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1. Bevezeto

A jelen felhasznaldi itmutatd célja, hogy a gazdalkodd szervezetek munkatarsai szamara

a titkos ligykezelGi vizsgara torténd jelentkezéshez segitséget nyujtson.

Az Uutmutatd 6sszeallitdsakor els6 lIépésben a Probono rendszerben torténd regisztracidra
térink ki, mely a vizsgara torténd jelentkezés elbfeltétele. A regisztraciét kovetben

képerny6képekkel tdmogatva mutatjuk be a jelentkezés |épéseit.

Bizunk benne, hogy az Utmutatd Osszeallitdsa hasznos segitséget nyujt a jelentkezés

folyamataban!

Amennyiben a jelentkezés vagy a regisztracié folyamataval kapcsolatban kérdései
lennének, kérjuk technikai  segitségnyuljtas  céljabol  forduljon  bizalommal

Ugyfélszolgdlatunkhoz az aldbbi elérhetéségeken:
Telefon: +3614329030 / 1. menlpont, e-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu

A vizsgaval kapcsolatos kérdéseket szervezd kollégdink az aldbbi elérhet6ségeken

valaszoljak meg:

Fejesné Tasko Tinde (e-mail: Tasko.Tunde@uni-nke.hu, telefon: +3614329281)
Takacs Marianna (e-mail: Takacs.Marianna@uni-nke.hu, telefon: +3614329280)
Eredményes felkészilést kivanunk!

Nemzeti K6zszolgalati Egyetem

Kbzigazgatasi Tovabbképzési Intézet
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2. A regisztracioé folyamata

A regisztracié a vizsgara torténd jelentkezés elofeltétele, ennek hidnyaban jelentkezésre

nincs lehetdség.

A regisztracio, a jelentkezés és a vizsgaszervezés a Probono tovabbképzési rendszerben

torténik a https://probono.uni-nke.hu oldalon.

A Probono rendszer funkcidinak hasznalatat a Google Chrome vagy a Mozilla Firefox

bongészok tamogatjak.

Amennyiben még nem rendelkezik regisztracidoval a Probono felliletén, akkor az alabbi

lépések segitségével regisztralhat.

A regisztracidés folyamatot kizarélag abban az esetben szabad megkezdeni, ha a felhasznald
korabban még biztosan nem rendelkezett a Probono rendszerben regisztralt felhasznaloi

fiokkal. Erre a regisztraciés oldal megjelenése el6tt a rendszer is felhivja a figyelmet.

Amennyiben minden kétséget kizaréan tudhatd, hogy a felhasznalé kordbban nem

rendelkezett regisztralt fiokkal, Ugy a regisztracios folyamatot meg lehet megkezdeni.

A felhasznaldi regisztracios fellilet a nyitdlap jobb felsé sarkaban talalhaté ,Regisztracid”
feliratra kattintva, vagy a ,Bejelentkezés” oldalon, a jelsz6 mezG6 alatt talalhatd linkre

kattintva érheto el.

PRO ONFEJLESZTES MAGAZIN KATALOGUS PALYAZATOK JELENTKEZES
BONO | ) ’ ® @ |

A regisztracios fellilet harom részbdl all: a fellileten az alapadatokat, a személyes adatokat,

és a jogosultsagokat sziikséges megadni a regisztracié soran.

A piros csillaggal jel6lt mezdk kitoltése kotelezd. A folyamat részei kozott a ,Vissza” és a

»~Tovabb” gombok segitségével navigalhatunk.

Az ,Alapadatok” oldalon a felhasznald alapadatait szlikséges rogziteni. Itt nyilik lehetGség
az els6édleges, regisztraciot kovetéen a belépéshez is hasznalatos e-mail cim és a
felhasznald viselt nevének régzitésére. Opcionalisan megadhat6 tovabba telefonszam és

masodlagos e-mail cim is.

Regisztracio soran lgyeljen arra, hogy az e-mail cime egy Iétezd cim legyen, amit pontosan

adjon meg!

A ,Személyes adatok” oldalon a felhasznald sziiletési nevét, anyja nevét, egyéb sziletési
adatait és nemét sziikséges rogziteni.

A személyes adatok pontos és hianytalan kitdltése azért fontos, mert a kilénb6zd
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vizsgaszervezési dokumentumok (jegyzOkonyv, bizonyitvany, stb.) ezen adatok alapjan
kertlnek kitoltésre. Amennyiben valamelyik adat hibas vagy hidanyos, akkor az a vizsga

letételét igazold bizonyitvanyon is hibasan, hidnyosan keril megjelenitésre.

A ,Kivalasztandé szerepkor” beallitdsanal valassza ki az ,Egyéni vizsgdzé vagyok”

szerepet. Ekkor megjelennek a szamlazassal 6sszefiiggé adatmezok.

A szamlazasi adatok pontos kitoltése kotelezd, tekintettel arra, hogy a szamla kidllitasa
ezen adatok alapjan fog megtorténni. A szamlazasi adatok pontos és hianytalan kitoltése

és az ,egyéni vizsgadzo"” szerep megigénylése tovabba a jelentkezés feltétele.

Abban az esetben, ha a jelentkezd és a befizetd maganszemély, akkor a szamlazasi
adatokndl a sajat személyes adatait kell megadni, mely adatok alapjan kiallitasra kerdl a
szamla. Maganszemély esetén a regisztralt név mellett a lakcimet kell megadni, hogy a

kiallitott szamla kipostazhato legyen.
Régihatriend
2/ 3 - Syemélyes adalok 3/ 3 - Kivalasztando szerepkor
Jograzony

Szimlizisi adtek

Ha minden szlikséges adatot kitoltott, akkor kattintson a ,Kildés” gombra!

A folyamat véglegesitéséhez sziikséges informaciok e-mail Gzenet formajaban kerilnek
kiklildésre. Az e-mail lizenetben talalhaté aktivald linkre kattintva, a regisztracios folyamat
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zarasaként beallithatd a belépés soran hasznalni kivant jelsz6, melynek mentése a

~Regisztraciéd megerdsitése” gombra kattintva torténik.

Az aktivalé e-mail hianyaban nem tudja aktivalni a regisztraciot. Abban az esetben, ha az
aktivaléo e-mail nem érkezne meg, akkor ellenérizze levelezérendszerének levélszemét
mappajat! Ha e-mail cimét tévesen adta meg, akkor a regisztracidja inaktiv marad és 168

o6ra mulva automatikusan torlésre keril. A 168 éra leteltét kdvetben Ujra tud regisztralni.

BP(%?NOO ONFEJLESZTES MAGAZIN KATALOG PALYAZATOK @ BEJELENTKEZES

Udvozoljiik!

Figyelem! A Probono portalra a megadott elsGdleges e-mail cimével és
jelszavéval tud belépn

Miutan aktivalta a rendszer altal automatikusan kildoétt Gzenetben talalhato link
segitségével a regisztraciéjat, |épjen be a felliletre a jobb fels6 sarokban talalhato

~Bejelentkezés” gomb segitségével! Ezzel a regisztracids folyamat lezarult.

A sikeres bejelentkezést kdvetben a képernyd jobb fels6é sarkaban megjelenik a felhasznald

monogramja.

55\8 NFELLESZTES ~ MAGAZIN  KATALOGUS ~ PALYAZATOK ® e Q@

| TANULAS
KTATAS
I szeRvezes
) (@)
# PR

Hamarosan elérhetd a legujabb
kozszolgalati tovabbképzési portfélié 3>

A felhaszndldi fidkban rogzitett személyes és belépési adatok szerkesztésére
bejelentkezést kévetden a képernyd jobb felsd sarkaban taldlhatd monogramra kattintva,

majd a ,Profil szerkesztése” menlipontot kivalasztva nyilik lehet6ség.
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Az adatok szerkesztésére a sor végén talalhatd ceruza ikonokra kattintva van mod. A

belépési azonositdok az ,Email cim” és a ,Jelsz6” mezd szerkesztésével mddosithatok.

3. A jelentkezés folyamata

A titkos lgykezel6i vizsgara torténd jelentkezéshez a Probono rendszerbe vald belépést

kévetden a fellleten a ,Katalégus” mentpontot kell kivalasztania.

eyt

o NOTOTT KEFZIStx

Imos voviezeldd ¥iZaos

O juanrzisoae

W VANSAGLISTA

A ,Keresés” mezébe irja be a kivalasztando ,Titkos ligykezeldi vizsga” cimet. A ,Keresés”
mez6 mellett meg fog jelenni a vizsga egy olyan négyzetben, ahol a bal als6é sarokban a

»plusz” jelre kattintva a ,Jelentkezés” felirat aktivva valik.

Amennyiben meghirdetésre kerllt vizsgaidépont, és azon van még szabad hely, akkor a
jelentkezéskor felugrd ablakban aktiv lesz a vizsga datuma, és a fellleten megjelenik, hogy

van-e még rendelkezésre all6 szabad hely a vizsgacsoportban.



JELENTKEZES

m NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
Titkos ligykezeldi vizsga

Februédr Februar
29. 29.
VIZSGA VIZSGA
Csiitortok Csiitortok
9:00-12:00 12:00-15:00

(<) e hallgaté még jelentkezhet!

A z0ld szinl ,Jelentkezés” gombra kattintva véglegesiteni tudja a vizsgara vald

jelentkezését.

A lejelentkezési hataridéig modjaban all lejelentkezni a vizsgaeseményrdl, ehhez a
~Lejelentkezés” feliratra kell kattintania.

<, @Zgﬁ;% :) g&% TANULAS ONFEJLESZTES MAGAZIN KATALOGUS PALYAZATOK @ [ J Jat @
\\GoesV/ re—

i) 1 tallat a kivetkez kifejezésre: "titkos"

portfélio

2023
v SZORGK: Nyitottképzés % Minden terlése %

< KERESES

titkos Q

LEJELENTKEZES

EGYENI KOZSZOLGALATIJELENLETI
NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

o NYITOTT KEPZESEK Titkos Ugykezel6i vizsga
 JELENTKEZESEK(1)

¥ KIVANSAGLISTA(0)

A vizsgaeseményrdl valo lejelentkezést kdvetéen - abban az esetben, ha van mas
meghirdetett idépont - lehetévé valik (j idépont kivalasztasa. A lejelentkezési hatarid6t
kévetben a vizsga torlése és Uj id6pont kivalasztasa mar nem lehetséges, és a vizsga dija

kiszamlazasra kerul.

Sikeres jelentkezést kdvet6en a rendszer a jelentkezésrdl e-mailes értesitést kiild, illetve
a ,Tanulas” menl ,Programok és vizsgak” almentpontban a ,Tanuldssal kapcsolatos

informaciok” kozott barmikor elérhet6ek a vizsga részletei.
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Amennyiben nem allnak rendelkezésre szabad id6pontok, vagy nincs meghirdetve Uj

idopont, kérjlik, érdekl6djon a szervezOknél.

Vizsgaeseményeit egyéni vizsgazoként a Probono Classic feliiletrdél is nyomon tudja

kovetni.
@ , D & Adminisztracid 3 Személyes oldalam
2 Adatlap
| TANULAS X Uzenetek
i Képzéseim
e
DKTATAS @ Felkéréseim
W Eszrevételeim
SZERVEZES A Intézmények regisztralasa
. O Kilépés

® KIJELENTKEZES
‘
|
= /

A Probono Classic felllet eléréséhez kattintson az Uj Probono feliilet jobb felsé sarkaban

talalhaté narancssarga, kor alakl - monogramjat tartalmazé - ikonra, majd az innen

legordiilé mentsorbdl valassza ki a Probono Classic mentipontot.

A Probono Classic felilet menlisoraban talalhaté a ,Személyes oldalam/Képzéseim”

almenipont, ahol barmikor elérhetéek a vizsga részletei.

Oktatasi esemény Elért eredmény
Pont- sikeressége
Tovabbképzési program Program tipusa  szama Programelem fajtaja Neve Tananyag résziteljes Munkéltaté  Tandsitvany
Titkos ugykezeldi vizsga (2024) Jelenléti 14 Titkos ugykezeldi vizsga Titkos Ggykezeldi vizsga 1.cs. 02.29.de
Részletek
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A ,Részletek” gombra torténd kattintassal a vizsga helyszine, valamint kezdd idGpontja,

illetve a vizsgaszervezd elérhet6sége is megtekinthetd.

4. Eredmények megtekintése, bizonyitvany letoltése

A vizsgat kovetdéen a vizsgaszervezd 2 munkanapon belll rogziti az eredményeket a
Probono felllletén. Az eredmények rogzitését kbvetéen a Probono rendszer automatikusan
el6allitja a bizonyitvanyokat.

A sikeres vizsgat tett vizsgazdk a bizonyitvanyt - az eredményrogzitést koveté naptol - a
Probono felliletre torténd bejelentkezést kovetéen a ,Tanulds” menipont ,Portfolid”

almentpontjaban tudjak letolteni.

.
¢ »
AL \ YNFEJLESZTES MAGAZIN KATALOGUS PALYAZATOK @ Y Ja
yE] BY
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PROGRAMOK ES VIZSGAK ~ KEPZESTERVEZES  KOMPETENCIAMERE PORTFOLIO

KOMPETENCIAPROFILOM

Minden kompetencia teriilet Az egyes szinteken lévo

me. h

Vilassza ki azt a kompetencia
: kattintson az adott szintre vagy a

charton az adott terliletre.

latni a MERES @D ONERTEKELES
mért eredményeinek szinteloszlasat és

azok kompetenciait!

OSSZES @D CSAK MERT

Minden kompetencia teriilet

r K

A ,Bizonyitvany” feliratra kattintva a rendszer egy fokozott biztonsagu elektronikusan alairt

pdf fajlt nyit meg.

rd ™
( MINDEN EVET MUTASSON ~ ) OSSZES
. A

o Tanulményi pont: 14

Titkos Ugykezeldi vizsga ‘

2023.12.07 14

& TITKOS UGYKEZELOI VIZSGA BIZONYITVANY

5. Pétvizsgara jelentkezés folyamata

Abban az esetben, ha a vizsgazdé sikertelen vizsgat tett, és szeretné a vizsgajat
megismételni, Ujra — egy tetszdlegesen kivalasztott vizsgaidépontra - kell jelentkeznie a

mar ismertetett modon.
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Az egyéni vizsgazdénak ekkor ismét be kell jelentkezni a Probono rendszer felliletére, majd

III

a 3. fejezetben ismertetett modon - a ,Kataldgusbdl” kivalasztva a vizsgat - Ujra

jelentkeznie kell a ,Titkos tigykezel6i vizsga” cim(i vizsgara.
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