisztralt tisztvisel6 id6kézben munkaltatét valt, akkor a valtozasokat

beregisztralni!



Uj felhasznalé regisztralasa esetén a kdvetkezd |épéseket kell megtenni.

1. Nyissa meg a https://probono.uni-nke.hu oldalt! Kattintson a , Regisztracié” feliratra!

Nyitlap VP Az intbzet Képzésiervezés « 2L Regisz¥dcd <) Belépés

Ujabb kézszolgalati tovabbképzési programok kerultek
meghirdetésre és elkésziltek az utmutattk a Pro bono
hasznalatahoz

alat Egyetem kozzé te

$0 csoporjal A képzések tel]

a Képzéseim' menupont ala! a elinditani az e-learning tananyagot

—

2. Toltse ki értelemszerlien a rendszer dltal kért adatokat! Ne felejtse el lenyitni és kitolteni a
,Regisztracio kérése egy adott szervezethez és/vagy adott szerepbe” menlpontot, illetve a
,Személyazonosité adatok megaddsa” részt! (az alabbi képen piros nyilakkal jelolve!) A
,Személyazonosité adatok megadasa” rész tisztvisel6ként valé regisztraciohoz vagy
képzésre/vizsgara vald jelentkezéshez sziikséges.

Regisatracid

E-mail cim

Ebindy

Vezetimmiy

Keresaundy

Uty

Eberhetdségi adalok fpem Kitelerd Kisiend:

Telotonszim

Egyébe-mail cim

Személyazono:
KazBazviseld

adatok megadisa v

hOZ vagY KDZEBATZIgATD vald jelentheséahez sT0RMDEI, 06 6T BT SUBIK B regIAZIACD Ut i3 megadhariak

Regisztracid kérése egy adott szervezethez ésivagy szerepbe v _

3. Minden esetben lgyeljen arra, hogy e-mail cimét pontosan adja meg, mert ellenkezé esetben nem
tudja aktivalni a regisztracidjat. Abban az esetben, ha hibdsan gépelte be az e-mail cimét, és a
regisztracid mar megtortént, akkor varja meg a regisztracid automatikus torlését, ez 168 dra
elteltével torténik meg, addig Uj regisztraciot nem all médjaban kezdeményezni. A rendszer
lehetdséget biztosit arra is, hogy a képzési referens a feliilet segitségével regisztralja be a
tisztvisel6t. Erre az ,Adminisztracié” meniipont ,Uj felhaszndlé regisztraldsa” nyujt lehetSséget. A
funkciérol bévebben itt olvashat.

Figyelem! Fontos, hogy adatait pontosan, a személyazonositasra alkalmas iratokban szerepl6
adatoknak megfeleléen adja meg, ugyanis az ligykezel6i alapvizsga esetén kiallitandé
bizonyitvanyok az itt rogzitett adatok alapjan keriilnek kidllitdsra. Amennyiben az adatok



https://probono.uni-nke.hu/
http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/a-probono-feluleten-torteno-regisztracio-folyamatanak-ismertetese-kepzesi-referensek0211.original.pdf

helyteleniil vagy hibasan (pl. elgépelve) adta meg, azok a kidllitott bizonyitvanyokon is
helyteleniil szerepelnek majd.

ElGnév rész esetében csak a titulust (dr.,phd.) szabad beirni, illetve uténév esetében szintén
csak titulus szerepelhet (maximum 3 karakter).

E-mail cim
Eldnév @ dr.
Vezetéknév Kovacs
Keresztnév Akos Béla
Uténév @ Phd

Amennyiben két keresztnévvel rendelkezik a felhaszndld, akkor mindkett6t a keresztnév
mezG6ben kell feltiintetni.

E-mail cim
Elsnév @ Dr.
Vezetéknév Kissné Dr.Téth
Keresztnév Katalin Krisztina
Utonév @

Az adatok kitoltése soran keriilje a CAPS LOCK billentyli (CSUPA NAGYBETU) hasznalatat,
valamint az indokolatlan sz6k6z6k alkalmazasat.

Titulusat minden esetben az el6név mezGben tiintesse fel és ne a vezetéknév részbe! (Kivéve,
ha a felhasznalé a nevét a kévetkez6képpen hasznalja: Kissné Dr. Téth Katalin, ebben az esetben
a vezetéknév részbe kell irni a Kissné Dr. Toth név részletet.)



Nyitolap TVP Az intézet Képzéstervezés + A Regisziricio

Az adatok rogzitésekor az alabbiakra kell figyelni:
+ e-mail cim helyessége
« adatok pontos és hianytalan kitdltése (anyja neve, sziletési hely, datum) a személyazonosito adatokat tartalmazo okmany alapjan
« adatok begépelése csupa nagybetiivel kerdlendd (CapsLock hasznalatanak mellozése)
« adatok begépelése csupa kisbetlivel kerilendd
+ Felesleges szokdzok hasznalatanak melldzése

» Amennyiben a regisztrald két keresztnévvel rendelkezik, akkor mindkettdt a keresztnév mezdben kel feltintetni

Regisztracio

E-mail cim

Elénév @

Vezetéknev

Keresztnév

Uténév @

Elérhetéségi adatok (nem kitelezé kitdlteni):

Telefonszam

Egyéb e.mail cim

Regisztracio kérése egy adett szervezethez ésivagy szerepbe v

Személyazonositd adatok megadasa v

Koztiszviseldként vald regiszirdciohoz vaqy képzésre/vizsgara vald jelentkezéshez sziikséges, de ezek az adafok a regisziracio utén is megadhatGak.

Regisztracid

A regisztracidndl minden adat megaddsa kotelezd, kivéve a kovetkezbk:
- elénév (Dr, Prof, ifj, id,)

- uténév (Dr, Prof, ifj, id, Phd)

- telefonszam

- egyéb e-mail cim



Regisaricid

E-smial cim

Ekimv

Verotoknéy

LULE

Litngy

Elérhatfisigi adatak {mem ks kirfinng:

Telalonszam

Egyébe-mall cim

Személyazonasiia adatok megadasa w

aziicihor vagy kipodaredizaghnn vild jelentiezéaher adkabged, de e2ek A2 B0BIOk 8 regiazibeid utin i megadhatiak

Regisztrackd kérése egy adott szervezethez ésivagy szerepbe v _

4. Regisztracid kérése egy adott szervezethez/vagy szerephez:

A kilonboz6 felhasznaldi szerepek felvétele els6dlegesen a regisztrdcié soran torténik meg. A
tisztvisel6i szerep felvételéhez a személyes adatokat is meg kell adni! A szerep bedllitdsdhoz a
regisztracids lapon taldlhatd aldbbi szimbdlumra kell kattintani a lenyitashoz:

Regisziracio kerese egy adolt s2ervezethez eshagy szerepbe

Sremelazonosiie adalok megadasa

FEERETwaSORe vk PRI RcnOGD vBGY eplei) il

EE0RT VIO ki Dedhel AI0kIR00E 08 BI8N A7 SRS B QETIRC (i Mg dhaihak

Miutan lenyitasra kerilt a ,,Regisztracid kérése egy adott szervezethez és/vagy szerepbe” meniipont,
akkor az aldbbi feliilet jelenik meg:

Regisziracio kérese egy adott szervezethez és/vagy szerepbe A
Szerep Szerep v
Szervezet Szervezet v

A szerepek rész lenyitasakor kivalaszthato az igényelt szerep.



Elérhetdségi adatok {nem kdrelezd kitditeni):
Egyeni vizsgazo N
Telefonszam Képzési referens
i . Képzésszervezd
Egyéb e-mail cim
Kiizszolgalaii fisziviseld
Nem kizszolgalati tisztviseld
Oktato
Regisztracio kérése egy adott szervezethez és/vagy szg Programtulajdonos

Vizsgabizottsagi tag

Szerep =7

Szervezet Szervezet v

Ezt kovetSen a szervezet nevéhez bedllithatd a munkdltatd neve. A taldlatok megjelenitéséhez ne
haszndljon roviditést, legalabb 3 karaktert kell beirni, illetve adott esetben el6fordulhat, hogy a teljes
szervezet nevét be kell irni a pontos taldlathoz.

Regisztracio kérése egy adott szervezethez ésivagy szerepbe

Szerep Kozszolgalati fisztviseld X |7

Szervezet | NEMZETIKOZSZOLGALATI EGYETEM (795713) x |v

A szerep igénylésekor meg kell adni az alap adatokon tul a felhaszndld személyes adatait is. A személyes
adatokat a kovetkezd fellileten (regisztracids feliilet, személyazonosité adatok megadasa rész) kell
értelemszerden kitdlteni.

Regisziricid kirése egy adott szervezethes Esivagy sterepbe W

Sremilyazanosing adatok megadisa W

RATHST VisHstoint v MgRS2 frGaiha gy KOS VIZE0WT Vil jeninarashey 570008, O aiw &7 BON0S & FRgRSTivicad Ll i megodhie

Figyelem! Egy felhaszndlét csak egyszer lehet regisztralni! A rendszerben egy e-mail cim csak egy
felhasznaldhoz kothetd és egy felhasznalét jelolhet!

Elfelejtett jelsz6 esetén a bejelentkezési feliileten kérhetd jelszé emlékeztetd. (bejelentkezé ablak, bal
also része)

Masodlagos e-mail cim bedllitdsa: Abban az esetben, ha a fellileten a személyes adatoknal beallitasra

kerll a masodlagos e-mail cim, akkor lehet&ség van arra, hogy a rendszer a masodlagos e-mail cimre
is kiklldje a jelszé6 emlékeztet6t. Amennyiben a masodlagos e-mail cimet megadta, akkor ezt az e-mail
cimet nem hasznalhatja elsGdleges e-mail cimként a rendszerben mindaddig, amig nem torli ki a

10



masodlagos e-mail cim mez6bdl vagy nem ad meg egy Uj masodlagos e-mail cimet. A masodlagos e-
mail cim torléséhez, tordlje ki a mezében megadott e-mail cimet, majd nyomja meg a ,mentés”
gombot. Ezt kdvetéen mar haszndlhaté elsédleges e-mail cimként a korabbi mdsodlagos e-mail cim.

Munkaltatévaltas, vagy egyéb adatvaltozas esetén nem szabad ujra regisztralni! llyen esetekben a
kordbban hasznalt e-mail cimmel be lehet jelentkezni a rendszerbe abban az esetben, ha a felhasznalé
ismeri a jelszavat. Belépés utan az e-mail cim mddosithatd. Lehet&ség van arra is, hogy még kilépés
el6tt a képzési referens mddositsa a felhasznald e-mail cimét egy olyan cimre, amit a felhasznald a
munkaltatotdl torténd tavozas utdn is elér.

z70 o

Fontos megjegyezni, hogy a kiléptetést, azaz a tisztviselGi jogviszony visszavonasat a feliileten
minden esetben a korabbi munkaltaté képzési referensének kell intéznie, ugy, hogy a tisztvisel6
adatlapjan a ,Tovabbképzési kotelezettség meghatdrozdsahoz szilkséges adatok” résznél a jogviszony
id&szaknal be kell allitani azt a zaré datumot, ameddig a kilép6 tisztvisel6 a szervezetnél dolgozott. A
jogviszony lezdrasat kovet6en tud csak a tisztvisel6 a bejelentkezést kovet6en a Személyes
oldalam/adatlap/jogosultsagok részen Uj tisztviselGi szerepet igényelni.

Abban az esetben, ha az e-mail cim mar megszlint, viszont a felhasznalé6 nem emlékszik a jelszavara,
akkor az ugyfélszolgalattdl (tovabbkepzes vtki@uni-nke.hu; 06-1-432-9000/20373; 06-1-432-
9000/20358) lehet Uj jelszot igényelni a felhasznald azonositasat kovetSen. A felhasznald azonositasa
az lUgyfélszolgdlaton a személyes adatok megadasaval torténik. Csak abban az esetben lehetséges a
jelszd mddositdsa, ha azt a felhaszndldi fidk tulajdonosa kéri!

Sziiletési név

Eldnév

Vezetéknév

Keresztnév

Utonév

Anyja neve

Eldnév

Vezetéknév

Keresztnév

Utonév

Sziiletési adatok

3

Sziiletési idd

Orszag v

Telepiilés v

Teleplileés név

(kiilféidi telepiilés esetén)

Allampolgdrsag v

Nem nd
ferfi
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A kérelmezett szerep a kovetkezd lehet az ligykezelGi alapvizsga esetén:

o kozszolgalati tisztviseld;

Koézszolgalati tisztvisel6: A rendszer legnagyobb felhaszndldi csoportja. A tisztvisel6k egy adott
szervezet munkavallaléi. Minden kozszolgalati tisztvisel6nek rendelkeznie kell munkaltatéval,
ellenkez6 esetben nem lehet a tisztvisel6t képzésekre és vizsgakra jelentkeztetni, jelen esetben
Ugykezel6i alapvizsgara jelentkezni. Minden felhaszndlé csak egyszer lehet regisztralva. Abban az
esetben, ha a tisztvisel6 munkaltatét valt, akkor képzési referensének ki kell Iéptetni a szervezettdl
a jogviszony idGszak lezarasaval. A tisztvisel6 csak ezutan tud korabbi regisztracidjaval uj
munkaltatéhoz tisztviselGi szerepet igényelni.

2.2 Képzési referensek feladatai az ligykezelGi alapvizsgahoz kapcsolédoan

Az UgykezelGi alapvizsga tekintetében a képzési referensek legfontosabb feladata az lgykezelGi
alapvizsga betervezése és a tisztvisel6k felkészit6 konzultdcié és vizsgaid6pontokra torténd
jelentkeztetése.

Az ligykezelGi alapvizsgdra jelentkezésnek két utja is lehetséges (képzési referens altali és tisztvisel6
altali), ezért el6szor a képzési referensi altali jelentkeztetés folyamatat mutatjuk be. Az egységes és
koordinalt jelentkeztetés biztositasnak érdekében a képzési referensi altali jelentkeztetési folyamat
alkalmazasat javasoljuk a munkaltatéknak. Az alabbiakban a képzési referensi altali jelentkeztetés
folyamatat mutatjuk be, illetve jelen Gtmutaté 1. szamu mellékletében a konnyebb megértést eg

Osszefoglal6 tablazattal is segitjiik:

A képzési referens feladatai az ligykezelGi alapvizsga tekintetében:

1. A képzési referensnek ellenériznie kell a tisztvisel§ adatait az adatlap rész TOVABBKEPZESI
KOTELEZETTSEG MEGHATAROZASAHOZ / KOZIGAZGATASI VIZSGARA VALO JELENTKEZESHEZ
SZUKSEGES ADATOK” részénél

2. Ha sziikséges a TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG MEGHATAROZASAHOZ / KOZIGAZGATASI
VIZSGARA VALO JELENTKEZESHEZ SZUKSEGES ADATOK” részénél be kell &llitani a kdvetkezd
opciokat:

e Atisztvisel6 Ggykezel6? (igen opcidt kell valasztani)
e Szeretne-e lgykezel6ként képzésen részt venni? (nem opciot kell valasztani)
e Kozigazgatasi alapvizsgaval rendelkezik (nincs opciot kell valasztani)
e KoOzigazgatasi szakvizsgaval rendelkezik (nincs opciot kell valasztani)
e Kozszolgalati jogviszony id&szak(ok)
(A kés6bbiekben a fent emlitett opcidk bedllitasat bévebben fogjuk ismertetni.)

3. A,TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG MEGHATAROZASAHOZ / KOZIGAZGATASI VIZSGARA VALO
JELENTKEZESHEZ SZUKSEGES ADATOK” ellendrzése, illetve bedllitdsa utan a képzési
referensnek be kell terveznie a tisztvisel6nek az UgykezelGi
alapvizsgat.(Képzéstervezés/Képzéstervez/Programtervezs almenipont)
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4. Miutan a referens betervezte a tisztvisel6nek az UgykezelGi alapvizsgat, ezt kovetGen a
,Képzések megvaldsitasa/Képzésre jelentkeztetés” almenipontban jelentkeztetnie kell a
tisztvisel6t az ligykezelGi alapvizsgdra

5. Afolyamat zarasaként a képzési referensnek ki kell nyomtatnia a tisztvisel6 jelentkezési lapjat
és meg kell kiildenie az illetékes vizsgaszervezének.

Figyelem! A tisztviselG csak abban az esetben tud az ligykezelGi alapvizsgara jelentkezni, ha a képzési
referense elG6zetesen felvette a képzési tervébe az ligykezel6i alapvizsgat.

Az alabbiakban a képzési referens feladatait mutatjuk be, képerny6képek segitségével.

Az tigykezel8i alapvizsga képzési tervbe torténé rogzités el6tt a tisztviseld részére a ,, TOVABBKEPZESI
KOTELEZETTSEG MEGHATAROZASAHOZ / KOZIGAZGATASI VIZSGARA VALO JELENTKEZESHEZ
SZUKSEGES ADATOK” feliratd meniipontban az alabbi adatok beallitdsa sziikséges (Idsd a kdvetkezd
oldalon taldlhatd képen, a pirossal jelélt részeken):

e Atisztvisel6 ligykezel6? (a “igen” opciot kell valasztani, mivel Ugykezel8i alapvizsgdra kivanjuk
a tisztvisel6t jelentkeztetni))

e Szeretne-e ligykezel6ként képzésen részt venni? (a”nem” opciot kell kivalasztani, ellenkezé
esetben nem fog megjelenni az ligykezelGi alapvizsga terv gomb a képzéstervez6ben. Az
igen opciét akkor kell haszndlni, ha az érintett tisztvisel6 a tovabbképzési rendelet hatdlya
ala tartozik, és tovabbképzési programként veszi igénybe.

e KoOzigazgatasi alapvizsga (van/nincs/mentesll aldla) (a rendelkezésre allé opcidk kozil,
értelemszerlen a ,nincs” opciodt kell valasztani Ugykezel6i alapvizsgara torténd jelentkezés
esetén!)

o Kozigazgatasi szakvizsga (ligykezelGi alapvizsgara jelentkezés esetén értelemszeriien a
»hincs” opciot kell valasztani.

e Kozszolgalati jogviszony id&szak(ok)
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= TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG MEGHATAROZASAHOZ | KOZIGAZGATASI VIZSGARA VALO JELENTKEZESHEZ SZUKSEGES ADATOK

A tisztviseld Ugykezels? @

Szeretne-e ligykezeloként képzésen részt venni? @

Kozigazgatasi alapvizsga: @ van
® nincs

mentesil aldla

Kozigazgatasi alapvizsga megszerzésének datuma: EEEE.HH.NN =
Tovébbképzési kotelezettség keletkezésének ideje: EEEE.HH.NN =
o
Felséfoki végzettség megszerzésének datuma: @ EEEE HH NN &=
Kozigazgatasi szakvizsga: @ van
® nincs
mentesil aldla
Kozigazgatasi szakvizsga megszerzésének datuma: EEEE.HH.NN =
Legaldbb 2 éves kizigazgatisi gyakorlat: @ 'gen
nem

vezetdi kinevezéssel/megbizassal rendelkezik

nem, de a kézigazgatasi szakvizsgara bocsatast 2 éves kézigazgatasi gyakorlat
hidnyaban a Kézigazgatasi Tovabbképzési Kollégium engedélyezte

Kozszolgilati jogviszony idoszak(ok) €@

Szervezet -tal -ig Vezetd? Heti munkacra B
NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM 2015.05.05 3999.12.31 N

40 e [

Az adatok kitoltését kovet6en a felllet ,Képzéstervezés” ,KépzéstervezG/Programtervezs”
almeniipontjaban a tisztvisel§ neve mellett megjelenik az ,,UK terv” gomb.

szul. 2015 Kepzesi idoszak
Név @ Sziil. név datum Sziil. hely Anyja sziil. neve tervezett/ teljesitett  kitelezd | teljesitett
. 0 | o 0 1 0 [ acawsgzites| | | Oktew

Az UK terv” feliratd gombra kattintva az alabbi képet latjuk:



_képzési tervének szerkesztése

2015. évi ajanlott megszerzendd tanulmanyi pontok

Rogzitett programok listaja @

A tisztviselohoz nem tartozik beosztott program

2014. évi tervezett és teljesitett programok @

Programok listaja @

mind
Név

Ugykezeldi alapvizsga
Programtulsjdonos: NEMZET| KOZSZOLGALATI EGYETEM (785713)

20 talalat oldalanként » Oldal 1 a kivetkezobdl: 1w | 1-1/1 tétel megjelenitése.

Kozszolgalati: 0 Belsd: 0 Osszesen: 0
v Sziikités
Tanulmanyi
Csoport pont
Kézszolgalati 0

m
m

o

Az lgykezelSi alapvizsga betervezését a Programok listdja alatt taldlhaté ,UgykezelSi alapvizsga”

program el6tt talalhatd jelolGnégyzetbe tett pipaval lehet foganatositani majd a mentés gombra

kattintassal véglegezni.

2015. évi ajanlott megszerzendd tanulmanyi pontok

Rogzitett programok listaja @

A tisztvisel6hoz nem tartozik beosztott program

2014. évi tervezett és teljesitett programok @

Programok listaja @

mind

Név

Ugykezel6i alapvizsga )
Programtuisjdonos: NEMZET] KOZSZOLGALAT| EGYETEM (785713)

20 talalat oldalanként « Oldal 1 a kévetkezobdl: 1+ | 1-1/1 tétel megjelenitése.

Kozszolgalati: 0 Belsd: 0 Osszesen: 0
v Szlkités
Tanulmanyi
Csoport pont
Kozszolgalati 0
Mentés

Amennyiben az lgykezel6i alapvizsga képzési tervbe valdrogzitése sikeres volt, akkor a kovetkezd

képet latjuk:
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2015, évi ajanlott megszerzendd tanulmanyi pontok
Rogzitett programok listaja €@
Név

[ Ugykezeldi alapvizsga )
Programtulsjdonos: MEMEZET| KOZSZOLGALATI EGYETEM (T85713)

2014. évi tervezett és teljesitett programok &

Programok listaja @

Kdzszolgdlati: 0

Belsd: 0

Csoport

Kizszolgalati

Osszesen: 0

Tanulmanyi
pont

1]

mind v Szlkités
N Tanulmanyi
Név Csoport pont
[ Ugykezeldi alapvizsga _ Kézszolgalati 0
Programtulsidonos: NEMZET| KOZSZOLGALAT! EGYETEM (TR5713)
20 talalat oldalanként - Oldal 1 a kévetkezdbdl: 1+ | 1-1/1 tétel megjelenitése. Elsd Eldz6 K Utolsd —
Figyelem!

z70

A tisztvisel6t csak abban az esetben lehet jelentkezni az ligykezel6i alapvizsgara és konzultaciéra, ha

z70

a képzési tervébe rogzitésre keriilt az ligykezelGi alapvizsga! (Az ligykezelGi alapvizsga képzési

tervben t6rténé rogzitése a vizsgadij megszokott elszamolasat nem befolyasolja, a vizsgadijrdl a

vizsgaszervezd szamlat allit ki, tehat a vizsgadij elszamolasa nem a normativa terhére térténik.)

Amennyiben a tisztvisel6 sikertelen ligykezelGi alapvizsgat tesz, ugy a tervébe ujra fel kell venni az

tigykezelGi alapvizsgat, és a tisztvisel6 csak ezt kévetSen jelentkezhet ismét vizsgara jelentkezni.

A betervezett ligykezelGi alapvizsga csak abban az esetben torélhetd a képzési tervbdl, ha még nem

jelentkezett a tisztviselé konkrét képzés- és/vagy vizsgaiddpontra, illetve ha még nincs rogzitett

eredménye a rendszerben.

A betervezett ligykezelGi alapvizsga a programelem kijelolését(bepipaldsat) kovetGen a piros , Torlés”

gomb megnoymadsdval torolhetd.

2015. évi ajanlott megszerzendo tanulmanyi pontok
Rogzitett programok listaja @
Néev

Ugykezeli alapvizsga
Programtulsjdonos: NEMZETI KGZSZOLGALATI EGYETEM (785713)
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Kozszolgalati: 0

Belsé: 0

Csoport

Kézszolgalati

Osszesen: 0

Tanulmanyi
pont

0




Amennyiben a képzési tervbe az ligykezelGi alapvizsga rogzitése megtortént, Ugy a képzési referensnek
lehetdsége van a tisztvisel6 feljelentkeztetésre a , Képzések megvaldsitdsa” , Képzésre jelentkeztetés”
almentlipont segitségével.

Program benyujtasa «

Az intézet GYIK

Képzéstervezés v Képzések megvalositasa ~

Képzésszervezés
Szakvizsga szervezés

Ezen a fellleten |athatja azokat a tovabbképzéseket, amelyekre mar be|
elinditani a képzést. A vizsga elvégzése utan az eredménye 1 6ra mulva|

ptt e-learning képzések esetében az adott

épzésre jelentkezés . s o A
Kep2esisielentc ). addig ket piros szini X lathato a kepzés n

zesre je ezte . . . -
Kopzesiieentioziets Iv‘l:sga eseten tovabbra is ket piros szinu X

szinil pipa jelenik meg és a letdithetd TANUSITVANY a vizsgat kovetd na

Tantermek

A tisztvisel6k jelentkeztetéséhez segitséget nyujt a név szerinti keresd feliilet, melyet az aldabbi kép

Anyja sziil.neve

mutat:

Jelentkezési adatok adatexport

Tisztviseldnként lista

Tisztviseld neve Sziil. datum Sziil.hely Tovabbképzési program

i, ditaldnos kizigazgatdsi ismeretek
0 tanulmanyi pont

A kivalasztott tisztvisel6t a ,,jelentkezés” gomb megnyomasaval lehet jelentkeztetni.

Jelentkezési adatok adatexport

e

Szilrés

Tisztviseldnként lista

Tisztviseld neve Sziil. datum Sziil.hely Anyja szil.neve Tovabbképzési program

i dltaldnos kizigszgatdsi ismerstek
0 tanulmanyi pont

LN

A ,jelentkeztetés” gomb megnyomdsat kovetGen a kdvetkez6 oldalt 1atjuk:

_tclvélhhképzesi tervében szerepld tovabbképzési programjai

Tovdbbképzési program Programelem @ Kotelezd? @ Tipus Jelentkezés [MAr jelentkezettek szdma / Kurzus maximdlis 18tszdma)

Felkészitd nem Jelenieti - Kérjiik, valasszon oktatasi eseményt - v Jelentkezéds | @
: izsg képzés
ki ilitaléinas kbzigazgatdsi femersiek
0 tanulmanyi pont - Kériiik, valasszen oktatasi eseményt - r Jelentkezés | @
Eayszeriisitett vizsgat igényel @
Vizsga igen jelenléti vizsga TUK eredmény beszamitasat kéri @

lgazolom, hogy a jelentkezéskor ri
valdsagnak megielelnek, a vizsgé
slapvizega letételéhez szlkséges torve
rendelkezik feltételeinek megfelel.

itett adatok a
tigy i

A fellleten a legordiilé mendi segitségével lehet id6pontot valasztani mind képzés, mind pedig vizsga

esetében.
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Tovabbképzési program Programelem & Kitelezo? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis letszama]

jelenléti
Ug izsga képzés
kézezolgdlati ditalincs kizigazgatdsi smerstek - Kérjiik, valasszon oktatasi esemenyt -
0 tanuiményi pant NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM Jelentkezés | @
Budapest Xl. keriilet

Laci 1. [2/4]
teszt_zoli [2/40]

Felkészitd nem - Kérjiilk, valasszon oktatési eseményt - v Jelentkezés | @

Vizsga igen jelenléti vizsga

L TTOgY gz
valosagnak megfelelnek, a vizsgazd az Ugykezeldi
alapvizsga letételehez szlikséges torvenyi f ekk
rendelkezik felteteleinek megfelsl

Tovabbkepzési program Programelem @ Kotelezd? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama]

jelenleti

Felkeszitd nem képzés

- Kérjik, valasszon oktatasi eseményt - v Jelentkezés -]

altslinos kézigazgastési ismeretek

0 tanulmanyi pont - Kériiik, valasszon okiatési eseményt - T Jelentkezés | @

- Kerjiik, valagszon oktatasi esemenyt -

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
. ) . L Budapest Xl. keriilet
Vizsga igen jelenleti vizsga

FOSAgTaR e a oE
alapvizsga letételéhez szlkséges
rendelkezik feltételeinek megfelel.

Az ligykezelGi alapvizsga jelentkezésesetében a kovetkez6 lehetéségeket lehet bejeldini:

Egyszerisitett vizsgat igényel (Ezt az opciot csak abban az esetben szabad bejeldini, ha a jelentkezd tisztvisel®
valamilyen fogyatékkal rendelkezik!

Titkos Ugykezel6i vizsga eredményének beszamitasat kéri . Ez az opcio, csak akkor kérhetd, ha a vizsgazé 2010.
aprilis 1-jét kdvetden tett sikeres titkos lgykezeldi vizsgat és kéri ennek beszamitasat.

Abban az esetben, ha a vizsgazdé esetében a titkos ligykezeldi (tovabbiakban:TUK) vizsga eredményeinek
beszamitasat kérik, akkor az illetékes vizsgaszervezd a kdvetkezd lépések szerint fog eljarni:

1. Ellenérizni fogja az eredményt. (Az illetékes vizsgaszervez6 a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
nyilvantartasa alapjan ellenérzi az eredményeket.)

2. Az eredményekkel kapcsolatosan a Nemzeti Kdzszolgédlati Egyetem munkatarsai nyujtanak b&vebb
felvilagositast az illetékes vizsgaszervezdk részére a TUKvizsga@vtki.uni-nke.hu cimen.

3. Abban az esetben, ha az illetékes vizsgaszervezé nem rendelkezik adattal a titkos ligykezel6i vizsga
eredményét illetéen, akkor a vizsgazonak be kell mutatnia az eredményes vizsgat igazolo bizonyitvany
masolatat.

Figyelem! Az opciok bepipalasakor koériltekintéen jarjon el! Abban az esetben, ha mar jelentkezett egy eseményre,
akkor ezen opciokon mar csak akkor tud valtoztatni, ha lejelentkezik az eseményrél, bepipalja a szlikséges opciot
és (jra jelentkezik.

Az ligykezel6i alapvizsga jelentkezésesetében a kovetkez6 részt kotelezd bejeldlni:

Igazolom, hogy a jelentkezéskor rogzitett adatok a valésagnak megfelelnek, a vizsgazo az tigykezeldi alapvizsga
letételéhez sziikséges torvényi feltételekkel rendelkezik, feltételeinek megfelel.

/Ezt az opciot a sikeres jelentkezés érdekében mindig be kell jeldIni! A jelentkezés csak abban az esetben fogadhato
el, ha a jelentkez6 a jelentkezés pillanataban az (igykezelSi alapvizsga letételéhez sziikséges torvényi

feltételekkel rendelkezik, feltételeinek megfelel.

Miutan a képzési és/vagy vizsgaesemény kivalasztasa megtortént a jobb oldalon taldlhatd
M Tl Y2l =fo o] o J A U W [ ()l i (Mind képzés, mind pedig vizsga esetében kiilon-kilon kell

jelentkezni, azaz ki kell valasztani a képzés datumat és ezt kovetGen kell megnyomni a jelentkezés

gombot és ugyanezt a miiveletet a vizsga esetében is meg kell tenni!)
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Tovabbkeépzési program Programelem @ Kotelezd? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis letszama]

Felkeszits - jelenlati b A T A B s 1 e e AT -
elkeszitd nem kenzés teszt kozuttacid [0/10] [2015.09.28 - 2015.08.30]
kozezolgdlati dltalinos kézigazgatdsi ismeretek
0 tanulményi pont 09.15 [1/20] [2015.09.15 - 20 A Jelentkezés @
Egyszerlisitett vizsgat igényel €
Virsga igen jelenléti vizsga TUK eredmény beszamitasat kéri @

Abban az esetben, ha nincs meghirdetett oktatasi esemény, akkor a rendszer a ,Jelenleg nincs

meghirdetve oktatasi esemény!” feliratot jeleniteni meg. A rendszer a mar betelt csoportokat is

mutatja, ezekre az id6pontokra értelemszerlen nem lehet mar jelentkezni.
A rendszer a jelentkeztetés allapotat kiilonb6z6 szinekkel is jelzi.

Ez a fellleten a , Képzések megvaldsitdsa” menlpont ,Képzésekre jelentkeztetés” almenipontbdl
érhet6 el a képzési referensek szamara.

Kepzesszervezes

Szakvizsga szervezés
Alapvizsga szervezés
Ug
Képzésre jelentkezés |
Il Képzésre jelentkeztetés )

Tantermek

zeldi alapvizsga szervezés

A szinek jelentései a kovetkezGk:

=  Piros szin: Nem tortént meg jelentkeztetés egyetlen eseményre sem. (tisztvisel6nek nincs
konzultacids idépontja, illetve vizsga jelentkezése sem)

= Sarga szin: A tisztvisel6nek csak egy eseményre van érvényes jelentkezése (tehat hidnyzik a
konzultacid- vagy vizsgajelentkezése)

= 706ld szin: A tisztvisel6 jelentkeztetve lett konzultacids-, illetve vizsgaeseményre is.

" cicnikeztetes

Jelentkeztetés

i Jelentkeztetés

Amennyiben sikeres a jelentkezés (példank esetében csak a vizsgajelentkezés torténik meg!), akkor a
kovetkez6 képernybképet lathatjuk:

Tovdbbképzési program Programelem @ Kotelezd? @ Tipus Jelentkezés [Mdr jelentkezettek szdma / Kurzus maximadlis ltszdma]

A elenleti R . . . R
Felkeszitd nem J\.:‘. 785 - Kérjiik, valasszon oktatasi esemenyt - A Jelentkezés | @

Kbzszoiglat, dtatéinos kbzigazgatisl ismeretelk 0545 20 (2045085 2015.06.15
0 tanulmanyi pont iz o elenléti viz 9.15[2/20][2015.00.15 - 2075.09.13
Vizsga igen Jelenleli vizsga | oia o ikerasi hatarids: 2015 00 14 6 &

A vizsgdra jelentkezés a lejelentkezési hatdridbig térélhets, illetve mddosithatd. Térléshez a piros
ikonra kell kattintani.
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A jelentkezés a lejelentkezési hataridG lejaratat kovetGen mar nem torolhet. A jelentkezés abban az
esetben sem tordlhetd, ha mar rogzitésre kertlt barmilyen eredmény.

A jelentkeztetést kdvet6en a rendszer e-mail lizenetben tajékozatja a tisztvisel6t és a referenst a
sikeres jelentkezésrdl (lasd: 5. fejezet Uzenetsablonok) 3. Tisztvisel§ tdjékoztatasa képzési referens
altali jelentkeztetésr6l (képzés), illetve 4. Tisztvisel6 tdjékoztatdsa képzési referens altali
jelentkeztetésrdl (vizsga). lizenetsablonok
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Az ligykezelGi alapvizsga jelentkeztetési folyamat O6sszefoglalasa és a folyamat attekintése a
képzési referensek szemszogébdl:

Tervezés és jelentkeztetés folyamata képzésireferensi szemszoghdl:

A referens ellendrzia tisztviseld adatait a [QoAUN]]AAF43]
KOTELEZETTSEG MEGHATARDZASAHOZ [ KOZIGAZGATASI
1IZSGARA VALO JELENTKEZESHEZ SZUKSEGES ADATOK

részen:

v Tisztviseld dgykezeld
¥ Szeretne-eiligykezeliként képzésen résztvenni

—et kell valasztani)
¥ Alapvizsga nincs
¥ Szakvizsga nincs
v logviszony iddészak beadllitasa

A referens betervezi az ligykezeldi
alapvizsgat a tisztviseld képzési tervébe
(Képzéstervezés/Képzésterverd
J/Programtervezd)

A referens jelentkezteti a
tisrtviselGt képzésre- és
vizsgara (Képzések
megvalositasa/ Képzésre

(Kerjiik, hogy a jelentkezések egysépes és koordinalt modon

torténd lebonyolitdsidnak érdekében a tisztviselSket

lehetoség szerint a képzési referensek jelentkeztesselk,

2.2.2 Jelentkezések attekintése (Képzési referensek szamara)

A képzési referensi jogosultsaggal rendelkezé felhasznaldk a ,Képzések megvaldsitasa” meniipont
,Képzésre jelentkeztetés” almenipontjanak segitségével attekinthetik, illetve Excel formatumban
letolthetik az ligykezel6i alapvizsgdra torténd aktudlis jelentkezéseket.

Az intézet Képzéstervezés « Képzések megvalositasa «

Képzésszervezés
Szakvizsga szervezés

Alapvizsga szervezés

E-leaming/lended learmning tipusu kozszolgaiati tovabbkepzéesi X 3 7 ezt
: Képzésre jelentkezés
figyeimeéebe! . = -
I Képzésre jelentkeztetés I
JTantermek

A menipontra kattintast kovetéen az alabbi képet [athatjuk:
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Programterv éve @: 2015  vecsstonta

Programterv listizasa beosztdshoz

Ezen a fellileten a kizszolgalati szerv képzési referense tudja jelentkeztetni egyes tisztivseldit azokra a tovabbképzési programakra és programelemekre, amely az éves tovabbképzési terviikben
szerepel, és amelyeket az adott képzést nydjta intézmény meghirdetett bivebbe

Sziirés ;i ] Jelentkezési adatok adatexport

A megjelend fellileten az Excel tdbla letoltéséhez a ,Jelentkezési adatok adatexport” gombra kell
kattintani:

Programitarv listdzdsa beoszidshoz

Sziirés i} Jelentkezés| adatok adatexpont

A letolthet6 Excel tabla az alabbi adatokat tartalmazza:

e  Program nyilvantartasi szam e Oktatasi esemény neve

e Program neve e Oktatasi esemény kezd6datum

e Email cim e Oktatasi esemény kezd6 id6pontja
o Viselt név e Eredmény datuma

o Sziiletésiid§ e Sikeres (I/N)

e  Munkaltaté neve o Teljesités datuma

e Programelem neve o Teljesités sikeressége

e Programelem kotelez6 (I/N) e Bizonyitvany sorszama
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2.2.3 Eredmények és képzési el6zmények attekintése (Képzési referensek szamara)

A képzési referensek a Probono rendszer segitségével attekinthetik a szervezethez tartozé ligykezel6k
illetve korabbi jelentkezéseit, eredményeit. Ehhez az ,Adminisztracié”
,Felhaszndlok” almenlpontjdnak segitségével ra kell szlirni a keresett tigykezel6re.

aktualis, mendlpont

Szervezet adatal

Szervezet kérelmek |ovahagyasa

Felhasznalok

A keresett lUgykezelGre szlrést kovet6en a pirosan jelolt képzések gombra kattintdssal elérhet6 a
képzési el6zményeket tartalmazo fellletet. (Itt érhet6 el az ligykezel§ adatlapja is, ehhez a ,,Adatlap”
gombra kell kattintani.)

Keresési feltételek mutatasa

Név Kovacs Krisztian

Email

Szervezet N

Anyja neve:

&t

Szuletési idd

Sziiletési hely X

Szerep .

Toébb mint 1000 felhasznalé felel meg a keresésnek. Kérem szlkitsen tovabb a keresési feltételeknéll

Név Sziil.datum Email

Munkiltato KEpZes..ek

@J

Kovacs Krisztian (sajat magam)

Pont-
Tovabbképzési program Program tipusa szama  Programelem fajtaja
Ugykezeléi alapvizsga (2015) Jelenléti 0 Felkészitd
Vizsga

Oktatasi esemény
Neve

2015. november 18-19. 8:00 @
Reészletek

2015. november 27. @
Részletek

Elért eredmény
sikeressége

résziteljes Munkaltaté Tanusitvany
megfelelt
(O]
v

Abban az esetben, ha a kivalasztott GgykezelGnek sikeres teljesitése van, azaz sikeres vizsgat tett, akkor
a képzés datumanal egy zold pipa jelenik meg (piros korrel jeldlve a képen). A vizsga teljesitését kovetd
napon a bizonyitvany letolthet6. A bizonyitvany letoltése a kék korrel jelolt letoltés szimbdlummal
lehetséges.
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Pont-
Tovabbképzési program Program tipusa szama
Ugykezeldi alapvizsga (2015) Jelenleti 0 Felkeészitd
Vizsga

Programelem fajtaja

Oktatasi esemény Elért eredmény
sikeressége
Tananyag ré j

©

v 2
2015. november 27. @ = & @
Részletek

Neve j altato T

2015. november 18-19. 8:00 @
Részletek

Ha a kivalasztott tisztvisel6 nem teljesiti a vizsgdt, vagy nem jelenik meg a vizsgan, akkor a rendszer ezt

piros X-el jeloli. Ha a piros X-el jel6lt részre vissziik az egér kurzort, akkor megjelenik szovegesen is a
sikertelenség indoka (pl.: Nem jelent meg, igazolatlanul maradt tavol.)

Sziirés

Pont-
Tovabbképzési program Program tipusa ~ szama
Ugykezeldi alapvizsga (2015) Jelenléti 0 Felkészitd
Vizsga

Programelem fajtaja
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Oktatasi esemény Elért eredmény
sikeressége
Neve Tananyag részlteljes Munkaltatd ~ Tanusitvany
2015. november 18-19. 8:00 @ .
Részletek
2015, november 27. @
Részletek .



3. AZ UGYKEZELOI ALAPVIZSGA JELENTKEZOI FELULET A TISZTVISELOK

SZEMSZOGEBOL

Abban az esetben, ha az ligykezel8i alapvizsga betervezése megtortént a tisztvisel6 képzési tervébe,
akkor a tisztviseld a feliilet segitségével 6nalldan is jelentkezhet képzésére, illetve vizsgara is.

A vizsgdzd altal torténd konzultdcids és vizsgaidGpontra torténd jelentkezést kizdrdlag abban az
esetben ajanljuk, ha az Ggykezeldi alapvizsga képzési referens altal torténé tervezésének id6pontjaban
a konzultacio és a vizsga id6pontja még nem ismert. (pl. A tisztvisel6 tervébe marcius hdnapban keril
felvételre az (ligykezelGi alapvizsga program, de a tisztvisel6 csak oktdberben kivan résztvenni
konzultdcion és vizsgan.)

Tekintettel arra, hogy az ligykezelGi alapvizsgara jelentkezésnek két Utja is lehetséges (képzési referens
altali és tisztviseld altali), ezért a tovabbiakban a tisztvisel§ altali jelentkezés folyamatat mutatjuk be.
Az egységes és koordinalt jelentkezés biztositasnak érdekében a képzési referensi altali jelentkeztetési
folyamat alkalmazasat javasoljuk. Az aldbbiakban a tisztvisel6 altali jelentkezés folyamatat mutatjuk
be, illetve az utmutatd 1. szamu mellékletében a konnyebb megértést egy 6sszefoglald tdblazattal is
segitjlik:

A tisztvisel6 feladatai az ligykezelGi alapvizsga tekintetében:

1. A tisztvisel6 jelentkezik az ligykezel6i alapvizsga képzés, illetve vizsgaidGpontjara a
»Képzések megvalésitasa/Képzésre jelentkezés” almeniipontban (Figyelem! A képzésre,
illetve vizsgdra jelentkezés csak akkor lehetséges, ha az ligykezel6i alapvizsga a képzési
referens dlital betervezésre keriilt a tisztvisel6 képzési tervébe. Ennek hidnydban nem
lehetséges a jelentkezés.)

2. A sikeres képzés és vizsgajelentkezést kdvetGen a tisztvisel6 kinyomtatja a jelentkezési

lapot, és képzési referensén keresztiil megkiildi az illetékes vizsgaszervezének. A jelentkezési
folyamat ezzel a momentummal zarul le teljesen.

A tisztvisel6 a Probono fellletére torténé bejelentkezést kovetéen a ,Képzések megvaldsitasa”
,Képzésre jelentkezés” almeniipontjaban tud képzésre, illetve vizsgara jelentkezni.
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Nyitolap| TVP  Azintézet GYIK  Képzéstervezés » | Kepzesekmegvalosiiasa = ¥ 1 Személyesoldalam

Képzésre jelenthezés

Chrome bongészdt javasoljuk Tuddstar keresé

alati tovabbképzési programokat igénybevevd tisztviseldk -

Avideos tananyagok hibatian eléréséhez a Goo

nded learning tipusli kdzsz

A menipontra kattintast kovet6en az alabbi fellletet lathatjuk:

Tovabbképzési program Programelem @ Kitelezd? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama]
zitd Jeleniét & I = esemény Jelentk ez &
jazel Felkészitd nem fénzés - Kériik, valasszon oktatasi sseményt - v Jelentkezés | @

kbzszolgélati shalincs kizigazgatisi izmeratek

0 tanulmanyi pont - Kérjik, valasszon cktatasi eseményt - A Jelentkezés | @

Egyszeriisitett vizsgat igényel €@

Vizsga igen jelenléti vizsga TUK eredmény beszamitasat kéri @
lgazolom, hogy a jelentkezéskor rigzitett adatok a
valdsagnak megfelelnek, a vizsgazo az Ugykezeldi
alapvizsoa letételéhez szikséges thrvény
rendelkezik feltételeinek megfelel

A tisztvisel6 (amennyiben rendelkezik lGgykezeldi alapvizsga tervvel) a lenyithatd meni segitségével
valaszthat képzési-, illetve vizsga eseményt.

A jelenléti vizsga esetében a kdvetkez6 lehetdségeket lehet bejeldlni:

Egyszerisitett vizsgat igényel (Ezt az opciét csak abban az esetben szabad bejeldlni, ha a jelentkezd tisztviseld
valamilyen fogyatékkal rendelkezik!

TUK eredmény beszamitasat kéri . Ez az opcid, csak akkor kérhets, ha a vizsgazo 2010. aprilis 1-jét kdvetden tett
sikeres titkos Ugykezel&i vizsgat és kéri ennek beszamitasat.

Abban az esetben, ha a vizsgazé esetében a titkos (igykezel6i (tovabbiakban:TUK) vizsga eredményeinek
beszamitasat kérik, akkor az illetékes vizsgaszervezd a kovetkezd Iépések szerint fog eljarni:

1. Ellendrizni fogja az eredményt. (Az illetékes vizsgaszervez6 a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
nyilvantartdsa alapjan ellenérzi az eredményeket.)

2. Az eredményekkel kapcsolatosan a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem munkatarsai nyujtanak b&vebb
felvilagositast az illetékes vizsgaszervezdk részére a TUKvizsga@vtki.uni-nke.hu cimen.

3. Abban az esetben, ha az illetékes vizsgaszervezé nem rendelkezik adattal a titkos tUgykezel8i vizsga
eredményét illetéen, akkor a vizsgazonak be kell mutatnia az eredményes vizsgat igazold bizonyitvany
masolatat.

Figyelem! Az opciok bepipalasakor kériltekintéen jarjon el! Abban az esetben, ha mar jelentkezett egy eseményre,
akkor ezen opcidkon mar csak akkor tud valtoztatni, ha lejelentkezik az eseményrdl, bepipalja a szukséges opciot
és Ujra jelentkezik.

A jelenléti vizsga esetében a kdvetkezd részt kotelezd bejeldini:

Igazolom, hogy a jelentkezéskor régzitett adatok a valésagnak megfelelnek, a vizsgazo az tgykezel6i alapvizsga
letételéhez sziikséges torvényi feltételekkel rendelkezik, feltételeinek megfelel.

/Ezt az opcidt a sikeres jelentkezés érdekében mindig be kell jeldlni! A jelentkezés csak abban az esetben fogadhato
el, ha a jelentkezé6 a jelentkezés pillanataban az (igykezelSi alapvizsga letételéhez sziikséges torvényi

feltételekkel rendelkezik, feltételeinek megfelel.
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Abban az esetben, ha nincs meghirdetett esemény, akkor a rendszer a ,,Jelenleg nincs meghirdetve
oktatasi esemény!” feliratot jeleniti meg. A rendszer a mar betelt csoportokat is megmutatja, ezekre
az id6épontokra értelemszer(ien nem fogja engedélyezni a jelentkezést.

A fellileten a legordiilé meni segitségével lehet id6pontot valasztani mind képzés, mind pedig vizsga
esetében.

Ugykezel6i alapvizsga felkészit6 konzultacié esetében:

Tovdbbképzési program Programelem @ Kitelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mdr jelentkezettek szama / Kurzus maximadlis létszama]
Coe jeleni&ti . .
Felkaszitd nem JI-‘ep:es teszt kozultdcid [0/10) [2015.09.28 - 2015.09.30] v Jelentkezés e
ti ditalince kézigazgatiei ismerete

0 tanulmanyi pont

- Kérjiik, valasszon ckiatési eseményt - v Jelentkezes | @

Egyszeriisitett vizsgat igényel €
Vizega igen jelenlét vizsga TUK eredmény beszamitasat kéri @
lgazolom, hogy a jelentkezéskor rigzitett adatok a
valosagnak megfeleinek, a vizsgazd az 0 Gi
alapvizsga letételénez szikséges e
rendelkezik felteteleinek megfelal.

Ugykezeldi alapvizsga esetében:

Tovabbképzési program Programelem @ Kitelezo? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama]
Felkészitd nem eleniét teszt kezultacio [0/10] [20 v Jelentkezés | @
Kepzés eszt kozultacio [V10] [2
kizezolgalati, ltaldnos kizigazgatasl ismeretek
0 tanulményi pont teszt vizsga [0/20] [2015.09.30 - 2015.09.30] A Jelentkezes ]

Egyszerlisitett vizsgat igényel €

Vizsga igen jeleniéti vizsga TUK eredmény beszamitasat kéri €
4 Igazolom, hogy a jelentkezd
valbsagnak megfe

alapvizsga |

rendelkezik feltételsinek megfelel

Miutan az esemény kivalasztdsa megtortént a jobb oldalon taldlhaté ,Jelentkezés” gombot kell
megnyomni. (Mind képzés, mind pedig vizsga esetében kilon-kilon kell jelentkezni, azaz ki kell
valasztani a képzés datumat és ezt kdvetben kell megnyomni a jelentkezés gombot és ugyanezt a
mi(iveletet a vizsga esetében is meg kell tennil)

Tovabbképzési program Programelem @ Kotelezd? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis Iétszama]
Felkészitd nem J‘Ee‘ig‘ees“ teszt kozuttaeié [0/10] [2015.09.28 - 2015.09.30] r @ =
kzezoigdiat] ditalinss kizigazgatdel i
0 tanuiményi pont teszt vizsga [D/20] [2015.09.30 - 20 , v @ e
esztvizsga 2015 )
Egyszerlisitett vizsgat igényel €
Vizsga igen jeleniéti vizsga TUK eredmény beszamitasat kéri €

%

lgazolom, hogy a jelentkezéskor rigzitett adatok a
valésagnak megfeleinek, a vizsgazd az ugykezeldi
alapvizsga letételéhez szilkséges tirvén ekkel
rendelkezik feltételeinek megfelel

Amennyiben sikeres a jelentkezés (példank esetében csak a vizsgajelentkezés toérténik meg!), akkor a
kovetkez6 képernybképet lathatjuk:

Tovabbképzési program Programelem €& Kitelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mdr jelentkezettek szama | Kurzus maximalis l&étszama]

Felkészit nem JI eniet

993 és - Kérjiik, valasszon okiatasi esemenyt - v Jelentkezés [:]
kbzzzolgdlati ditaldnos kizigazgatisi emerstek sty (1/20] [2015.02.20 - 2015.02.30]
0 tanulméanyi pont fiz ine ialenlati viz eszt vizsga [1/20] [2015.09.30 - 2015.00.30]

Vizsa fgen Jelenleti vizsga Lejelentkezési hataridd: 2015.09.23 e &
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A vizsgajelentkezés a lejelentkezési hataridGig torolhetd, illetve mddosithatd. Toérléshez a piros lomtar
ikonra kell kattintani.

A jelentkezési fellleten taldlhatd , Letoltés” szimbdlumra torténd kattintdssal letolthets a jelenetkési
lap, amennyiben szlikséges.

Tovabbképzési program Programelem & Kitelezd? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis leétszama]
ezeldi alapyizsga Felkészits nem J&!EQLE;I - Kérjik, valasszon oktatasi eseményt - v Jelentkezés | @

J;'zz.:zzfgafarl' aJ'@;a;\::kEzlgazgifﬂ:\'l:mElErsk e . .
A jelentkezés a lejelentkezési hataridé lejaratat kévet6en mar nem torolhetd. A jelentkezés abban az
esetben sem tordlhetd, ha mar rogzitésre kertlt barmilyen eredmény.

A jelentkezést kovetGen a rendszer e-mail (izenetben tajékozatja a tisztvisel6t a sikeres jelentkezésrdl.

Az e-mail izenet megérkezésétél fliggetlen a jelentkezés sikeressége. Abban az esetben, ha nem
érkezik meg az lizenet, akkor a jelentkezés allapota a tisztvisels sajat Probono feliiletén is ellenérizhet6
a bejelentkezést kovetGen a ,Személyes oldalam” ,Képzéseim” almeniipontjdban. Ennek a
meniipontnak segitségével abban az esetben is attekintheté az aktudlis ligykezel6i alapvizsga
képzés, illetve vizsgajelentkezések idSpontja és helyszine, ha a képzési referens referens
ielentkeztette a tisztvisel6t.

A Adatiap

= (zacat
| B Képzaseim |
Panaszaim

M Intézmények regisztralasa

[+ Kilepas

A, Képzéseim” almenilipont megnyomasat kdvetben az aldbbi képet lathatjuk:

Szirés

Oktatasi esemény Elért eredmény
Pont- sikeressége
Tovabbképzési program Program tipusa szama Programelem fajtaja Neve T yag ré lj altate Tanusitvany
Ugykezeldi alapvizsga (2015) Jelenléti o Felkészitd teszt kozultacid
Részletek
Vizsga teszt vizsga
Részletek

A fellleten a ,Részletek” gomb megnyomdsat kovet6en megjelennek a képzés/vizsga részletei.

Szirés
Oktatasi esemény Elért eredmény
Pont- sikeressége
Tovabbképzési program Program tipusa szama Programelem fajtaja Neve T: yag részitelj 3 - Tanusitvany
Ugykezeldi alapvizsga (2015) Jelenléti 0 Felkészité & eaaliasio
Vizsga teszt vizsga
Részletek
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Ugykezeldi alapvizsga - Vizsga

lddpantak
Hhpoed kesded ideje
Kapnés vige
Lagelentiezdsi hatirids:
Helyszin

A kipzid halyizing

Kapesolanartd shbrhatdssgpe

Hew:
Emall:
Tededon:

3.1 Eredmények attekintése

3018 06 23

1118 Baiaperst X1, Weribet Felenhagyi i 28 (1 tevem)

0514202 0000

A tisztvisel6k a ,Személyes oldalam” ,Képzéseim” almenlipontjaban az aktualis ligykezelGi alapvizsga

képzés és vizsgajelentkezési informdacidkon tul, az lgykezelSi alapvizsga eredményes teljesitését

kovetSen elérhetik, illetve letolthetik a bizonyitvanyukat is.

2 személyes oldalam

2 Adatlap
M Uzenetek

E Képzéseim

B Oktatasaim

M Panaszaim

A Intézmények regisziralasa

(= Kilepés

A ,Képzéseim” gomb megnyomasa utan az aldbbi feliilet lesz lathatd, a piros korrel jel6lt részre

torténd kattintassal valik let6lthet6vé a bizonyitvany a feliileten. Figyelem! A bizonyitvany a

vizsgaszervez6 eredményrogzitését kovetden lesz elérhet6 a vizsgat kovetd napon.

Képzéseim INE]- |2
Sziires
Program Pont- Programelem
Tovabbképzési program tipusa szama fajtaja
Ugykezel6i alapvizsga (2015)  Jelenléti 0 Felkészité
Vizsga

Oktatasi esemény

Neve

Vivi konzultacic @
Részletek

Vivi vizsga késobbi @
Részletek
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Elért
eredmény
sikeressége

részlteljes Munkaltato

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
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Az ligykezelGi alapvizsga jelentkezési folyamat osszefoglalasa és a folyamat attekintése a
tisztvisel6k szemszogébdl:

Jelentkezés folyamata a tisztviselo szemszogébaol:

A Képzési referens betervezi az tigykezelSi
alapvizsgat a tisztviselének.

(Ezzel a lepéssel a munkaltato hozzajarul ahhoz, hogy a
tisztviselo jelentkezhessen tgykezeloi képzésre és
vizsgdra. Ugykezeldi terv hianyaban nem lehet
jelentkezni!)

A tisztviselS jelentkezik képzésre és vizsgara

(Képzések megvalositasa/Képzésre jelentkezés
almeniipont)

(Kérjik, hogy a jelentkezések egységes és koordinalt modon térténd

lebonyolitasanak érdekében a tisztviselcket lehetdség szerint a képzési
referensek jelentkeztessék,
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3.2 Képzéseim szlir6 funkcid

A Képzéseim szlrési funkcid segitségével a tisztviselS a kordbbi és az aktuadlis képzéseit egyszerlibben
tudja attekinteni a kiilonb6z6 szlrési feltételek kivalasztasaval. A funkcid segitségével lehet6ség van a
képzési és vizsgaesemények, program tipus, tovabbképzési év és programcsoport alapjan torténé
sz(irésére.

Atisztvisel6 a Probono rendszerbe torténé belépést kovetGen a ,,Képzéseim” fellilet segitségével tudja
attekinteni az aktualis képzési és vizsga jelentkezéseit, illetve a kordbbi képzési eseményeket és azok
eredményeit.

Nyitolap Utmutaték Az intézet GYIK Képzéstervezés Képzések megvaldsitasa Program benyujtdsa

w KTK Képzésfejlesztés £ Adminisziracio A Személyes oldalam

A Adatlap

X Uzenetek

m Felkereseim

A vi

yagok hibatlan eléréséhez az aldbbi bongészdverziok vagy azok frissebb véltozatait javasoljuk: Tudastar keresd

c

W Panaszaim

A Intézmények regisztraldsa

Kilépés

Az almenlpont kivalasztasat kovetben az aldbbi felllet lesz lathaté:

Nyitolap | Utmutatok  Azintézet  GYIK  Képzésiervezés ~  Képzések megvaldsitisa v Program benyiijtasa +

W  KTK  Képzésfejlesztés £ Adminisztracid & Személyes oldalam

Képzéseim - Kovacs Krisztian

C
Oktatasi A Elért
atasi esemény eredmény
Program Pont- sikeressége
Tovabbképzési program tipusa szama Programelem fajtaja Neve Tananyag részlteljes  Munkaltatd Tanuasitvany
A Ket. gyakorlati alkalmazasa a versenyfelligyeleti eljarasban  Jelenléti 3N jelenléti képzés és 1% Probai23 - c'
116 v v v - -
(2016) vizsga Részletek
A kozbeszerzési kartellek sajatossagai (2016) Jelenléti 7 Jelenléti képzés
Még nem jelentkezett oktatasi
eseményre. 1
Jelentkezés C
Vizsga
Még nem jelentkezett oktatasi
esemenyre. |
Jelentkezés C
Ugykezelsi alapvizsga (2016) Jelenléti 0 Felkészitd
Még nem jelentkezett cktatasi
esemenyre.
Jelentkezés c
Vizsga
Még nem jelentkezett cktatasi
eseményre.
Jelentkezés 1
C
Vezetdi onismeret (2016) E-leamning 16 e-leamning képzés és Oktesemény @ tananyag @
vizsga Részletek
4

A felllet segitségével attekinthetSk a kordbbi és az aktualis jelentkezések és azok eredményei, adatai.

31



.z

A feliileten elérhetd egy szlirési funkcid is, amelynek segitségével a képzési és a vizsgaesemények

YR I4

szlirhetSk: Program tipus, Tovabbképzési év és Programcsoport alapjan.

A szlirési funkcio eléréséhez a fellileten a sz(irés feliratra kell kattintani, ezt kdvet6en lenyilnak a sz(irési
feltételek.

Képzéseim - Kovacs Krisztian

Tovébbképzési program

A Ket. gyakorlati alkalmazasa a versenyfelugyeleti eljarasban
(2016)

A kozbeszerzési karellek sajatossagai (2016)

Program Pont-

tipusa szama Programelem fajtaja

Jelenléti 31 jelenléti képzés és
vizsga

Jelenléti 7 Jelenléti képzés

Vizsga

Oktatasi esemény

Neve Tananyag

iy Probat23 -
Részletek

Még nem jelentkezett oktatasi
eseményre.
Jelentkezés

Még nem jelentkezett oktatasi
esemeényre.
Jelentkezés

Elért
eredmeény
sikeressége
részitelj Munkiltats  Tandsitvany

v v - -

Ezen a feluleten lathatja azokat a tovabbképzéseket, amelyekre mar bejelentkezett. Az NKE altal nyujtott e-leaming képzések esetében az adott keépzés végeén lévé TANANYAG feliratra kattintva tudja
elinditani a képzést. A vizsga elvégzése utan az eredménye 1 déra mulva jelenik meg a Probono feliletén, addig két piros szinid X |athatd a képzés mellett. Sikeres vizsga esetén az 1 dra elteltével két zold
szind pipa jelenik meg és a letolthetd TANUSITVANY a vizsgat koveté napon valik elérhetévé. Sikertelen vizsga esetén tovabbra is ket piros szini X lathato.

Képzéseim - Kovacs Krisztian
Sziirés
Sziresi feltételek

Program tipusa Tovabbképzési év

Tovabbképzési program

A Ket. gyakerlati alkalmazasa a versenyfelligyeleti eljarasban

(2016)

A kozbeszerzesi kartellek sajatossagai (2016)

Képzéseim - Kovacs Krisztian

Szlirés

Szirési feltételek

Program tipusa

Programcseopert

Szlirés

szonl v

Program Pont-

tipusa szama Programelem fajtdja

Jelenléti 31 jelenléti képzés és
vizsga

Jelenléti 7 Jelenléti kepzes

Vizsga

Tovabbképzési év
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Oktatasi esemény

Neve Tananyag

i Prébal23 -
Részletek

Még nem jelentkezett oktatasi
eseményre.
Jelentkezés

Még nem jelentkezett cktatasi
esemeényre.
Jelentkezés

Programcsoport

Elért
eredmény
sikeressége

résziteljes  Munkaltatd Tanisitvany

v v - -

v Szires



Képzéseim - Kovacs Krisztian

Szlirési feltételek

Program tipusa Tovabbképzési év Programc soport
a v . v ( Sziirés

| Q
Jelenléti
. Program Pont-
E-leaming tipusa szama Programelem fajtaja I
Blended a a versenyfelugyeleti eljarasban  Jelenléti K3 jelenléti kepzes és i
« - vizsga

A kivalasztott sz(irési feltételt kovetSen a szliréshez a ,Szlikités” gombra kell kattintani! Ezt kbvet6en
csak a bedllitott értéknek megfelel6 képzések és vizsgaesemények jelennek meg.

4.AZ UGYKEZELOI ALAPVIZSGA FELKESZITO KONZULTACIOK ES A VIZSGAK
SZERVEZESENEK FOLYAMATA, AVIZSGASZERVEZOK FELADATAI

A felkészit6kre és a vizsgakra valo jelentkezés és a vizsgakra felkészit6 konzultaciok szervezése és
lebonyolitasa, valamint maga a vizsga folyamata is a Probono felilileten valdsul meg. A feliilet
hasznalata regisztraciohoz kétott.

Felkészit6 és vizsga eseményeket kizardlag az a személy hozhat létre, aki a Probono feliileten
regisztralt felhasznalg, és jovahagyott vizsgaszervezdi szereppel rendelkezik.

4.1 Az uigykezelGi alapvizsgara felkészito konzultacio létrehozasa

Az GgykezelGi vizsgara felkészit6 konzultacidk |étrehozasdhoz elsé |épésként a ,Képzések
megvaldsitasa” meniipontra kell kattintani, azon beliil az ,Ugykezel&i alapvizsga szervezés”-re.
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Képzések me:

Képzésszenvezés
Szakvizsga szervezés
Alapvizsga szervezés

Avideds tananyagok hibatlan eléréséhez az aldbbi bongésziverzih
Opera 27, Google Chrome 40, Firefox 35.

k Tudastar keresd

E-leaming/blended leaming tipusu kbzszolgdlati twébbképzéswl Ugykezeldi alapvizsga szevezés

J«

figyelmébe! Képzésre jelentkezés

Képzésre jelentkeztetés
Tantermek

A Tovabbképzési ugyfélszolgalattal kapcsolatos valtozasok

Tajékortatjuk tisztelt Ugyfeleinket, hogy 2015, julius 20-td] a Tovabbképzési igyfélszolgalat igyrendje madosul

tovabh

Ezt kovetGen az alabbi oldal toltédik be.

NEMZETI KOZ SZOLGALATI EGYETEM - Ugykezeldi alapvizsga

Véglegesités &s email tajékoztatds kildése

Konzultcio] nem kitelezd ]

U konzultacic [T

Kezdd Zard Jelentkezési
datum datum hataridd
TG uk konz 2015.08.20 2015.08.21 2015.08.12
oz
konzira 2015.08.27 2015.08.28 2015.08.27
o0z %
Zsofi teszt 20180827 2015.08.21 2015.08.27
oz
TG uk konz2 2015.09.02 2015.09.04 2015.08.01
102
Vivi konzultdcia 2015.09.02 2015.09.08 2015.08.28
09w
2015. szeptember 8-10. 2015.09.09 2015.09.10 2015.09.09
os
ik konzi 1011 2015.09.10 2015.09.11 2015.09.10
os
Laci 1 2015.09.17 2015.09.24 2015.09.15
0=
teszt_zoli 2015.09.21 2015.09.25 2015.09.14
093
teszt_zoli2 2015.10.05 2015.10.09 2015.09.28
og=
Vizsga[ kbtelezd ]
Kezdd Zarg Jelentkezési
datum datum hataridd
TG vizsgs 2015.08.20 2015.08.20 2015.08.12
102 122
vizsga ra 2015.08.27 2015.08.27 2015.08.27
oo 164
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Lejelentkezési

hataridd

2015.08.13

2015.08.27

2015.08.27

2015.09.01

2015.08.28

2015.09.09

2015.09.10

2015.09.18

2015.09.14

2015.09.28

Lejelentkezési
hataridd

2015.08.12

2015.08.27

Min.lsz.

0fe

10 3

oo

06

0fd

10 5

16

o f5

0fd

o f5

Min.Isz.

0fd

o f5

Keresés

eFestival
2014. november 5.
Balatonfiired

00000

Véglegesités, email kildés csak a képzési referenseknek Veglegesités, email kildés nélkil

Max.lsz. Jel. Miwveletek

Isz.
4018 118 §F=q=C
20 fa ofs F=EQqQRC
203 0fd F=EqQmC
158 o §F=Eq:EC
208 afd B =a=cC
4018 0fd B=EqQ=C
36 6 3fd B=EQ=C
afs 2f8 BFEqQ=C
40 f& 25 FEQ=C
105 118 F=q=C
Max.lsz.  Jel Miveletek

Isz.
108 25 ¥ QECc
108 3fa Q= C



A konzultacional szerepl6 ,,Nem kotelez6” megnevezés arra utal, hogy a konzultacidn valo részvétel
nem feltétele a sikeres vizsganak és ezaltal a konzultacion vald részvétel nem koételez6 elem. Mig a
vizsgak esetében a ,,Kotelez6” megnevezés azt jelenti, hogy a bizonyitvany megszerzéséhez sziikséges
feltétel a vizsgan valé megjelenés és a megfelelt minGsités elérése.

A kovetkez6 [épés az mendlipontra kattintas.
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NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM - Ugykezel6i alapvizsga

XLS export
Véglegesités és email tajékoztatas kildése Véglegesités, email kildés csak a képzési referenseknek Véglegesités, email kildés nélkil

Konzultacio] nem kotelezd |

Kezdd Zaro Jelentkezési  Lejelentkezési Min.Isz. Max.Isz. Jel. Miiveletek
datum datum hataridé hataridd Isz.
TG uk konz 2015.08.20 2015.08.21 20150813 20150813 0fd 4015 118 ¥F=a=cC
0%
konzi ra 2015.08.27 2015.08.28 20150827  2015.08.27 1018 2018 o ¥ Eaq=cC
g
A kattintast kovetSen az alabbi képerny6kép jelenik meg.
Uj konzultacis felvitele
Konzultacié adatai
Konzultacié neve | Honzultacid neve
Konzultacié leirasa | Leirds
Kezdd datum ~ Datum = Zaré datum |~ Datum =
Kezdd idépont KK Esemény tipusa konzultacid
Jelentkezési hatarids =~ Datum = Lejelentkezési hataridé =~ Datur =
Min. létszam | 0 fG Max. létszam | 0 G
Kapcsolattarté neve @ | - Kérjlkvalasszon kapcsolattartdt. - v
Email cime | Kapcsolattartd e-mail cime Telefonszama | Kapcsolattartd telefonsz
Tanterem | - Kérjlkvilasszon tantermet. - v

Az alabbiakban a kételezéen kitéltendé mezdket soroljuk fel rovid magyarazattal:
Kotelezbéen kitoltend6 adatok:

e Esemény neve: a felkészité esemény nevét jel6li a mezG, melyet a vizsgaszervezd hataroz meg.
Célszerl olyan elnevezést hasznalni, amely egyértelm(i a vizsgaszervez6 szamara (pl. 1.
csoport_Kotelezs felkészitd tanfolyam (NAV_zart csoport).

o Kezdd datum, Zaré datum: a felkészit6é konzultacid kezdd és zard napjat jeloli. LehetGség van a
datum kézi rogzitésére is az aldbbi formatummal 2015.02.23, de javasoljuk a datum melletti

naptar ikon ® hasznalatit. A konzultacié kett6 napot foglal magaban, de a Probono
lehetGséget teremt arra, hogy a kezd6 és a zaré datum kozott két napndl hosszabb
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idGintervallum teljen el, ezaltal lehet6vé teszi a folytatdlagos szervezést akkor is, ha a felkészité
tanfolyami napok kézé munkasziineti nap, hétvége vagy pihenénap ékel6dne.

o Kezd6 id6pont: az esemény kezdetének id6pontja, 6ra, perc formatumban.

e Min, Max létszam: minimum |étszam meghatdrozza, hogy hany f6 esetén indithatd a csoport, a
maximum pedig arra utal, hogy hany 6 jelentkezése lehetséges. A maximalis Iétszam bedllitasa
soran a rendszer figyeli az eseményhez rendelt terem kapacitasat is, ezért, ha a maximalis
|étszdm nagyobb, mint a terem kapacitasa, hibalizenet jelenik meg.

e Kapcsolattarté adatai: kapcsolattartoként az adott vizsgaszervez6nél jévahagyott

vizsgaszervezG6i szereppel rendelkez6, regisztralt személyek jelennek meg (név, e-mail cim,
telefonszam).
Figyelem! A kapcsolattarté személyek legordiilé listaban jelennek meg. Az adott személy
kivalasztdsa esetén a Probono automatikusan kitolti a kivalasztott kapcsolattartéhoz
hozzarendelt email cimet és telefonszamot. Amennyiben a telefonszam hidnyzik, meg lehet adni
itt is, vagy az érintett személy is megadhatja, ha mddositja az adatait (Személyes oldalam, azon
belil Adatlap menipont, ott pedig a Személyes adatokra kell kattintani, ezen a feliileten lehet
rogziteni a telefonszamot). A mddositast kovetGen tovabbi hozzarendeléskor a Probono mar
automatikusan kitolti a telefonszamot is.

e Tanterem: A képzés helyszine. Tantermet rogziteni, illetve a meglévé termek mellé ujakat
felvenni, a meglév6ket mddositani, szerkeszteni a ,Képzések megvaldsitasa” meniben, a
,Tantermek” menlipontra kattintva lehetséges.

Nem kotelezd elem:

e Esemény leirdsa: Nem kotelez6 kitolteni a mez6t. A szervezl itt megjegyzéseket helyezhet el az
eseménnyel kapcsolatban.

A vizsgaszervez6 szamara a Probono feliilet lehet&séget teremt a jelentkezések korlatozdsara. A
maximalis, 20 fGs létszam feloszthatd (korlatozhatd) részben vagy teljes egészében egy vagy tobb
munkaltatd kozott. Vagyis vizsgaszervez6ként fenntarthatjuk az 6sszes helyet, vagy a rendelkezésre
allo helyek egy részét meghatarozott munkaltatok szamara.

Példaként tekintsiik meg az alabbi képerny&képet.

A K ikonra kattintva lehet8ség nyilik tovabbi (Gjabb) munkaltatékat régziteni, a | segitségével pedig
tordlni lehet a mar létrehozott korlatozast.

Az oktatasi eseményre jelentkezdk korlatozasa intézményenként

Intézmény NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM Létszam 576
Intézmény NEMZETI ADG- ES VAMHIVATAL Létszam 10 fa

(+]a]=
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4.1.1 Uj tanterem felvétele

Az intézet ' 5 s Képzések megvaldsitisa + w £+ Adminisziracid 2 Személyes oldalam

Képzésszenezés
Képzésre jelentkezés

g/blen rning tipust ko i Kepzésre jelentkeztalés |y ic o5k figyelmebet

Az MKE képzések tanusitvanyai varhatdan julius elejétdl kezd rél

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM - Tantermek Ui
le:llterem

. Suiirés e felvitele

Ir.szam Telepiilés Cim Hév Max. létszam Aktiv?
1013 Budapest . keriilet Krisztina kardt 41-43 Mercure Budapest Buda Hotel igen cla
1074 Budapest VIl keriilet Rékaczi (it 58 Mercure Budapest Metropol Hotel igen cla
1119 Budapest Xl keriilet Mohai at 38 Mohai Oktataterem IV. emelet 18 igen [ kil
1119 Budapest Xl kerilet Mohai (it 38 Mohai Oktatdterem IV. emelet 20 igen [ kil
1m18 Budapest XI. kerllet Kelenhegyi it 28 WTKI KM 24 igen [ ki
1118 Budapest XI. kerllet Kelenhegyi Gt 28. WTKI KM 24 igen (8 Kl

Uj tanterem rogzitése az ,Uj tanterem felvétele” ikon hasznalataval valik elérhetévé. A mar korabban
|étrehozott termek szerkesztésére, torolésére ebben a menlpontban van lehetéség a megfeleld
ikonokra kattintva. A terem hasznalatdt az aktiv bedllitds mddositasaval korlatozhatjuk. Példaul, ha az
adott tanteremben nem tartanak a késGbbiekben felkészitét vagy vizsgat, az aktiv beadllitast célszerd
,nem” értékre mddositani, igy a felilet nem kinalja fel a beadllitast kbvet6en az adott tantermet
események szervezésekor.

)j Tanterem felvitele

Iranyitészam
Telepiilés i
Cime
Terem neve
Max. létszam fi&

Aktive O lgen @ Nem

o Iranyitdszam, Telepiilés Cime: a tanteremnek otthont add épiilet pontos helyrajzi megjeldlése.

e Terem neve: a tanterem elnevezése, amely a tobbi teremtdl torténé megkilonboztetésére
szolgal (pl. Magyary — terem, vagy 1. sz. tanterem stb).

o Max. létszam: a terem maximdlis befogadd-kapacitasat jeloli.

e Aktiv?: ha igenre van dllitva, akkor a felkészitd és vizsga eseményeknél megjelenik a legordiilé
menliben a tanterem kivalasztasakor, ellenkezd esetben nem!
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A tanterem felvitelekor az Osszes adatot kotelez6 megadni! Az adatok kit6ltését kovetSen a
»mentés” ikonra kattintva megtorténik a tanterem rogzitése és ezt kdvetGen kivalaszthatova valik.
Amennyiben az adatokat hianyosan toltottiik ki, a rendszer piros hibalizenettel jelzi a hianyosan
kitoltott részeket!

teszt kozultacio

Konzultacié adatai
Konzultacié neve | tesz kozultacid

Konzultacid leirasa

Kezdd datum | 2015.00.28 =] Zaré datum | 2015.09.30 =

Kezdd idépont =~ 09:00 Esemény fipusa konzultacid
Jelentkezési hataridé |~ 2015.09.21 = Lejelentkezési hataridé =~ 2015.09.21 =

Min. létszam 0 fG Max. létszam 10 G
Kapcsolattarto neve @  Bene Erika x| v
Email cime bene.erika@vtki.uni-nke.hu Telefonszama 061-4329000
Tanterem @ 1. eldaddterem % v
Iranyitészam 1118 Varos  Budapest Xl keriilet
Cim  Kelenhegyi (t 28. Max. létszam 10

Az oktatasi esemeényre jelentkezdk korlatozasa intézményenként

Még nincs adat rogzitve.

Folytatva a felkészit6 tanfolyam meghirdetését: a mentést kbvetben az aldbbi feliilet jelenik meg.
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NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM - Ugykezeldi alapvizsga

Véglegesités és email t3jékoztatds kildése Véglegesités, email kildés csak a képzési referenseknek Véglegesités, email kildés nélkil

Konzultacio[ nem kotelezd ]

Kezdd Zard Jelentkezési  Lejelentkezési Min.lsz. Max.Isz. Jel. Miiveletek
datum datum hataridé hataridé Isz.
TG uk konz 2015.08.20 2015.08.21 2015.08.13 2015.08.13 0fé 4014 116 E=EaQq=cC
sl
konzira 2015.08.27 2015.08.28 2015.08.27 2015.08.27 108 2014 0f6 E=EaQq=cC
0g®
Zsdfi teszt 2015.08.27 2015.08.31 2015.08.27 2015.08.27 0fé 2014 0f6 E=EaQq=cC
s
TG uk konz2 2015.09.03 2015.09.04 2015.00.01 2015.00.01 0fd 1516 0fd F=a=0C
102
Vivi konzultacia 2015.09.03 2015.09.08 2015.08.28 2015.08.28 0fd 2018 3f6 F=a=0C
092
2015. szeptember 9-10 2015.09.09 2015.09.10 2015.09.09 2015.09.09 10fd 4016 0fd F=a=0C
082
ik konzi 1011 2015.09.10 2015.09.11 2015.09.10 2015.09.10 1fa 36 fé 3f6 F=a=0C
092
Laci1 2015.09.17 2015.09.24 2015.09.15 2015.09.18 0fd 415 26 F=a=o0C
092
teszi_zoli 2015.09.21 2015.09.25 2015.0014 2015.0014 0fd 4016 26 F=a=o0C
092
teszt kozultacia 2015.09.28 2015.09.30 2015.00.21 2015.00.21 0fd 1016 0fd G v T
03 %
teszi_zoli2 2015.10.08 2015.10.09 2015.09.28 2015.09.28 0fd 1016 1fa F=a=o0C
092

Az Ujonnan létrehozott konzultacié esetében harom opcié all rendelkezésre, hogy a vizsgaszervezd
maddositsa a létrehozott eseményt.

o szerkesztés ( € ): erre az ikonra kattintva lehet médositani a konzultacié adatait, amennyiben
szlikséges;

o véglegesités ( v ): ezzel a funkcidval lehet meghirdetni az id6pontot, innentdl jelentkezhetnek
ra a vizsgdzok, a véglegesitést kovetéen nem lehet médositani az esemény adatait;

o torlés ( o ):ezzel a funkcidval lehetséges az idGpont torlése. Torolni csak akkor lehetséges, ha
egyetlen érvényes jelentkezés sincs az adott id6pontra!

Meghirdetéskor a rendszer harom lehetGséget kinal fel a tdjékoztatds maddjara:

Véglegesités €5 emailtajékozdatds kildése | Véglegesités, email killdés csak a képzésireferenseknek | Véglegesités, email kildés nélkil

Véglegesités és email tajékoztatas kiildése: amennyiben ezt az opciodt valasztjuk, a meghirdetésrél e-
mailes értesitést kap az 6sszes jelentkezd, akinek a képzési tervében szerepel az ligykezelGi alapvizsga,
illetve a képzési referenseik.

Véglegesités, email kiildése csak képzési referenseknek: ebben az esetben csak azoknak a
jelentkez6knek a képzési referensei kapnak e-mail izenetet, akiknek a képzési tervében szerepel az
lgykezelGi alapvizsga.
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Véglegesités, email kiildés nélkiil: ebben az esetben a felkészit6 véglegesitése ugy torténik meg, hogy
a Probono rendszer nem kiild értesitést senkinek a felkészité id6pont Iétrehozasardl.

4.1.2 Modulok szerkesztése

A létrehozott, meghirdetett (véglegesitett) konzultacidk esetében lehetGség van modulok
szerkesztésére, oktatok hozzarendelésére. Ehhez a kivalasztott felkészit6 esetén a modulok

szerkesztése ikonra kell kattintani. =
tesat kazultdci 0150028 20190930 201800 2015.0921 0fi 1013 0fi iQ =G
092

Az ikonra kattintast kdvet6en az alabbi ablak jelenik meg.

Ugykezelsi alapvizsga

Programelem Felkészitd Esemény teszt kozultacid [2015.09.28 - 2015.09.30]

Cim: 1118, Budapest X, kerdlet Kelenhegyi 0t 28. 1. eléadoterem

Foglalkozas Tantargy

Orak
Nap kezdete vége (téma/megjeqyzés) szama Oktato(k) Terem
I. fejezet: A kizigazgatas felépitése és mikddése u
) 1. Akbzigazgatas felépitése - I:
09:00 1210 i k 3145 ) 1. elgaddterem =
2. Az allamigazgatas Mincs rogzitett oktatd beosztas. ‘

3. Az bnkormanyzati igazgatas
4. Kézigazgatds-fejlesztési stratégia (Magyary Program)

Il. fejezet: A kGzszolgalati tisztviseldk jogviszonya u
1210 1300 1. Akbézszolgdlati tiszhvisel 8k jogviszonyanak jellemzdi 1x45 . 1. eldaddterem E‘
Nincs rdgzitett oktatd beosztds.

2. A kbzszolgalati tisziviselSkre vonatkozd jogi szabdlyozds
3. A korményzati szolgélati jogviszony
1. nap
2015.09.28 E| lll. fejezet: A kdzigazgatasi hatosagi eljaras szabalyai u

1. Ahatdsagi jogalkalmazas és eljardsjog jelentése, alapelvei s I:
1300 1440 5 4 ket hatalya, a hatdsagi tigy, az igyfél és a hatdsdg 245 Mincs régzitett oktat beoszis. elfadéterem "

3. Joghatdsdg, hataskdr, illetékesség

4. A kbzigazgatdsi eljaras szakaszai

IV. fejezet: A kizigazgatas informatikai tamogatasa u
14:40  16:20 1. Az Ggyviteli munka informatikai timogatdsa 2x45 i ~ . 1. elfaddterem E‘
2. Elektronikus iktatds Nincs régzitett oktatd beosztis.

3. Elektronikus kézigazgatds

V. fejezet: Ugyvitel, iigykezelés

1. Az ligyiteli munka helye és szerepe a szervezethen
2 Az ligyiratkezelés szabdlyozdsa

09:00  13:00 P p 4x45 Gade -
3. Az lgyiratiezelés folyamata Nincs rogzitett oktaté beosztas 1 eloaddterem I:‘
4. Aziratok védelme
2. nap 5. Aziratkezelés ellendrzése
6. Elektronikus iratkezelés specidlis szabalyai
2015.09.29 ‘|
V1. fejezet: Adatvédelmi és titkos iigykezelési ismeretek u
13:00  16:20 1. Adatvédelem és informacidszabadsdg 4x45 i ~ i 1. eladéterem E‘
2. Atitkos Ugykezelés elméleti alapismerstei Nincs rdgzitett oktatd beosztds.

3. Afitkos Ugykezelés gyakorlati alapismerstei

A modulok alapvetéen a kezdédatumot kovetd két, egymas utani napra keriilnek (mint a példaban,
ahol szeptember 28. a felkészit6 elsé napja, igy az els6 modul napja is szeptember 28. lesz). Az
alapbeadllitdas mddosithaté: a ,Nap” oszlopban szereplS legordiilé menipontban lehetGség nyilik a
datum médositasara.
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Ugykezelsi alapvizsga

Programelem Felkészitd Esemény teszt kozultacid [2015.09.28 - 2015.09.30]

Cim: 1118, Budapest X|. kerllet Kelenhegyi Ot 28. 1. eléadéterem

Foglalkozas Tantargy .
Orak
Hap kezdete vége (téma/megjegyzés) szama Oktato(k) Terem
I fejezet: A kizigazgatas felépitése és mikodése n
. 1. Akbzigazgatas felépitése . I:
09:00 1210 p . N 3x45 elfadaters -
2. Az allamigazgatas Nincs régzitett oktatd beosztas 1. elfadoterem ‘
3. Az 6nkormanyzati igazgatas
4. Kézigazgatds-fejlesztési stratégia (Magyary Program)
Il. fejezet: A kézszolgalati tisztviselGk jogviszonya u
1210 1300 1. Akbézszolgdlati tiszhvisel Bk jogviszonyanak jellemzdi 1x45 . 1. elGaddterem E‘
Nincs rogzitett oktatd beosztds.

2. A kbzszolglati tisziviselSkre vonatkozd jogi szabdlyozds
T 3. Akorményzati szolgalati jogviszony
.nap

20150928 E|

lll. fejezet: A kdzigazgatasi hatosagi eljaras szabalyai u

1. Ahatdsagi jogalkalmazas és eljardsjog jelentése, alapelvei . I:
13000 1440 5 4 Ket. hatalya, a hatosAal gy, az 0oyfél 65 a hatdsag 245 Nincs rogzitett oktats beosztas. - elfadatersm "

3. Joghatdsdg, hataskor, illetékesség

4. Akbzigazgatasi eljaras szakaszai

IV. fejezet: A kizigazgatas informatikai tamogatasa u
14:40  16:20 1. Az Ggyviteli munka informatikai timogatasa 2x45 i ~ . 1. elfaddterem E‘
2. Elekironikus iktatds Nincs régzitett oktatd beosztis.

3. Elektronikus kézigazgatds

Az oktaték hozzarendelése az Oktatok oszlopban szerepld n ikon segitségével.

Oktato(k)

Mincs rogzitett oktatd beosztds.

Az ikonra kattintva az aldbbi felllet jelenik meg.

teszt kozultacio - |. fejezet: A kozigazgatas felépitése és mikidése / Oktato felvitel

Modul neve teszt kozulticid - |. fejezet A kiizigazgatas felépitése és mikidése
Oktatd neve E|
Kezdd idépont

Oraszam dra

Hegsem

A modul neve minden esetben rogzitett, igy nem moddosithatd. Az oktaték a legordllé listabdl
vdlaszthaték ki, a bedllitdsok a  hatdlyos konzulensi  névjegyzéket  tikrozik. A
modulokhoz/almodulokhoz rendelt oktatasi id6keret kozpontilag meghatarozott, igy a
vizsgaszervezének nincs lehetGsége az ettél vald eltérésre. Tehat, ahol 1x45 perc az id6keret, ott az
oktatd is csak 1 6rdra vehetd fel. Amennyiben a modul oktatasi id6kerete tobb tanérat foglal magaban,
a modul oktatdsi id6kerete megoszthatd tobb oktatd kdzott.
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teszt kozultacio - |. fejezet: A kozigazgatas felépitése és mikodése / Oktato felvitel

Modul neve testt kozultdcid - | fejezet A kizigazgatas felépitése és mikidése
Oktato neve  dr. G525 (I | E|

Kezdd idépont =~ 9:00

Oraszam | 3 dra

A modulhoz/almodulhoz felvett oktaté azonnal megjelenik a fellleten.

. fejezet: A kozigazgatas felépitése és mikodeése B

. . 1. A kiizigargatas felépitése
0900 | 1210 2. Az dllamigazgatas

3. Az 6nkorményzati igazgatis | [EEd 3 ﬂ

4. Kézigazgatas-fejlesztési stratégia (Magyary Program)

axg5 ~Oktatoneve Oraszam 1. eldaddterem E|

A felvett (beosztott) oktatd beallitasait lehet médositani (szerkesztés ikon © ), vagy lehet tordlni a
beosztast (torlés ikon T ).

Alapértelmezetten minden modulhoz azt a tanteremet rendeli a rendszer, amit a konzultacid
|étrehozdsakor beallitottunk. Természetesen van lehet6ség mas-mas képzési naphoz mas-mas
tantermet beadllitani. A mddositast a , Terem” oszlopban levé legérdilé menlpontban hajthatjuk
végre.

1. eldaddterem E|

Tanteremnél kivalaszthato az 6sszes, kordbban rogzitett tanterem.

Amennyiben az 6sszes médositdas megtortént, a lap aljan taldlhato funkciéval lehet rogziteni.

7 ez

Osszefoglalva a felkészitS konzultacidk szervezését az alabbi folyamatot lathatjuk:

Elsé lépés: a képzések megvalodsitasa

Masodik Iépés: ligykezelGi alapvizsga szervezése

7 ez

Harmadik Iépés: uj konzultacié létrehozasa (terem hozzarendelése a csoporthoz, modulok
szerkesztése, oktatok csoporthoz rendelése)

7 ez

Negyedik lIépés: Iétrehozott konzultacié meghirdetése (tajékoztaté e-mailek kikiildése)
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4.2 Az iigykezelGi alapvizsga események létrehozasa

A vizsgaesemények létrehozasahoz els6ként a ,Képzések megvaldsitasa” meniipontra kell kattintani,
azon beliil az ,UgykezelGi alapvizsga szervezés”-re.

Képzések megval6sitisa ~ Program benyljtisa KTK # Adminisziracic

& személyes oldalam

Képzésszervezés

Avidess tananyagok hibatlan elérésshez a Google Chrome boNges mmmaazada,SZeEZES

- Tudastar keresd
E-learning/blended learning tipusii kézszolgalati tovabbképzésflAlapvizsga szervezés jisztvis elbk

Képzésre jelentkeztetés részletes keresés

Tantermek

2015. évi tervezési utmutato

A Nemzeti Kozszolgélati Egyetem kizétette a 2015. évi tovabbképzési tervek elkészitésé natkozé Médszertani
Utmutatét Az Utmutaté meliékietét képezi a a aval 6ss5zefliggd tervezési rendet bemutats
dokumentum. Az éves képzési terveket a Probono rendszerben kel elkésziteni. Az erre vonatkozs technikai szintii

Felhaszndldi leirds janudr végéig kerul kozzétételre a Probono oldalen, valamint a Nemzeli Kozszolgdlati Egyetem
Vezetd- és Tovabbképzési Intézetének honlapian (www viki uni-nke nu).

ani dtmutatd

2014 TK dtmutaté

coooco

Ezt kbvetGen az aldbbi képernySkép jelenik meg, amin latszik az 6sszes, a vizsgaszervez6 altal
|étrehozott vizsgaesemény.
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NEMZETI KOZ SZOLGALATI EGYETEM - (lgykezeldi alapvizsga

HLS export
Véglegesités &s email tajékoztatas kildése Veglegesités, email kildés csak a képzési referenseknek Veglegesités, email kildés nalkil
Konzultacio] nem kitelezd |

Kezdd Zard Jelentkezési  Lejelentkezési  Minlsz. Maxlsz.  Jel Mirveletek
datum datum hataridd hataridd Isz.

TG uk konz 2015.08.20 2015.08.21 2015.08.13 2015.08.13 0 40 o 16 B=E Q&=
0z

konzi ra 2015.08.27 2015.08.28 2015.08.27 2015.08.27 10 f& 206 o f5 B=EQqQEC
0=

Zsofi teszt 2015.08.27 2015.08.31 2015.08.27 2015.08.27 0 205 0fd B=EQ:Ec
oz

TG uk konz2 2015.09.02 2015.09.04 2015.09.01 2015.08.01 o5 1516 o f5 B=EQqQEC
10

WVivi konzultdcio 2015.09.03 2015.09.08 2015.08.28 2015.08.26 0 203 3f B=EQRC
o9

2015. szeptember 8-10. 2015.09.09 2015.08.10 2015.09.08 2015.09.08 10 f& 40 f& o f5 B=EqQEC
082

ok konzi 1011 2015.09.10 2015.09.11 2015.09.10 2015.09.10 1fa 38 fo 3f6 B=q:Ec
RER

Laci 1. 20150917 2015.09.24 2015.09.15 2015.09.18 o5 4 fé 2f5 W=Eq R C
0=

teszt_zoli 2015.09.21 2015.09.25 2015.09.14 2015.09.14 0 40 3 25 ¥F=Eaqm:Ec
09

teszt_zoli2 2015.10.05 2015.10.02 2015.09.28 2015.09.28 06 10 f& 116 =EQqQRC
09

Vizsgal kittelezd ]
zsgaesemeny Letiltések =

Kezdd Zarg Jelentkezési Lejelentkezési  Minlsz. Maxlsz.  Jel Mirveletek
datum datum hatarida hatarida Isz.

TG vizsgs 2015.02.20 20150820 20150812 20150812 0f8 1015 218 Q= C
102 124

vizsga ra 2015.08.27 2015.08.27 2015.08.27 2015.08.27 o5 10 & 35 F QR C
[1: 3 16 %2

A konzultacional szerepl6 ,,Nem kotelez6” megnevezés arra utal, hogy a konzultacién vald részvétel
nem feltétele a sikeres vizsganak és ezaltal a konzultacidn vald részvétel nem kotelez6 elem. Mig a
vizsgadk esetében a , Kotelez6” megnevezés azt jelenti, hogy a bizonyitvany megszerzéshez sziikséges
feltétel a vizsgan valé megjelenés és a megfelelt minGsités megszerzése.

. n Uj vizsgaesemén . ) .
Ezt kbvetSen az menipontra kell kattintani.

Vizsga[ kételez6 ]

Kezdd Zaro Jelentkezési  Lejelentkezési Min.lsz. Max.Isz. Jel. Miveletek
datum datum hataridé hataridé Isz.

TG vizsga 2015.08.20 2015.08.20 2015.08.12 2015.08.13 0fd 1016 26 ma=cCc
102 122

vizsgara 2015.08.27 2015.08.27 2015.08.27 2015.08.27 0fd 1016 3fa ma=cCc
0g 2 162

45



A kattintast kovetSen az alabbi képerny6&kép jelenik meg.

Uj vizsgaesemény felvitele

Vizsgaesemeény adatai
Vizsgaesemény neve

Vizsgaesemeény leirasa

Kezdd-zard datum = Esemény tipusa vizsga
Kezdd idépont Zard idopont
Jelentkezési hataridd = Lejelentkezési hataridd =
Min. létszam | 0 fG Max. létszam | O G
Kapcsolattarté neve € v
Email cime Telefonszama
Tanterem r

Az alabbiakban a kételezéen kitéltendé mezdket soroljuk fel rovid magyarazattal:

Kotelezéen kitoltendd adatok:

Esemény neve: a vizsgaesemény nevét jeloli a mez6, melyet a vizsgaszervezd hatdroz meg.
Célszerl olyan elnevezést haszndlni, amely egyértelmd a vizsgaszervez6 szamara.

Kezd6 datum, Zaré datum: a vizsga kezd6 és zard napjat jeloli. Lehet&ség van a datum kézi
rogzitésére is az aldbbi formatummal 2015.02.23, de javasoljuk a datum melletti naptar ikon

® hasznalatat.
Kezdd id6pont: a vizsgaesemény kezdetének id6pontja, éra, perc formatumban.
Zaro6 idépont: a vizsgaesemény végének id6pontja, éra, perc formatumban.

Min, Max létszam: minimum l|étszdm meghatarozza, hogy hany f6 esetén indithaté a
vizsgacsoport, a maximum pedig arra utal, hogy hany fé jelentkezése lehetséges. (A vizsga
maximalis |étszamat jogszabdly 20 f6ben hatdrozza meg.) A maximalis létszam bedllitasa soran
arendszer figyeli a vizsgaeseményhez rendelt terem kapacitdsat is, ezért, ha a maximalis |étszam
nagyobb, mint a terem kapacitdsa, hibalizenet jelenik meg.

Kapcsolattartdé adatai: kapcsolattartéként az adott vizsgaszervez6nél jévahagyott
képzésszervezbi szereppel rendelkezd, regisztralt személyek jelennek meg (név, e-mail cim,
telefonszam).
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Figyelem! A kapcsolattartd személyek legordils listdban jelennek meg. Az adott személy
kivalasztdsa esetén a Probono automatikusan kitolti a kivalasztott kapcsolattartéhoz
hozzarendelt email cimet és telefonszamot. Amennyiben a telefonszam hidnyzik, meg lehet adni
itt is, vagy az érintett személy is megadhatja, ha mddositja az adatait (Személyes oldalam, azon
belll Adatlap menipont, ott pedig a Személyes adatokra kell kattintani, ezen a feliileten lehet
rogziteni a telefonszamot). A mddositast kovetGen tovabbi hozzarendeléskor a Probono mar
automatikusan kitolti a telefonszamot is.

o Tanterem: Az lgykezelGi vizsga helyszinét hatdrozza meg. Tantermet rogziteni, illetve a
meglévd termek mellé Ujakat felvenni, a meglévéket mddositani, szerkeszteni a ,Képzések
megvaldsitasa” meniben, a ,Tantermek” meniipontra kattintva lehetséges. (Amennyiben Uj
tantermek felvétele indokolt, vagy a mar felvitt tantermek szerkesztése sziikséges az 4.1.
alfejezetben bemutatott ,Uj terem felvétele” részben ismertetett médon sziikséges eljarni.) A
tanterem felvitelekor az 6sszes adatot kételez6 megadni! Az adatok kitoltését kbvetben a
,mentés” ikonra kattintva megtorténik a tanterem rogzitése és ezt kovetéen kivalaszthatdova
valik. Amennyiben valamelyik az adatokat hidnyosan toltottik ki, a rendszer piros
hibalizenettel jelzi a hidnyosan kitoltott részeket!

Nem kotelezd elem:

e Esemény leirdsa: Nem kotelezs kitolteni a mez6t. A szervezb itt megjegyzéseket helyezhet el a
vizsgaeseménnyel kapcsolatban. Az itt feltlintetett adatok megjelennek a jelentkez6k oldaldn is
a Képzéseim menipontban.

A mentést kdvetGen lehet vizsgabiztost, illetve vizsgabizottsagot hozzarendelni az eseményhez.

A vizsgabizottsdg tagjait legordiilé menil segitségével lehet kivalasztani. A kivalasztott tagokat a
,mentés” ikon segitségével lehet rogziteni. Kilépés el6tt az aktudlisan szerkesztett adatokat menteni
kell, ellenkezé esetben torl6dnek a beallitott adatok.

(Amennyiben a kivalasztani tervezett vizsgabizottsagi tag nem jelenik meg a legordils savban, jollehet
UgykezelGi alapvizsga vizsgaztatdi jogosultsaggal rendelkezik, a kivalasztani tervezett vizsgaztatd — az
NKE felhivasara ellenére- nem regisztralt a Probono rendszerben.)

Vizsgabiztosként az a személy valaszthatd ki és rendelhet6 a vizsgaeseményhez, aki a szervezénél
jovahagyott vizsgaszervezGi szereppel rendelkezik. Minden ilyen szereppel rendelkez6 személyt
megjelenit a felilet a legordilé listaban.

Vizsgabizottsagi elndk/tagok beosztasa
Vizsgabiztos _TL'ln-:‘ e E|
Elndk B =< = (5UDAPEST FOVAROS KORMANYHIVATALA) E|
Tag I oo (ORSZAGOS RENDOR-FOKAPITANYSAG) E|

Tag yérgyi (BUDAPEST FOVAROS KORMANYHIVATALA) E|

I
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A vizsgaszervezG szamara a Probono feliilet lehetGséget teremt a vizsgara jelentkezések korlatozasara.
A maximalis, 20 fGs létszdm feloszthatd (korlatozhatd) részben vagy teljes egészében egy vagy tdbb
munkaltatd kozott. Vagyis vizsgaszervezbként fenntarthatjuk az dsszes helyet, vagy a rendelkezésre
allo helyek egy részét meghatarozott munkaltatok szamara.

Példaként tekintsik meg az alabbi képernyb&képet.

A K ikonra kattintva lehet8ség nyilik tovabbi (Gjabb) munkaltatékat régziteni, a & | segitségével pedig
torélni lehet a mar létrehozott korlatozast.

Az oktatasi eseményre jelentkezok korlatozasa intézmeényenként

Intézmény NEMZETGAZDASAGI MINISZTERIUM Létszam 576
Intézmény MEMZETI ADO- ES VAMHIVATAL Létszam 1014

Amennyiben minden adat kitoltése megtértént, a m gombra kattintva lehet elmenteni a
létrehozott vizsgaeseményt.

A mentést kovetGen torténik meg a vizsgabiztos kivalasztasa.

Az Ujonnan létrehozott vizsgaesemény esetében harom opcié all rendelkezésre, hogy a vizsgaszervezd
madositsa a létrehozott eseményt.

o szerkesztés (% ): erre az ikonra kattintva lehet moddositani a vizsgaesemény adatait,
amennyiben szlkséges;

o véglegesités (¥ ): ezzel a funkcidval lehet meghirdetni a vizsgaid6pontot, innentdl
jelentkezhetnek ra a vizsgazok, a véglegesitést kovetéen nem lehet mddositani az esemény

adatait; Figyelem! Véglegesitést kovet6en nem lehet mar hozzaadni, illetve médositani a

vizsgabiztost sem!

o torlés ( m ):ezzel a funkcidval lehetséges az idGpont torlése. Torolni csak akkor lehetséges, ha
nincs egyetlen érvényes jelentkezés sem az adott id6pontra!

Meghirdetéskor a rendszer harom lehetGséget kinal fel a tajékoztatds mddjara:

Véqleqesités és email tijékodatis killdése | Veglegesités, email kildés csak a képzési referenseknek | Véglegesités, email killdés nélkil

Véglegesités és email tajékoztatas kiildése: amennyiben ezt az opcidt valasztjuk, a meghirdetésrél e-
mailes értesitést kap az 0sszes jelentkezd, akinek a képzési tervében szerepel az GigykezelGi alapvizsga,
illetve e jelentkez6k képzési referensei.

Véglegesités, email kiildése csak képzési referenseknek: ebben az esetben csak azon jelentkezék
képzési referensei kapnak e-mail Uzenetet, akiknek a képzési tervében szerepel az Ulgykezel6i
alapvizsga.
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Véglegesités, email kiildés nélkiil: ebben az esetben a vizsgaesemény véglegesitése ugy torténik meg,
hogy a Probono rendszer nem kiild értesitést senkinek a vizsgaidépont |létrehozasardl.

4.3 Eredmények rogzitése

Az ligykezelGi alapvizsgdhoz a Probono feliiletén kell eredményeket rogziteni, mind a felkészité
konzultacidk, mind a vizsgak esetében. Ehhez egységesen a meghirdetett képzési események mellett

taldlhato w ikon segitségével lehetséges. Eredményt rogziteni elére nem lehetséges, csak az adott
felkészit6/vizsgaesemény napjan, illetve az azt kévet6 napokon!

4.3.1 Felkészit6 konzultacidok eredményeinek rogzitése.
A rogzitéshez vdlasszuk ki azt az eseményt, amin eredményt szeretnénk régziteni. Ehhez kattintsunk
az Eredmények régzitése ikonra.

Konzultacio[ nem kotelezd ]

Letoltések =

Kezdd Zard Jelentkezési  Lejelentkezési Min.Isz. Max.Isz. Jel. Miiveletek
datum datum hataridé hataridé Isz.

TG uk konz 2015.08.20 2015.08.21 2015.08.13 2015.08.13 01 40§ 118 FEEa=C
0g%

konzira 2015.08.27 2015.08.28 2015.08.27 2015.08.27 106 206 0fd FE=a=cCc
0g 2

Zzdfi teszt 2015.08.27 2015.08.31 2015.08.27 2015.08.27 0fd 2019 0fd FE=EQa=E0C
08 %

TG uk konz2 2015.09.03 2015.09.04 2015.09.01 2015.09.01 01 1515 0fd F=Ea=cC
0%

Vivi konzultacid 2015.09.03 2015.09.08 2015.08.28 2015.08.26 01 20§ 31§ F=Ea=o0C
08

2015, szeptember 9-10. 2015.09.09 2015.09.10 2015.09.09 2015.09.09 1018 4018 0fd

00 Eredmények rigzitése

g =

iik konzi 1011 2015.09.10 2015.09.11 2015.09.10 2015.09.10 118 3615 318 EE QEC
09

A kattintast kovetSen a Probono kilistdz minden jelentkez6t, aki az adott felkészitGre jelentkezett.
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Uk konzi 1011 - eredményrigzités

Oktatasi esemény neve

Uk konzi 1011

Oktatasi esemény helyszine 102/AB terem
© Megjelent
i gJ- Eredmény datuma €
Jelentkezd © Hem jelent meg @ (2015.09.11) lgazolt tavolmaradas €
I o _
mea <JUEET 20150011 | B juea
) Nem Mem
I 7s6ia lgen 20150011 | @ lgen
@ nem @ nem
Visszavonas
- @
-.*\Iexandra - Igen 5015.09.11 = S lgen
@ Nem 2 Nem
1-3/3tétel megjelenitése. Oldal 1 a kéivetkezdbdl: 1 = 20 taldlat oldalanként «
—Elsé Eléizd Kévetkezd Utolsd —

Felkészité esetében csak a jelentétet lehet rogziteni (Megjelent oszlopban igen/nem érték), be kell

Eredmény datuma &

irni az eredmény ddtumat (amennyiben a felsG, un. checkbox-ra kattintunk (2015.09.11) ,

minden jelentkez6 esetében beirja az esemény datumat), illetve, amennyiben nem volt jelen az adott
személy, akkor ezt igazoltan, vagy igazolatlanul tette (lgazolt tavolmaradas oszlopban igen/nem
érték).

4.3.2 Vizsga eredményeinek régzitése

A rogzitéshez valasszuk ki azt az eseményt, amin eredményt szeretnénk rogziteni. Ehhez kattintsunk
az Eredmények régzitése ikonra. A kattintast kovetGen a Probono kilistaz minden jelentkez6t, aki az
adott vizsgdra jelentkezett.
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vizsga ra - eredményrogzités
Oktatasi esemény neve vizsga ra
Oktatasi esemény helyszine 1. eldaddterem
Megjelent A A Elért eredmény
gj_ Eredmény datuma €
Jelentkezd Nem jelent meg © (2015.08.27) lgazolt tavolmaradas @  irasbeli  Szobeli  Erdemjegy
s SREL 2015.08.27 = Igen 3 E| 5 E| 4
Nem Nem
IR soert @ lgen 20150827 | & lgen 3 E| 4 E| 3
MNem Nem
I ey =L 20150827 | & gen 5 E| 4 E| 4
MNem MNem
1-3/3tétel megjelenitése. Oldal 1 a kivetkezdbdl: 1 « 20 taldlat oldalanként «
—Elsé Elfzd Kdvetkezd Utolsd —

Vizsga esetében rogziteni kell a jelenlétet (Iasd. a felkészit6 konzultacio esetében), illetve az elért
eredményt. Elért eredményt kizardlag annak lehet rogziteni, aki megjelent a vizsgan!

A vizsgaszervezl felelGssége, hogy az ligykezel6 vizsga eredményének rogzitése a vizsga napjan
megtorténjen.

A rogzitett eredményekbdl a Probono automatikusan kiszdmolja az érdemjegyet az elért irasbeli és
szébeli részeredmény alapjan. Amennyiben legalabb az egyik részeredmény 1-es, az érdemjegy
automatikusan 1-es lesz, ellenkezé esetben a lefele kerekités szabalyai szerint torténik az érdemjegyek
meghatdrozasa. A bizonyitvany, sikeres vizsga esetén, az eredményrogzités masnapjan lesz elérhetd.

4.3.3 Halasztas funkcio ismertetése

A vizsgdzok halasztdsi dijanak nyomon kovethet6sége és a halasztas szamlazdsa érdekében

LN

bevezetésre keriil a ,halasztas” adminisztracidja a Probono rendszerben. A halasztds az ligykezel6i

alapvizsga, kozigazgatasi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga esetében az eredményrogzité fellileten a

jelenlét rogzitésnél érhet6 el. Funkcidjat tekintve Iényegében ugyanazt jelenti, mint az ,,igazoltan nem
LN

jelent meg” opcid, azonban mégis jelentdséggel bir, hogy a ,halasztas” vagy az ,igazoltan nem jelent
meg” lehet&ség bedllitasa torténik meg.

Miel6tt a funkcid hasznalata bemutatdsra kerdl, sziikség van a fenti két fogalmak kozotti kilénbség
megértésére.

»lgazoltan nem jelent meg” opciét azok esetében kell beallitani, akik a konkrét felkészit6-, illetve
vizsgaalkalomra beosztdsra keriiltek, de a felkészitén, illetve a vizsgdn nem jelentek meg, és
munkaltatéjuk 14 munkanapon belll igazolta a vizsgaszervezé felé a tavollétiiket. (Ez esetben a
tdvolmaradas igazoldsa az eredményrogzitéskor, vagy a felkészit-, illetve a vizsga id6pontjat kbvetGen
torténik meg.)
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Halasztas: A halasztas abban tér el az igazoltan nem jelent meg opcidétdl, hogy halasztas opcid
hasznalata esetén a rendszer halasztasi dijat szamol fel. Minden olyan esetben, tehat amikor a vizsgazé
mar egy alkalommal igazoltan tdvolmaradt a vizsgatdl és részre ,Igazoltan nem jelent meg” allapot
opciot kell alkalmazni. A halasztas

LN

keril berogzitésre, akkor masodik tavolmaradds esetén a , halasztas
opcié alkalmazasa esetén a rendszer a vizsgadij 10%-at halasztasi dijként rogziti, melyet a
vizsgaszervez6 a rendszer nyilvantartasa alapjan kiszamlaz a tisztvisel§ munkaltatéjanak. Abban az
esetben, ha mar volt egy igazolt tavolmaraddsa a vizsgdzénak, akkor a rendszer a halasztds opciénk
kivil mas lehet8ség rogzitését mar nem fogja lehetévé tenni.

Minden esetben az els6 halasztas (= igazolt tdvollét) az ingyenes, ezt kovetben a tovabbi halasztasért
fizetni kell.

Ha mar volt egy igazolt tavolléte a tisztvisel6nek, akkor a masodik tavollét mar halasztasnak mindsil,
a Halasztas gomb csak ekkor fog megjelenni.

A halasztas funkcio lgykezel6i alapvizsga esetében az eredményrogzité fellileten érheté el:

datum megrendelés

Eredmények régzitése
statusza
2016. januar 18. 1. csoport K1 2016.01.18 2016.01.18 116 2016 1616 - NCg = a
Oktatasi esemény neve 2016. majus 23. 3. csoport 107C
Oktatdsi esemény helyszine 107IC terem
Megjelent ) A Elért eredmény €
e i Eredmény datuma € Igazolt
Jelentkezd Nem jelent meg © (2016.05.23) tavolmaradds € irasbeli szébeli  MinGsités

lgen = lgen o . o
® Nem Nem

lgen = lgen v .
® Nem Nem

o

lgen = lgen o o
® Nem Nem

lgen = lgen o o
* Nem Nem

lgen = lgen - -
*/ Nem Nem

lgen B : v v

® Nem

Nem

lgen
' Nem

1]
-
-

Nem
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A halasztas bejel6lését kdvetéen a mentés gombra kell kattintani.

4.3.4 A 2010. aprilis 1-je el6tt tett sikeres titkos ligykezelGi vizsga eredményének beszamitasa

A titkos lgykezelGi vizsga eredményének beszdmitdsdnak igényét a jelentkezés folyamdn jelezni
szlikséges (Iasd. a 2.2-es (képzési referens altali jelentkezetés), illetve a 3-as fejezet (egyéni jelentkezés)
jelentkezésrél szélé része). A titkos Ugykezel6i vizsga meglétérél a vizsgaszervezének kell
meggySz6dnie, célszer(i az NKE AKK-VTKK-hoz kell fordulnia: a TUKvizsga@vtki.uni-nke.hu cimen.
Amennyiben a vizsgazé az NKE-VTKK nyilvantartasaban szerepel, ezt az NKE AKK-VTKK visszaigazolja,

ellenkezd esetben az NKE AKK-VTKK arrél nyilatkozik, hogy a vizsgazé a nyilvantartasban nem szerepel.
Ez utdbbi esetben a vizsgaszervezl felszdlitja a vizsgazot a sikeres titkos lgykezelGi vizsgat igazold
bizonyitvany bemutatdsara. Amennyiben a vizsgdzé a felszdlitdsnak a vizsgaszervez§ altal megszabott
hatdrid6ben nem tesz eleget, a titkos lgykezelGi alapvizsgdra alapozott mentesités nem veheté
figyelembe.

A titkos ligykezelGi vizsga eredménye beszamithaté a szébeli részeredménybe, amennyiben a vizsgazd
2010. aprilis 1-jét kbvetben sikeres vizsgat tett.

Ebben az esetben a szébeli vizsgan B-tételt nem kell hdznia a vizsgdzénak, és a B tétel esetében
érdemjegy nem keril megallapitasra, igy ez a vizsgarész az atlagba nem szamitédik be.

4.3.5 Technikai vizsgacsoport létrehozasa (Uj funkci)

Az GgykezelGi alapvizsga esetében lehetdség van Un. technikai vizsgacsoport |étrehozasara. A technikai
vizsgacsoport célja, hogy lehetGséget teremt eredmény rogzitésére olyan vizsgazd esetében, aki
igazoltan nem jelent meg a felkészit6 konzultacién (igazolt tavollétet rogzitettek a szamukra), és emiatt
Ujra alapvizsga tervet kell szdmara késziteni vagy, ha halasztani kivan a lejelentkezési hataridén tul.

A technikai csoportok specialis tulajdonsagai:

- avizsgazé nem tud ra kézvetleniil jelentkezni, csak és kizarolag a vizsgaszervezdk részére
jelenik meg;

- csak igazolt vagy igazolatlan tavollétet lehet eredményként rogziteni;

- atechnikai vizsgaeseményre beosztott vizsgazo és képzési referense nem kap értesitést.

A funkcid hasznalata

{épzések megvaldsitisa -

Technikai vizsgacsoport létrehozdsahoz el8szor a menlpontra, majd azt

Ugykezeldi alapvizsoa szervezes

kovetben az opciora kell kattintani.
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Nyitdlap TVP Az intézet GYIK (épzéstervezés Képzések megvaldsitisa = Program benyujtz KTK £ Adminisztracié 2 személ

Képzésszemvezds
Szakvizsga szervezés k L .
. R Tudastar kereso
Alapvizsga szervezés

Ugykezelbi alapvizsga szervezés |,

Opera 27, G

E-leamning/blen p é
figyelmébe! Képzésre jelentkezés

Képzésre jelentkezetés
Tantermek

A Probono ezt kovet6en kilistdzza az 0sszes meghirdetett, vagy meghirdetésre vard felkészit6 és

vizsgaid6pontot. AzI gombra kattintva lehet Uj vizsgat |étrehozni.

Programterv éve ©: 2016 Megvataztal

HEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM - UgykezelSi alapvizsga

XLS export

véglegesités és email tAjékoztatis kildése véglegesités, email kildés csak a képzési referenseknek Véglegesités, email kildés nélkil

Konzultacio[ nem kételezd |

Kezds zare Jelentkezési  Lejelentkezési Min.lsz. Max.lsz. Jel. Miveletek
datum datum hatarids hatarids Isz.
2016, konzi 2016.01.12 2016.01.14 2016.01.06 2016.01.07 015 1018 ots "= a=c
1290 -
vizsga[ kotelezd |
m._{_‘ mén . | Letoitések -
Kezds zaré Jelentkezési  Lejelentkezési Min.isz. Max.Isz. Jel. Miveletek
datum datum hatarids hatarida Isz.
2016 vizsga 2016.01.04 2016.01.04 2016.01.04 2016.01.04 015 101 21 ®a=c
0112 1222
Vivi tesat 2016.01.05 2016.01.05 - - - - 116 o= c
techz 2016.01.08 2016.01.08 - - - - 116 Al
prépat 2016.01.08 2016.01.08 2015.12.31 2015.12.31 015 518 116 Q=
oo 22 1022

A technikai vizsgaesemény létrehozasakor az aldbbi adatokat kotelez6 megadni:

- Vizsgaesemény neve;
- Kezdd-zaro datum.

A zaré datumot célszer(i az adott év utolsé munkanapjdra létrehozni, hogy évkézben barmikor at
lehessen mozgatni az érintett vizsgazdkat. A vizsganak célszerii olyan nevet adni, hogy a szervezé
meg tudja kiilonboztetni az elnevezés alapjan a technikai vizsgakat a hagyomanyos vizsgaktol.

Uj vizsgaesemény felvitele

Technikai vizsgaesemény adatai

Vizsgaesemény neve ZSgaesemeny neve

Kezdd-zaro datum Datum Esemeény tipusa vizsga

A mentést kovetSen az Ujonnan létrehozott esemény megjelenik a vizsgak kozott.
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Vizsga[ kételezd |

Uj vizsgaesemény Letdltések ~
Kezdd Zard Jelentkezési  Lejelentkezési Min.Isz. Max.Isz. Jel. Miveletek
datum datum hataridd hataridd Isz.
2016 vizsga 2016.01.04 2016.01.04 2016.01.04 2016.01.04 0fd 101 2fd §FQ:=EcC
i 12%
Vivi teszt 2016.01.058 2016.01.05 - - - 1 fid Na=c
tech2 2016.01.08 2016.01.08 - - - 1 fd G v 0
probal 2016.01.08 2016.01.08 20151231 20151231 0fd 5fd 1fd Ba=c
09 % 0%
technikai esemény 1 20161230 20161230 - - - 0fd G|lv @

4.3.6 Vizsganyilvantartas (Uj funkcid)

A Probono rendszer lehet6séget teremt, hogy a vizsgaszervez6 az év zarasakor elkészitse az adott

vizsgaszervez6 helyre vonatkozd vizsganyilvantarté konyvet. A funkcid elérhet§ az Osszes,

vizsgaszervezG6i jogosultsaggal rendelkezd felhaszndld szdmara, természetesen az adott szervezGre

korlatozottan. A nyilvantartasban a vizsgaszervezé altal, adott idGszakban lebonyolitott Gsszes

sikeresen teljesitett vizsga eredménye szerepel, 2015.09.15-t6l kezdve, bizonyitvany sorszdm szerint

rendezve. A nyilvantartas alapjat a rendszer 4ltal térolt, vizsgaalkalmak soran el&al

adatok képezik.

A nyilvantartd az aldbbi adatokat tartalmazza:

e \izsgaszervezl neve,

e \Vizsgaszervezl varosa,

e Bizonyitvany sorszama,

e Vizsga datuma,

e Vizsga id6pontja,
e Vizsga mindsitése,
e [rasbeli eredmény

e Szbbeli eredmény

P

itott jegyz6konyvi

o Vizsgdzd személyes adatai (szliletési név, sziiletési hely, sziiletési id6, anyja neve)

e Vizsgdzé munkaltatéjanak neve,

e Vizsgdzé munkaltatéjanak cime,

e Vizsgabiztos neve,

e Vizsgabizottsag elnokének neve,

e Vizsgabizottsagi tag neve,

e Vizsgabizottsdgi tag neve.

A funkcid hasznalata

A vizsganyilvantartét a

, azon belll az

Ugykezeldi alapvizsga szervezés

meniipontban lehet elérni. Meg kell adni a letélteni kivant idGszak els6 napjat (Kezd6 datum), és az
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utolsot (Zaré datum). A szervezetvdlasztd rogzitett, igy az adott vizsgaszervez6t foglalkoztatd
kormdnyhivatal neve jelenik meg.

Programterv éve @: 2016  ueostozar

Kezdd datum 2011.01.01

Zard datum 2016.02.02

Szervezet NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

4.3.7 Atiranyitott vizsgazo lejelentkeztetése (Uj funkcid)

Az atirdnyitott vizsgadzé beosztasa megsziintethetd, amely a jelentkezés torlését eredményezni. Ha a
vizsgdzd Uj idGpontra szeretne jelentkezni, akkor a ,képzések megvaldsitasa” menipontban a
,képzésre jelentkezés” almenlipontot kell valasztania, és jelentkezhet egy altala valasztott, szabad
id6pontra. A funkcid elérhet6 konzultacio és vizsga esetén is.

4.3.8 Eredménytorlési funkcio felkészitk esetében (Uj funkcid)

Abban az esetben, ha a tisztvisel6 nem tud megjelenni azon a felkészit6 konzultacién, amire
jelentkezett, a szervezének be kell rogzitenie az igazolt/igazolatlan tdvolmaradast. Indokolt esetben a
szervez6 — az eredményrogzitést kovet6 168 dran belll — eltordlheti a bedllitott eredményt (a
tavolmaradast), és beoszthatja a vizsgazét egy masik felkészité eseményre.

4.3.9 Ugykezel6i alapvizsga feladatlap igénylés (Uj funkcio)

Megvaltozik az GgykezelGi alapvizsga feladatsor megrendelések és kézbesitések menete. Az eddigi
papir alapu megrendeléseket felvdltja a Probono rendszeren keresztiil biztositott elektronikus letoltési
folyamat.

Amikor a szervez$ létrehoz egy vizsgat, az NKE AKK-VTKK feladatlap adminisztraldssal foglalkozd
munkatarsa értesitést kap errdl. A rendszerben folyamatosan nyomon kovethet6, hogy az egyes
vizsgakhoz tartozé feladatsorok el6allitasa milyen fazisban tart.

A funkcid hasznalata
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A feladatsorok dllapotat az aldbbi mddon lehet leellenGrizni. ElGszor kattintsunk a

Képzések megvaldsitisa

Ugykezeldi alapvizsga szervezés

, azon belll a mendpontra.

Képzések megvalositasa ~ Program benyljtasa KTK £ Adminisziracio L Személyes oldalam

Képzésszervezes

A videds tananyagok hibatlan eléréséhez az alabbi bingészdverziok va| Szakvizsga szervezés Tudastir keresd

27 3 e 40 Firefox 3 Alapvizsga szervezés
a tiousi kézszolga sabbképzési pn Ugykezeldi alapvizsga szervezés
g tipusd ko: alati tovabt si pr

Kepzesre jelentkezes
Képzésre jelentkeztetés
Tantermek

A Probono ezt kovetden kilistazza a vizsgaszervezs altal létrehozott vizsgaid6pontokat. A feladatsorok
statuszat a Feladatlap megrendelés statusza oszlop mutatja. Ahol a vizsga statusza (res, abban az
esetben az  adminisztrator még nem kezdte el a feladatsorok  generdlasat.

Vizsga[ kotelezd |

Uj vizsgaesemény Letiltések ~
Kerdd-zard Jelentkezési Lejelentkezési Min.sz. Max.Isz. Jel. Feladatlap Miiveletek
datum hataridé hataridé Isz. megrendelés
statusza
teszt 2016.02.29 2016.02.22 2016.02.22 0fd 10 fi 0fd - B Q=Ec
092 . 432

Amikor a feladatlap adminisztrator megkezdi a feladatlapok és a megolddsok el6készitését, ezt rogziti
a sajat fellletén, ami a szervez6k szamadra az alabbi mdédon jelenik meg:

Vizsgal kitelezd |

Jj vizsgaesemény Letiltések ~
Kezdd-zard Jelentkezési Lejelentkezési Min.lsz. Max.sz. Jel. Feladatlap Miveletek
datum hataridd hataridd Isz. megrendelés
statusza
teszt 2016.02.29 2016.02.22 2016.02.22 0fd 10§ 0fd feldolgozas alatt Ba=c
09 132 F p

A rendszer a feladatlapok ,,megrendelésének” valtozasarol e-mail Gizenet formajaban is tajékoztatja a
szervez6t.

Tisztelt Szervez§!

A teszt (kezdd datum: 2016.02.29) vizsgaeseményhez tartozo feladatlap megrendelés statusza
megvaltozott. Aktualis statusz: Feldolgozas alatt

Udvozlettel

Nemzeti K6zszolgalati Egyetem

Ha az UgykezelGi alapvizsga feladatlap elkészilt, az adminisztrator atallitja a statuszt, és feltolti a
feladatlapokat a Probono-ra, és onnan lehet letélteni azokat a megfelel§ jogosultsaggal rendelkezd
szervezének.

Vizsgal[ kitelezd ]

Uj vizsgaesemény Letéltések ~
KezdG-zare Jelentkezési Lejelentkezési Min.lsz. Max.lsz. Jel. Feladatlap Miveletek
datum hataridd hataridé Isz. megrendelés

statusza
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A rendszer a feladatlapok ,megrendelésének” valtozasardl, azaz, hogy elkészilt az adott vizsganapra
sz010 feladatlap és megoldas, ismét e-mail lizenet formdjaban tajékoztatja a szervezét.

Tisztelt Szervezé!

A teszt (kezdd datum: 2016.02.29) vizsgaeseményhez tartozo feladatlap megrendelés statusza
megvaltozott. Aktualis statusz: Letolthetd

Udvézlettel

Nemzeti K6zszolgdalati Egyetem

Fontos megemliteni, hogy a feladatsorok és megolddkulcsok letéltése csak és kizardlag ,,Feladatlap
adminisztrator” jogosultsaggal érhetd el! Ez a jogosultsag nem igényelhetd, az NKE AKK-VTKK latja
el ilyen jogosultsaggal a szervezbket (vdrhatdéan szervezetenként 1-2 személyt). A jogosultsag
kiosztassal kapcsolatban a kés6bbiekben nyujtunk tajékoztatast.

4.4 A szervezést tamogato dokumentumsablonok ismertetése

A Probono felilet rendelkezik dokumentumgenerald funkcidval is. A funkcié elérheté mind a felkészit

;e . . , , .. , / Letdltések =
konzultaciok, mind a vizsgdk esetében. A funkcié hasznalatdhoz a "

kattintani.

menipontra kell

4.4.1 Konzultacio szervezés esetén

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM - Ugykezeldi alapvizsga

XLS export

Konzultacio[ nem kotelezd |

I Letéltések ~ I

Kezdd Zard Jelentkezési  Lejelentkezési Min.lsz. Max.Isz. Jel. Miveletek
datum datum hataridd hataridd Isz.

A konzultacié szervezésnél az ,Uj konzulticié” meniipont melletti ,Letdltések” meniipontra kell
kattintani, és a megjelend konzultaciés csoportok kozil ki kell valasztani azt a csoportot, amelyhez a
dokumentumokat le szeretnénk télteni.
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Ugykezel§i alapvizsga szervezés

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM - Ugykezeldi alapvizsga

Véglegesités és email tdjékoztatis killdése Véglegesités, email killdés csak a képzési referenseknek Véglegesités, email killdés nélkil

Konzultaciof nem kotelezd |

CFTE | etoltések

TG uk konz Kezdd Zaré
konzi ra datum datum
Zsofi teszt
TG uk konz 2015.08.20 2015.08.21
TG uk konz2 0
0g=
Vivi konzultacia
konzi ra 2015, szeptember 8-10. 2015.08.27 2015.08.28
Uk konzi 1011 082
Laci 1.
Zsdfi teszt teszt zoli 2015.08.27  2015.08.31
| tesat Kozultacio Jelentkezések export
teszt_zoli2
TG uk konz2 Mappalista 04
Ajtdlista
Vi konzultacio Jelenietiiv 08
Elégedettségmérd kérddiv
Haladasi napld
2015. szeptember 9-10 Program 10
us =

Jelentkezési

hataridé

2015.08.13

2015.08.27

2015.08.27

2015.09.01

20150828

2015.09.09

Lejelentkezési

hataridé

2015.08.13

2015.08.27

2015.08.27

2015.09.01

2015.08 26

2015.09.09

Min.Isz.

0fd

1013

0fd

0fd

0fd

1018

Konzultacio szervezés esetén az alabbi dokumentumok tolthet6ek le:

Max.Isz.

40 fd

20fd

20fd

1516

2016

4078

Jel.
Isz.

118

0fd

0fd

0fé

afé

0fd

Miveletek

wE=EaQ

iii
Q

I
pel
iii
Q

o Jelentkezések export: a funkcié segitségével Excel formatumba letolthet6k a kivalasztott
esemény(konzultacio vagy vizsga) jelentkezGinek fontosabb adatai;

e Mappalista;

o Ajtdlista;

e Jelenlétiiv;

e Haladasi napld;
e Program;

4.4.2 Vizsgaszervezés esetén

Vizsga[ kételezd ]

Ujvizsgaesemeny LG e

Kezdd Zard

datum

datum

Jelentkezési
hataridd

Lejelentkezési

hataridd

Min.Isz.

Max.lsz.

Jel,
Isz.

Miiveletek

A vizsgaszervezésnél az ,Uj vizsgaesemény” meniipont melletti ,Let6ltések” menipontra kell
kattintani, és a megjelen6 vizsga csoportok kozil ki kell valasztani azt a csoportot, amelyhez a
dokumentumokat le szeretnénk tolteni.
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Vizsga[ kotelezd ]

| Letoltések = |

Zso0teszA2 Jelentkezési  Lejelentkezési Min.lsz. Max.lsz. Jel. Miveletek
TGvizsga3 hataridd hataridé Isz.
Vivi —

Zsoteszt2 o 19 2015.06.19 2015.06.19 0fd 2018 08 C|v @
TG vizsga
KruLavizsga

TG vizsgald Zsotesndl 22 2015.06.20 2015.06.21 0fd 1018 01 maQa=c
Vizsge
TG vizsga2

ivi Avizsga 25 2015.06 22 2015 06.24 218 1818 0fé ma=c
Krisz + Zoli

TG vizsga Perui alapvizsga 20 20150630 20150629 0f5 1016 615 Wal=c
tesztvizsga2
Teszt Betti

KruLa vizsga tesztrita 06 2015.07.08 2015.07.06 0fd 2015 118 W a=c
Teszi_Adri
Zoli - teszt " ~ . . _—

2Zs0 teszt3 06 2015.07.02 2015.07.02 0fd 2015 415 G v @
tesztvizsga2
Bettivizsga

Vizsge Evizsga 08 2015.07.08 2015.07.08 5fd 2016 216 Wa®Ec
mai teszi
mai teszt

TG vizsga2 | tesztvizsga Jelentkezések export 07.10 0fd 2018 0fd ma=coCc
Préba0s16
vizsga Mappalista

Avizsga V=g Ajtdlista 07.14 51§ 2015 118 ma=c
Kriszvizsga o
teszt-Zoliteszt Jelenietiv

Krisz + Zoli Teszterika2 Betekintési jequzokiny o7 4 07 2015 214 wa=c
Klaci vizsga 0807 Jegyzokonyy
2015. szeptember eldtti alapvizsga eredmények - NKE . . .

Perui alapvizsga 15 2015.07.15 2015.07.15 118 2018 318 BQa=cCc

ljvizsga

Vizsgaszervezés esetén az alabbi dokumentumok télthetek le:

o Jelentkezések export: a funkcid segitségével Excel formatumba letoltheték a kivalasztott
esemény (konzultacid vagy vizsga) jelentkezSinek fontosabb adatai;

e Mappalista;

e Ajtdlista;

o Jelenlétiiv;

o Jegyz6kdonyv (a jegyz6konyvbe az eredményrogzités masnapjan keridl bele a
bizonyitvanysorszam).

4.5 Atiranyitas

Az ligykezelGi alapvizsgat szabalyozé kormanyrendelet lehetdséget teremt a vizsgaszervez6k szamara,
hogy indokolt esetben a vizsgdzéval egyeztetve, atiranyitsak egy masik vizsgaszervez6hoz az ligykezelGi
alapvizsga letétele érdekében. A Probono rendszer alkalmas az atiranyitdsok rendszerben vald
kezelésére. Az alabbiakban az atirdnyitds menetét foglaltuk dssze.

Atiranyitani csak és kizarélag azt a vizsgazot lehet, akinek van érvényes jelentkezése. Ezt ellendrizni

a ,Jelentkezések kezelése” = menlpontban lehet, a konkrét felkészit/vizsgaeseménynél. Az
atiranyitashoz feltétleniil sziikséges, hogy legyen létrehozott felkészitd, és vizsgaidopont is, akkor is,
ha az adott vizsgaszervez6 nem kivan vizsgat szervezni! A vizsgaszervezd ezekrdl az id6pontokrol
iranyitja at vizsgazojat egy masik vizsgaszervez6hoz.

tesztvizsga 2015.09.29 2015.09.29 20150922 2015.09.22 01 201 116 ] QC
0920 112
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A menipontra kattintva a Probono rendszer kilistazza az adott eseményre jelentkezettek névsorat.

fait sz e s Jelentkez atosztasa . . ,
Az atirdnyitds elinditdsa a menilpontra kattintva lehetséges.

Ugykezeldi alapvizsga szervezés | Jelentkezések kezelése
Oktatasi eseményre jelentkezettek listazasa

Ugykezeléi alapvizsga

Esemény teszi_zoli [2015.09.28 - 2015.09.28]

Programelem Vizsga
Gim: 1118, Budapest XI. kerllet Kelenhegyi it 28. 1. terem
Egyszerisitett
Hév Szil. név Szl datum Szill. hely Anyja sziil. neve  vizsgat kér?

Tes#A33Teszl33  Teszt33 1970.01.01 Budapest Tes#A33TeszA33  igen ﬂ

20 taldlat oldalanként = Oldal 1 a kovetkezdbdl: 1+ | 1-1/1 tétel megjelenitése — Elsd Eldizd Kavetikezd Utolsd —

A jelentkez6 atosztdsa menilipontra kattintva a legérdil6 meniiben megjelennek a vizsgaszervezdk

elérhetd felkészit6/vizsgaidépontjai.

--\alasszon esemeényt! — -

—Valasszon eseményt! —-
NEMZETI KOZ 5Z0LGALATI EGYETEM (T95713)
09.15 [2015.09.15 - 2015.09.15]
Praba vizsga [2015.09.22 - 2015.09.22]
teszt vizsga [2015.09.30 - 2015.09.30]
Yivi teszt [2015.09.14 - 2015.09.14]
VESZPREM MEGYE! KORMANYHIVATAL (789411)
tesztvizsga [2015.09.30 - 2015.09.30]

A listabdl ki kell valasztani a megfelel6 vizsgaszervezd megfelel§ id6pontjat, és az gombra kell

kattintani. A jelentkez6 ezt kovetSen eltlinik a listdbdl és megjelenik annal a vizsgaszervezénél, akinek
az id6pontjara/eseményére a vizsgazot atiranyitottuk.
Ugykezeldi alapvizsga szervezés | Jelentkezések kezelése
@ Sikeres atjelentkezés!
Oktatasi eseményre jelentkezettek listazasa

Ugykezeléi alapvizsga

Esemény teszt_zoli [2015.09.28 - 2015.09.28]

Programelem Vizsga
Cim: 1118, Budspest XI. keriilet Kelenhegyi 01 28. 1. terem

Az oktatdsi eseményhez nem tartoznak beosztds ok,

fei s s Atiranyitasok . P
Az atirdnyitasokat az menlpontban lehet ellenérizni.
NEMZETI KOZ SZOLGALATI EGYETEM - Ugykezeldi alapvizsga

Atiranyitasok  ERAERT 1003

Véglegesités, email kildés nélkl

Véglegesités, email kildés csak a képzési referenseknek

Véglegesités és email tijékoztatds kildése
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A menipontra kattintva az aldbbi felliletet lathatjuk.

A szervezdtdl mas szervezdhoz atirdnyitottak

Jelentkezd Konzultacio Vizsga

Teszt33 Teszi33

VESZPREM MEGYE! KORMANYHIVATAL
Munkaltaté: NEMZET| KOZSZOLGALATI EGYETEM (795713)

| Bl BUDAPEST FOVAROS KORMANYHIVATALA
I

Munkaltats: NEMZET| KGZSZOLGALATI EGYETEM (795712)

Mas szervezdtdl a szervezOhoz atiranyitottak

Jelentkezd Konzultacio Vizsga

L =5 - NEMZETI KGZSZOLGALATI EGYETEM

Munkaltato: SZABCLCS-SZATMAR-BEREG MEGYE! KORMANYHIVATAL (725378)

= misné NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

Munkaltatd: BUDAFEST FO OF KORMANYHIVATALA (728235)

Azokban az esetekben, akinél a felirat jelenik meg, ott a befogadd szervezd
még nem nyilatkozott arrdl, hogy befogadja-e az atiranyitott személy jelentkezését.

A fogadd fél elbiralhatja pozitivan D vagy negativan E az atirdnyitasi kérelmet.

A szervez6tdl mas szervezOhoz atiranyitottak

Mincs a szervezettdl atiranyitott jelentkezés

Mas szervezdidl a szervez6hoz atiranyitottak

Jelentkezd Konzultacio Vizsga

Tesztd3 Tesztad - ED

L VESZPREM MEGYE! KORMANYHIVATAL
Munkaltatd: NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM (795713)

Pozitiv elbiralas esetén az aldbbi széveg jelenik meg: Sikeres elfogadas. Ebben az esetben emailben
tajékoztatast kiild a Probono a vizsgazénak (Uzenetsablonok, 5. levélsablon)

Vizsga
Sikeres elfogadas.

VESZPREM MEGYE! KORMANYHIVATAL

Negativ elbiralas esetén az aldbbi felirat jelenik meg: Sikeres visszautasitas.
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Az oldal djratoltése esetén az atiranyitott felhasznald el is tlinik a listabdl, és visszakeril arra az
id6épontra, ahonnan az atiranyitas eredetileg elindult.

4.6 XLS Export funkcio:
Az Export funkcié a képzésszervezbi jogosultsaggal rendlekez6 felhasznaldk szdmara érhet6 el a
,Képzések megvaldsitasa” mnelipont ,Alapvizsga szervezés” almenipontjabdl.

Képzések megvalositasa v

Képzésszervezés

M-I DT IE S T-TaV7 - -S—
Alapvizsga szervezés
Képzesre jelentkezes
Képzésre jelentkeztetés

- Tantermek -

Az almen kivalasztdsat kovetGen az aldbbi képet latjuk:

XLS export

Vizsga| kotelezs )

Kezdé Zardditum  Jelentkezési  Lejelentkezési  Minisz  Maxlsz Jel Miveletek
ditum hatiridé hatarids Isz.

Keinamatis alaovizsna ( 2015 10 08 1300 2015 10 08 20151008 2m5 1001 2015 1001 0t 1218 ofm olwl @

A funkcié hasznalatahoz az , XLS Export” felkirati gombra kell kattintani(Probono feliilet jobb felsé
sarok). Ezt kovetBen torténik meg az Excel tabla letoltése.

Atiranyitasok (. (K-F-5(-1-1s¢

Az Excel tdblazat az aldbbi adatokat tartalmazza:

e Program neve,

e Program nyilvantartasi szam,

e Program besorolas (Belsé/Mindsitett),
e Tanulmanyi pontérték,

e A képzés helyszine,

e Programelem neve,

e Programelem kotelezé (I/N),

e Tanterem,

e Oktatasi esemény neve,

e  Oktatasi esemény kezd6datum,
e Email cim,

e \Viselt név,

e Sziiletésinév,

e Szlletésiidg,

63



e Sziiletési hely,

e Anyja neve,

o \égzettség,

e Munkaltato neve,

e Egyénivizsgazo (I/N),

e Szamlazasi cégnéy,

e Egyszer(sitett vizsgat kér? (I/N),
e Egyszer(sitett vizsga indoka,
e Eredmény datuma (),

e  Résztvett (I/N),

e Tavolmaradas indokolt (I/N),
e Sikeres (I/N),

e Eredmény,

o Ertékelés,

e Teljesités datuma,

e Teljesités sikeressége,

e Bizonyitvany sorszama.

4.7 Adatexport funkciok

4.7.1 Beosztott oktaté adatexport, valamint Vizsgabizottsagi tagok beosztasa adatexport

A Probono rendszer lehetGséget teremt arra, hogy a képzés- és vizsgaszervezd letdlthesse a felkért és
beosztott oktatdk listdjat tartalmazod Excel tablazatot a felliletrél. A funkcid elérhetd az 0sszes, képzés-
és vizsgaszervezGi jogosultsaggal rendelkez6 felhaszndld szamara, természetesen az adott szervezGre
korlatozottan. A letdlthet6 Excel tablazat az aldbbi adatokat tartalmazza:

e \izsgaszervezs neve,

e Program neve,

e Konzultacid neve,

o  Konzultacié kezd6datuma,

e  Konzultacio kezd6 id6pontja,

e Konzultacio zard datuma,

e  Oktatott modul,

e Modul helyszine,

e Modul oktatasanak kezdd datuma,
e Konzulens viselt neve,

e Konzulens beosztasanak kezdé id6pont;ja,
o Konzulens altal oktatott draszam.

A funkcié haszndlata
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A Beosztott oktatd adatexport funkciét a , azon belul az

Alapvizsga szervezés Szakvizsga szervezés

Ugykezeldi alapvizsga szervezés vagy a

vagy az
almeniipontban lehet elérni, attél fliggben, hogy melyik vizsgatipus esetében szeretnénk az adatexport
funkciét hasznalni.

Nyitolap Utmutatok Az intézet GYIK Képzéstervezés ~ é Program benyujtasa ~

KTK Képzésfejlesztés

A videos tananyagok hibatlan eléréseéhez az alabbi bingészverziok val

UgykezelGi alapvizsga szervezés l Tudastar keresd
Feladatlapok adminisztralasa

Képzésre jelentkezés
Képzésre jelentkeztetés
Tantermek

Mindharom vizsgatipus esetében elérhet6 a funkcié! Miutdn rakattintottunk az ,Ugykezel6i
alapvizsga szervezés” vagy az ,Alapvizsga szervezés” vagy a ,Szakvizsga szervezés” almeniipontra
(attdl fiiggéen, hogy mely adatokat szeretnénk lekérdezni), a feliileten ra kell kattintani az
»Adatexportok,feliratra és le kell nyitni a felliletet a megfelel6 adatexport funkcié kivalasztasahoz.

Nyitolap Utmutatok Az intézet GYIK Képzéstervezés Képzések megvalositasa «

Programterv éve @: :

= —___|

Meg kell adni a letolteni kivant idészak elsé napjat (Kezdé datum), és az utolsét (Zaré datum). A
szervezetvalasztd rogzitett, igy az adott vizsgaszervezét foglalkoztatd kormanyhivatal neve jelenik
meg.
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Kezdé datum

Zaré datum

Szervezet NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

Mégsem

4.7.2 Vizsgabizottsagi tagok beosztasa adatexport

A fellilet segitségével elérhet6 a vizsgabizottsagi tagok beosztasa is. A funkciéd segitségével
lekérdezhet6 egy Excel fajlba, hogy mely vizsgaeseményre, mely vizsgabizottsdgi tagot kértiik fel.
Figyelem! A sz(irés nem konkrét id6pontra torténik, hanem idGszakra!

A Vizsgabizottsagi tagok beosztasa adatexport funkciét a , azon belll az

Jgyvkezeldi iz Tarverd i : Szakvizsoa szervezés
Ugykezeloi alapvizsga szervezes vagy az Alapvizsga sZervezes vagy a g
menlpontban lehet elérni, attdl fliggben, hogy melyik vizsgatipus esetében szeretnénk az adatexport

funkciét hasznalni. Mindharom vizsgatipus esetében elérhet6 a funkcio!

Nyitolap Utmutatok Az intézet GYIK Képzéstervezés ~ Program benyujtasa «

KTK Képzésfejlesztés

A videos tananyagok hibatlan eléréseéhez az alabbi bingészverziok val

UgykezelGi alapvizsga szervezés l Tudastar keresd
Feladatlapok adminisztralasa

Képzésre jelentkezés

Képzésre jelentkeztetés
Tantermek

Miutdan rakattintottunk az ,,Ugykezel8i alapvizsga szervezés” vagy az , Alapvizsga szervezés” vagy a
»Szakvizsga szervezés” almeniipontra (attdl fliggéen, hogy mely adatokat szeretnénk lekérdezni), a
felileten ra kell kattintani az , Adatexportok,feliratra és le kell nyitni a feliiletet a megfelel6
adatexport funkcio kivalasztasahoz.

Nyitolap Utmutatok Az intézet GYIK Képzéstervezés Képzések megvalositasa «

Programterv éve @:
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A

Meg kell adni a letolteni kivant idészak elsé napjat (Kezdé datum), és az utolsdt (Zaré datum). A
szervezetvalaszté rogzitett, igy az adott vizsgaszervez6t foglalkoztatd kormanyhivatal neve jelenik

meg.
I"':;;;:‘ zottagi tagok beosztasa adatexport I
Kezdd datum 2016.03.10
Zdré datum 2016.03.31
Szervezet NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

IMégsem

Figyelem! A sz(irés nem konkrét id6pontra torténik, hanem idGszakra!

4.7.3 Oktato és vizsgaztatoi adatexport (OKV névjegyzék letoltése)

A Probono rendszer lehet6séget teremt, hogy a képzés- és vizsgaszervezd letolthesse az oktatdi és
vizsgaztatodi adatexport listajat tartalmazéd Excel tadblazatot a feliiletrdl. (Ez a lista a hatdlyos OKV
névjegyzék alapjan felkérhet6 oktatdk és vizsgdztatdk adatait tartalmazza). A funkcié elérhetd az
Osszes, képzés- és vizsgaszervezbi jogosultsaggal rendelkez6 felhasznald szamdra. A letolthetS Excel
tablazat az alabbi adatokat tartalmazza:

e Oktato, vizsgaztato adatait;

o Mely megyékben és milyen modulokbdl vallal oktatdst, vizsgaztatast;

e Elérhet6séget. (e-mail cim, munkaltatdé neve és cime, telefonszam (a telefonszam abban az
esetben szerepel, amennyiben az oktatdi/vizsgaztato a fellileten megadta)

A funkcio haszndlata

Képzések megvalositasa -

A Oktatdi és vizsgaztatéi adatexport funkciot a , azon belll az

SO : : 3 : Szakvizsga szervezés
Uaykezeldi alapvizsga szervezeas vagy Alapvizsga sZervezes vagy a g

meniipontban lehet elérni, attdl fliggden, hogy melyik vizsgatipus esetében szeretnénk az adatexport
funkcioét hasznalni. Mindhdrom vizsgatipus esetében elérhet6 a funkcid!
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Hm Utmutatok Az intézet GYIK Képzéstervezés v | K’q’zéseknnwm - Program benytjtasa ~

Képzésszervezés KTK Képzésfejlesztés
Szakvizsga szervezes

Alapvizsga szervezes

A videos

tananyagok hibatlan elérésehez az alabbi bongeszoverziok vaj Ugykezeldi alapvizsa szervezés I Tudastar keresé

Feladatiapok adminisztralasa
Képzésre jelentkezés
Képzésre jelentkeztetés
Tantermek

770

Miutén rakattintottunk az ,,Ugykezeldi alapvizsga szervezés” vagy az ,Alapvizsga szervezés” vagy a
»Szakvizsga szervezés” almeniipontra (attdl fiiggden, hogy mely adatokat szeretnénk lekérdezni), a
felileten ra kell kattintani az, Adatexportok,feliratra és le kell nyitni a felliletet és az , Oktatdi és
vizsgaztatoi adatexport feliratra kell kattintani,

Nyitolap Utmutaték Az intézet GYIK Képzéstervezés « Képzések megvalositasa -

Programterv éve @: 2

majd ezt kdvetben a , Letoltés” gomb megnyomasaval lehet az Excel tdblazatot letblteni.

Letoités Mégsem

4.8 Bizonyitvany letoltése funkcio

A képzésszervezdi és vizsgaszervezGi jogosultsaggal rendelkezé felhasznaldk a feliilet segitségével
letolthetik a Probono altal korabban legeneralt bizonyitvanyokat. Ez a funkcié abban az esetben
lehet hasznos, ha egy vizsgazé masolatot kér a bizonyitvanyaral.

A képzésszervezo feliileten az alabbi Iépések segitségével tolthetSk le a korabbi bizonyitvanyok,
tigykezelGi alapvizsga, kozigazgatasi alapvizsga és kozigazgatasi szakvizsga esetében egyarant.

1. A meniisorban a, Képzések megvalositasa” gombra kell kattintani.

2. Ezt kovetSen ki kell valasztani azt a vizsgatipust (ligykezelGi alapvizsga, kozigazgatasi
alapvizsga és koézigazgatasi szakvizsga) amelyik esetében bizonyitvanyt szeretnénk letélteni.
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Nyitolap Utmutatok Az intézet GYIK Képzéstervezés ~ Oktatoi-Szakertdi Jelentkezés

Képzésszervezés

Szakvizsga szervezés

Alapvizsga szervezes

A videds tananyagok hibatlan eléréséhez az alabbi bongészdverziok vagy azok frissebb valtozatait javaso e . .
. Ugykezeldi alapvizsga szervezés

Feladatlapck adminisztralasa

at igénybevevd tisztviseldk figyelm|
- - Kepzesre jelentkezes

Képzésre jelentkeztetés
Tantermek

A feliilet felépitése és miikodése mindharom vizsgatipus esetében megegyezik. A

példankban az ligykezelGi alapvizsga szervez6 feliiletén keresztiil mutatjuk be a bizonyitvany
let6ltése funkcié miikodését.

3. A ,Képzések megvaldsitas” meniipont ,Ugykezel6i alapvizsga szervezés” almeniipontjara
torténo kattintast kovetSen az alabbi feliilet fog latszédni.

NEMZETI KOZ SZOLGALATI EGYETEM - Ugykezeldi alapvizsga

XLS export
4. Kattintsunk jobb szélen a ,Tanusitvanyok” felirati” gombra!
Ezt kévetden az alabbi feliilet fog megjelenni:
Szakvizsga Tanusitvannyal rendelkezok listaja
Keressi felictelek Név Teljesités datuma Miiveletek
Program teljesitésének datuma e
= O]
-t6l (0]
B o]
e bor Péter 0]
Q
Q
Q
0]
Q
a
Q
Q
Q
o]
Q
a
1- étel megjelenitése. Oldal 1 a kévetkezbdl: 213 20 talalat oldalanként «
E Elozi Kovetkezd Utolso —
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A feliilet segitségével lehetGség van konkrét id6szakra torténd sziirésre. Ebben az esetben a piros
korrel jel6lt részen be kell allitani a kezd6-, illetve zaré datumot. A, Sziikités” gomb megnyomasaval
lehet a bedllitott iddszakra sziirni. A kék korrel jelolt részre torténd kattintassal ,, Tanusitvanyok
letoltése” a kivalasztott idGszak 6sszes bizonyitvanya letolthetd, a képen zold kérrel jel6lt szimbdélum
segitségével pedig egyenként (vizsgazonként) is let6lthetd a bizonyitvany.

Az alsé narancssdarga szinnel jelolt rész segitségével bedllithato az oldalanként megjelené vizsgazék
szama, illetve ugyanezen rész segitségével lehet lapozni az oldalakat abban az esetben, ha tébb oldal
is rendelkezésre all. A bizonyitvany pdf. formatumban keriil let6ltésre.

Tegesites dtuma Mveletok

Program teljesitésenek dhtuma

(oflollofloloflofloflofloflofloflofl el ol ol el ol @

5. Képzésszervezdi naptar

A funkcid segitségével a képzésszervezBi jogosultsaggal rendelkezd felhasznaldk naptarnézet
segitségével nyomon koévethetik a korabbi, a folyamatban 1év6, valamint a jov6ben lebonyolitasra
kerul6 képzéseket/vizsgakat. A felillet komplex szlrési lehet6séget biztosit a képzésszervezbi joggal
rendelkez§ felhasznaldk szamara.

)

A funkcid az ,,Adminisztracio” , Képzésszervez8i naptdr” almenlipontban érhet6 el.

- Utmutatok Az intézet GYIK Képzéstervezés « Képzések megvalositasa ~ Program benyljtasa +

KTK Képzéshejlesziés - 2 Személyes oldalam

zervezet adatai

S
Felhasznalok listaja ;

ot kérelmek jovahagyasa
Felhasznalok
Szerepek jovahagyasa
i Uj felhasznald regisziralasa
Név Felhasznalok dsszevonasa
Oktatdk, vizsgaztatok listaja
Email SZalizsga adatexportok
l KépzésszervezGi naptar I
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Az aldbbi szlirési lehet&ségeket biztositja a felllet:

o Képzésszervez neve,

e Program név,

e Oktatasi esemény tipusa,

e Iranyitészam,

o Telepiilés név,

e Utca, hazszam,

o Az Osszes esemény listdzasa XLS exportban.

Keresési feltételek

Képzésszervezé neve: Program neve:
Kormanyhivatal: BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN MEGYEI KORMANYHIV.. | v Oktatasi esemény tipusa: % |*
Iranyitészam: Telepiilés: X Utea, hazszam:

Keresési feltételek

Képzésszervezd neve: Program neve:
Kormanyhivatal: BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN MEGYEI KORMANYHIV.. | v Oktatasi esemeny tipusa: x |
Iranyitészam: Telepiilés: X Utca, hazszam:
+ Uj esemeny o> ma 201 6 méJ 1 6 —_— 22 Nap 3nap | Hét | Honap
hét 5.16. kedd 5.17. sze 5.18. csiit 5.19. pén 5.20. szo0 5.21. vas 5.22.
Egész nap
0
1
2
3
4

Ha példaul az alapvizsga id6pontokat szeretnénk attekinteni, akkor ra kell keresni az ,az
UgykezelGi alapvizsga” kifejezésre., Ehhez a Program neve részhez be kell gépelniink az ,az
UgykezelGi alapvizsga” kifejezést, majd a kék szin(i ,szlirés” gombra kell kattintani.
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Oktatisi esemény tipusa: x

v

Utca, hazszam:

A szlrés eredményeképpen lathatd lesz, hogy a hét mely napjain keril sor olyan képzés
megszervezésre, amelynek nevében szerepel az ,, ligykezelGi alapvizsga” kifejezés.

+j esemény < > ma 201 6 méj '16 —_ 22 Nap 3 nap - Honap
hét5.16. kedd 5.17. s7e 518, csiit5.19. pén5.20. $205.21. vas 5.22.
Egész nap

o 900-000
Kiézigazgatasi alapvizsga -

Kbzigazgstasi slapvizsga
0 konzulticié 2016 méjus 18-
2023, A

1000- 1200
Kbzigazgathsi
alapvizsgs -
Kezigazgatisi
alapvizsge
2018. méjus

20

21

22

23

A sz(irést kovetben listdzodott alapvizsga id6pontok esetében a képzések szervezdit is
lathatjuk, melyet a rendszer mas-mas szinnel jel6l. Amennyiben az egyik oszlopra rakattintunk,
akkor megnézhetjik az esemény részleteit is, az adott képzés szervezdjének elérhetbségeivel
egyutt.
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Részletes adatok

Kapcsolattartd:
Program neve:
Program tipusa:
Képzés tipusa:
Esemény statusza:
Kezdd idopont:
Zard iddpont:

Cim:

— Telefonszam:

Kizigazgatasi alapvizsga - Kézigazgatasi alapvizsga 2016. majus 20. 10 ora

Blended képzés
e-learning vizsga
kbzzétive

2016.05.20. 102

Lehetdség van napi, harom napi és havi nézetre is. Ehhez a megfelel6 gombra kell kattintani!

Nap 3nap | Het | Honap

Nyitolap | Utmutatok  Azintézet  GYIK

Képzéstervezés ~  Képzések megvaldsitaisa ~  Program benyljiasa ~

KTK  Kepzesiejlesziés % Adminisztracic & Személyes oldalam

Képzésszervezdi naptar

Keresésifeltételek

Képzésszervezd neve:

Kormanyhivatal: NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM v

Iranyitdszam:

+ U] esemény < > ma

Program neve:

Oktatasi esemény tipusa:

Telepiiles:

2016. maj 16 — 22.

hét5.16. kedd 5.17. sze 5.18. csiit5.19. pén5.20.

6 tanfolyam - Pétvizsga csoport - A

5 Utca, hazszdm:

Nap 3nap | Hét | Honap

sz05.21.

[Titkos agykezeldi felkészitd tanfolyam - Patvizsga csoport - A
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A harom napos nézet esetében egy tablazatban lehet attekinteni, hogy adott szervezd milyen
képzéseket rogzitett fel a naptarba.

+ (ij esemény < > ma 201 6 méJ 20 I 22_ 9'- Hénap

pén 5.20.
O

Balogh Jeremias
Balazs Anett
Bene Erika

Beithyné Sas Bedta

Balint Katalin

Balintné Virdg Eva

A funkcio segitségével Uj esemény is felvehet6 a képzésszervezbi naptarba. Fontos! A funkcio
segitségével létrehozott esemény nem jelenik meg a szervezéfeliileten 6nallé eseményként!

770

Abban az esetben tehadt, ha a képzésszervezdi naptdr feliiletén vesziink fel egy alapvizsga

770

konzultdciés eseményt, az nem fog megjelenni a képzésszervezbi feliileten. Amennyiben

z70

viszont a képzésszervezbi feliileten hozunk Iétre egy alapvizsga konzultdciot, az
automatikusan bekeriil a képzésszervezéi naptdarba.

Az Uj esemény képzésszervezGi naptarba torténs felvételéhez az ,,uj esemény” gombot kell
megnyomni.

Képzésszervezdi naptar

Keresési feltételek

Keépzésszervezd neve Program neve
Kormanyhivatal: NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM v Oktatasi esemény tipusa: x |*
Iranyitészam: Teleplilés: 1 Utca, hazszam:
+ (jj esemény < > ma 201 6 Jl:'n | us Nap 3nap Hét | Hénap
hét kedd sze esiit Pén szo vas
1 2 3 4 5+

o a
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Nyitslap | Utmutatsk  Azintézet GYIK  Képréstervezés »  Képzések megvaldsitisa ~  Program benyijtasa +

w KTK Képzésfejlesztés £ Adminisziricio A Személyes oldalam

Képzésszervez i naptar

XLS Export
Keresési feltételek
Képzésszervezd neve: Program neve:
Kormanyhivatal: NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM E Oktatasi esemény tipusa: x =
Irényitdszam: Telepiilés: M Utca, hazszam:
< > ma 2016Jun|us Nap 3nap Hét | Hénap
hét kedd sze csiit pén SZO vas
1 2 3 4 5

[Titkos iigykezeii felkészitd tanfolyam - Potvizsga csoport - A
Titc

A gomb megnyomasat kdvetSen. Az aldbbi feliilet lesz [athaté:

Uj esemény

Esemény neve

Esemény tipusa v

Illetékes szervezet NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

Kapcsolattartd Balint Katalin v
Kezds datum | Déium ] Zar6 datum | Datum &
Kezdd idépont XXXX Zard idépont XXX
Esemény telepiilése | lepules v
Irsz. Utca, hazszam

Tanterem M

Az esemény Osszes fontosabb adata felvehet§, majd a mentés gomb megnyomasaval
rogzithet6 a naptarban.
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Uj esemény

Esemény neve | ProbaZl
Esemeény tipusa jelenléti vizsga v

llletékes szervezet | NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

Kapcsolattartd Apati Timea v
Kezdd datum | 2016.06.03 = Zaro datum | 2016.06.03 =
Kezdd idépont 10:00 Zard idépont 11:00
Esemény telepiilése = clepules v
Irsz. Utca, hazszam
e VY e
Tanterem 102 v

Mentést kovetben az esemény megjelenik a naptarban a megadott napon.

+ Uj esemény < > | ma 2016]0[’"”3 Nap 3nap Hét | Honap
hét kedd sze csiit pén szo vas

Titkos Gigykezeldi felkészitd tanfolyam - Potvizsga csoport - A
Titkos Ggykezeldi fekészitd tanfolyam - Potvizsga csoport - A
Titkos Gigykezeldi felkészitd tanfolyam - Potvizsga csoport - A
9 Titkos ligykezelbi felkészitd tanfolyam - asdfsdafgasd - A

10 Proba22 - A

FIGYELEM! A képzésszervezsi naptar az ,Uj események” rogzitése funkcié esetében nem

7 _ese IYTVe

figyeli a terem itkézést! Kérjiikk, hogy a feliilet ezen funkcidjanak hasznalatakor erre
fokozottan figyeljenek!



6. Uzenetsablonok

A Probono az egyes szervezési, jelentkezési fazisokhoz kapcsoléddan automatikus tajékoztatast kild
az érintetteknek, email formajaban. Az aldbbiakban azok az esetek lathatdk, amikrél a rendszert
tdjékoztatast kild.

77 7

Képzési referens tajékoztatasa a tisztviseld altali jelentkezésrol (felkészit6 esetén)

Képzési referens tajékoztatasa a tisztviseld altali jelentkezésrdl (vizsga esetén)
Tisztvisel6 tdjékoztatasa a jelentkezésrdl (felkészit esetén)

Tisztvisel6 tdjékoztatasa a jelentkezésrdl (vizsga esetén)

Tisztviseld tajékoztatasi a képzési referensi altali jelentkeztetésrdl (felkészit6 esetén)
Tisztvisel6 tajékoztatasi a képzési referensi altali jelentkeztetésrdl (vizsga esetén)

77 7

Képzési referens tajékoztatasa a szervezd altali atiranyitasrodl

7 s

Vizsgabiztos tdjékoztatdsa vizsgahoz torténé hozzarendelésrdl

© O NOUEWDNR

Oktaté tajékoztatasa felkészit6hoz tortént hozzarendelésrdl
10. Vizsgabizottsag tdjékoztatdsa vizsgahoz tortént hozzarendelésrdl

1. Képzési referens tajékoztatasa a tisztvisel6 altali jelentkezésrdl (felkészitd esetén)
Tisztelt (Képzési Referens)!

Ezaton értesitjik, hogy (Kdzszolgalati Tisztvisel§) felhasznald jelentkezett a 2015-09-30 09:30
id8pontra Kelenhegyi ut 28. helyszinre meghirdetett Ugykezel6i alapvizsga, Felkészitd tipusu
oktatdsi eseményre.

A képzés részleteit a https://probono.uni-nke.hu/user/kepzes oldalon tudja megnézni.
Udvézlettel:

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

2. Képzési referens tajékoztatasa a tisztvisel6 altali jelentkezésrdl (vizsga esetén)
Tisztelt (Képzési Referens)!

Ezaton értesitjik, hogy (Kbzszolgalati Tisztvisel§) felhasznald jelentkezett a 2015-09-30 09:30
idépontra Kelenhegyi Ut 28. helyszinre meghirdetett Ugykezel8i alapvizsga, Vizsga tipusu oktatési
eseményre.

A képzés részleteit a https://probono.uni-nke.hu/user/kepzes oldalon tudja megnézni.
Udvozlettel:

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
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3. Tisztvisel6 tajékoztatasa a jelentkezésrdl (felkészit6 esetén)

Tisztelt (Kozszolgalati Tisztviseld)!

Ezuton értesitjiik, hogy sikeresen jelentkezett a Ugykezeldi alapvizsga cimii 2016.11.08 08:30
iddpontra, 1118 Budapest XI. keriilet, Ménesi ut 5. (107/C terem) helyszinre meghirdetett
jelenléti képzésre. Tajékoztatjuk, hogy 2016-11-12- ig a képzéssel kapcsolatos igényeit,
elvarasait az alabbi linken talalhat6 igényfelmérd kérddiven fogalmazhatja
meg:https://probono.uni-nke.hu/user/kepzes?tipus=UKI&0es=30835

A csoport tagjainak elvarasait az oktato(k) és On (a "Képzéseim" meniipontban) még a képzés
el6tt megismerhetik. gy az oktato(k) a csoport elvarasait is figyelembe véve tud(nak)
felkésziilni, ezzel is hozzajarulva, hogy a képzés €lményt nyu;jtod és hasznos legyen.

A felkészitd tanfolyam részleteit a Probono feliiletre torténd bejelentkezést kovetden a
https://probono.uni-nke.hu/user/kepzes oldalon tudja megnézni. A felkészit6 tanfolyam
tananyaga, tematikéja és diasorai a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem honlapjardl tolthetdk le
az alabbi elérési Giton: http://vtki.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/ugykezeloi-alapvizsga.

Kérjiik, hogy az Ugykezeli alapvizsga tankdnyv részét képez6 Iratmintatdrat a felkészitd
masodik napjara hozza magaval!

Udvézlettel:
NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

4. Tisztvisel6 tajékoztatasa a jelentkezésrol (vizsga esetén)
Tisztelt (Kozszolgalati Tisztviseld)!

Ezdton értesitjik, hogy sikeresen jelentkezett a 2016. 11. 23. 09:00 id6pontra 1118 Budapest XI.
keriilet, Ménesi ut 5. (107/C terem) helyszinre meghirdetett Ugykezel6i alapvizsga, vizsga tipusu
oktatdsi eseményre.

Az ligykezel6i alapvizsga tananyaga, és kdvetelményrendszere a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem
honlapjardl tolthetd le az alabbi elérési Uton: http://vtki.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/ugykezeloi-

alapvizsga.
Kérjiik, hogy a vizsgdra személyazonositasra alkalmas igazolvanyt hozzon magaval!

A képzés részleteit a https://probono.uni-nke.hu/user/kepzes oldalon tudja megnézni.
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3. TisztviselS tajékoztatasi a képzési referensi altali jelentkeztetésrdl (felkészits esetén)
Tisztelt (K6zszolgalati Tisztvisel)!

Ezaton értesitjik, hogy (Képzési Referens) jelentkeztette a 2015-09-28 09:00 idépontra
Kelenhegyi Ut 28. helyszinre meghirdetett Ugykezel8i alapvizsga, Felkészitd tipusi eseményre.

Udvézlettel:

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

4. TisztviselG tajékoztatasi a képzési referensi altali jelentkeztetésrdl (felkészits esetén)
Tisztelt (Kozszolgalati Tisztviseld)!

Ezaton értesitjik, hogy (Képzési Referens) jelentkeztette a 2015-09-28 09:00 id6pontra
Kelenhegyi Ut 28. helyszinre meghirdetett Ugykezel&i alapvizsga, Vizsga tipusi eseményre.

Udvozlettel:

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

5. Képzési referens tajékoztatasa a szervez6 altali atiranyitasrol
Tisztelt (Képzési Referens)!

Ezuton értesitjik, hogy (Kdzszolgalati Tisztvisel) felhasznalot (Szervezd) jelentkeztette a 2015-
09-30 09:00 id6pontra Megyehaz tér 1. helyszinre meghirdetett Ugykezel6i alapvizsga, Vizsga
tipusu eseményre.

Udvozlettel:

VESZPREM MEGYEI KORMANYHIVATAL

6. Vizsgabiztos tdjékoztatasa vizsgahoz torténé hozzarendelésrdl
Tisztelt (Vizsgabiztos)!

Tajékoztatjuk, hogy a(z) NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM a(z) (esemény kezd&idépontja) -kor
kezd6d6 ligykezel6i alapvizsga vizsgabiztosi feladataira felkérte.

A vizsga helyszine: 1118 Budapest XlI. keriilet, Kelenhegyi ut 28. (1. terem)
Tisztelettel:

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
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7. Oktato tajékoztatasa felkészit6hoz tortént hozzarendelésrdl
Tisztelt (Oktatd)!

Orémmel vettiik, hogy elfogadta felkérésiinket a kévetkezd UgykezelGi alapvizsga felkészité modul
megtartdsara: (esemény neve)- |. fejezet: A kozigazgatas felépitése és mikodése

Ideje:

2015-09-21, 9:35-t6l (2 x45 perc idGtartamban)

Helye:

1118 Budapest XI. kertilet, Ménesi ut 5. (304 AB)

Témdja:

(esemény neve)- |. fejezet: A kozigazgatas felépitése és m(ikbdése
Kérjuk, ha a feladat ellatasaban akadalyozé tényezd lépne fel, jelezze ligyintézénk felé!
(Kapcsolattarté neve)

E-mail: (kapcsolattartd email cime)

Tel.: (Kapcsolattarté telefonszama)

Szives kozrem(ikddését elbre is koszonom!

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

8. Vizsgabizottsag tajékoztatasa vizsgdhoz tortént hozzarendelésrdl
Térgy: Felkérés Ugykezel8i Alapvizsga vizsgaztatdi feladatainak ellatdséra
Ugyintéz6: (Kapcsolattartd neve)

E-mailcim: (Kapcsolattarté email cime)

Telefonszam: (Kapcsolattarto telefonszama)

Tisztelt (Vizsgabizottsag elndke/tagja)!

Orémmel vettiik, hogy elfogadta felkérésiinket az Ugykezel8i Alapvizsga vizsgabizottsagi tagi
feladatok elvégzésére.

Ideje:

2015-09-30 9:30 6ra
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Helye:
1118 Budapest XI. kertilet, Kelenhegyi ut 28. (1. terem)

Ezuton szeretnénk felhivni szives figyelmét arra is, hogy a vizsgabizottsdg elnokének és tagjainak
a vizsga teljes idGtartama alatt jelen kell lennilik. Amennyiben ennek ismeretében a vizsgdztatast
nem tudja vallalni, kérjik, sziveskedjék kollégankat haladéktalanul értesiteni annak érdekében,
hogy a helyettesitésérél gondoskodni tudjunk.

Kérjuk, ha a feladat ellatasaban akadalyozé tényezé lépne fel, jelezze ligyintézénk felé!
Szives kdzrem(kodését elbre is koszonom!

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
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1. szamu melléklet
Ugykezel6i alapvizsga képzés- és vizsga jelentkezési folyamat 6sszefoglalasa
(Képzési referens és tisztviseld tekintetében)

Amikor a képzési referens jelentkezteti a
tisztvisel6t:

Amikor a tisztvisel6 6nalléan jelentkezik:

1. Aképzésireferens ellendrzia
, TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG
MEGHATAROZASAHOZ /
KOZIGAZGATASI VIZSGARA VALO
JELENTKEZESHEZ SZUKSEGES ADATOK”
lapot a tisztvisel§ adatlapjan

1.A tisztvisel6 6nalldan jelentkezik az ligykezelGi
alapvizsga képzésre és vizsgadra, miutan
munkaltatéjanak képzési referense betervezte
szamara az lgykezelGi alapvizsgat.

2. Aképzésireferens betervezi a

tisztvisel6nek az lgykezel6i alapvizsgat a

képzési tervébe

2.A tisztvisel6 6nalldan jelentkezik az Gigykezel6i
alapvizsgaképzésre, valamint vizsgara

3. A képzési referens jelentkezteti a
tisztvisel6t az ligykezelGi alapvizsga
képzésre, valamint vizsgara.

7 s

Kérjiik, hogy a jelentkezések egységes és koordinalt médon torténd lebonyolitdsanak érdekében a

tisztviselGket lehetdség szerint a képzési referensek jelentkeztessék.
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