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KÖSZÖNTŐ 
Legyen élmény a tanulás!

A 2020-as év a közszolgálati továbbképzés rendszerét is sajátos kihívások elé állította. A 
változások a Nemzeti Közszolgálati Egyetemet újabb innovációkra sarkallták, amelyek moz-
gatórugója a tudásmegosztás és a személyre szabott tudás volt. Ezek sikere annak tudható 
be, hogy az Egyetem az elmúlt évek során már kiépítette a digitális technológiákra épülő, 
korszerű felnőttkori tanulási szokásoknak megfelelő továbbképzési rendszert.

Magyar viszonylatban kevés példát találunk arra, hogy egy-egy nagyobb intézményrendszer 
komolyabb üzemméretben tapasztalatokkal rendelkezne a digitális platformon végzett távolléti 
oktatásról. A technológiai alapok többnyire adottak, azonban az oktatás paradigmái és a tanu-
lás kultúrája lassabban tudnak a virtuális térhez adaptálódni. A Nemzeti Közszolgálati Egyetem  
a kevés kivételek egyike, hiszen már 2014-ben megkezdődött egy olyan távoktatási rendszer fej-
lesztése, amely az elmúlt öt évben évente közel 80 ezer tisztviselő továbbképzését és több millió 
oktatási és tanulási óra menedzsmentjét végezte.

Nem sejtettük, hogy folyamatos fejlesztéseink egy járvány közepette is segítségünkre lesznek. 
Megnyugtatólag hat, hogy jó pár lépéssel előrébb jártunk és járunk a közszolgálati továbbképzési 
rendszer kiépítésében és megújításában. A tanulói napló, az e-tananyagtartalom-rendszer, az 
e-vizsgák, az e-kompetenciamérés mellett az online médiaközvetítő rendszer, az online csoportok 
és csatornák, a személyes tanulási hálózatok, az önfejlesztési ajánlórendszer, az online kérdés-vá-
lasz rendszer és az úgynevezett „virtuális osztályterem” rendszer is az Önök képzését szolgálja.  
A magyar közigazgatás számára az Egyetem adta keretek között minden rendelkezésre áll egy 
gyakorlatias, élményszerű, mérhető fejlődést biztosító, inspiráló képzési rendszer működteté-
séhez, ezért a 2021. évi programkiadványunkban számos, egyéni szakmai fejlődést támogató, 
korszerű tanulásmódszertanra épülő, élményszerű programot kínálunk. A jelenlegi nehéz, em-
bert próbáló helyzetben kiemelt felelősségünknek érezzük a tanulás hatékonyságának növelését,  
a képzések lebonyolításának megkönnyítését. Ugyanakkor őszintén reméljük, hogy a közeljö-
vőben mielőbb újra személyesen is köszönthetjük Önöket jelenléti továbbképzési programjaink, 
szakirányú továbbképzési szakjaink valamelyikén.

Jó egészséget, eredményes munkavégzést és élményszerű tanulást kívánunk!

Budapest, 2021. január 
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ELŐSZÓ
Alig több mint egy év telt el azóta, hogy elkészítettük és átadtuk Önöknek a Nemzeti Közszol-
gálati Egyetem Közigazgatási Továbbképzési Intézetének 2020. évi továbbképzési portfólió-
ját. Közhelyszerű, de annál inkább igaz, hogy nagyot változott a világ azóta, s állandósult a 
bizonytalanság is.

Nem volt ez másként az oktatás területén sem. Újabb és újabb – addig szinte teljesen ismeretlen –  
kommunikációs platformokat fedeztünk fel, és kezdtünk el használni. Egyetemünk 
is arra törekedett, hogy teljes mértékben távoktatási formára alapozza, illetve egyi-
dejű kép- és hangkapcsolatot is biztosító digitális lehetőségekkel tegye közvetleneb-
bé a képzéseket és a továbbképzéseket – valamelyest megkönnyítve azt az állapotot, 
amelynek a végét még nem látjuk biztosan. Célul tűztük ki, hogy a veszélyhelyzetben a 
továbbképzési kötelezettség ne plusz teherként nehezedjen az Önök vállára, hanem ha-
tékony, rugalmas, az aktuális igényekhez igazodó képzési szolgáltatásban legyen ré-
szük. Tettük mindezt azon felismerés jegyében, hogy bár vitán felül áll, hogy egészségünk  
a legfontosabb, mégis meg kell látnunk: most van csak igazán szükség a szakmaiságra, a 
professzionalizmusra.

A közigazgatási képzés és a továbbképzés összehangolt tartalmi és módszertani fejlesz-
tésének köszönhetően kialakult képzési portfólió tovább bővült. A bővítés tudatos fejlesztés 
eredménye: az online kompetenciamérést követően a ProBono-rendszer platformja a meg-
mért területekhez kapcsolódó kompetenciafejlesztő képzések ajánlásával, személyes kom-
petenciaportfólióval segíti az egyéni fejlesztési tervek megalapozását, s ekként az egyéni 
fejlődést.

A legkülönbözőbb szakterületeket átfogó közigazgatási-szakmai képzések, a hagyományos 
ismeretszerzést kiegészítő szemléletformáló, valamint a soft skill készségeket fejlesztő prog-
ramok mögött magasan kvalifikált és tapasztalt oktatói-szakértői gárda áll. 

Hasonlóképpen fontos emellett az önfejlesztés is, amelyben kiemelt szerepet kap az infor-
mális tanulás – a közösségi platformokhoz hasonló környezetben, tapasztalatcserét biztosító 
szakmai csoportok és csatornák révén.

Bízzunk benne, hogy a tavalyi kihívások legyőzésébe fektetett erőfeszítések, a kihívásokra 
adott megoldásokból fakadó újszerű eredmények kevesebb nehézséget tartogató 2021. évet 
alapoznak meg. Mindenekelőtt egészséget és kitartást, ezek mellett pedig jó tanulást, szak-
mai sikereket kívánok Önöknek az elkövetkezendő időszakra!

Budapest, 2021. január
 

Klotz Balázs
igazgató

Közigazgatási Továbbképzési Intézet

Dr. Kis Norbert
fejlesztési rektorhelyettes 
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összefüggő feladatok ellátásában  
felelős személy számára����������������������������142
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Fejlesztéspolitika 4.����������������������������������149
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Fejlesztéspolitika 6.����������������������������������151

Digitalizáció és 
közigazgatás-fejlesztés� 152
	 Az elektronikus közigazgatás alapjai ����������152

	 A  ,,digitális hivatal” jelene és jövője – 
Bevezetés a digitális állam hivatali  
infrastruktúrájának kihívásaiba������������������153

	 Sorban állás helyett –  
Elektronikus ügyintézési szolgáltatások ������154
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(Smart City)��������������������������������������������157
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hatása a helyi önkormányzatokra ��������������160

Államháztartási  
gazdálkodás� 162
Költségvetési szervek  
gazdálkodása� 164
	 A költségvetési gazdálkodás gyakorlati kérdései 

– Hogyan vállaljunk kötelezettséget?������������164

	 Költségvetési szervezetek gazdálkodása:  
az eredményesség, a gazdaságosság  
és a hatékonyság ������������������������������������165

	 A költségvetési szervek ellenőrzése –  
a kontrollok szerepe a költségvetési  
szervek céljainak elérésében����������������������166

	 A vagyongazdálkodás alapvető kérdései – 
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Közbeszerzés� 168
	 Közbeszerzési alapismeretek����������������������168

	 A közbeszerzés előkészítése����������������������169

Jog és közigazgatás� 170
Alkotmány és jog� 172
	 Állam és alkotmány – Fejezetek az  

alkotmánytan-államtan köréből������������������172

	 A büntetőjogról általában (Büntetőjog –  
büntetőpolitika)����������������������������������������173
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	 Hogyan születik a jogszabály?��������������������175

Kormányzati és közigazgatási  
rendszerek működése� 176
	 Bevezetés az Európai Unió és a nemzeti  

közigazgatás együttműködésének 
rendszerébe��������������������������������������������176

	 Hatékony és hatásos 
közigazgatás – Közigazgatási hatékonyság 
és hatáselemzés������������������������������������������177

Ügyintézés� 178
Hatósági eljárások� 180
	 Az igazság útján – A közigazgatási hatósági  

eljárás jogorvoslati rendszere��������������������180

	 Bevezetés a közigazgatási bíráskodás világába 
– A közigazgatási bíráskodás alapjai ����������181

Közigazgatási típusú 
jogalkalmazás� 182

Birtokvédelmi kisokos ������������������������������182
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Ügyfélszolgálat� 183
	 Minőségi ügyfélkiszolgálás a közszférában –  

Ügyfélszolgálati készségfejlesztés  
(e-learning) ��������������������������������������������183

	 Minőségi ügyfélkiszolgálás a 
közszférában –Ügyfélszolgálati  
készségfejlesztés (tréning)������������������������184

	 Korszerű ügyfélkapcsolat-szervezési 
módszerek����������������������������������������������������185

Adatvédelem és  
információszabadság� 186
	 Információszabadság és nyílt kormányzás –  

A Nyílt Kormányzati Együttműködés elvei����186

	 Az infokommunikációs és technológiai  
jog alapjai ����������������������������������������������187

	 A GDPR-ból fakadó adatkezelői kötelezettségek  
(Az új általános európai adatvédelmi szabályo-
zás és az adatkezelői kötelezettségek)��������188

	 Vigyázó szemetek az adatokra vessétek! –  
Adatvédelmi incidens megelőzése és kezelése  
a GDPR tükrében��������������������������������������189

Önkormányzati és  
ágazati közigazgatás� 190
Humánigazgatás� 192
	 A szociális igazgatás alapjai ����������������������192

	 A gyámügyi igazgatás alapjai��������������������193

Belügyi igazgatás� 194
	 Hogyan küldünk  képviselőket az  

Európai Parlamentbe? – Az Európai Parlament  
tagjai választásának lebonyolítása��������������194

	 Hogyan választunk polgármestert és települési 
képviselőket? – A helyi önkormányzati 
képviselők és polgármesterek választásának  
lebonyolítása��������������������������������������������195

	 Választási jogesetelemzés ������������������������196

Kül- és biztonságpolitika� 197
	 Biztonsági kihívások és konfliktusok  

a XXI. században, Európa és Magyarország 
szemszögéből������������������������������������������197

	 Honvédelmi igazgatási ismeretek  
kormánytisztviselőknek ����������������������������198
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és védelempolitika alapjaiba����������������������199

	 Honvédelmi jog����������������������������������������200

	 Kánonjog������������������������������������������������201

	 Magyar állami egyházjog ��������������������������202

	 Szekták nemzetbiztonsági kockázata����������203
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konfliktusok vallási háttere������������������������204

Önkormányzati igazgatás� 205
	 A helyi önkormányzás alapjai��������������������205

	 Helyi ügyeink – Az önkormányzati  
településirányítás alapjai  
(Önszervező önkormányzat 3.)������������������206

	 Gazdaságfejlesztés a településeken –  
Tőkevonzó önkormányzatok  
(Önszervező önkormányzat 4.)������������������207

	 Környezetgazdálkodási  
stratégia a településeken – 
Helyi környezetpolitika������������������������������208

Gazdasági igazgatás� 209
	 Életünk része: az adók – Az adók gazdasági  

hatása és a kiemelt adónemek 
működési gyakorlata��������������������������������209

	 Fogyasztóvédelem������������������������������������210
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Felkészülés a közigazgatási  
vizsgákra� 212
Felkészülés a közigazgatási 
alapvizsgára� 214
	 Közigazgatási iránytű – Közigazgatási  

alapismeretek új belépők számára��������������214
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alapvizsgára� 215
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	 Közigazgatási szakvizsga – Önkormányzati  
igazgatás választható tárggyal ������������������221
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	 Vezetés és gazdálkodás a közszolgálatban 
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A 2021. ÉV TOVÁBBKÉPZÉSI 
FÓKUSZAI

2021 FÓKUSZÁBAN A PROBONO – AZ  
ÖNFEJLESZTÉS SZOLGÁLATÁBAN

Képzések egyre kevesebb szükségszerű kényelmetlenséggel
Mire gondolt korábban, amikor beütötte a ProBono címét a böngészőjébe? Legyen egészen 
őszinte: úgy érezte, hogy kötelező megnyitnia ezt a felületet, mert itt tanulni és végül vizs-
gázni kell. A ProBono új felületét viszont azért készítettük, hogy inkább azt érezze, a portálon 
bármikor segítséget találhat a napi munkájához, azaz nemcsak kell, hanem érdemes is ellá-
togatnia oldalainkra.

A Nemzeti Közszolgálati Egyetem ProBono weboldala hazánk egyik legnagyobb e-learning 
portálja. A korábban megismert, klasszikus ProBono-felület egyetlen funkcióra épült: arra, 
hogy a tisztviselő belépjen, elvégezze a kötelezően előírt képzéseit, majd távozzék az oldalról.

Az új ProBono fejlesztése során felismertük, hogy a kötelező módon elvégzendő kurzuso-
kon túl bármikor elérhető, visszanézhető tananyagokra, olvasmányos ismertetőkre, a vissza-
csatolást biztosító értékelési felületekre és olyan fórumokra van szükség, ahol egy-egy téma 
legfelkészültebb szakértői adnak választ a felmerült problémára. Az elmúlt évek átalakításai 
mind azt célozzák, hogy támogassuk a tisztviselők folyamatos fejlődését és az önfejlesztést.
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Új tanulási szokások
A gyakorló szakembereknek elsősorban nem leírásokra, fogalomtárakra, tanulmányokra van 
szükségük, hanem arra, hogy egy adott, nagyon konkrét napi problémájukra mihamarabb 
választ találjanak. A napi munkájában elmerült szakember nem passzív „elszenvedője” akar 
lenni az ismeretek elsajátításának, hanem aktív tevékenysége (vagy legalábbis annak szimu-
lációja) alapján akar gyors megoldást találni egy problémára.
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Mi változott? Szinte minden…
Emiatt a kötelező képzések elvégzését segítő linkek mellett egyre több új szolgáltatás jelent 
meg a ProBono felületén. A rendszer része lett a többi között egy kompetenciamérő eszköz, 
hogy a tisztviselők felmérhessék valós képességeiket. Tizenhét kompetenciaterület esetén 
már gyakorlati feladatokkal történik a mérés – azaz miközben tisztviselőként kompetencia-
mérést végez, egyben új dolgokat is tanulhat, vagy megerősítheti addigi tudását, képességét.
Szintén elkészült a közszolgálati képzések tananyagainak folyamatos elérését biztosító tan-
anyagtár. Az Önfejlesztés felületén ezek bármikor elérhetők, újra megnézhetők. A fejlett ke-
reső segítségével pedig akár az egyes fejezetekbe is be lehet kukkantani, ha éppen ott van a 
nekünk fontos információ.

Emellett az új ProBono része lett az új katalógus és a magazin is. Utóbbi lapozgatásával  
könnyedebb feladattá vált kiválasztani a tisztviselő számára érdekes online képzéseket. A ka-
talógusban szintén bármikor lehet böngészni és szűrni – az így kiválasztott képzéseket pedig 
rögtön igényelni is tudja a tisztviselő, azaz kérni, hogy engedélyezzék számára az azon való 
részvételt.  

Ne akadály legyen!
A napi munka mellett továbbképzésen részt vevő tisztviselőnek kevés ideje van elmé-
lyedni egy-egy területen. A tanulás csak akkor értékes számára, ha segítségével jobban,  
gyorsabban tudja ellátni a feladatát. A ProBono ma ehhez olyan összetett interaktív digitális 
tanulási környezetet biztosít, amely a lehető legkevesebb szükségszerű kényelmetlenséggel 



17

TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAMOK 2021

A 2021. ÉV FÓKUSZÁBAN A KÖZIGAZGATÁSI  
SZAKNYELVI VIZSGAKÖZPONT

Do you speak English? 
•	 Szeretné nyelvismeretét közigazgatási szakmai ismeretekkel fejleszteni?
•	 Szeretne külföldi partnerekkel való levelezéshez praktikus kifejezéseket, 
	 ötleteket elsajátítani, szókincsét fejleszteni?
•	 Felkészült arra, hogy közigazgatási ismeretekkel bővített nyelvvizsgát
	 tegyen angol nyelvből?

Az Államtudományi és Nemzetközi Tanulmányok Karon 2019 őszén megkezdte működését 
a Közigazgatási Szaknyelvi Vizsgaközpont, ahol angol nyelvből három szinten (B1, B2, C1)  
tehető államilag elismert egynyelvű vizsga. A szaknyelvi vizsgarendszer kidolgozásával az 
volt a célunk, hogy kommunikatív, funkcióközpontú, inkább szituatív jellegű vizsgát hozzunk 
létre, amely a vizsgázó munkahelyi környezetben használt angol nyelvi készségeit méri.

Az NKE elhivatott a tisztviselők nyelvtudásának fejlesztése és nyelvvizsgájuk sikeressége 
iránt. A tisztviselők a közszolgálati továbbképzési rendszer keretében ingyenesen ér-
hetnek el szókincsfejlesztő angol és német szaknyelvi képzéseket, amelyek megkönnyítik, 
illetve szinten tartják a megszerzett tudást. 
A nyelvvizsgára való célzott felkészítést 60 órás intenzív kurzusaink támogatják, 

amelyek egyénileg és szervezeti szinten is megrendelhetők.
A nyelvvizsgáról bővebb információ honlapunkon, a https://kszv.uni-nke.hu aloldalon 

található. 

További információk: 

honlap: kszv@uni-nke.hu
telefon: +36 (1) 432-9000/20742
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IDEGEN NYELVI KÉPZÉSI PROGRAMOK  
SZAKÉRTŐI AJÁNLÓJA 

Az idegen nyelvű kommunikáció fontosságát manapság már senki sem vonja kétségbe,  
hiszen a magabiztos nyelvi készségek a közigazgatásban dolgozók mindennapi munkavégzé-
séhez is elengedhetetlenek.

Nyelvtanárként gyakran találkozom olyan szakemberekkel, akiket hiányosnak vélt nyelvtu-
dásuk korlátoz mindennapi munkavégzésük vagy szakmai előmenetelük során. Tapasztalatom 
szerint sokszor nincs többre szükségük, mint a saját szakterületük sajátos szókincsének vagy 
egy speciális kommunikációs fajtának az elsajátítására. Ennek megfelelően 2021-ben is elér-
hetőek azon e-learning képzéseink, amelyek olyan sajátos témákat dolgoznak fel angol vagy 
német nyelven, mint az Európai Unió, a nemzetközi szervezetek vagy az önkormányzatok. 

Természetesen nem feledkeztünk el azokról a tisztviselőkről sem, akik általános nyelvtudá-
sukat szeretnék erősíteni, így kínálatunkban továbbra is szerepel az e-mail-írás németül, vagy 
a hivatalos írásbeli kommunikáció angol nyelven. Ezekből a programokból a tisztviselők ma-
guk választhatják ki az igényeiknek és tudásszintjüknek megfelelőket.

Számos e-learning típusú programunk mellett 2021-ben újdonságként olyan jelenléti kép-
zéseket dolgoztunk ki, amelyek felkészítik a tisztviselőket a digitális platformokon zajló ma-
gabiztos kommunikációra. Így kaphatott helyet kínálatunkban a nemzetközi kommunikáció 
közép- és felsőfokon, valamint a videókonferencián való részvétel. Ezeken a készségfejlesztő 
tréningeken a résztvevők számos olyan nyelvi elemet sajátíthatnak el, amelyek segítségével 
nem okoz később problémát a hatékony digitális kommunikáció. A képzések, sajátos jellegük-
ből adódóan, online is elvégezhetők. 

Gondoltunk azokra a tisztviselőkre is, akik a közeljövőben közigazgatási nyelvvizsgát sze-
retnének tenni, hiszen képzéseinken visszaköszönnek nyelvvizsgánk témakörei és az alkal-
mazott feladattípusok is.

Nagy Zsuzsanna
lektorátusvezető

Nemzeti Közszolgálati Egyetem
Államtudományi és Nemzetközi Tanulmányok Kar

Idegen Nyelvi és Szaknyelvi Lektorátus
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A 2021. ÉV FÓKUSZÁBAN  
A KOMPETENCIAMÉRÉS

Kompetenciamérés – A személyre szabott fejlődés kulcsa
Szeretne átfogó képet kapni jelenlegi – elméleti és gyakorlati – tudásáról, felkészültségéről, 
készségeiről és képességeiről, majd az eredmények ismeretében fejlődni? Ehhez nyújt segít-
séget a ProBono komplex kompetenciamérő rendszere az önértékelés és a mérés mentén.

Az Egyéni Tisztviselői Kompetenciamérési Rendszer szolgáltatásaival Ön:
-	 megismeri a munkavégzése szempontjából releváns szakmai, személyes és 
	 vezetői kompetenciáinak aktuális szintjét;
-	 a mérést követően személyre szabott javaslatokat kap a továbbképzések irányára;
-	 ha megméri az összes releváns szakmai kompetenciáját, akkor kirajzolódik a 
	 személyes profilja;
-	 olyan gyakorlati feladatokkal találkozhat, amelyek a mindennapi munkában is hasznosíthatók;
-	 az önértékeléssel meg tudja becsülni, hogy az adott kompetenciában milyen szinten áll;
-	 a méréssel meg tudja erősíteni vagy cáfolni önértékelése becslését;
-	 észrevétlenül tanul is;
-	 visszajelzést kap arról, hogy miben kell még fejlődnie;
-	 szórakoztató, játékos formában fejlesztheti magát.

A rendszer az egyéni tervek elkészítésében is támogatást nyújt:
-	 A rendszer a megmért területekhez kapcsolódó kompetenciafejlesztő képzések aján-

lásával segíti az egyéni fejlesztési terv megalapozását, ezáltal az Ön egyéni fejlődését.
-	 A mérési eredmények értékelése, rendszerszintű elemzése a tudatos képzéstervezés 

előfeltétele. Személyes tanulási portálján folyamatosan követheti fejlődését, és ehhez 
tudja kiválasztani a megfelelő képzéseket. A programkatalógusban, 

	 illetve az ajánlóban a képzés által fejlesztett kompetenciát is azonnal 
	 beazonosíthatja, így egyszerűbbé válik a tervezés és a választás.
-	 A tervezést olyanná teszi, amely mind a munkáltató, mind a tisztviselő számára  

a legelőnyösebb kapacitáskihasználást teszi lehetővé, össze tudja hangolni 
	 a munkahelyi és a személyes fejlesztési igényeket.
-	 A tisztviselő személyes tanulási portálja folyamatosan rögzíti az egyéni 
	 kompetenciaprofil változását, ezzel a tisztviselő személyes fejlődését is.

Előnyök a munkáltatók számára
A munkáltató a kompetenciamérés keretében:

-	 képet kaphat a szervezetben dolgozók összesített felkészültségéről az általa 
	 relevánsnak tartott kompetenciaterületeken;
-	 saját szervezetének felkészültségét össze tudja hasonlítani más szervezetek 
	 tisztviselőinek felkészültségével;
-	 méréseket írhat elő az egyéni fejlesztési terv keretében – növelve a szervezeti 
	 és a személyes tudásszintet;
-	 a képzési programok fejlesztését céltudatosabban, a tényleges képzési igényeknek
	 megfelelően végezheti el.

További információk:

Tekintse meg a rendszer használatát és működését bemutató videóprezentációnkat, 
amelyet az alábbi linken érhet el a ProBono-rendszerbe történő regisztrációt követően: 
https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/kompetenciameres/
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A 2021. ÉV FÓKUSZÁBAN A VEZETŐI  
KOMPETENCIÁK FEJLESZTÉSE ÉS A VEZETŐI 

UTÁNPÓTLÁS 
A vezetőknek különleges felelősségük van az olykor drámai sebességgel és váratlanul változó 
világban. Különleges szerepet töltenek be a változás folyamatában, ki kell jelölniük a célt, 
és el kell érniük, hogy az általuk vezetett szervezet tagjai elkötelezzék magukat a célnak.  

A vezetőknek vagy vezetője-
lölteknek ismerniük kell saját 
kompetenciáikat, és folyama-
tosan fejleszteniük kell azokat, 
vagy csak ránézni önmagukra 
és szervezetükre, megnézni, 
milyen az a szervezet, amelyben 
vezetői feladatokat látnak el.  
A jó vezető mindig az adott 
helyzetnek megfelelően vá-
lasztja meg vezetési módszere-
it, vezetői stílusát.

A jó vezetőnek alapvetően  
a következőkre van szüksé-
ge: hit abban, hogy a változás 
lehetséges, képesség konkrét 
és reális célok kitűzésére, elfo-
gadni a személyes felelősséget  
a változásért, önmegértés, re-
ális önismeret, hajlandóság 

szembenézni a problémákkal, hajlandóság a változás nehézségeinek felvállalására, képes-
ség a jó kapcsolatok kiépítésére, kitartásra, a kudarcok elemzésére, a problémamegoldó és  
a „nem adom föl” attitűdre. A legfontosabb, hogy reális önértékeléssel rendelkezzen, képes le-
gyen visszajelzést kérni, és annak feldolgozásával saját maga fejlesztésében is célokat kitűzni.

A kiváló vezetői kör folyamatos fenntartása érdekében a szervezeteknek előre gondol-
kodva, tudatosan kell foglalkozniuk a vezetői utánpótlás biztosításával. Az utánpótlásról való 
tervszerű gondoskodás nem csak a megüresedő vezetői pozíciók betöltése miatt hasznos a 
szervezet számára. A vezetői utánpótlás és tehetséggondozás alapvető üzenete, hogy a szer-
vezet elismeri, megbecsüli az érintett tisztviselőket, és hosszú távon számít rájuk. Ez már 
vezetői pozíció nélkül is motiválóan hathat rájuk. Ráadásul a már beosztottként vagy helyet-
tesi pozícióban felkészített tisztviselők rövidebb idő alatt válnak önállóvá, és nagyobb eséllyel 
állnak helyt a vezetői pozícióban, ami további megerősítést és motivációt jelent számukra.

Az NKE ezért 2021-től kiemelt figyelmet fordít a vezetői utánpótlás és tehetséggondozás 
támogatására. Kulcsszerepünk van a Belügyminisztérium által koordinált vezetői tehetség-
gondozási programban, mivel a vezetői tehetségek képzési programja, valamint a tehetség-
mentorok felkészítése az éves továbbképzés keretében valósul meg. Mindemellett 12 olyan 
vezetői e-learning tananyagot is kínálunk a ProBono Önfejlesztés felületén, amely – a legfon-
tosabb vezetői kompetenciák körét lefedve – gyakorlatias ismereteket nyújt a vezetői pozíció 
várományosainak felkészülésükhöz. 

Ajánlom mindenkinek a NKE vezetőképzéseit, aki az eredményesség, a folyamatos fejlődés 
elkötelezett híve, és a kiválóságra törekszik.

A képzések során interaktív eszközökkel, esettanulmányokon, kreatív feladatokon keresz-
tül, magas tréneri teljesítménnyel fejlesztenek az oktatók, akik nemcsak a képzés alatt, de a 
képzés után is – más képzések ajánlásával – segíthetik tovább a résztvevők szakmai életútját.
Adott tehát a lehetőség, hogy a vezetők, illetve vezetőjelöltek széles képzési kínálat mellett, 
kiváló trénerekkel, biztonságban fejlődjenek. 					   
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DIGITÁLIS MEGOLDÁSOK A (TOVÁBB)KÉPZÉSEK  
SZOLGÁLATÁBAN

A koronavírus-járvány folytán gyökeresen megváltozott helyzetben az oktatási rendszer kihí-
vásaira az egyetlen hatékony választ a digitális szolgáltatások továbbfejlesztése jelenthette.

A ProBono-rendszer Digitális továbbképzési portál moduljának funkcióit már  
valamennyi tisztviselő használja, mivel e funkciók biztosítják a tananyagokhoz, a kompeten-
ciamérő és vizsgafeladatokhoz való hozzáférést, és ezek által lehet bekapcsolódni a szakértői 
csoportok munkájába, illetve nyomon követni a tanulmányi kötelezettségeket.

A tanulmányi előmenetel a tanulói naplóban kerül rögzítésre, amely tartalmazza az elvég-
zett kurzusokat, valamint a munkáltató által rögzített, előírt képzéseket.

Az online képzésekhez kapcsolódó oktatási anyagok a jogszabályi változások, illetve a  
technológiák fejlődésének hatására folyamatosan frissülnek. Ennek figyelemmel kíséréséhez az  
e-tananyagtartalom-rendszer nyújt segítséget.

A ProBono egy paraméterezhető online vizsgarendszert is magában foglal, amely kér-
désbankokba felvezetett kérdésekből állít össze vizsgasorokat, és a kitöltött teszteket azonnal, 
automatikusan kiértékeli. 

Az e-kompetenciamérő rendszer által a tisztviselők önértékelés, majd feladatalapú mé-
rés elvégzésével, a szöveges visszajelzést követően reális önképet kapnak a különböző szakte-
rületeken való jártasságukról, továbbá fejlődésükhöz a rendszer – a továbbképzési programok 
közül – „képzési ajánlatot” is összeállít. A meghatározott időközönként elvégzett mérések alap-
ján a vizsgált területeken bekövetkezett változások is számszerűsíthető formában mérhetők. 

Az online médiaközvetítő rendszer lehetővé teszi, hogy élő vagy előre rögzített felvé-
teleket adott időszakban meg tudjanak tekinteni a felhasználók. Az a megoldás is biztosított, 
hogy egy korábban élő streamelést követően rögzítésre kerülő felvétel később is megtekinthető 
legyen. 

A közösségi oldalakhoz hasonló megjelenítésű online tanulócsoportokban zajló önfejlesz-
tés során a tisztviselők szűkebb körben, a velük hasonló helyzetben lévő kollégákkal közösen is 
feldolgozhatják, megvitathatják szakmai kérdéseiket, és tapasztalatot cserélhetnek. A részvé-
tel lehetőséget ad a mindennapi munkavégzéshez szükséges készségek fejlesztésére. 

Az önfejlesztési ajánlórendszerben a felhasználók kijelölhetik, hogy milyen kompetenci-
aterületen szeretnének fejlődni. Ezt követően a ProBono-rendszer a képzési programkatalógus-
ban szereplő képzések közül felajánl számukra egy – akár több programból álló – tanulási utat, 
amely elvezeti a tisztviselőket a megadott kompetenciaterület megjelölt szintjére. 

A tisztviselők a tananyag elsajátítása közben kérdéseket tehetnek fel a különböző oktatói sze-
repekben lévő felhasználók számára. Erre az online kérdés-válasz rendszer biztosít felületet. 
Az oktató értesül arról, ha kérdés érkezett be hozzá, és azt meg is tudja válaszolni ugyanezen a 
felületen. 

A Virtuális osztályterem rendszernek köszönhetően a tisztviselők élő adásban követ-
hetnek végig előadásokat olyan módon, hogy interakcióba tudnak lépni az oktatás előadójával. 
Az oktató folyamatos visszajelzést kaphat az előadásról, így akár óra közben is építhet a vis�-
szacsatolásokra (például ha egy rész nem volt egyértelmű, ezért bővebb magyarázatra szorul), 
vagy egyszerűen csak válaszol a beérkezett hallgatói kérdésekre. A Virtuális osztályteremnek 
köszönhetően a legjobb oktatók előadásai elérhetővé válnak az ország bármely pontján dolgozó 
tisztviselők számára, utazás nélkül. 

A ProBono-rendszer fejlesztése jelenleg is folyamatosan zajlik, amelynek során új, kön�-
nyebben kezelhető, átláthatóbb szerkezetű felület; önirányított tanulást segítő, korszerű, aka-
dálymentesített és reszponzív (mobil eszközöket is támogató) tanulási portál; a legmodernebb 
elvárásoknak megfelelő, informatív, multimédiás képzési programkatalógus és képzési infor-
mációs portál, valamint önkiszolgáló ügyfélkapcsolati rendszer kiépítésére kerül sor.
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CSOPORTOK-CSATORNÁK BEMUTATÁSA –  
2021-BEN TOVÁBBRA IS FÓKUSZBAN A SZAKMAI 

KÖZÖSSÉGEK KIALAKÍTÁSA
A ProBono-rendszerben 2020-ban indultak el a szakmai közösségek. Hasonlatosan a ma is-
mert közösségimédia-felületekhez, egy-egy csatorna „falán” szakértők teszik közzé a releváns 
ismereteket, akár saját írások (posztok), akár az interneten fellelhető – előzetesen kontrol-
lált, szakértői magyarázatokkal ellátott – tartalmak (hivatkozások) formájában. A tisztviselők 
kiválaszthatják az őket érdeklő témákat, amelyeket követhetnek. A tisztviselők kérdéseket, 
kommenteket fogalmazhatnak meg, amelyekre a szakértőktől vagy társaiktól kaphatnak segí-
tő reakciókat. A felület állandó platform, amelyben a különböző tématerületeken a tisztviselők 
rendszeresen olyan tartalmakhoz férhetnek hozzá, amelyek a továbbképzéshez kapcsolódóan 
fontos szerepet játszhatnak az egyéni önfejlesztésükben. Az NKE rendszeres tájékoztatást 
nyújt (ProBono, ProBono Magazin, NKE-weboldal) a célcsoportok számára a különböző szak-
mai közösségek indításáról, az információk elérhetőségéről és hozzáférhetőségéről, valamint 
a csatlakozás lehetőségéről.

Az alábbi témákban és címekkel működnek  
a jelenlegi szakmai csatornák

1. Az IT biztonság angyalai című csatorna

A csatorna az informatikai és információbiztonságot fókuszba helyező közösségi oldal, amely-
nek célja, hogy egyszerű, rövid, a napi gyakorlatban és a munkavégzés során jól alkalmaz-
ható tudást közvetítsen az érdeklődők felé érdekes, újszerű formában. A szándék, hogy a 
csatorna felhívja a figyelmet a potenciális fenyegetésekre, segítséget nyújtson a támadások 
időben történő felismeréséhez és elhárításához, valamint összességében hozzásegítse az ér-
deklődőket mind a személyes, mind pedig az otthoni és munkahelyi biztonsághoz.

2. Az Eljárásról eljáróknak című csatorna

A csatorna célja, hogy hozzájáruljon a közigazgatási hatósági eljárásokkal foglalkozó kollégák 
önfejlesztéséhez. Olyan eljárásjogi kérdéseket, témákat mutat be, amelyek könnyen köthe-
tők a mindennapi munkához. Ezzel együtt talán arra is alkalmat adnak, hogy a tisztviselők 
egy lépést hátrébb lépjenek a mindennapi rutintól, és olyan problémákon is el tudjanak gon-
dolkodni, amelyek napi szinten talán nem vetődnek fel. 
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3. A Fenntartható Átalakulás Követei című csatorna

A csatorna célja, hogy bemutassa azokat a globális és lokális jelenségeket, amelyek hatással 
vannak a mindennapjainkra, és hatással lehetnek gyermekeink életére is. A csatorna lehető-
séget biztosít arra, hogy a feliratkozók, több oldalról körüljárva, megvitassanak olyan fenn-
tarthatósággal összefüggő kérdéseket, amelyekre eddig nem kaptak választ, vagy nem volt 
kitől megkérdezni.

4. High-tech city című csatorna

A csatorna célja, hogy bemutassa a legújabb okosváros-megoldásokat elméletben és gya-
korlatban egyaránt. Ezen belül részletez például trendeket, prognózisokat, technológiákat, 
esettanulmányokat, jó, de akár rossz megoldásokat is. 

5. Hogyan csináljunk digitális térségeket? című csatorna

A csatorna célja, hogy kitérjen a térségfejlesztési projektek megvalósításának tartalmi, pénz-
ügyi és eljárási kereteire, jó és rossz megoldásaira. Külön foglalkozik a stratégiai és jogi 
kérdésekkel (építési jog, hatósági eljárások, településfejlesztési keretek, önkormányzati sza-
bályozási kérdések stb.).

6. Integritás – a láthatatlan védelem című csatorna

A csatorna az integritásmenedzsment-eszközöket, ezen belül is a hivatásetikát, a kockázatke-
zelést és a korrupciómegelőzést bemutató olyan közösségi oldal, amely hírekkel, események-
kel és hosszabb blogbejegyzésekkel segítséget kíván nyújtani a mindennapi munkavégzést 
érintő kihívások megismeréséhez és kezeléséhez. 

7. ProBono kisokos képzési referenseknek című csatorna

A csatorna célja, hogy a ProBono Classic és az Új ProBono felületen történő eligazodást  
segítse aképzési referensek számára. A csatorna támogatást nyújt az egyes, képzési 
referensi munkafolyamatokhoz, szükség esetén képpel is illusztrált bejegyzésekkel  
a felületeken való eligazodásban.
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A KÖZSZOLGÁLATI TOVÁBBKÉPZÉS 
ELÉGEDETTSÉGMÉRÉSI EREDMÉNYEI 

A közszolgálati továbbképzésekben részt vevők véleménye mindig is kiemelten fontos volt 
számunkra. A képzések elvégzését követően a tisztviselők, résztvevők online formában ki-
tölthetik az elégedettségmérési kérdőívet, amely az általános elégedettséget, a képzések 
tananyagával való elégedettséget, a képzés hasznosíthatóságát, a gyakorlati, elméleti tudás 
bővülésének mértékét értékeli több, célzott kérdéssel.  

Szemelvények az értékelésből
„A bemutatott szituációs gyakorlatok és azok elemzése élményszerű tanulást biztosít, gya-
korlatban alkalmazható jó megoldásokkal segít felkészülni a megoldandó problémákra.”

„A ProBono-felületen lévő továbbképzések jól felépített, érdekes képzések. 
Az online felület napjaink elvárásainak megfelelő, és design szem-

pontjából is minőségi.”

Változatos képzések 
„Köszönöm, hogy részt vehetek az Önök által szervezett 
képzéseken, nagyon hasznos és tanulságos tananya-
gokkal találkozom, és látom, az elmúlt évek tapaszta-
latai is bele vannak építve!”

„Maximálisan profi tananyag. Elégedett va-
gyok az oktatás minőségével. Rendszere-
zett tananyag, maximálisan felkészült oktatás. 
Meghatározó élmény volt. Segíti a munkámban az ügy-
félkapcsolat magasabb szintre emelését. Informatikai  

ismeretekkel is segíti a munkámat.”

A ProBono központi oktatásinformatikai rendszerben 
a tisztviselők bármikor, bármiről tehetnek hozzászólást, meg-

jegyzést. Ezek általánosabb jellegű megjegyzések lehetnek, ám 
előfordul konkrét képzésre vonatkozó vélemény kifejtése is. 
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Ez egy teljesen szabad szö-
veges bejegyzőfelület, itt, 
hacsak nem írja le a hozzá-
szóló, hogy pontosan mely 
képzés kapcsán ír, akkor 
a képzés nem beazonosít-
ható, ezért itt sor kerülhet 
a tervezőfelület, a kép-
zési felület, és a ProBono 
egyéb, a tisztviselői okta-
tást támogató moduljainak 
átfogó értékelésére.

Minőségi 
tananyagok
A képzési programok alapját a szakértők által készített szakanyagok és tanulástámogató  
eszközök adják, amelyek szakmai tartalmára épülnek a különböző, tanulást segítő eszközök, 
a videók, szimulációk, esetpéldák.

A Tudásbővülés mértéke – Elméleti-gyakorlati  
tudáselemekkel való gazdálkodás
Egy továbbképzési program fontos értékmérői azok az új ismeretelemek, amelyek a résztve-
vők elméleti tudását gyarapítják. Az elégedettségmérés eredménye választ ad arra is, hogy 
ezek az elméleti ismeretek mennyire bővültek a résztvevők véleménye szerint. 

Kompetenciafejlesztő képzésekről beszélünk, ahol a gyakorlati esetpéldák szerepe a tan-
anyag átszármaztatásában kiemelkedően fontos. A résztvevők a mérésben választ adhatnak 
arra is, mennyire érzik gyakorlati ismereteiket bővebbnek a képzések után.
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MIKORTÓL VEHETEK RÉSZT  
A KÉPZÉSEKEN ÉS HOGYAN? 

A közszolgálati továbbképzések tervezhető állapotban a ProBono továbbképzési rendszerben 
érhetők el 2021. február 1-jétől.

A képzések kiválasztásának hatékonyságát növeli, ha a képzések kiválasztását megelőző-
en a tisztviselők a munkafeladataik ellátásához szükséges kompetenciákon belüli jártasságuk 
szintjét önértékeléssel és/vagy feladatalapú méréssel (együttesen kompetenciamérés) ellen- 
őrzik, megmérik. Ezt követően, az eredmények függvényében a rendszer által kompeten-
ciafejlesztésre ajánlott továbbképzési programok közül is van lehetőség képzést választani, 
ezáltal a képzéstervezés a mindennapi munkavégzéshez leginkább szükséges képességek 
fejlesztésére fókuszálhat. 

A képzések igénybevétele a munkáltató közigazgatási szerv jóváhagyásával történik. A 
képzési igények az egyéni képzési tervekben összpontosulnak, amelyeket a tervezési idő-
szakban készít el a munkáltató. A tervezési időszak tárgyév február 1-jével kezdődik.

A Nemzeti Közszolgálati Egyetem a tervezési időszak lezárását követően, 2021. március 
közepétől folyamatosan hirdeti kurzusait, amelyekről a tisztviselő – feltéve, ha a továbbkép-
zési program szerepel a továbbképzési tervében – értesítést kap. A képzési időpontok meg-
hirdetése a tervezéshez hasonlóan szintén a ProBono-rendszerben történik, és ezt követően 
a tisztviselő már konkrét képzési időpontok közül választhat.

A képzésszervezési tevékenység a ProBono-rendszerben összpontosul, biztosítva a képzé-
sek meghirdetését, a jelentkezések kezelését, a tanulmányi előmenetel és a továbbképzési 
kötelezettség naprakész nyilvántartását. 

Az e-learning módszertanon alapuló továbbképzések a jelentkezést követően, a meg- 
adott képzési időtartam alatt közvetlenül a ProBono-felületről érhetők el, és innen tölthető 
le a továbbképzések befejezését követően az elektronikus aláírással ellátott tanúsítvány is, 
amely a képzés sikeres elvégzését igazolja. 

A jelenléti és a blended learning formában megvalósuló képzéseket jórészt Budapes-
ten kínáljuk, de egyedi megállapodás alapján személyre szabottan is megvalósítunk képzése-
ket a munkáltatói igényeknek megfelelően. 

2020-ban kialakításra került egy új módszertan, amely a jelenlétet igénylő képzések he-
lyett online módon teszi lehetővé a képzéseken történő részvételt. Az online workshopok 
lebonyolítása Microsoft Teams alkalmazáson keresztül történik. 

A képzési kínálat a továbbképzési év során folyamatosan bővül. A képzések meghirdetése 
a fejlesztések függvényében történik, általában két ütemben (első ütem tárgyév március kö-
zepe; második ütem tárgyév szeptember közepe). 

További információk:

szervezes@uni-nke.hu
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TUDÁSPORTÁL 

„Nem a tudásban van a boldogság,  
hanem a tudás megszerzésében.”  

(Edgar Allan Poe)

A Nemzeti Közszolgálati Egyetem Közszolgálati Tudásportálja mindenki számára ingyenes, 
korlátozás nélkül hozzáférhető és letölthető tartalmakat kínál. Az államtudományi kutatások, 
képzések során létrehozott, gyűjtött és rendszerezett tudásanyag a gyakorlatban is hasz-
nálható elméleti és gyakorlati támogatást nyújt a tisztviselők, a hallgatók és az érdeklődők 
számára egyaránt.

A korszerű tudásmenedzsment egyik fő területeként funkcionáló portálon többek között 
folyóiratcikkek, jegyzetek, (tan)könyvek, doktori disszertációk várnak felfedezésre.

További információk: 

https://tudasportal.uni-nke.hu/ 
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NEMZETEK EURÓPÁJA KARRIERPROGRAM

Az Igazságügyi Minisztérium és a Nemzeti  
Közszolgálati Egyetem közös képzése

•	 Irányított felkészülés az Európai Személyzeti Felvételi Hivatal 
	 (EPSO) nyílt versenyvizsgáira 
•	 Szakmai felkészítés az európai közszolgálatra
•	 Elismert oktatók
•	 Rugalmas munkarend
•	 A képzés helyszíne: Ludovika Campus
•	 Támogatás az Európai Unió intézményeiben megkezdett karrierhez

Kinek a jelentkezését várjuk?
Amennyiben szeretne az Európai Unió intézményeinek valamelyikében elhelyezkedni, vagy 
Magyarországon európai uniós területen dolgozni, a Nemzetek Európája Karrierprogram  
a megfelelő választás, hiszen az alapvető uniós ismeretanyag mellett magában foglal egy irá-
nyított felkészülést az Európai Személyzeti Hivatal (EPSO) nyílt versenyvizsgájára.

A Karrierprogramra olyan büntetlen előéletű, magyar állampolgár pályázatát várjuk,  
– 	 aki 35 év alatti, és egyetemi vagy főiskolai végzettséggel rendelkezik, vagy 
–  	felsőoktatási hallgató, aki legalább 180 kredittel és 4,00 tanulmányi átlag feletti 
	 teljesítménnyel lezárt tanévet tud igazolni, illetve 
–  	olyan Kit., Küt. vagy a Kttv., Hszt., Hjt. alá tartozó jogállásban dolgozó, aki 
	 felsőfokú végzettséggel rendelkezik és már legalább egy éve foglalkoztatott az 
	 adott jogállásban.

Mindhárom kategóriánál kiemelt jelentőséggel bír a nyelvtudás: a pályázat benyújtásának 
feltétele a legalább B2 szintű igazolt angol nyelvvizsga megléte, valamint egy további EU  
hivatalos nyelv B2 szintű igazolt ismerete.  

Miből áll a képzés?
A képzés 4 szakmai modulból áll, tartalmaz alapozó ismereteket, úgymint az európai  
uniós jog, vagy az intézményrendszer ismeretét, szakpolitikákat, gazdasági és kommuniká-
ciós ismereteket, illetve kiemelt jelentőséggel az érdekérvényesítési technikák elsajátítását.  
Az 5. modul egy európai uniós szaknyelvi blokk, amely magas színvonalon, magas óraszám-
ban fejleszti a résztvevők angol nyelvi készségeit. A képzést egy kifejezetten az EPSO ver-
senyvizsgára felkészítő tréning zárja. 

A 2021 szeptemberében induló képzésre a jelentkezés 2021 tavaszán indul. 

További információk:

https://nemzetekeuropaja.uni-nke.hu/
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MAGYAR DIPLOMÁCIAI AKADÉMIA
A Külgazdasági és Külügyminisztérium által alapított Magyar Diplomáciai Akadémia cél-
ja, hogy hazai és külföldi oktatók bevonásával, nemzetközi szinten versenyképes képzést 
nyújtson külügyi és külgazdasági területen. A Magyar Diplomáciai Akadémia az első olyan 
magyar diplomataképző, amely biztosítani tudja a magyar diplomáciai szolgálat egységes, 
magas szintű elméleti és gyakorlati képzéseit és az utánpótlás-nevelést. A képzési prog-
ramok eredményeként a hazánkat képviselő diplomaták és a külgazdasági szereplők nap-
rakész információhoz és gyakorlati tudáshoz jutnak, hogy Magyarország nemzeti érdekeit 
eredményesen tudják képviselni és érvényesíteni a világ bármely részén.

A Külgazdasági és Külügyminisztérium, valamint a Nemzeti Közszolgálati Egyetem 
együttműködésén alapul az Akadémia Diplomataképző Programja és Diplomáciai Vezető-
képző Programja, amelyek keretében megvalósuló képzések biztosítani kívánják a külügyi 
feladatokat ellátó szakemberek utánpótlását és azok továbbképzését, a megszerzett isme-
retek elmélyítését szolgáló egyéb szakmai programok, úgymint a Külügyi Klub kerekasz-
talbeszélgetés-sorozat által is.
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DIPLOMATAKÉPZŐ PROGRAM 
A Diplomataképző Program egyedi lehetőséget nyújt a Külgazdasági és Külügyminisztéri-
umban folyó külügyi-diplomáciai munka megismeréséhez. A Programba felvett hallgatók 
két féléves, képzési és szakmai gyakorlati ösztöndíjprogramban vesznek részt. A képzést 
sikeresen teljesítő hallgatók – a megüresedő státuszok függvényében – állást kaphatnak a 
Külgazdasági és Külügyminisztériumban, és megkezdhetik diplomáciai karrierjüket.

A képzés célja, a külügyi igazgatás, a nemzetközi kapcsolatok szakterületén a Külgaz-
dasági és Külügyminisztérium igényeinek megfelelő szakemberek képzése, akik a meg-
szerzett külpolitikai, nemzetközi jogi, uniós és külgazdasági ismeretekkel, a nemzetközi 
kapcsolatok terén kellő jártassággal és gyakorlati készségekkel diplomáciai pályán helyez-
kedhetnek el. A képzési program keretében sajátosan ötvöződik a hagyományos tantermi 
oktatás és az ismeretek élményszerű, tréningmódszertanon alapuló átadása. Az oktatás 
fókuszában az ismeretek gyakorlatorientált, problémacentrikus feldolgozása történik.

A képzés két részből áll: a képzési program első félévében elméleti és gyakorlati kurzu-
sokból álló, szakmai és nyelvi képzést kapnak a résztvevők a Nemzeti Közszolgálati Egye-
temen, a Ludovika Campuson, míg a második félév során a Külgazdasági és Külügyminisz-
tériumban, illetve magyar külképviseleteken teljesítenek szakmai gyakorlatot. A képzés 
során a hallgatók készségfejlesztő tréningeken is részt vesznek. 
Képzési igazgató: Dr. habil. Vizi Balázs egyetemi docens

A képzés főbb tárgyai
•	 Magyar és európai biztonságpolitika
•	 Nemzeti érdek és nemzetpolitika
•	 Külgazdaság-fejlesztés elmélete és gyakorlata
•	 Regionális tanulmányok
•	 Nemzetközi közjog
•	 Geopolitika és Közép-Európa
•	 EU-intézmények és döntéshozatali folyamatok
•	 Diplomáciai íráskészség

További információk:

e-mail: diplomaciaiakademia@uni-nke.hu 
honlap: https://www.magyardiplomaciaiakademia.hu 
https://www.facebook.com/DiplomaciaiAkademia
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DIPLOMÁCIAI VEZETŐKÉPZŐ PROGRAM
A Diplomáciai Vezetőképző Program képzési programja 2021 februárjától diplomáciai  
vezetőképzés szakirányú továbbképzési szakként folytatódik, amelynek célja a közszolgá-
lati és nemzetközi kapcsolatokkal foglalkozó szakemberek számára olyan diplomáciai kar-
rierképzést kínálni, amely hazánkban és a régióban is egyedülálló, komplex megközelítésre 
és módszertanra épülő fejlődési lehetőséget jelent. Olyan képzési struktúra alakul ki, amely 
ötvözi a szakmai alapú diplomáciai tréning, a készségorientált továbbképzés és az üzleti fó-
kuszú felsőoktatási programok látásmódjait. A képzési alkalmakra a Nemzeti Közszolgálati 
Egyetemen, a Ludovika Campuson kerül sor.

A képzés egyszerre kíván elméleti és gyakorlati tudást, valamint ismereteket átadni 
úgy, hogy biztosítani tudja azokat a naprakész információkat, amelyek nélkülözhetetlenek  
ahhoz, hogy valaki a jövőben a diplomáciában, illetve nemzetközi kapcsolatok terén dol-
gozzon. Ide tartozik a nemzetpolitika, geopolitika, diplomáciai alapismeretek, a külgazda-
ság és a biztonságpolitika. 

Az elméleti és gyakorlati megalapozáson túlmenően, a képzés célja a hallgatók kompetencia- 
fejlesztése is, ami lehetővé teszi nem csupán a jövőbeli munkájuk során alkalmazott 
írásbeli és szóbeli kommunikáció (beszédtechnika) magasabb szintű használatát, de azt 
is, hogy vezetőként megfelelően kommunikálhassanak. A képzés során cél a hallgatók  
általános vezetői kompetenciáinak fejlesztése annak érdekében, hogy ezeket a mindennapi 
munkájukban készségszinten legyenek képesek alkalmazni. 
Képzési igazgató, szakfelelős: Dr. habil. Zachar Péter Krisztián egyetemi docens

A képzés főbb témakörei 
-	 Kiemelt szakpolitikai modul 
-	 Érdekek és aktorok 
-	 Készségfejlesztési modul 
-	 Vezetői tréning modul

Tanulmányi pontérték: 60
A képzési program típusa: jelenléti
A képzési program óraszáma: 192 óra
A képzés teljesítése: záróvizsga

További információk:

A képzésről részletesebben a jelen kiadványnak a diplomáciai vezetőképzés szakirányú 
továbbképzési szak bemutatását tartalmazó részénél, valamint az alábbi elérhetőségeken 
keresztül tájékozódhat:
e-mail: diplomaciaiakademia@uni-nke.hu; diplomaciaivezetokepzes@uni-nke.hu
honlap: https://www.magyardiplomaciaiakademia.hu 
https://www.facebook.com/DiplomaciaiAkademia
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Várhatóan 2021-ben 

Tématerület Program címe Rövid leírás 

Közszolgálati
kultúra és 
értékek 

Integritásmunka-
társ-továbbképzés

Új, moduláris rendszerű tananyag, amelynek célja az integritás-tanácsadó munkáját szervezeti egység 
szinten támogató integritásreferensek képzése, valamint szakmai feladataik ellátására való felkészítése.

Integritás referens 
képzés

Új, moduláris rendszerű tananyag, amelynek célja az integritás-tanácsadó munkáját segítő, egy-egy 
szakterületre specializálódott munkatársak képzése, valamint szakmai feladataik ellátására való felkészítése.

Hivatásetika Az új továbbképzési program célja a hivatásetikára vonatkozó alapvető ismeretek átadása, valamint a 
hivatásetikai eljárás folyamatának megismertetése a továbbképzésre kötelezett közszolgálati tisztviselőkkel.

Fenntartható 
fejlődés, az 
erőforrások tudatos 
használata

A résztvevők aktív közreműködésére, gyakorlatokra, közös gondolkodásra épülő képzés a fenntarthatóság 
kulcskérdéseit tárgyalja egy olyan koncepció mentén, amely szerint a nemzetközi és a hazai válaszok meg-
ismerése feltétel, a saját és az intézményi válaszok keresése lehetőség. A programban bemutatott rendszer-
szemléletű megközelítés, a fenntarthatóság szempontjait érvényesítő európai uniós és hazai elvek és elvárá-
sok, mérőeszközök ismerete egyaránt hasznos bármely közpolitikai, ágazati, program- és projekttervezésnél, 
megvalósításnál és értékelésnél. A képzés célja, hogy a fenntartható fejlődésnek, az erőforrások tudatos 
használatának sokszor idegennek vagy éppen túlságosan átfogónak tartott elméleti háttere érthető, logikus 
és biztos gondolkodási térré váljon, amelyben az ismert és ismeretlen esetek, példák elemzése, kimeneti 
lehetőségeik értékelése olyan gyakorlati tapasztalatot ad, ami a mindennapi munkában azonnal hasznosuló 
tudássá, képességgé válik. További cél: hozzájárulni a résztvevők felkészüléséhez a hosszú távon fenntartható 
társadalom érdekében hozott döntésekre, tevékenységre ágazattól, közigazgatási szinttől függetlenül.

Közszolgálati 
jogviszony és 
személyügy

A közszolgálati 
tisztviselőre 
vonatkozó
munkajogi szabályok

A Kttv., Küt. alapján létrejött jogviszonyok bemutatása, aktuális szabályai, egyes jogintézmények gyakorlati 
példákkal történő bemutatása.

MILYEN ÚJ TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAMOK  
VÁRHATÓK 2021-BEN?

Minden évben törekszünk az aktuális programkínálat megújítására, frissítésére. Az idei évben 
az alábbi témákban várható új programok fejlesztése.

Személyes 
kompetenciák 
fejlesztése 

Politikai
kommunikáció a 
rendszerváltoztatás 
után

A modern, angolszász alapokra épülő politikai kommunikáció megjelenése a rendszerváltoztatás utáni Magyarországon. 
A lelkes amatőr tanácsadóktól a profi spin doktorokig: technikák és esettanulmányok a pártok sikeres és kevésbé sikeres 
kampányaira, politikai kommunikációs akcióira. Miért működött a „szocialisták = szakértői csapat” koncepciója a 90-es 
években? Miért volt sikeres a Fidesz „van más választás” kampánya 1998-ban? Hogyan alakultak ki ezekből az értelmi-
ségi ötletekre épülő kampányokból a professzionális politikai gépezetek? Mi a szerepe a magyar médiának ezekben a 
kampányokban? A rövid történeti, elméleti bevezető után a workshop lehetőséget teremt arra, hogy a hallgatók kitalálja-
nak, vázlatosan megtervezzenek egy minikampányt, egy aktuális, fontos politikai témában egy célcsoportra fókuszálva; 
a példán és a gyakorlaton keresztül alkalmuk lesz arra, hogy más látószögből vizsgáljanak egy politikai témát.

Középfokú angol 
nyelvi képzés - 
Hatékony videókon-
ferencia-részvétel 
B2-es szinten

A jelenlegi munkaerőpiaci keretekhez igazodva a képzés célzottan a videókonferenciákon való hatékony 
kommunikációt és részvételt segíti elő B2-es szintű nyelvhasználók számára.

Középfokú angol 
nyelvi képzés - 
Nemzetközi 
kommunikáció 
B2-es szinten

Nemzetközi munkakörnyezetben előforduló szóbeli és írásbeli kommunikációs formák gyakorlása és
szókincsfejlesztés B2-es szinten.

Felsőfokú angol
nyelvi képzés - 
Nemzetközi 
kommunikáció 
C1-es szinten

Nemzetközi munkakörnyezetben előforduló szóbeli és írásbeli kommunikációs formák gyakorlása és 
szókincsfejlesztés C1-es szinten.

A körlevéltől a 
tartalomjegyzék-ké-
szítésig, A Microsoft 
Word használata 
haladóknak

A képzési program a Microsoft Word szövegszerkesztő alkalmazás segítségével megismerteti a tanulóval a 
szoftver haladó szolgáltatásait. A tanuló képes lesz összetett, nagyobb dokumentumok kezelésére, formázá-
sára; tartalomjegyzék-készítésre, -frissítésre és -kezelésre; a sablonok használatára és a Word-csoportmun-
ka támogató, valamint automatizálási lehetőségeinek felhasználására.

Éves továbbképzés 
az elektronikus  
információs rend-
szer biztonságáért 
felelős személy 
számára – Az új 
évtized kiberbizton-
sági kihívásai

A 2020-as év alapvetően forgatta fel a kibertér biztonságát, a COVID-19 pandémia eredményeképp. Több 
milliárd ember ragadt otthon és kényszerült internetes távmunkát végezni, a digitális szolgáltatások pedig 
soha korábban nem voltak ennyire kiemelten fontosak. Mindez átalakította mind a kiberbűnözői, mind az  
államilag támogatott kibertámadó csoportok aktivitását. A továbbképzés hallgatói részletesen megismerhe-
tik, milyen tapasztalatokkal jártak ezek a változások, és hogyan reagált ezekre Magyarország és az Európai 
Unió.

Éves továbbképzés 
az elektronikus in-
formációs rendszer 
biztonságával ös�-
szefüggő feladatok 
ellátásában részt 
vevő személy szá-
mára – Az új évtized 
kiberbiztonsági 
kihívásai

A 2020-as év alapvetően forgatta fel a kibertér biztonságát, a COVID-19 pandémia eredményeképp. Több 
milliárd ember ragadt otthon és kényszerült internetes távmunkát végezni, a digitális szolgáltatások pe-
dig soha korábban nem voltak ennyire kiemelten fontosak. Mindez átalakította mind a kiberbűnözői, mind 
az államilag támogatott kibertámadó csoportok aktivitását. A továbbképzés hallgatói részletesen megis-
merhetik, milyen tapasztalatokkal jártak ezek a változások, és hogyan reagált ezekre Magyarország és az  
Európai Unió. A továbbképzés emellett kitér a biztonságos távmunka megvalósítására, a kiberbűnözés elleni  
küzdelem szervezeti lehetőségeire, és részletesen vizsgálja az állami kibertámadások tapasztalatait. Mindezt 
kontextusba helyezve a hallgató gyakorlati jótanácsokat kap az IBF napi tevékenységének támogatásához.

Éves továbbképzés 
az elektronikus 
információs rend-
szerek védelméért 
felelős vezető 
számára – Az új 
évtized kiberbizton-
sági kihívásai

A 2020-as év alapvetően forgatta fel a kibertér biztonságát, a COVID-19 pandémia eredményeképp. Több 
milliárd ember ragadt otthon és kényszerült internetes távmunkát végezni, a digitális szolgáltatások pedig 
soha korábban nem voltak ennyire kiemelten fontosak. Mindez átalakította mind a kiberbűnözői, mind az  
államilag támogatott kibertámadó csoportok aktivitását. A továbbképzés hallgatói részletesen megismerhe-
tik, milyen tapasztalatokkal jártak ezek a változások, és hogyan reagált ezekre Magyarország és az Euró-
pai Unió. A továbbképzés emellett kitér a biztonságos távmunka megvalósítására és a kiberbűnözés elleni  
küzdelem szervezeti lehetőségeire.
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Köz-
menedzsment

A kohéziós politikai 
alapismeretek – 
Fejlesztéspolitika 1.

Az EU 2021–2027 programidőszakra vonatkozó hosszú távú költségvetése új struktúrában és programokkal 
és egyben új szabályokkal biztosítja az EU következő időszakának forrásait. A kapcsolódó megújult kohéziós 
szabályok nyomán a kohéziós politika alapismeretei modul átdolgozásra szorul.

A fejlesztéspolitikai 
programok végre-
hajtása – Fejlesz-
téspolitika 2.

Az EU 2021–2027 programidőszakra vonatkozó hosszú távú költségvetése új struktúrában és programokkal 
és egyben új szabályokkal biztosítja az EU következő időszakának forrásait. A kapcsolódó megújult kohéziós 
szabályok nyomán a fejlesztési programok végrehajtása modul átdolgozásra szorul.

Fejlesztéspolitika 
7. - 2021-2027 Kö-
vetkező Nemzedék 
EU  - Helyreállítási 
és Rezilienciaépítési 
Eszköz

A koronavírus-világjárvány okozta gazdasági és társadalmi károk helyreállításának elősegítésére az Európai 
Bizottság, az Európai Parlament és az uniós tagállamok vezetői megállapodtak egy helyreállítási tervben, 
amellyel Európa kilábal a válságból, és megalapozza modern és fenntartható jövőjét. A NextGeneratio-
nEU helyreállítási eszköz 750 milliárd euróból fog gazdálkodni, tőkepiacról bevont forrásokat felhasználva. 
Az eszköz célja, hogy hozzájáruljon a koronavírus-világjárvány okozta közvetlen gazdasági és társadalmi  
károk helyreállításához. A Covid-19 utáni Európa zöldebb, digitálisabb és ellenállóbb lesz, és felkészültebben  
nézhet szembe a jelen és a jövő kihívásaival. A képzés az NGEU-eszközt és annak működését ismerteti meg a  
hallgatókkal, segítve a gyakorlatban az eszköz biztosította források magyarországi felhasználását. 

Projektmenedzs-
ment a közigazga-
tásban

A tárgy célja bemutatni a hallgatóknak a projektmenedzsmentet mint feladat- és munkaszervezési módszer-
tant, amelynek ismerete nélkül ma már nem beszélhetünk hatékony vezetőről, sőt hatékony munkaszerve-
zésről sem. A kurzus során bemutatásra kerülnek a projektek különböző fajtái, a főbb módszertani irányok, 
illetve egy projekt előkészítésének, tervezésének, végrehajtásának és zárásának elméleti ismeretei. A kurzus  
elvégzését követően a hallgató képes lesz azonosítani azon munkákat, feladatokat, amelyeket projektmód-
szertan szerint érdemes elvégezni, illetve képes lesz e feladatok határidőre, költségkereten belül, az elvárt 
minőségben és a bemutatott módszertan szerint elvégezni.

Államháztartási 
gazdálkodás 

Önkormányzati va-
gyongazdálkodás

A képzés célja kifejezetten az önkormányzati vagyongazdálkodás sajátosságainak a bemutatása, példákkal 
és a Magyar Nemzeti Vagyonkezelő Zrt. vagyongazdálkodási tevékenységéből bevett gyakorlataival szem-
léltetve, és kiemelve az eltéréseket a központi költségvetési szervekre, az önkormányzatokra és az állami 
vagyonnal kapcsolatos vagyongazdálkodási feladatokat ellátó gazdasági társaságokra vonatkozó szabályok 
között.

Ügyintézés 

A közigazgatási ha-
tósági eljárás A-tól 
Z-ig – Az Ákr. teljes 
körű és gyakorlati 
ismerete

A képzés célja az Ákr. teljes körű bemutatása, részletesen bemutatva az alapvető rendelkezéseket, az  
elsőfokú eljárást, a hatóság döntéseit, a hatósági ellenőrzést, a jogorvoslatot és a végrehajtás témaköreit, 
konkrét jogesetekkel teletűzdelve.

Legyen az infor-
máció mindenki 
számára elérhető! 
- Kommunikáció 
fogyatékkal élő 
ügyfelekkel

Az állampolgár mint ügyfél számára érthető információk nyújtásával a közigazgatási munka hatékonyabbá és 
eredményesebbé váljon, az állampolgárok pedig elégedettebbekké, s jogkövetőbbé váljanak a közigazgatási 
ügyeik intézésekor. 6-8 órás jelenléti oktatásra irányuló programötlet a fogyatékossággal élő személyek felé 
történő attitűdváltás témájában. Megvalósítás az ELTE Bárczi Gusztáv GYK szakértőivel együttműködve.

Önkormányzati 
és ágazati 
közigazgatás 

Építésügyi igaz-
gatás

A továbbképzési program célja, hogy a részvevők az általános közigazgatási eljárások szabályozásán túl 
betekintést nyerjenek és jártasságot szerezzenek egy nagyon összetett, a jogszabályok ismerete mellett  
műszaki szakmai nézőpontot is érintőlegesen bemutató szakterületbe. Az építésügy jelenleg is zajló át-
alakítása szükségessé teszi, hogy a téma iránt érdeklődők megismerkedjenek a legújabb irányokkal és a 
szabályozás tartalmával.

Az adóigazgatás 
gyakorlati kérdései 
a helyi önkormány-
zatoknál

A továbbképzési program célja, hogy az egységes jogalkalmazási gyakorlat kialakítása céljából módszer-
tani segítséget nyújtson a helyi adóigazgatási feladatok szakszerű ellátásához. A továbbképzési program 
tematikusan bemutatja a helyi adóigazgatási tevékenység területeit, adótípusonként az előforduló tipikus 
problémákat, jogértelmezési anomáliákat, gyakorlati példákon alapuló segítséget nyújtva azok megoldá-
sához. A továbbképzési program kitér a helyi önkormányzatok adómegállapítási jogának bemutatására is, 
fókuszálva az azzal kapcsolatos jogértelmezési kérdésekre, gyakorlati példákon alapuló javaslatokat adva 
azok megoldásához.

Várhatóan 2021-ben 

Tématerület Program címe Rövid leírás 
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KÖZSZOLGÁLATI KULTÚRA ÉS 
ÉRTÉKEK TÉMATERÜLET  
SZAKÉRTŐI AJÁNLÓJA 

„Az iskola arra való, hogy az ember megtanuljon tanulni,  
hogy felébredjen tudásvágya, megismerje a jól végzett munka örömét,  

megízlelje az alkotás izgalmát, és megtalálja a munkát, amit szeretni fog.”
(Szent-Györgyi Albert) 

Még a szakma elhivatott gyakorlói is felteszik időnként a kérdést, hogy mi az, amit a köz-
szolgálat keretében, a közösségi szolgáltatások biztosításán, az igazgatási, rendészeti felada-
tok szakszerű ellátásán túl értékként közvetíteni tudnak a köz szolgálatában dolgozók. Mert 
a közszolgálatban dolgozóktól elvárt folyamatos szakmaiság, elkötelezettség, példamutatás 
mellett vagy azokon túl is összeköt bennünket egyfajta rendíthetetlenség és hit, amelyek  
sarokköveit és üzeneteit meg kell erősíteni valamennyiünkben. 

A Nemzeti Közszolgálati Egyetem Közszolgálati kultúra és értékek tématerületébe tartozó 
képzési területek a szakmai ismeretanyag és a gyakorlati alkalmazások átadásán túl ezekre a 
sarokkövekre, viszonyítási pontokra mutatnak rá, hogy a közszolgálat ne csak feladatellátás, 
hanem valódi küldetés legyen.

A XX. században elkezdődött technológiai, társadalmi, értékrendbeli változások, preferenciák  
változása miatt folyamatosan keressük az életünkben, szakmánkban vagy hivatásunkban 
azokat a pontokat és fogódzókat, amelyeken keresztül meg tudjuk határozni önmagunkat és 
közösségünket.

A jó közigazgatásnak a folyamatosan változó jogi, társadalmi, technikai környezetben ké-
szen kell állnia a megújulásra, a szükségletek és igények szerinti strukturális és funkcionális 
átalakulásra, a technika, ma elsősorban az információ- és kommunikációtechnológia legújabb 
eredményeinek beépítésére a napi gyakorlatba. Ehhez értő, a kor igényeit felismerő és alkal-
mazni tudó szakemberekre van szükség, akiknek képzése, továbbképzése, tapasztalatainak 
felhasználása a Nemzeti Közszolgálati Egyetem kiemelt feladata.

A Közszolgálati kultúra és értékek tématerület a Közszolgálati etika és integritás, a Kör-
nyezeti fenntarthatóság, az Alkotmányos értékek és nemzetvédelem és az Egyenlő bánásmód 
témaköröket foglalja magában.

Palich Etelka
elnök

Magyar Kormánytisztviselői Kar
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KÖZSZOLGÁLATI KULTÚRA 
ÉS ÉRTÉKEK

A szemléletformáló képzések segítik és támo-
gatják a tisztviselőket abban, hogy felismerjék 
és megértsék az Alaptörvényből eredeztethető 
értékeket és elveket.

KÖZSZOLGÁLATI ETIKA 
ÉS INTEGRITÁS

KÖRNYEZETI  
FENNTARTHATÓSÁG

ALKOTMÁNYOS ÉRTÉKEK  
ÉS NEMZETVÉDELEM

EGYENLŐ BÁNÁSMÓD
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

11 pont E-learning 10 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Integritás az emberierőforrás- 
gazdálkodásban

PN-0479-1712-MV-C1

KINEK AJÁNLJUK A  
KÉPZÉST?
A képzést azon vezetők számára ajánljuk, akik az integritásról mint értéktudatos működésről 
szerzett ismereteiket az emberierőforrás-gazdálkodás területén szeretnék bővíteni – a szer-
vezetről alkotott kedvező külső és belső kép, valamint a szervezet teljesítményének növelése 
érdekében.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program betekintést nyújt az átlátható személyzetpolitika gyakorlati meg-
oldásaiba, áttekinti a szervezeti kultúra fejlesztésének eszközeit, az integritás és az embe-
rierőforrás-gazdálkodás kapcsolatát, valamint az integritásszemlélet fontosságát az embe-
rierőforrás-gazdálkodásban. Bemutatja a vezető lehetőségeit és felelősségét az egyéni és a 
szervezeti integritás fejlesztésében, építésében.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

•	 Az integritás és az emberierőforrás-gazdálkodás
•	 Átlátható személyzetpolitika
•	 Szervezetből csapatot
•	 Önálló interaktív feladatmegoldás

KÖZSZOLGÁLATI ETIKA ÉS INTEGRITÁS
A közszolgálati továbbképzések hozzásegítik a tisztviselőt ahhoz, hogy a saját szak-
területén képes legyen azonosítani a hivatásetikai normák és a szakmai szabályok 
megsértésével járó kockázatokat és azok következményeit, továbbá képes legyen 
támogatni az integritásirányítási rendszer eszközeinek gyakorlati alkalmazását a 
közérdek érvényre juttatása érdekében.
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A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

8 óraE-learning7 pont

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Integritás-alapismeretek
PN-0478-1712-MK-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők számára ajánljuk, akik magabiztos tudásra kívánnak szert tenni az 
integritás alapvető kérdésköreit illetően annak érdekében, hogy felismerjék saját szervezetük 
integritásirányítási rendszerének elemeit, és elkötelezetté váljanak az integritás ügye iránt 
mind egyéni, mind szervezeti szinten.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja az integritásirányítási rendszer alapjait, kapcsolatát 
a korrupció elleni fellépéssel, a hivatásetikával, a szervezeti kultúrával, az emberierőforrás- 
menedzsmenttel, az integrált kockázatkezelési rendszerrel, valamint a vezetéssel. Azonosítja 
az integritás erősítéséhez szükséges eszközöket, folyamatokat és szereplőket; a szervezeti kul-
túra és a szervezeti értékek, illetve a vezetés kiemelt szerepét az integritás erősítése területén.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 Szabályok és értékek
•	 Az integritástól az integritásirányítási rendszerig
•	 Elkötelezett egyének
•	 Felelős szervezetek
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

15 pont Jelenléti 16 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Közbeszerzési jogsértések elkerülése
PN-0453-1710-MK-C3

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést elsősorban azon tisztviselők számára ajánljuk, akik munkájuk során részt vesz-
nek a közbeszerzési eljárás elsősorban ajánlatkérői oldalán. A képzés segítséget nyújt 
ahhoz, hogy a közbeszerzési eljárás során megelőzhető és elkerülhető legyen a korrupció.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés olyan komplex ismeretek megszerzését biztosítja, amelyek elősegítik a közigaz-
gatásban közbeszerzéssel foglalkozó munkatársak ajánlatkérői tevékenységének ellátását, 
lehetővé teszik a jogsértések elkerülését. A továbbképzés hangsúlyt helyez a közbeszerzé-
si eljárások megfelelő, jogszerű előkészítésére és lefolytatására, a jogorvoslati eljárások-
ban történő hatékony közreműködésre, valamint a jogsértések megelőzésére is.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

•	 A közbeszerzés célja, az integritás és a korrupció fogalma. A közbeszerzés története
•	 Az eljárás alapvető menetének ismerete
•	 A közbeszerzési eljárások részletszabályai
•	 A vonatkozó uniós és hazai szabályozás ismerete 
•	 A közbeszerzési jogorvoslat rendszere
•	 A közbeszerzési jogorvoslat céljának ismerete 
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

8 pont Jelenléti 8 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Újmédia-etika és integritás
PN-0454-1710-MK-C3

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést elsősorban azon tisztviselők számára ajánljuk, akik nyitottak az újmédia (internet, 
mobiltechnológia stb.) különböző platformjainak tudatosabb, etikusabb használatára, illetve 
e témakör integritási és szervezeti vonatkozásainak megismerésére.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés az egyén és a szervezet szempontjából egyaránt áttekinti az újmédia (internet-, 
illetve mobiltechnológia-alapú információs és közösségi szolgáltatások) etikai kérdéseit. Meg-
ismerteti a résztvevőket az e színtereken felmerülő munkáltatói, munkavállalói és szervezeti 
problémákkal, és serkenti őket a lehetséges megoldási stratégiák és taktikák kialakítására.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

•	 Fogalmi alapok
•	 Integritásépítés a szervezetben
•	 A munkáltató és a munkavállaló viszonya az online színtéren
•	 Újmédia-etikai problémák
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8 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI PROG-
RAM TÍPUSA

E-learning5 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

The psychology of corruption
PN-0724-2002-MS-C3

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést az angol nyelven legalább középfokon beszélő azon tisztviselők számára ajánljuk, 
akik olyan pszichológiai ismeretekkel szeretnének gazdagodni, amelyek mentén könnyebben 
megérthetővé válik a korrupció jelensége és a korrupciós kihívásnak ellenállni képes egyén 
viselkedése, valamint világosan kirajzolódnak azok az egyéni és szervezeti beavatkozási  
lehetőségek, amelyek révén erősíthető a szilárd erkölcsiségű viselkedés.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program rávilágít a korrupciós jelenségek pszichológiai hátterére és a  
korrupciómegelőzés, valamint a szilárd erkölcsiség kapcsolatára. Ebből kiindulva a „Big Five” 
(„Nagy Ötök”) modell elemeire építkezve elemzi a személyiség-lélektan által meghatáro-
zott személyiségvonások hatását a korrupciós cselekményekre, valamint a SZEM-modellhez  
kapcsolódó felhasználásukat e cselekmények megelőzése érdekében.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 Bevezetés a korrupció pszichológiájába
•	 Szemelvények a korrupció személyiség-lélektanából
•	 Szemelvények a korrupció fejlődéslélektanából
•	 Szemelvények a morálpszichológia területéről
•	 Szemelvények a korrupció szociálpszichológiájából
•	 A szilárd erkölcsiség mérésére megalkotott SZEM-modell ismertetése és a 
	 közigazgatásban való alkalmazási lehetőségei
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

8 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A pszichológia szerepe a  
korrupciómegelőzésben:  

Szemelvények a korrupció pszichológiájából
PN-0457-1710-MK-C3

KINEK AJÁNLJUK A 
KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánl-
juk, akik szeretnék megismerni a korrupció 
mögötti lelki folyamatokat, megtanulni azt, 
hogy miként kell elemezni egy korrupciós 
helyzetet, illetve szeretnék bővíteni ember- 
és önismereti eszköztárukat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROG-
RAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzési program ismerteti a fejlődéslélektan 
fogalmát, vizsgálati területeit, bemutatja az 
egyén fejlődésének egészen a kora gyermek-
korig visszanyúló azon aspektusait, amelyek 
befolyásolhatják azt, hogy az adott egyénből 
szilárd erkölcsiségű felnőtt válik-e. Ismerteti a személyiség-lélektan fogalmát, vizsgálati terüle-
teit, másrészt rávilágít arra, hogy milyen egyéni és szervezeti szintű beavatkozási lehetőségek 
léteznek a szilárd erkölcsiségű viselkedés megerősítése érdekében.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 Szemelvények a korrupció fejlődéslélektanából
•	 Szemelvények a korrupció személyiség-lélektanából
•	 Szemelvények a korrupció szociálpszichológiájából
•	 A szilárd erkölcsiség mérésére megalkotott SZEM-modell ismertetése és a 
	 közigazgatásban való alkalmazási lehetőségei
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

8 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Folyamatmenedzsment és 
integrált kockázatmenedzsment a gyakorlatban 

PN-0461-1711-MK-C3

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők számára ajánljuk, akik szeretnék bővíteni tudásukat a folyamat-
menedzsment és a kockázatmenedzsment elméletében és gyakorlatában egyaránt, s akik 
szeretnének elmélyedni a folyamatok azonosítása és rendszerezése, a folyamatleírások és az 
ellenőrzési nyomvonalak készítése, valamint az integrált kockázatmenedzsment terén.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés a folyamatmenedzsment elméleti alapjait és gyakorlati alkalmazását mutatja be. Gyakorlati 
példákkal segíti a szabályzatok és a kialakult gyakorlat alapján a folyamatok és az egyes folyamatok 
lépéseinek azonosítását.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 Folyamatmenedzsment
•	 Folyamatmenedzsment és belső kontrollrendszer
•	 Integrált kockázatmenedzsment
•	 Kockázatkezelés
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

15 pont Jelenléti 16 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A folyamatmenedzsment és az 
 integrált kockázatmenedzsment alapjai 

folyamatgazdák részére 
PN-0458-1711-MV-C3

KINEK AJÁNLJUK  
A KÉPZÉST? 
A képzést azon vezetők részére ajánljuk, akik szeretnék bővíteni tudásukat a folyamatmenedzs-
ment és a kockázatmenedzsment elméletében és gyakorlatában egyaránt; és el kívánnak mé-
lyedni a folyamatok azonosítása és rendszerezése, a folyamatleírások és az ellenőrzési nyomvo-
nalak készítése, valamint az integrált kockázatmenedzsment terén.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzési programban a résztvevők elméleti és gyakorlati ismereteket sajátíthatnak el a  
folyamatok azonosítása és rendszerezése, a folyamatleírások és ellenőrzési nyomvonalak ké-
szítése, valamint az integrált kockázatmenedzsment terén. A képzés során a tisztviselők egy 
kiválasztott folyamathoz a kapcsolódó kockázatok azonosításával, a kockázatok elemzésével, 
a kockázati tényezők azonosításával, valamint a kontroll önértékelésével, a kockázatkezelési 
stratégia meghatározásával és az integrált kockázatkezelési intézkedési terv elkészítésével 
gazdagíthatják ismereteiket.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 Folyamatmenedzsment
•	 Változásmenedzsment
•	 Integrált kockázatmenedzsment
•	 Kockázati tényező 
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

3 pont Jelenléti 4 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Védendő adat, elérhető információ,  
feddhetetlenség – Az adatvédelem,  
információszabadság és az integritás  

összefüggései
PN-0460-1711-MK-C3

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akiknek mindennapi munkájukat az adatvé-
delemre és az információszabadságra vonatkozó jogszabályi előírások szerint kell végezniük, 
hiszen a továbbképzési program naprakész és gyakorlatias ismeretek révén mindenről átfogó 
képet nyújt, különös tekintettel e jogintézményeknek az integritással fennálló kapcsolatára.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzés tartalmazza az adatvédelemmel és az információszabadsággal kapcsolatos 
hatályos magyar jogi jogalkalmazói gyakorlat során felhalmozott tapasztalatokat. Emellett a 
képzés ismereteket nyújt a korrupció elleni küzdelemmel és az integritással összefüggő gya-
korlati kérdések vonatkozásában is.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 Adatvédelem és integritás
•	 Az érintett jogai és a jogorvoslatok
•	 Információszabadság és integritás
•	 Az információszabadság pillérei
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

8 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

E-learning7 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Társadalmi felelősségvállalás  
a közszférában

PN-0574-1904-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik érdeklődnek a fenntarthatóság alapvető 
kérdései, valamint a problémák gyakorlati kezelésének lehetséges útjai iránt az egyéni és a 
közszféra intézményi szintű közjóért való felelősségvállalásának vonatkozásában.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program olyan stratégiai célokat, szervezeti kultúrát és egyéni fejlődést támo-
gat, amely az aktuális globális környezeti és társadalmi kihívásokra adott válaszokat a közszféra  
szemszögéből mutatja be. Következésképpen kiemelten foglalkozik a vezetők és a dolgozók 
felelősségével, valamint a lehetséges akadályokkal, így a gazdasági rendszer korlátaival is. A 
képzés bemutatja az üzleti szféra és a közszféra közti különbségeket és hasonlóságokat, ezen 
belül a „Jó Állam” fogalomrendszerét, amely a társadalmi felelősségvállalás állami vonatkozá-
sainak fogalomrendszerét tartalmazza.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 A fenntarthatóság alapjai, alapkérdései, gazdaság, indikátorok használata, a reziliencia
•	 A gazdasági növekedés környezeti határai, a növekedés mérésének korlátai
•	 Ökológiai lábnyom és karbonlábnyom számítása
•	 A társadalmi felelősségvállalás elmélete, gyakorlata, fogalma és a 
	 felelősségvállalás szintjei
•	 A szervezeti felelősség értelmezése, a hatások és az érintettek jelentősége
•	 Fenntarthatóság és felelősségvállalás az üzleti szférában és a közszférában

KÖRNYEZETI FENNTARTHATÓSÁG
A környezeti fenntarthatóság témakörben szereplő képzések elemzik a természet, 
a társadalom és a gazdaság viszonyát, egymásra gyakorolt hatásait és a fenn-
tarthatóság társadalmi összefüggéseit. A továbbképzési programok bemutatják a 
fenntarthatósági jó gyakorlatokat, a hazai és a nemzetközi szabályozás alapisme-
reteit, formálva a tisztviselők környezettudatos attitűdjét.
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7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Ember és természet – kiút a zsákutcából
PN-0542-1904-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik szeretnék megérte-
ni a fenntartható fejlődés mögött meghúzódó lehetőségeket, és egy általános, tiszta  
képet kapni a fenntartható fejlődés kulcsgondolatairól, valamint érdeklődnek aziránt, hogy 
miként tudnak magánemberként tenni a környezetükért.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja a természetes és az ember által működtetett rendsze-
rek változását, együttműködését, amelyek konfliktusai képezik a tananyag gerincét. Ezeket 
esetleírások, értékes, több területen átívelő érdekes adatok és történetek teszik színesebbé. 
A történelmi példáktól a jelenlegi helyzet megértésén át a fenntartható módon, jövőbe mu-
tatóan működő ember–természet-viszonyig tart a program íve. A képzési program elvégzése 
során a résztvevőkben olyan szemlélet alakul ki, amely döntés esetén már a fenntarthatósági 
szempontokat is előtérbe helyezi.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 A nem fenntartható ív: a fejlődés máig
•	 Ember okozta természeti károk: történelmi példák
•	 A mai helyzet: háború a természettel, az emberi hatás
•	 Együttműködés a természettel
•	 Kivezető utak, rendszerszemlélet
•	 Körforgásos gazdaság, lokális megoldások, jó példák
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7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Környezetjog –  
környezeti konfliktusok kezelése

PN-0545-1904-MS 

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik a környezeti konfliktusok kezeléséhez 
szükséges szemléletüket szeretnék alakítani, valamint érdeklődnek a környezeti konfliktusok 
megoldásának nem pusztán jogi, hanem azon kívüli alkalmazása iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja a környezeti konfliktusok szociológiáját, környezetvédelmi  
jogi megoldásuk kulcselemeit, az egyes környezetvédelmi ágazatokban megjelenő konflik-
tusokat, valamint a környezeti konfliktusok megoldásának lehetőségeit a környezetvédelmi 
jogon kívüli eszközökkel.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 A környezeti konfliktusok szociológiája: konfliktusos és konfliktusszegény projektek 
	 és a NIMBY-szindróma
•	 A környezeti konfliktusok jogi megoldásának két kulcseleme: a környezeti 
	 hatásvizsgálat és a közösségi részvétel; a környezeti hatásvizsgálat horizontális 
	 jogintézménye, valamint a közösségi részvétel
•	 Konfliktusok az egyes környezetvédelmi ágazatokban
•	 Környezeti konfliktusok megoldása környezetvédelmi jogon kívüli eszközökkel
•	 Végső jogi megoldások a környezeti konfliktusokban
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7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Útikalauz a fenntartható jövőhöz
PN-0540-1904-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést elsősorban azok figyelmébe ajánljuk, akik érdeklődnek aziránt, hogy a kormány-
zati munka milyen területein adódhatnak fenntarthatósággal kapcsolatos feladatok, valamint 
hogy a közigazgatási ágazat hogyan tudja a saját szakmai szempontjait összeegyeztetni  
a fenntarthatósággal.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési programban részt vevők megismerkedhetnek az emberi tevékenységből  
fakadó fenntarthatatlan rendszerek Földre gyakorolt hatásaival, képet alkothatnak az emberi 
tevékenység és a természeti környezet összefüggéseiről és a lehetséges következmények-
ről. A természettudományos és társadalmi ismeretek elsajátítása közelebb hozza a témát  
a résztvevőkhöz. A képzés gyakorlati szempontú elemzést kínál a témakör hatályos nemzeti 
jogszabályairól.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 Környezeti fenntarthatósági politika
•	 A fenntarthatóság jogszabályi környezete
•	 A véges Föld
•	 A fenntarthatóság emberi oldala – társadalmi összefüggések
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30 pont E-learning 24 óra A program teljes 
megtekintése és az 
egyes modulokhoz 

tartozó nyitott, gon-
dolkodtató kérdések 

megválaszolása

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

ALKOTMÁNYOS ÉRTÉKEK ÉS  
NEMZETI ÉRTÉKVÉDELEM

A témakör az Alaptörvény értékeit és a nemzeti összetartozás fontosságát állítja 
középpontba, ezáltal megismerhetők lesznek az Alaptörvény jellegzetességei, az 
Alkotmány és az Alaptörvény értékrendbeli különbségei.

Az Alaptörvény bemutatása és értékei 
PN-0427-1705-MK-C1

KINEK AJÁNLJUK A 
KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik akár a munkájuk, akár a mindennapi élet 
során szeretnék megérteni a jogrendszer alapját képező alkotmányunk értéktartalmát, és szeret-
nék kifejteni az egyes értékekkel kapcsolatos saját véleményüket, álláspontjukat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés az Alaptörvényben található értékek mentén az értékcsoportokon belül mutatja be 
az egyes értékeket, azok részletes leírását, valamint az értékekhez kapcsolódó nyitott, gon-
dolkodtató kérdéseket, amelyekre válaszolva a tisztviselő kifejtheti véleményét, formálhatja 
az alkotmányos értékekhez fűződő attitűdjét.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

•	 Az alkotmány-gondolat megjelenése és az alkotmányok típusai 
•	 A magyar alkotmányfejlődés főbb állomásai. Az Alaptörvény létrejöttének 
	 és módosításainak történeti áttekintése
•	 Az Alaptörvény és módosításainak jogforrástani jellemzői
•	 Az Alaptörvény felépítése, az egyes szerkezeti elemek tartalma
•	 Az Alaptörvény értékrendje, értelmezése
•	 Önálló interaktív feladatmegoldás
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7 pont E-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

8 óra

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A nemzetpolitikáról közérthetően
PN-0558-1904-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik érintettek a nemzetpolitikai döntések-
ben, vagy csupán személyes érdeklődésből fakadóan szeretnék ismereteiket bővíteni a nem-
zetpolitikai intézményrendszer története és működése iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés áttekinti a határon túli magyarok történetét és Magyarország külhoni magyarokat 
érintő politikájának változását a trianoni békeszerződéstől a 2010-ben bekövetkezett nem-
zetpolitikai fordulatig, és betekintést enged a nemzetpolitikai intézményrendszerbe. A képzés 
értelmezi a külhoni magyarokra vonatkozó információkat, eligazít a nemzeti kisebbségeket 
érintő nemzetközi diskurzusban, megvilágítja a nemzetpolitikai döntések hátterét, valamint 
a nemzetpolitikai intézményrendszer működésének logikáját, legfontosabb programjait és 
eredményeit.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 A nemzetpolitika fogalomrendszere és története
•	 A nemzetpolitika nemzetközi jogi, valamint uniós jogi kerete és környezete
•	 A külhoni magyarság
•	 A nemzetpolitika keretei
•	 A nemzetpolitika kiemelt programjai
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14 pont E-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

14 óra

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Nemzeti identitásunk bástyái –  
Hungarikumaink és nemzeti értékeink

PN-0494-1712-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK 
KÉPZÉST?
A képzést mindazok figyelmébe 
ajánljuk, akik szeretnének átfo-
góbb ismereteket kapni hunga-
rikumainkról és nemzeti érté-
keinkről, azok felkutatásáról és 
gyakorlati hasznosíthatóságáról, 
illetve szívesen bővítik ismere-
teiket az országimázs és a helyi 
identitás témakörében.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a magyar identitástudat, a közösségünk összetartozás-tudatának erő-
sítését célozza meg a magyar nemzeti értékek országhatároktól és ágazatoktól független vizu-
ális bemutatásával. Áttekinti a kapcsolódó állami felelősség- és eszközrendszert; megismerteti  
a Hungarikumok és a Nemzeti Értékpiramis rendszerét; elméleti megalapozó ismereteket és mód-
szertani, gyakorlati, szervezői készséget egyaránt biztosít a továbbképzésben résztvevőknek.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

•	 Nemzeti értékeink és az országimázs összefüggései –
	 Országimázs-építés, országmárkázás
•	 A nemzeti értékek köre és azok feltérképezésének rendszere –
	 A Nemzeti Értékpiramis rendszere
•	 Hungarikumok – A nemzeti értékek és hungarikumok gyakorlati 
	 hasznosíthatóságának lehetőségei
•	 A helyi identitás erősítése az értékeken keresztül – Helyi értékek gyűjtésének
	 módszertana, helyi identitástudat erősítése
•	 Hungarikumok – A nemzeti értékek és hungarikumok gyakorlati 
	 hasznosíthatóságának lehetőségei
•	 A helyi identitás erősítése az értékeken keresztül – Helyi értékek gyűjtésének 
	 módszertana, helyi identitástudat erősítése
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

Jelenléti

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

16 óra

Nem egyformák, de egyenlőek! –  
Egyenlő bánásmód a vezetői munkában

PN-0471-1712-MV-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazon vezetők figyelmébe ajánljuk, akik vezérelvüknek tekintik a megkülönbözte-
tésmentes vezetői attitűdöt, és a gyakorlatban is törekszenek ennek minél hatékonyabb megva-
lósítására.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
Gondolt már arra, hogy beosztottjai különbözőségeire ne mint megoldandó problémára,  
hanem mint a lehetőségek tárházára tekintsen, törekedve saját kompetenciái és a szervezet 
működésének fejlesztésére? A tréning segítséget nyújt abban, hogy a munkavállalók külön-
böző hátteréből adódó különböző látásmódok hogyan hasznosíthatók a szervezeti probléma- 
megoldásban, hiszen a folyamatos innovációhoz szükséges kreativitás kulcsa is az eltérő  
perspektívák, értelmezések hasznosításában rejlik. Itt a szemléletváltás ideje!

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 Érzékenyítés különböző alkalmazottak iránt
•	 Az inkluzív, esélyegyenlőségen és egyenlő bánásmódon alapuló szervezet
•	 A fejlesztés eszközei (Diversity Management)
•	 Akcióterv készítése és ismertetése
 

EGYENLŐ BÁNÁSMÓD
Mind az Európai Unió, mind Magyarország határozott szándéka, hogy hatékony jog-
védelmet biztosítson a hátrányos megkülönböztetést elszenvedők számára. A té-
makör azokat a programokat foglalja magában, amelyek az esélyegyenlőséggel és 
a társadalmi felzárkózással kapcsolatosak.
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KÖZSZOLGÁLATI  
JOGVISZONY ÉS SZEMÉLYÜGY  

TÉMATERÜLET SZAKÉRTŐI AJÁNLÓJA
„Küzdj azért, hogy fejlődésben maradhass!  

A jó vezetők mindig jó tanulók is.” 
(John C. Maxwell) 

Több mint tíz éve dolgozom a közigazgatásban, és bátran kijelenthetem, hogy ismerem a személy- 
ügyi területet, annak minden szépségével és árnyoldalával együtt. 

Fiatal vezető vagyok, nem félek bevallani, hogy van még mit tanulnom. Ügyintézőként irigy-
kedve néztem a programkatalógusban a vezetőknek szóló képzéseket. Minden nekik szóló kép-
zési lehetőségtől felcsillant a szemem, azt gondoltam, ezekre szívesen mennék el, mert ezekből 
tanulni, segítségükkel fejlődni lehetne, nemcsak szakmailag, de emberileg is.

A közigazgatás alapjaiban változott meg a kormányzati igazgatásról szóló törvény beveze-
tésével. Bár már lassan két éve szabályozza közigazgatáshoz kötött életünket a törvény, azt 
gondolom, van még mit tanulni róla. Azok, akik mindennapi munkájuk során nem elsősorban a 
kormányzati igazgatásról szóló törvényt használják, nagyon hasznosnak fogják találni a hozzá 
kapcsolódó képzéseket, amelyek sok esetben gyakorlati példákon keresztül ismertetnek meg 
bennünket a törvény és a hozzá kapcsolódó jogszabályok rendelkezéseivel.

A vezetőknek szóló képzéseken nemcsak a száraz szöveg telik meg tartalommal, de az egy-
mással megosztott tapasztalatok révén a fiatal vezetők is megnyugodhatnak egy kicsit: nem 
baj, ha még bukdácsolunk, ha még tanuljuk, hogyan kell jó vezetőnek lenni, hiszen mindenki így 
kezdte az elején.

Emberekkel foglalkozni többet jelent, mint a jogviszonyukra vonatkozó szabályok ismerete, 
tudni kell, hogyan bánjunk velük, hiszen őket nemcsak a napi feladatellátás során (például a ha-
táridők betartása vagy a szakmai anyag előkészítése miatt) kell segítenünk, vezetnünk és támo-
gatnunk, hanem tudnunk kell azt is, hogyan oldjunk meg egy (emberi) problémát, vagy kezeljük 
a konfliktushelyzeteket.

Nem szabad elfelejteni, hogy mindenki egyedi, minden kollégához máshogy szükséges fordul-
ni, hiszen mind különbözünk egymástól. Más módszer válik be egy tapasztalt kolléga, és megint 
más egy pályakezdő esetében. 

Azt remélem, hogy ezeken a képzéseken nemcsak azt tanuljuk meg, hogy az új szabályozások 
hogyan hatnak a munkánkra, hanem azt is, hogy minden ember értékes, mindenkinek van olyan, 
sokszor rejtett képessége, amely a munkavégzés során hasznosítható, és hogy ezeket hogyan 
lehet előhozni belőlük.

Hiszen mi más lehetne egy vezető legjobb jellemzője, mint az, hogy a kollégái elismerően be-
szélnek róla, szakmai tudásáról éppúgy, mint emberi oldaláról.
 

Csárdi Ildikó
        főosztályvezető

Humánpolitikai Főosztály
Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Hivatal
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KÖZSZOLGÁLATI JOGVISZONY  
ÉS SZEMÉLYÜGY

A közszolgálati humánmenedzsment területén fog-
lalkoztatott tisztviselők ismereteit és kompeten-
ciáit fejlesztő képzések, amelyek a közszolgálati, 
kormánytisztviselői jogviszonnyal összefüggő alap-
ismereteken felül a hatékony emberierőforrás-gaz-
dálkodás elemeit is bemutatják.

KÖZSZOLGÁLATI ÉS  
KORMÁNYZATI TISZT- 
VISELŐI JOGVISZONY

KÖZSZOLGÁLATI 
HUMÁNMENEDZSMENT
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

14 pont Jelenléti 8 óra Önreflexiós össze-
foglaló elkészítése 
a tréning során 

szerzett tapasztala-
tokról és a fejlődési 

lehetőségekről.

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Konfliktuskezelési stílusgyakorlatok – 
Munkaügyi konfliktusok és rendezésük

PN-0765-2006-MV 

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azon vezetők számára ajánljuk, akik rálátást szeretnének nyerni saját konfliktuske-
zelési profiljukra és arra, hogy milyen lehetőségeik vannak a konfliktuskezelési stílusuk reper-
toárjának fejlesztésére.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés – változatos tréningmódszertannal – a résztvevők mindennapi munkájából vett helyzetek 
feldolgozásában és az abban megjelenő dinamikák modellezésében nyújt segítséget. Ennek során a 
vezetők megismerik, hogy melyik konfliktuskezelési stílust alkalmazzák a legtöbbször, hogy mit nyer-
hetnek azzal, ha céljaiknak megfelelően, tudatosan bővítik a konfliktuskezelési stílustárukat, valamint 
hogy a munkatársak, ügyfelek, vezetőtársak eltérő konfliktuskezelési stílusa milyen motivációkon 
alapul, és hogyan hangolható össze a saját stílusukkal.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

•	 A konfliktuskezelés, valamint az együttműködés alapfogalmai
•	 „Öndiagnózis” – konfliktuskezeléssel kapcsolatos kérdőív 
•	 A konfliktuskezelési stílusok rendszere 
•	 Módszertani alapelvek
•	 Stílusgyakorlatok
•	 A bocsánatkérés 5 nyelve
•	 Személyes erőforrások összegyűjtése, vízió kialakítása, akcióterv készítése

KÖZSZOLGÁLATI ÉS  
KORMÁNYTISZTVISELŐI JOGVISZONY
A témakörhöz tartozó képzések segítséget nyújtanak a közigazgatásban foglal-
koztatott tisztviselők számára a jogviszonyukkal kapcsolatos szabályok elsajá-
tításában, a hivatalukhoz méltó, kötelességtudatos magatartás tanúsításában, a 
többletjogaik érvényesítésében.
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

8 pont E-learning 10 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉSI PROG-
RAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A vezető mint munkáltató – A vezető  
feladatai a kormányzati szolgálati 

jogviszony HR-folyamataiban  
PN-0819-2101-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést elsősorban a járási hivatalvezetőknek, illetve azoknak a kormánytisztviselőknek 
ajánljuk, akik ilyen munkakörbe történő kinevezés előtt állnak.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program egy járási hivatal HR-folyamatain keresztül mutatja be a kormány-
zati szolgálati jogviszonyban a munkáltatói intézkedésekre vonatkozó szakmai tartalmat az 
átadandó ismeretek elméleti, illetve gyakorlati jellegéhez igazodó módszertannal. A jó gya-
korlatok, eljárások szemléltetésével módszertani segítséget nyújt a munkáltatói jogkört gya-
korló kormánytisztviselőknek a kormányzati szolgálati jogviszonnyal kapcsolatos vezetői dön-
tést igénylő munkáltatói intézkedések szakszerű megtételéhez, döntések meghozatalához.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 Új seprű jól seper – avagy hogy kerül a tisztviselő a „gépezetbe”? 
•	 Ha szorul a hurok – megoldások vészhelyzetekre 
•	 A napi rutin
•	 24 órában tisztviselő, és ami már nem fér bele
•	 Amikor eljön a búcsú ideje
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

10 pont E-learning 12 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A HR-ügyintéző feladatai a kormányzati 
szolgálati jogviszony kezelésében

PN-0786-2011-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést elsősorban a kormányzati igazgatásról szóló 2018. évi CXXV. törvény (Kit.) hatálya 
alatt álló területi kormányzati igazgatási szerveknél dolgozó humánpolitikai ügyintézők szá-
mára ajánljuk.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program egy munkaközösség tagjai életútjának követésén keresztül mutatja 
be a területi kormányzati igazgatási szerveknél foglalkoztatottak kormányzati szolgálati jog-
viszonyának állomásait. A jogviszony ismertetésén túl egy fiktív HR-ügyintéző segítségével 
részletezi az ezekhez kapcsolódó adminisztratív feladatokat is.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 A kormányzati szolgálati jogviszony keletkezése 
•	 A kormányzati szolgálati jogviszony tartalma 
•	 A kormányzati szolgálati jogviszony vége
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

5 pont E-learning 6 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A kormányzati szolgálati  
jogviszony alapjai

PN-0783-2009-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést elsősorban a területi kormányzati igazgatási szerveknél foglalkoztatott tisztvi-
selők számára ajánljuk.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a kormányzati szolgálati jogviszony állomásait a Kit. szabályai-
nak ismertetésével, egy munkaközösség tagjainak életútján keresztül mutatja be. „Térké-
pet” nyújt a kormányzati szolgálati jogviszonyhoz, amelyhez az idővonalat a kormánytiszt-
viselők kinevezésétől a jogviszony megszűnéséig terjedő életút adja.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 A pályázattól a munkába állásig
•	 A kormányzati szolgálati jogviszony tartalma
•	 A kormányzati szolgálati jogviszony lezárása
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

KÖZSZOLGÁLATI HUMÁNMENEDZSMENT
A témakör olyan képzéseket foglal magában, amelyek a tisztviselők foglalkoztatá-
sának kérdéseit dolgozzák fel. Ennek megfelelően fókuszálnak a humánstratégia 
kidolgozására és végrehajtására, a szervezeti kultúra fejlesztésére.

Az egyén, a karrier, a tudás és  
a teljesítmény a szervezetben

PN-0569-1904-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazon tisztviselők számára ajánljuk, akik érdeklődnek a tudatos karrier-
tervezés iránt, és kíváncsiak arra, hogy miből tevődik össze maga a teljesítmény, milyen 
jelentősége lehet a motivációnak, motiváltságnak.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a közigazgatás területi szintjén foglalkoztatott tisztviselők szem-
szögéből közelítve mutatja be a személyi és szervezeti hatékonyság általános és közszol-
gálat-specifikus ismereteit. A tisztviselők megtudhatják, hogy a közigazgatásban dolgoz-
va milyen elvárásokkal, szervezeti értékekkel, környezettel, lehetőségekkel, személyzeti  
jellegű problémákkal találkozhatnak, és ezeket a hatékonyság növelésének érdekében  
hogyan érdemes kezelniük.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

•	 Egyének a közszolgálatban
•	 Egyének a szervezetben
•	 Tudás a szervezetben
•	 Karrier és teljesítmény a szervezetben
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VEZETŐI KOMPETENCIÁK  
FEJLESZTÉSE TÉMATERÜLET 

SZAKÉRTŐI AJÁNLÓJA
„A jó vezető arra biztatja követőit, hogy azt mondják el neki, amit tudnia kell, 

ne pedig azt, amit hallani akar.”
(John C. Maxwell)

Embereket vezetni – mindenekelőtt embert kíván. A közigazgatás rendeltetésénél fogva  
hierarchikus formában, szerteágazó szabályrendszer szerint működik, ugyanakkor nem fe-
ledkezhetünk meg arról, hogy „ügyfelei” nemcsak az állampolgárok, a vállalkozások, hanem 
maguk a tisztviselők is. Ahhoz, hogy a közigazgatás megbízható és minőségi szolgáltatásokat 
nyújtson, szakmailag felkészült, elkötelezett és motivált, ezáltal képességeiket maradékta-
lanul kiaknázó munkatársak kellenek. Hogy ez a teljesítmény megszülessen, abban pedig 
kulcsszerepe van a megfelelő önismerettel rendelkező, vezetési kompetenciáit folyamatosan 
fejlesztő, beosztottjait munkatársnak tekintő vezetőknek. 

Bátran állíthatom, hogy a Nemzeti Közszolgálati Egyetem vezetői képzései hiánytalanul 
lefedik mindazokat az alapvető ismereteket és kompetenciákat, amelyek nélkülözhetetlenek 
a sikeres vezetői működéshez. Elsőként talán a vezetői önismereti tréningeket emelném ki, 
hiszen ez hozzásegíti a vezetőt a reális, árnyalt önismerethez, amelyre alapozva helyesen 
tudja meghatározni saját vezetői fejlődési és tanulási útját. Ott találhatók a képzések között 
a szervezetfejlesztés módszertanának és jó gyakorlatainak megismerését, illetve a jellemző 
szervezeti változások eredményességét meghatározó vezetői adaptivitást támogató kiválósá-
gi programok éppúgy, mint a közigazgatási szervezetek közötti összetett viszonyrendszerben: 
az irányítás, felügyelet, ellenőrzés hármasában való hatékony vezetés ismérveit bemutató 
képzések. A kínálatban mindenki megtalálhatja azokat a kurzusokat is, amelyek a döntésho-
zatal vagy a delegálás képességének, illetve a különböző vezetői stílust igénylő munkatársak-
kal való harmonikus és eredményes együttműködéshez nélkülözhetetlen társas kompetenciák 
(így különösen a vezetői kommunikáció, az elismerési és motivációs kultúra, a konfliktus- és 
stresszkezelési készség) fejlesztését eredményesen tudják szolgálni.

Tudásunkban gyarapodni mindig, minden élethelyzetben lehet, akár aktív vezetők vagyunk, 
akár a jövőnket tervezzük. Az Egyetem által nyújtott széles képzési kínálat garanciát jelent 
arra, hogy valós fejlődési igényeikhez és aktuális munkahelyi leterheltségükhöz reálisan iga-
zodva tudják vezetői képességeiket továbbfejleszteni. Ehhez kívánok eredményes tanulást!

Kisfaludy László
köznevelésért felelős helyettes államtitkár

Emberi Erőforrások Minisztériuma 
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VEZETŐI KOMPETENCIÁK  
FEJLESZTÉSE

A vezetői kompetenciák témakör képzései azokat 
az ismereteket és kompetenciákat fejlesztik, ame-
lyek a tudatos vezetői működéshez, a vezetői sze-
repekhez szükségesek a mindennapi vezetői tevé-
kenységek ellátása során.

EMBEREK VEZETÉSE

VEZETŐI ISMERET

VEZETŐI  
DÖNTÉSHOZATAL

VEZETŐI KIVÁLÓSÁG

IRÁNYÍTÁS –  
FELÜGYELET –  
ELLENŐRZÉS
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

23 pont Jelenléti 16 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Coaching szemléletű vezetés
PN-0647-1911-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazon közigazgatási vezetői munkakörben dolgozók szíves figyelmébe ajánljuk, 
akik hisznek az érzelmi intelligencia fontosságában, az empátia és az önreflexió motiváló 
erejében. 

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program gyakorlatorientált tréning keretében mutatja be a coaching elmé-
leti alapjait, valamint a coaching szemléletű vezetői stílus jellemzőit: az érzelmi intelligenciát 
(empátia, értő figyelem), a perspektívaváltás képességét, a visszajelzés hatékony megfogal-
mazásának képességét, az önreflexió képességét. A közigazgatásban vezetői munkakörben 
dolgozók megismerhetik a hatékony vezetői stílust, amelyet a képzés keretei között gyakor-
latban is kipróbálhatnak. A tréning során elsajátítják a coaching szemléletű vezetés alkalma-
zási lehetőségeit, eszköztárát, továbbá a lehetséges vezetői viselkedési mintákat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A coaching szemléletű vezetés a különböző vezetési stílusok tükrében
•	 A coaching szemléletű vezetői stílus jellemzői
• 	 Személyes akcióterv készítése

EMBEREK VEZETÉSE
A témakör a vezető és a beosztottak egymáshoz való viszonyára fókuszál. A progra-
mok elsősorban a különféle vezetői stílusok szerepét és hatását mutatják be, amelyek 
képessé teszik a vezetőket az érzelmi intelligencia keretében az érzelmek kezelésére, 
a dicséret vagy éppen a kritika hatékony megfogalmazására, a konfliktusok és a 
stressz hatékony kezelésére.
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A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

16 óraJelenléti26 pont

Ne stresszeld túl! – A kiégés és a túlzott 
stressz elkerülése a szervezetben (Vezetői 
és szervezeti kiégésmegelőzés és stressz-

menedzsment tréning) 
PN-0477-1712-MV-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazon vezető tisztviselők számára ajánljuk, akik érdeklődnek a szervezetben 
történő kiégés és stressz megelőzése iránt, és megismernének olyan gyakorlati technikákat, 
amelyekkel ezek megelőzhetővé, kezelhetővé válnak.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés elméleti szinten a vezetői, beosztotti és szervezeti stressz és kiégés fogalmának megértését 
célozza, egyben támpontokat nyújt ezek felismerésére. Gyakorlati szinten a résztvevők olyan tech-
nikákkal ismerkednek meg, amelyek segítségével a munkahelyi stressz e három formája kezelhető. 
Összességében a képzés lehetővé teszi a vezető számára a munkahelyi mentálhigiénés problémák 
megfelelő kezelését, és egy olyan munkahelyi légkör és munkamódszer kialakítását, amelyben talál-
kozik a pszichikai egészségvédelem a tartós és hatékony munkavégzés hosszú távú biztosításával.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Én és a stressz
• 	 A közszolgálati dolgozó és a stressz 
• 	 Stresszkezelési gyakorlatok csoportban
• 	 A közszolgálati szervezet és a stressz
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

24 pont E-learning

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

30 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

66

Egyedül nem mindig megy – Együttműködő 
csapatok építésének módszerei (e-learning)

PN-0791-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK KÉPZÉST? 
A képzést mindazok számára javasoljuk, akik a közösség, a csoport mibenlétével, jellemzőivel 
szeretnének megismerkedni, és érdeklődnek a (legismertebb) kiválasztási módszerek iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzés bemutatja a csoport fogalmát, ismerteti, hogyan változnak a csoportok, és egy 
vezetőnek milyen feladatai lehetnek a normák kialakításával kapcsolatban. A tisztviselő megis-
merheti a csoport alapvető jellegzetességeit és a csoportok összeállításának alapvető kérdéseit, 
valamint a munkatársak kiválasztásának alapelveit és annak legjellemzőbb eszközét, vagyis az 
interjút. Képes lesz részt venni az új munkatársak kiválasztásának folyamatában.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Csapatépítés – e-learning

• 	 Sokaság, csoport, közösség
• 	 Egyének a csoportban
• 	 Kiválasztás
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Előfeltétele az Egyedül 
nem mindig megy – 

Együttműködő csapatok 
építésének módszerei 

(e-learning) című képzés 
elvégzése.

24 óra: 8 óra 
e-learning 
+ 16 óra 
jelenléti

Blended30 pont

Egyedül nem mindig megy – Együttműkö-
dő csapatok építésének módszerei  
(tréning + e-learning szimuláció)

PN-0792-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK KÉPZÉST? 
A képzést mindazok számára javasoljuk, akik a közösség, a csoport mibenlétével, jellemzőivel 
szeretnének megismerkedni, és érdeklődnek a (legismertebb) kiválasztási módszerek iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzés bemutatja azon gyakorlati technikákat, amelyek alkalmazásával a vezetők 
magasabb szintű jártasságot szerezhetnek a csapatépítés terén. A képzés első szakaszában 
a résztvevők élményszerű, interaktív tréning keretében próbálhatják ki a program előkö-
vetelményeként szolgáló, Egyedül nem mindig megy – Együttműködő csapatok építésének 
módszerei (e-learning) című képzés teljesítése során elsajátított elméleti ismeretek tényleges 
alkalmazását. A tréning során olyan csapatépítéssel kapcsolatos vezetői szituációkkal ismer-
kednek meg a tanulók, amelyek megoldása során egyrészt készségszintre emelhetik tudá-
sukat, másrészt összetett és egyénre szabott visszajelzéseket kapnak a tanult módszerek 
használatáról. A képzést e-szimulációs tananyag zárja, amely segítségével a résztvevők egy 
fiktív szervezet vezetőinek nevében hozhatnak a csapatépítést érintő döntéseket.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Csapatépítés – tréning

• 	 Csoport, csoportnorma, csoportfejlődés
• 	 Csoportösszetétel, csoportszerepek
• 	 Munkatársak kiválasztása, csoport-összeállítás

Csapatépítés – szimuláció

• 	 Normateremtés a csoportban
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A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

30 óraE-learning24 pont

Együtt. Működünk? –  
A konfliktusoktól mentes  

együttműködés titkai (e-learning)
PN-0793-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazon vezetők figyelmébe ajánljuk, akik szeretnének sikeresen együttműködni 
a szervezet külső és belső partnereivel, és a szervezet fejlesztésének mozgatórugójává tenni 
a különböző csoportokhoz való tartozásból adódó munkahelyi sokszínűséget.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
Az Ön szervezetében is problémát jelent, hogy sokan csak saját érdekeikkel törődnek? Önök-
nél is előfordul, hogy a versengés felesleges konfliktusokat szül? Olykor Ön is bizonytalan 
abban, hogyan lehet az embereket rávenni az együttműködésre? Ha szeretné megtudni, hogy 
egy vezetőnek milyen lehetőségei vannak az együttműködés megteremtésére és fejlesztésé-
re, akkor tartson velünk! A továbbképzési programon keresztül megismerheti az együttmű-
ködés és a versengés természetét, az együttműködés kialakulásának feltételeit és az együtt-
működést erősítő vezetői eszközöket.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Együttműködés – e-learning

• 	 Az együttműködés alapjai
• 	 Az együttműködés megteremtése
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

Előfeltétele az Együtt. Mű-
ködünk? – A konfliktusok-
tól mentes együttműködés 

titkai (e-learning) című 
képzés elvégzése.

Blended 24 óra: 8 óra 
e-learning 
+ 16 óra 
jelenléti

30 pont

Együtt. Működünk? – A konfliktusoktól mentes  
együttműködés titkai  

(tréning + e-learning szimuláció)
PN-0794-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazon vezetők figyelmébe ajánljuk, akik szeretnének sikeresen együttműködni 
a szervezet külső és belső partnereivel, és a szervezet fejlesztésének mozgatórugójává tenni 
a különböző csoportokhoz való tartozásból adódó munkahelyi sokszínűséget.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program két egymásra épülő modulban mutatja be azon gyakorlati tech-
nikákat, amelyek alkalmazásával a vezetők magasabb szintű jártasságot szerezhetnek az 
együttműködés terén. A képzés első szakaszában a tanulók élményszerű, interaktív tréning 
keretében próbálhatják ki a program előkövetelményeként szolgáló, Együtt. Működünk? – A 
konfliktusoktól mentes együttműködés titkai (e-learning) című képzés teljesítése során elsa-
játított elméleti ismeretek tényleges alkalmazását. A tréning során olyan, együttműködéssel 
kapcsolatos vezetői szituációk kerülnek bemutatásra, amelyek megoldása során a résztvevők 
egyrészt készségszintre emelhetik tudásukat, másrészt összetett és egyénre szabott vissza- 
jelzéseket kapnak a tanult módszerek használatáról. A képzést e-szimulációs tananyag zár-
ja, amely segítségével a résztvevők egy fiktív szervezet vezetőinek nevében hozhatnak az 
együttműködést érintő döntéseket. A résztvevők döntéshozatalát szakértői visszajelzések és 
a témával kapcsolatos háttéranyagok támogatják.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Együttműködés – tréning

• 	 Társas értékorientációk
• 	 Az együttműködést befolyásoló környezeti tényezők
• 	 Az együttműködés nálunk

Együttműködés – szimuláció

 •	 Bizalomépítés
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI 
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

20 db kérdésből 
álló írásbeli pa-

píralapú vizsgateszt

8 óraJelenléti13 pont

Találd meg a legjobb munkaerőt! –  
Kiválasztási és interjútechnikák

PN-0766-2006-MV 

KINEK AJÁNLJUK  
A KÉPZÉST?
A képzést elsősorban a vezetők, illetve az emberierőforrás-gazdálkodással foglalko-
zó azon tisztviselők figyelmébe ajánljuk, akik szeretnék megismerni a legmodernebb  
kiválasztási eszközöket és metódusokat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A résztvevők gyakorlati képzés formájában tapasztalják meg, hogy milyen esetek-
ben mely kiválasztási módszerek a legalkalmasabbak. Megtanulnak interjút készíteni,  
valamint megismerik a legcélravezetőbb kérdezési formákat és az értékelési szempontjaikhoz 
igazodó megoldásokat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Elméleti megalapozás
• 	 Kiválasztási tapasztalatok – a beválás feldolgozása
• 	 Alkalmasság- és követelményfajták meghatározása
• 	 Az interjú feltételei
• 	 Az interjútechnika és a kérdezéstechnika alkalmazása
• 	 Az AC/DC módszertana
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

30 óraE-learning24 pont

Gyorsabban, magasabbra, erősebben! –  
Teljesítménymenedzsment (e-learning)

PN-0801-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazon vezetők figyelmébe ajánljuk, akik fontosnak tartják a teljesítményorien-
tált szervezeti kultúra fenntartását és a teljesítménymenedzsmenthez kapcsolódó alapvető 
vezetői feladatok megfelelő, a beosztottak igényeit is kellően kielégítő ellátását.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
Mi a különbség teljesítményértékelés és teljesítménymenedzsment között? Hogyan befolyá-
solja a teljesítményt a személyiség és a szervezeti környezet? Milyen tartalommal és mód-
szerrel értékelhetjük az egyéni és a csoportos teljesítményeket? Létezik-e teljesen objektív és 
igazságos teljesítményértékelés? A továbbképzési program a vezetői teljesítménymenedzs-
menthez szükséges legfontosabb ismereteket mutatja be. A bemutatásban a teljesítményér-
tékelési rendszer elemei és a vezetők feladatai mellett megjelennek az egyéni teljesítményt 
befolyásoló tényezők, valamint a vezetői értékelést torzító tényezők is.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Teljesítménymenedzsment – e-learning

• 	 Teljesítményértékelés
• 	 Mindenki másképp teljesít
• 	 TÉR-rendezés
• 	 Teljesítménymenedzsment
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Előfeltétele a Gyor-
sabban, magasabbra, 
erősebben! – Teljesít-
ménymenedzsment 

(e-learning) című képzés 
elvégzése.

24 óra: 8 óra 
e-learning 
+ 16 óra 
jelenléti

Blended30 pont

Gyorsabban, magasabbra, erősebben! –  
Teljesítménymenedzsment 

(tréning + e-learning szimuláció)
PN-0802-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazon vezetők figyelmébe ajánljuk, akik fontosnak tartják a teljesítményorientált 
szervezeti kultúra fenntartását és a teljesítménymenedzsmenthez kapcsolódó alapvető vezetői 
feladatok megfelelő, a beosztottak igényeit is kellően kielégítő ellátását.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program két egymásra épülő modulban mutatja be azon gyakorlati technikákat, 
amelyek alkalmazásával a vezetők magasabb szintű jártasságot szerezhetnek a teljesítményme-
nedzsment terén. A szükséges elméleti tudásanyagot életszerű példákon és feladatokon keresztül 
ismerhetik meg a résztvevők, akik saját vezetői gyakorlatukhoz kapcsolhatják a tanultakat.

A képzés első szakaszában a résztvevők élményszerű, interaktív tréning keretében pró-
bálhatják ki a program előkövetelményeként szolgáló, Gyorsabban, magasabbra, erősebben! 
– Teljesítménymenedzsment (e-learning) című képzés teljesítése során elsajátított ismere-
tek tényleges alkalmazását. A tréning során olyan, teljesítménymenedzsmenttel kapcsolatos 
vezetői szituációk kerülnek bemutatásra, amelyek megoldása során a résztvevők egyrészt 
készségszintre emelhetik tudásukat, másrészt összetett és egyénre szabott visszajelzéseket 
kapnak a tanult módszerek használatáról.

A képzést e-szimulációs tananyag zárja, amely segítségével a résztvevők egy fiktív szervezet 
vezetőinek nevében hozhatnak a teljesítménymenedzsmentet érintő döntéseket. A résztvevők 
döntéshozatalát szakértői visszajelzések és a témával kapcsolatos háttéranyagok támogatják.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Teljesítménymenedzsment – tréning
• 	 A teljesítménymenedzsment alapjai
• 	 Céllebontás és SMART-célok meghatározása
• 	 Szubjektív tényezők a teljesítményértékelésben
• 	 A teljesítmény nyomon követése és visszajelzése
• 	 A teljesítményértékelő megbeszélés gyakorlata

Teljesítménymenedzsment – szimuláció
• 	 Célkijelölés
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

30 óraE-learning24 pont

Nemcsak a pénz számít! – Ösztönzésme-
nedzsment (e-learning)

PN-0797-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazon vezetők figyelmébe ajánljuk, akik fontosnak tartják a rendelkezésre álló 
ösztönző eszközök maximális kiaknázását, a személyre szabott, illetve a szervezet számára 
új eszközök adaptálását.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
Mi a különbség a külső és a belső motiváció között? Hogyan befolyásolja a motivációt a sze-
mélyiség és a személyes értékrend? Milyen megoldásokat alkalmaznak a szervezetek a mun-
katársak ösztönzésére, és mennyire hatékonyak ezek a megoldások? Mi a vezetők szerepe 
az ösztönzésmenedzsmentben, és milyen eszközök állnak rendelkezésükre? A továbbképzési 
program a vezetői ösztönzéshez szükséges legfontosabb ismereteket mutatja be. A bemutatás-
ban éppúgy megjelennek a motivációt befolyásoló személyes tényezők, mint a szervezeti ösz-
tönzésmenedzsment hagyományos és új eszközei és a vezetői eszköztár legfontosabb elemei.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Ösztönzésmenedzsment – e-learning

• 	 Motivált emberek
• 	 Szervezeti motivátorok
• 	 Ösztönző vezetők
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24 óra: 8 óra 
e-learning + 16 

óra jelenléti

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Blended30 pont Előfeltétele a Nemcsak a 
pénz számít! – Ösz-
tönzésmenedzsment 

(e-learning) című képzés 
elvégzése.

Nemcsak a pénz számít! –  
Ösztönzésmenedzsment  

(tréning + e-learning szimuláció)
PN-0798-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazon vezetők figyelmébe ajánljuk, akik fontosnak tartják a rendelkezésre álló 
ösztönző eszközök maximális kiaknázását, a személyre szabott, illetve a szervezet számára 
új eszközök adaptálását.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program két egymásra épülő modulban mutatja be azon gyakorlati techni-
kákat, amelyek alkalmazásával a vezetők magasabb szintű jártasságot szerezhetnek az ösz-
tönzésmenedzsment terén. A képzés első szakaszában a résztvevők élményszerű, interaktív 
tréning keretében próbálhatják ki a program előkövetelményeként szolgáló, Nemcsak a pénz 
számít! – Ösztönzésmenedzsment (e-learning) című képzés teljesítése során elsajátított is-
meretek tényleges alkalmazását. A tréning során olyan, ösztönzésmenedzsmenttel kapcsola-
tos vezetői szituációk kerülnek bemutatásra, amelyek megoldása során a résztvevők egyrészt 
készségszintre emelhetik tudásukat, másrészt összetett és egyénre szabott visszajelzéseket 
kapnak a tanult módszerek használatáról. A képzést e-szimulációs tananyag zárja, amely 
segítségével a résztvevők egy fiktív szervezet vezetőinek nevében hozhatnak az ösztönzés-
menedzsmentet érintő döntéseket.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Ösztönzésmenedzsment – tréning

• 	 Az ösztönzésmenedzsment alapjai
• 	 Helyzetorientált ösztönzés
• 	 Ösztönző szervezeti légkör kialakítása
• 	 Az ösztönző vezető eszköztára
• 	 A személyre szabott ösztönzés módszerei

Ösztönzésmenedzsment – szimuláció

• 	 Ösztönzésmenedzsment a gyakorlatban
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E-learning A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

28 óra22 pont

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI 
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Hogyan legyünk mind nyertesek? – 
Az asszertív vezetés (e-learning)

PN-0811-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazon vezetők figyelmébe ajánljuk, akik vezetői munkájuk során töreksze-
nek az asszertivitást közvetítő, példaként szolgáló vezetői magatartásra és az asszertív  
kommunikációra mind a beosztottjaikkal, mind a vezetőtársaikkal.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
Az e-learning típusú továbbképzési program során az asszertivitáshoz tartozó kompetenciák 
alkalmazását megalapozó elméleti ismeretek átadása történik. A szükséges elméleti tudás- 
anyagot életszerű példákon és feladatokon keresztül ismerhetik meg a résztvevők, akik így 
már a képzés első pillanatától fogva saját vezetői gyakorlatukhoz kapcsolhatják a tanultakat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Vezetői asszertivitás – e-learning

• 	 Mi az asszertivitás?
• 	 Asszertív viselkedés 
• 	 Asszertív kommunikáció 
• 	 Asszertív vezető 
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A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

16 óraJelenléti23 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Hogyan legyünk mind nyertesek? – 
Az asszertív vezetés (tréning)

PN-0812-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazon vezetők figyelmébe ajánljuk, akik vezetői munkájuk során törekszenek 
az asszertivitást közvetítő, példaként szolgáló vezetői magatartásra és az asszertív kommu-
nikációra mind a beosztottjaikkal, mind a vezetőtársaikkal.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program során a résztvevők élményszerű, interaktív tréning keretében pró-
bálhatják ki a program előkövetelményeként szolgáló, Hogyan legyünk mind nyertesek? – 
Asszertív vezetés (e-learning) című képzés teljesítése során elsajátított ismeretek tényleges 
alkalmazását. Az asszertivitással kapcsolatos vezetői szituációk megoldása során a részt-
vevők egyrészt készségszintre emelhetik tudásukat, másrészt összetett és egyénre szabott 
visszajelzéseket kapnak a tanult módszerek használatáról.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Vezetői asszertivitás – tréning

• 	 A vezető személyes asszertivitása
• 	 Asszertív szervezeti légkör kialakítása
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E-learning

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

28 óra22 pont

Elkerülni vagy beleállni? – Konfliktuskeze-
lés a vezetői munkában (e-learning)

PN-0809-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik a tudatos konfliktuskezeléshez szüksé-
ges vezetői ismereteket szeretnék elsajátítani.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A tudatos konfliktusmenedzsmenthez a vezetőnek ismernie kell a személyek között fellé-
pő konfliktusok jeleit és jellemzőit, a konfliktuskezelés lehetőségeit, formáit. Mindezek  
mellett a szervezeti konfliktusokkal és megoldási lehetőségeikkel is tisztában kell lennie. Az  
e-learning típusú továbbképzési program célja az ezekkel kapcsolatos kérdések megválaszo-
lása és olyan eszközök bemutatása, amelyekkel a vezetők optimalizálni tudják a konfliktusok 
mennyiségét és minőségét a csapatukban, biztosítva ezzel a szervezeti egységet és a műkö-
dés nagyobb eredményességét.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

Vezetői konfliktuskezelés – e-learning  

• 	 Konfliktusokra szükség van!
• 	 A konfliktusok kezelése 
• 	 Konfliktuskezelés a szervezetben 
• 	 A vezető szerepe a konfliktuskezelésben 
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Előfeltétele az Elkerülni 
vagy beleállni? – Konflik-
tuskezelés a vezetői mun-
kában (e-learning) című 

képzés elvégzése.

16 óra23 pont Jelenléti

Elkerülni vagy beleállni? – Konfliktuskeze-
lés a vezetői munkában (tréning)

PN-0810-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik a tudatos konfliktuskezeléshez szüksé-
ges vezetői ismereteket szeretnék elsajátítani.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program során a résztvevők élményszerű, gyakorlatorientált interaktív tré-
ning keretében próbálhatják ki a program előkövetelményeként szolgáló, Elkerülni vagy be-
leállni? – Konfliktuskezelés a vezetői munkában (e-learning) című képzés teljesítése során 
elsajátított ismeretek tényleges alkalmazását. A konfliktuskezeléssel kapcsolatos vezetői szi-
tuációk megoldása során a résztvevők egyrészt készségszintre emelhetik tudásukat, más-
részt összetett és egyénre szabott visszajelzéseket kapnak a tanult módszerek használatáról.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

Vezetői konfliktuskezelés – tréning

• 	 Személyes konfliktuskezelés
• 	 Konfliktuskezelés a szervezetben
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E-learning 8 óra

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

6 pont

Csak a változás állandó – Hogyan irányítsunk a  
folyamatos változások közepette? (e-learning)

PN-0805-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azon vezetők számára ajánljuk, akik felismerik a szervezeti változások szükséges-
ségét, vagy szervezeti változás előtt állnak, illetve szeretnék ismereteiket bővíteni a változás 
folyamatának megtervezésében és a munkatársak felé irányuló kommunikációban.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
Az e-learning típusú továbbképzési program során a vezetői változásmenedzsmenthez tartozó 
kompetenciák alkalmazását megalapozó elméleti ismeretek átadása történik. A szükséges elmé-
leti tudásanyagot életszerű példákon és feladatokon keresztül ismerhetik meg a résztvevők, akik 
így már a képzés első pillanatától fogva saját vezetői gyakorlatukhoz kapcsolhatják a tanultakat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Vezetői változásmenedzsment – e-learning

• 	 A változások természete
• 	 A változás folyamata
• 	 Az állandósult változások kezelése
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Előfeltétele a Csak a változás 
állandó – Hogyan irányítsunk 
a folyamatos változások köze-

pette? (e-learning) című képzés 
elvégzése.

16 óraJelenléti23 pont

Csak a változás állandó – 
Hogyan irányítsunk a  

folyamatos változások közepette? (tréning)
PN-0806-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azon vezetők számára ajánljuk, akik felismerik a szervezeti változások szükséges-
ségét, vagy szervezeti változás előtt állnak, illetve szeretnék ismereteiket bővíteni a változás 
folyamatának megtervezésében és a munkatársak felé irányuló kommunikációban.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program során a résztvevők élményszerű, interaktív tréning keretében pró-
bálhatják ki a program előkövetelményeként szolgáló, Csak a változás állandó – Hogyan 
irányítsunk a folyamatos változások közepette? (e-learning) című képzés teljesítése során 
elsajátított ismeretek tényleges alkalmazását. A változáskezeléssel kapcsolatos vezetői szi-
tuációk megoldása során a résztvevők egyrészt készségszintre emelhetik tudásukat, más-
részt összetett és egyénre szabott visszajelzéseket kapnak a tanult módszerek használatáról.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Vezetői változásmenedzsment – tréning

• 	 A változások természete
• 	 A változás folyamata
• 	 Az állandósult változások kezelése
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26 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Jelenléti

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

16 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Szerep színdarab nélkül –  
A vezető (Hatékony vezető 1.) 

PN-0486-1712-MV-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazon közigazgatási vezetői munkakörben dolgozók szíves figyelmébe ajánljuk, 
akik érdeklődnek a bizalomalapú vezetés modellje iránt, és hatékony vezetői kompetenciák-
kal szeretnének gazdagodni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program gyakorlatorientált tréning keretében mutatja be a mentorszemlé-
letű vezetés jellemzőit, a bizalomalapú vezetés modelljét, az „énmárka” építésének módjait 
és jelentőségét. A résztvevők megismerkedhetnek a reális önismereten alapuló jövőképal-
kotással, az autonóm, felelős döntéshozatallal, valamint a beosztással együtt járó hatalom, 
felelősség, bizalom, etika, személyes márkaépítés kérdésköreivel.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Hatalom és felelősség – a szolgáló vezetés (servant leadership)
• 	 A bizalom és az önbizalom szerepe és jelentősége a vezetői munkában
• 	 Vezetői karrier, személyes márkaépítés (Personal Branding)
• 	 Vezetői etika a közszolgálatban
• 	 Személyes akcióterv készítése

VEZETŐI ÖNISMERET
A vezetői önismereti képzéseink nemcsak arra képesek, hogy megértessék, mit kell 
tenniük, de azt is megmutatják, hogyan lehet valaki kiváló vezető, és mikor, milyen 
módszertant alkalmazzon. A témakörhöz tartozó képzések a vezetők számára nyúj-
tanak segítséget abban, hogy megismerjék az önismereten alapuló jövőképalkotás-
sal, az autonóm döntéshozatallal, valamint a beosztással együtt járó felelősséggel 
kapcsolatos legfontosabb kérdéseket.
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26 pont Jelenléti 16 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Kitűnő vezetés - sikeres szervezet  
(Hatékony vezető 3.)

PN-0488-1712-MV-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazon közigazgatási vezetői munkakörben dolgozó szíves figyelmébe ajánljuk, 
aki sajátélményű gyakorlatok keretében újraértékelné vezetői szerepét, kommunikáció- 
ját, társas kapcsolatait, vezetői személyiségének hatásmechanizmusát, emellett szeretné 
megismerni a munkahelyi stresszel való különböző megküzdési módokat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program gyakorlatorientált tréning keretében mutatja be a tudatos veze-
tés összetevőit, a kommunikációs stílusokat, a vezetői kommunikáció rétegeit, a visszajel-
zést mint a munkatársak fejlesztésének egyik eszközét, az érzelmi intelligencia szerepét a 
vezetésben, valamint a stressz fogalmát, a munkahelyi stressz rövid és hosszú távú hatá-
sait, illetve a stresszel való különböző megküzdési módokat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Tudatos vezetés – a vezető flow-ja
• 	 Vezetői kommunikáció
• 	 Az érzelmileg intelligens és a mérgező vezető
• 	 Személyes energiamenedzsment
• 	 Személyes akcióterv készítése
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E-learning24 pont 30 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A jó vezető ideája (e-learning)
PN-0799-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azon vezetők számára ajánljuk, akik saját kompetenciáik és önismeretük tudatos mélyíté- 
sével szeretnék vezetői szerepüket személyiségük integráns részévé tenni, és mindezt mások  
érdekében használni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program három egymásra épülő modulban mutatja be azon elméleti ismereteket 
és gyakorlati technikákat, amelyek alkalmazásával a vezetők magasabb szintű jártasságot szerez-
hetnek a vezetői szerepkezelés terén. A továbbképzési program a vezetői szerepkezelés kompe-
tenciaterület alkalmazását megalapozó elméleti ismeretek átadásával indul. A szükséges elméleti 
tudásanyagot életszerű példákon és feladatokon keresztül ismerhetik meg a résztvevők. A to-
vábbiakban a résztvevők élményszerű, interaktív tréning keretében próbálhatják ki az elsajátított 
ismeretek tényleges alkalmazását. A tréning során olyan a vezetői szerepkezeléssel kapcsolatos 
vezetői szituációk kerülnek bemutatásra, amelyek megoldása során a résztvevők egyrészt kész-
ségszintre emelhetik tudásukat, másrészt összetett és egyénre szabott visszajelzéseket kapnak 
a tanult módszerek használatáról. A képzést e-szimulációs tananyag zárja, amely segítségével 
a résztvevők egy fiktív szervezet vezetőinek nevében hozhatnak a vezetői szerepkezelést érin-
tő döntéseket. A résztvevők döntéshozatalát szakértői visszajelzések és a témával kapcsolatos  
háttéranyagok támogatják.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Vezetői szereptudat – 
e-learning

• 	 Vezetői szerepkezelés
• 	 Vezetői önismerete
• 	 DISC a vezetésben
• 	 Vezetői hatalom
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24 óra: 8 óra 
e-learning 
+ 16 óra 
jelenléti

Blended30 pont  

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

Előfeltétele A jó 
vezető ideája 

(e-learning) című 
képzés elvégzése.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A jó vezető ideája  
(tréning + e-learning szimuláció)

PN-0800-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azon vezetők számára ajánljuk, akik saját kompetenciáik és önismeretük tudatos 
mélyítésével szeretnék vezetői szerepüket személyiségük integráns részévé tenni, és mindezt 
mások érdekében használni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program két egymásra épülő modulban mutatja be azon gyakorlati techniká-
kat, amelyek alkalmazásával a vezetők magasabb szintű jártasságot szerezhetnek a vezetői 
szerepkezelés terén. A képzés első szakaszában a résztvevők élményszerű, interaktív tré-
ning keretében próbálhatják ki a program előkövetelményeként szolgáló, A jó vezető ideája 
(e-learning) című képzés teljesítése során elsajátított ismeretek tényleges alkalmazását. A 
tréning során olyan, a vezetői szerepkezeléssel kapcsolatos vezetői szituációk kerülnek bemu-
tatásra, amelyek megoldása során a résztvevők egyrészt készségszintre emelhetik tudásukat, 
másrészt összetett és egyénre szabott visszajelzéseket kapnak a tanult módszerek haszná-
latáról. A képzést e-szimulációs tananyag zárja, amely segítségével a résztvevők egy fiktív 
szervezet vezetőinek nevében hozhatnak a vezetői szerepkezelést érintő döntéseket.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Vezetői szereptudat – tréning
• 	 Az önismeret szerepe a vezetésben
• 	 DISC-alapú önismeret
• 	 Szerepeim
• 	 Vezetői hatalom

Szerepkonfliktus – szimuláció
• 	 Szerepkonfliktus megoldása
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30 óraE-learning24 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Hozd ki magadból a legtöbbet! – 
Vezetői önfejlesztés (e-learning)

PN-0795-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azon vezetők számára ajánljuk, akik a sikeres vezetés kulcsfontosságú összetevő-
jének tekintik saját fejlődésüket, és e téren törekszenek ismereteik bővítésére.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
Szeretne eredményesebb és sikeresebb vezető lenni, de nem tudja, hogyan kezdjen hozzá? 
A továbbképzési program átfogó ismereteket közvetít a folyamatos és tudatos fejlődés le-
hetőségeiről, támogatást nyújt a megfelelő fejlesztési formák kiválasztásához és a tanulást 
akadályozó tényezők elhárításához. A képzés segítséget nyújt Önnek abban, hogy az ered-
ményes munkavégzés érdekében milyen szakmai és személyes kompetenciafejlesztésre van 
szüksége, és segít a saját fejlesztési céljai meghatározásában.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

Személyes fejlődés - e-learning

• 	 A fejlődés mint szokás
• 	 A fejlődés útjai
• 	 Személyiség a fejlődésben
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Előfeltétele az 
Hozd ki magadból 

a legtöbbet! – 
Vezetői önfejlesztés 
(e-learning) című 

24 óra: 8 óra 
e-learning 
+ 16 óra 
jelenléti

Blended30 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Hozd ki magadból a legtöbbet! –  
Vezetői önfejlesztés 

(tréning + e-learning szimuláció)
PN-0796-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azon vezetők számára ajánljuk, akik a sikeres vezetés kulcsfontosságú összetevő-
jének tekintik saját fejlődésüket, és e téren törekszenek ismereteik bővítésére.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program két egymásra épülő modulban mutatja be azon gyakorlati techniká-
kat, amelyek alkalmazásával a vezetők magasabb szintű jártasságot szerezhetnek a személyes 
fejlődés terén. A képzés első szakaszában a résztvevők élményszerű, interaktív tréning kere-
tében próbálhatják ki a program előkövetelményeként szolgáló, Hozd ki magadból a legtöbbet!  
– Vezetői önfejlesztés (e-learning) című képzés teljesítése során elsajátított ismeretek tény-
leges alkalmazását. A tréning során olyan, a személyes fejlődéssel kapcsolatos vezetői szi-
tuációk kerülnek bemutatásra, amelyek megoldása során a tanulók egyrészt készségszintre 
emelhetik tudásukat, másrészt összetett és egyénre szabott visszajelzéseket kapnak a ta-
nult módszerek használatáról. A képzést e-szimulációs tananyag zárja, amely segítségével a 
résztvevők egy fiktív szervezet vezetőinek nevében hozhatnak a személyes fejlődést érintő 
döntéseket.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Személyes fejlődés - tréning

 	 Fejlődés a mindennapokban
 	 Fejlődési módok
 	 Gondolkodási technikák

Személyes fejlődés – szimuláció

 	 Fejlődés a gyakorlatban
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A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

9 óraE-learning7 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Intuíció vagy racionalitás?  
A döntéshozatal pszichológiája

PN-0778-2006-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azon tisztviselőknek, illetve vezetőknek ajánljuk, akik számára érdekes lehet, ho-
gyan fejlődhetnek a döntéshozatal hatékonyságában, illetve ezt a megszerzett tudást hogyan 
tudják felhasználni munkahelyi sikereik érdekében.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A program Daniel Kahneman: Gyors és lassú gondolkodás című munkájára építve ráirányítja a 
résztvevők figyelmét azokra a természetes gondolkodási mechanizmusokra, amelyek tudatta-
lanul is befolyásolják döntéseinket, és gyakran rontják is azok hatékonyságát, objektivitását. 
A képzés ezt a neves pszichológus elméletének a vezetői gyakorlatba történő implementá-
ciójával, másrészt különböző, saját fejlesztésű feladatok és helyzetgyakorlatok megoldásán 
keresztül teszi meg. A program bemutatja a résztvevők számára a legjellemzőbb kognitív 
torzításokat, kiemelve azok potenciális hatását a vezetői munkára, valamint tanácsokkal szol-
gál a jelenség „kezelésére” vonatkozóan. A tananyag elsajátítását követően a vezető képessé 
válik a vezetői döntések hátterében álló gondolkodási mechanizmusok azonosítására, a gyors 
és a lassú gondolkodás, illetve problémamegoldás jellemzőinek elkülönítésére, valamint az 
egyéni és a csoportos döntéseket befolyásoló intuitív gondolkodási folyamatok felismerésére, 
azok negatív hatásának minimalizálására, továbbá annak felismerésére, hogy a gyors, intuitív 
gondolkodást hogyan lehet felhasználni a munkahelyi siker biztosítása érdekében.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 A döntéshez vezető gondolatok
• 	 Az intuitív gondolkodási rendszer torzítása
• 	 Vezetőként, tudatosan

VEZETŐI DÖNTÉSHOZATAL
Az egyéni és a testületi döntéshozatal alapvető folyamatait mutatják be a téma-
körhöz kapcsolódó programok, amelyek támogatják a vezetőket a helyes döntések 
meghozatalában.



VEZETŐI KOMPETENCIÁK FEJLESZTÉSE

88

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

8 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

Jelenléti13 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Vezetésszervezés
PN-0767-2006-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést főként azon vezetők számára ajánljuk, akik nyitottak vezetői tudatosságuk és  
kommunikációjuk fejlesztésére.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
Másokat irányítani, vezetni sok küzdelemmel járó dolog, és hosszú tanulási folyamat ered-
ménye. A vezetői pozíciót betöltők – vagy vezetői pozíciók várományosai – számára fontos, 
hogy ismerjék, milyen eszközök és módszerek szükségesek az irányításhoz, illetve azt, hogy az 
egyes módszerekkel milyen eredményeket érhetnek el, milyen elfogadást, milyen megbecsü-
lést szerezhetnek maguknak, és hogyan motiválhatnak másokat. A képzés során a résztvevők 
megtapasztalják, hogy miért fontos a vezetői önismeret fejlesztése, saját vezetési stílusuk azo-
nosítása, vezetői attitűdjük formálása. Gyakorolják, hogyan tudják személyes vezetői céljaikat 
másokkal elfogadtatni, és megtapasztalják, hogy minél több eszközt használnak mások megér-
tése, fejlesztése érdekében, annál nagyobb elismerést és sikert tudnak vezetői útjukon elérni. A 
képzés során a résztvevők saját vezetői önismeretüket egy újszerű modell – Maxwell A vezetés 
öt szintje elnevezésű modelljének – segítségével mélyítik el. A szerző szerint igazi vezetőnek 
az mondhatja magát, aki nemcsak irányít, hanem akit követnek is. Sok mindenért követhetnek 
bennünket az emberek, az egymásra épülő szintek irányítási minősége meghatározza a teljesít- 
mény minőségét. A konkrét vezetői kihívások megoldására a résztvevők többféle technikát is 
megismerhetnek.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Elméleti megalapozás
• 	 Az első vezetői szint azonosítása: Pozíció
• 	 A második vezetői szint azonosítása: Kapcsolatok
• 	 A harmadik vezetői szint azonosítása: Teljesítmény
• 	 A negyedik vezetői szint azonosítása: Mások fejlesztése
• 	 Az ötödik vezetői szint azonosítása: Csúcsélmény
• 	 Összegzés, tapasztalatok, tréningzárás 

VEZETŐI KIVÁLÓSÁG
A témakörhöz tartozó programok a szervezeti változások fejlődési irányait mutat-
ják be, a vezetők szervezeti adaptivitási készségeinek fejlesztésére fókuszálnak.
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

16 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

Jelenléti

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

26 pont

Az irányító székében (Hatékony vezető 2.)
PN-0487-1712-MV-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azon vezetők szíves figyelmébe ajánljuk, akik erősíteni kívánják a közszolgálati  
vezetés hatékonyságát a szervezetek irányításával kapcsolatos feladatok tudatosításával.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program gyakorlatorientált tréning keretében bemutatja a különböző vezetői 
szerepeket és vezetői stílusokat, a változásmenedzsment, a hatékonyságnövelés, a motiválás 
és a csapatépítés eszközeit, a hatékony időgazdálkodás módszereit, valamint tudatosítja a kép-
zésben részt vevőkkel a delegálásnak és a munkahely–magánélet egyensúlyának fontosságát az 
eredményes munkavégzés szempontjából.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Vezetői szerepek, vezetői stílusok
• 	 A közszolgálati vezetés (public sector leadership) jellegzetességei és eszközei
• 	 Az egyéni és a csapatfejlődés támogatása (támogató és irányító vezetői magatartás)
• 	 A vezetési funkciók hatékony működtetése
• 	 Személyes akcióterv készítése

IRÁNYÍTÁS – FELÜGYELET – ELLENŐRZÉS
A témakör a közigazgatási szervek egymáshoz való viszonyával foglalkozik. Ez a 
viszony sajátos és közigazgatási jogforrások által meghatározott. A közigazgatás 
szervezetrendszerén belüli viszonyok a befolyásolás mértéke alapján vizsgálhatók, 
ezek leírására szolgál az irányítás–felügyelet–ellenőrzés fogalmi hármasa. Vajon 
hogyan lehetséges e keretek között jól irányítani egy szervezetet? A képzések e 
kérdés megválaszolására vállalkoznak.
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

3 pont

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

E-learning 5 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

Fejleszted vagy működteted?  
Válassz: agilis vagy lean?

PN-0626-1911-MV

KINEK AJÁNLJUK A 
KÉPZÉST?
A képzést azon vezetők szíves fi-
gyelmébe ajánljuk, akik saját szer-
vezetüknél a változások menedzse-
lésével is foglalkoznak, és nyitottak 
az új megoldásokra. Akik úgy lát-
ják, a klasszikus folyamatmegoldá-
sok nem minden esetben elégítik 
ki a szervezet és a kliensek folyton 
változó igényeit, illetve nem tudnak 
adekvátan reagálni az új helyze-
tekre, és szívesen ismerkednének 
meg új, modern, más szervezetek-
nél már bevált módszertanokkal.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés elvégzésével a tisztviselő megismeri a lean és az agile módszertan alapjait, illetve 
képes a lean és az agilis megkülönböztetésére abból a szempontból, hogy mire alkalmasak, 
hasznosak egy szervezeten belül. Belátja, hogy a tárgyalt módszertanok egésze vagy részei 
indokolt esetben adaptálhatók saját szervezetére. Tudja, hogy milyen lehetősége van a lean 
vagy az agilis módszertan „személyre szabására” a saját szervezeténél.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Klasszikus vagy modern?
• 	 Lean – zöld hajtások éltes fákon
• 	 Agile – a felnövekvő szamuráj
• 	 Az eredményes páros
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SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
FEJLESZTÉSE TÉMATERÜLET 

SZAKÉRTŐI AJÁNLÓJA 
„Senkinek semmit sem vagyok képes megtanítani,  

csupán elgondolkodtatni tudom az embereket.”
(Szókratész)

A kompetenciaalapú oktatás minden szereplőtől egyedi látásmódot és hatékony együttmű-
ködést követel meg. A személyes kompetenciákkal összefüggő képzések szervezése nem 
könnyű feladat, el kell fogadni azt a tényt, hogy a tanítás és a tanulás az egyén érdekében 
(is) történik. Az e-közigazgatás fejlődésével alapvetésként kell kezelni azt a tényt, hogy a 
közigazgatásnak mint a társadalom legnagyobb integrált szakigazgatási rendszerének olyan 
szakemberekre van szüksége, akik szakmai felkészültségük és hivatástudatuk mellett ren-
delkeznek olyan egyéni kompetenciákkal, amelyeket képesek a gyakorlatba transzformálni.

A közigazgatásban dolgozó vezetőként és a Nemzeti Közszolgálati Egyetem oktatójaként 
mindkét oldal tapasztalatai alapján hiszem, hogy a Közigazgatási Továbbképzési Intézet – 
személyes kompetenciák fejlesztésének tématerületébe tartozó – képzési programjai a fen-
tiek érdekében fejlesztik az egyéni, személyes kompetenciákat. Az általános kommunikáci-
ós képességek tématerület képzései a szervezetek belső és külső kapcsolatainak hatékony 
működtetéséhez, valamint a szervezeti kultúra erősítéséhez járulnak hozzá. Idegen nyelvi 
formában való elsajátításuk a nemzetközi színtéren történő helytállást támogatja. Az info-
kommunikációs technológiák és a digitalizáció térnyerésével olyan egyéni képességek elsajá-
títására van szükség, amelyek nélkülözhetetlenek a mindennapi helytálláshoz mind a munka 
világában, mind a magánéletben és a társadalmi kommunikációs folyamatok során. Ehhez a 
helytálláshoz a digitális képességek elsajátítása biztosítja az alapvető kompetenciák megis-
merését. Alapvetésként kell elfogadni, hogy a digitális térben történő létezés nem képzelhető 
el egyéni (és szervezeti) biztonságtudatosság nélkül, amely a kibertérből érkező fenyegeté-
sek felismerését és megfelelő kezelését követeli meg. Minden társadalmi, gazdasági és köz-
igazgatási folyamat működtetéséhez információs rendszereket használunk, amelyek bizton-
ságos üzemeltetéséért és az azokban kezelt adatok védelméért egyéni és szervezeti szintek 
egyaránt felelősséggel tartoznak. A kibertér védelme a társadalom, az állam, a szervezet 
és az egyén feladata. Személyes kompetenciáink ismeretében képesek vagyunk elfogadni 
azt is, hogy minden megszerezett képesség és tudás adaptálásához elengedhetetlen feltétel 
a másokkal való együttműködés kompetenciája. Ezért (is) érdemes egyéni fejlesztésünket 
szem előtt tartani. A programkínálatban minden érdeklődő megtalálhatja azokat a kurzuso-
kat, amelyek az egyén fejlesztését segítik elő, ezáltal hozzájárulnak az önismerethez és a 
személyiségfejlődéshez. 

Mindezekhez kívánok eredményes tanulást!

Dr. Bodó Attila Pál 
főigazgató-helyettes 

Közbeszerzési és Ellátási Főigazgatóság
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SZEMÉLYES KOMPETENICÁK  
FEJLESZTÉSE

A személyes kompetenciák fejlesztése tématerület 
képzései azokat az ismereteket és kompetenciákat  
fejlesztik, amelyek a tisztviselők számára a munka-
végzésükhöz szükséges kommunikációs képességek,  
az idegennyelv-használat, a személyes hatékony-
ság, valamint a digitális képességeik fejlesztéséhez 
szükségesek.

KOMMUNIKÁCIÓS  
KÉPESSÉGEK

DIGITÁLIS KÉPESSÉGEK

SZEMÉLYES  
HATEKÉONYSÁG
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E-learning

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

4 óra3 pont

KOMMUNIKÁCIÓS KÉPESSÉGEK
A jó kommunikáció minden szervezetben elengedhetetlen, hiszen alapvető követel-
mény, hogy az üzenetek célba érjenek, vagyis mások ne értsék azokat félre. A képzé-
sek betekintést adnak a verbális és nonverbális kommunikáció alapvető jellemzőin 
kívül olyan területekbe is, mint többek között a PR- és marketingkommunikációs 
alapismeretek, a tárgyalástechnikai alapismeretek, vagy a társas érintkezés formái.

A kommunikáció alapjai
PN-0777-2006-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést elsősorban azok számára ajánljuk, akik közvetlenül, egy gyakorlati szituáción 
 (valóságos élethelyzetekből építkező filmjeleneteken) keresztül szeretnék látni és megérteni 
a különböző kommunikációs helyzeteket.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzés segítségével a tisztviselő – a kommunikáció alapfogalmainak és alapszituáci-
óinak szemléletes bemutatásán és magyarázatán keresztül – megismeri a kommunikáció je-
lentőségét, mélységeit, és megfelelő alapokat szerez a kommunikációs kompetenciák későbbi, 
magasabb szintű elsajátításához. Az önreflexiós elemek és feladatok a saját élmények feldol-
gozását és az adaptív kommunikáció kialakulását támogatják. A továbbképzési program egy 
átélhető kerettörténetbe foglalva szemlélteti és magyarázza el a különféle kommunikációs szi-
tuációkat: a képzés során az ismereteket egy többféle kommunikációs kompetenciát felvonul-
tató élethelyzetekből építkező filmetűdön, illetve a filmben megjelenő különféle kommunikációs 
események elemzésén keresztül szerezhetik meg a résztvevők.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 A kommunikáció világa, a kommunikációs jelenségek sokszínűsége
• 	 Az ágencia fogalma és az ágensek típusai
• 	 Az ember mint prezentációs médium
• 	 A személyközi kommunikáció dinamikai alapelvei
• 	 Szakértői elemzések
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

8 pont E-learning 8 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

Néma gyereknek… – Visszajelzési formák a  
közigazgatásban

PN-0815-2011-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést bármely tisztviselő számára ajánljuk, legyenek akár vezetők vagy beosztottak, 
hiszen a munkájuk során bármikor visszajelzést kell adniuk – akár egy elvégzett munkáról, 
akár valamely magatartásról.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a közszolgálati kommunikáción belül a visszajelzés folyamatát és 
technikáit bemutató e-learning tananyagból áll, amelyben részletes típusszituációk kerülnek 
bemutatásra. A képzés rávilágít arra, hogy miért fontos tisztában lenni a visszajelzés folyama-
tával és technikáival. Segít értelmezni az egyes fogalmakat, jelenségeket, a különböző (tech-
nikai) eszközök működését, az egyes rendszerek alkotóelemeit, a visszajelzési folyamatban 
szereplő személyek motivációját, céljait. 

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Visszajelzés e-learning

• 	 Hogyan működik a jó visszajelzés? Az öt lépés megismerése
• 	 Hogyan adjunk jó visszajelzést? – Jelenetmátrix
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

8 óraJelenléti12 pont

Néma gyereknek… – Visszajelzési formák 
a közigazgatásban (workshop)

PN-0816-2011-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést bármely tisztviselő számára ajánljuk, legyenek akár vezetők vagy beosztottak, 
hiszen a munkájuk során bármikor visszajelzést kell adniuk – akár egy elvégzett munkáról, 
akár valamely magatartásról.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a közszolgálati kommunikáción belül a visszajelzés folyamatát és 
technikáit bemutató, a program előkövetelményeként szolgáló Néma gyereknek… – Vis�-
szajelzési formák a közigazgatásban (e-learning) című képzés elméleti e-learning tananya-
gára épülő két workshopból áll, amelyek példák elemzése révén és saját élmény által a 
tématerületen belüli további gyakorlati fejlesztésre adnak lehetőséget.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Visszajelzés workshop I.

• 	 Tréningnyitás, ismétlés
• 	 A visszajelzés hatása rám
• 	 Bátorságpróba – Kipróbáljam? Kipróbálom! Egyéni vállalások

Visszajelzés workshop II.

• 	 Fejlődési módszerek – mi lett a vállalásokból?
• 	 Szempontváltás
• 	 Pletykálkodjunk pozitívan!
• 	 Visszajelzés itt és most
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A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

6 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

E-learning5 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Storytelling – a hatáskeltés Szent Grálja
PN-0625-1911-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést elsősorban azoknak a közszolgálati vezetőknek ajánljuk, akik a szervezeti változá-
sok hatékony kommunikációjához keresnek megfelelő technikákat, de a történetmesélés tör-
vényszerűségeit minden olyan tisztviselőnek érdemes elsajátítania, aki rendszeresen készít 
beszámolókat, prezentációkat, szemléltető anyagokat a munkájáról.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés azon kommunikációs technikákat ismerteti, amelyek hatékonyan támogatják a vál-
tozások megfelelő lebonyolítását egy munkaszervezetben. Rávilágít a történetek erejére, és 
arra, hogy miért könnyítik meg a változások bevezetését. A képzés gyakorlati része ismert és 
bevált kommunikációs technikákat mutat be, amelyek támogatják a szervezeten belül zajló 
változásokat, illetve belső kezdeményezéseket.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Miért mesélünk történeteket? 
• 	 Hogyan mesélünk történeteket?
• 	 Hogyan mesél Ön történeteket?
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A KÉPZÉSI PROG-
RAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Projektmunka 
elkészítése

6 óraJelenléti10 pont

A KÉPZÉSI  
PROGRAM 

Storytelling – a hatáskeltés Szent Grálja 
(workshop)
PN-0818-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést elsősorban azoknak a közszolgálati vezetőknek ajánljuk, akik a szervezeti változá-
sok hatékony kommunikációjához keresnek megfelelő technikákat, de a történetmesélés tör-
vényszerűségeit minden olyan tisztviselőnek érdemes elsajátítania, aki rendszeresen készít 
beszámolókat, prezentációkat, szemléltető anyagokat a munkájáról.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A workshop módszertanú továbbképzési program – az előkövetelményeként szolgáló,  
Storytelling – a hatáskeltés Szent Grálja (e-learning) című képzés teljesítése során elsajátí-
tott elméleti ismeretekre alapozva – megismerteti a résztvevőket azokkal a kommunikációs  
technikákkal, amelyek hatékonyan támogatják a változások megfelelő lebonyolítását egy 
munkaszervezetben. A tananyag megvilágítja a részt vevő vezetők számára a történetek ere-
jét, és azt, hogy a történetmesélés miért könnyíti meg a változások bevezetését.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Történetalapú prezentáció készítése
• 	 Részvétel egy változásmenedzsment projektben
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

14 óra: 6 óra 
e-learning + 
8 óra jelenléti

Blended17 pont

Tárgyalás és érvelés
PN-0785-2011-MS

KINEK AJÁNLJUK  
A KÉPZÉST? 
A Tárgyalás, érvelés című továbbkép-
zési programot mindazon beosztott 
pozícióban levő munkatársnak szán-
juk, akiknek tárgyalási szituációkban 
kell részt venniük és helytállniuk, illet-
ve akiknek a szervezetüket más szer-
vezetek előtt kell képviselniük mun-
kájuk során. Mindazonáltal felhívjuk 
a figyelmet, hogy a program elvégzé-
séből profitálhatnak vezető pozícióban 
levő résztvevők is!

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÁLTALÁNOS 
LEÍRÁSA
A képzési programban olyan tárgya-
lástechnikai, érvelési technikákat 
szeretnénk bemutatni és kipróbáltat-
ni a tanulókkal, amelyek jól hasznosíthatók egy tárgyalási szituációban, legyen az egy tár-
gyalás előkészítése, lebonyolítása vagy tárgyalás vezetése.
A program gyakorlatias, jelenléti modullal segíti, hogy a bemutatott technikákat védett kör-
nyezetben ki is próbálhassák a résztvevők.
Nagy hangsúlyt helyez a program arra is, hogy a különböző helyzetekben, amikor a tisztvi-
selőknek érveket kell felsorakoztatni, illetve meg kell védeni bizonyos hatósági állásponto-
kat – például egy bírósági tárgyalási szituációban – észszerű, jogszerű érvekkel, azt hogyan 
tudja a leghatásosabb módon előadni, prezentálni, kezelni az érvekkel szemben felhozott 
kifogásokat

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 I. modul: A tárgyalás elméleti alapozása; Szituációk és tapasztalatszerzés
• 	 II. modul: Tréning
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E-learning

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

4 óra3 pont

Korszerű prezentációs technikák
PN-0779-2006-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik munkájuk során előadásokat tartanak, 
prezentálnak. A képzés bemutatja napjaink hatékony prezentációs technikáit, és javaslatokat 
ad a jó prezentációk elkészítésére és előadásának módjára.  

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzési program bemutatja a napjainkban hatékonynak tartott prezentációs technikákat és az 
azokat szolgáló technológiákat. Kitér az elérhető szoftvereszközökre. Praktikus gyakorlatokat 
kínál a prezentációra való felkészülésre és a prezentáció tartalmára vonatkozóan. A tananyag 
elsajátítása során a tanuló megismerkedik a prezentációkészítés legfontosabb alapelveivel.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 A prezentációs képesség
• 	 A prezentáció módjai
• 	 A prezentáció eszközei
• 	 Felkészülés a prezentáció megtartására
• 	 Előadásmód és gyakorlás
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

8 óraJelenléti10 pont

„A stílus maga az ember” –
Megjelenés- és viselkedéskultúra a  

közszolgálatban
PN-0771-2006-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazon tisztviselők számára ajánljuk, akik gyakorlatias jellegű áttekintést szeret-
nének kapni a hivatali megjelenéssel, stílussal kapcsolatos legfontosabb tudnivalókról.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés bemutatja a közszolgálatra jellemző alapvető megjelenési, öltözködési, viselkedési, 
stílusbeli elvárásokat. Ennek megfelelően kitér a közszolgálati értékek, a közszolgálati imidzs, 
a hivatali rend és rangsor, a vezető–beosztott viszony, illetve a hivatalok és az ünnepi ren-
dezvények öltözködési rendjére. A köztisztviselői magatartás jellemzőit a mindennapi (vagy 
legalábbis gyakori) szituációkra nézve ismerteti.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 A viselkedéskultúra alapjai
• 	 A hivatali személyes kapcsolattartás alapjai
• 	 A protokoll a közszolgálati munkában
• 	 A megjelenés
• 	 Az öltözködés és a kötelező megjelenési formák
• 	 A saját stílus a közszolgálatban
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8 óra

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

Jelenléti11 pont

Minden, amit az írásbeli közszolgálati 
kommunikációról tudni érdemes – 
Írásbeli kommunikáció és protokoll 

PN-0772-2006-MS 

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazok számára ajánljuk, akik a kommunikáció alábbiakban említett formái,  
illetve a protokoll területén szeretnék bővíteni ismereteiket.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program az írásbeli közszolgálati kommunikáció kérdéskörét vizsgálja há-
rom összefüggésben. Az egyik a hagyományos hivatali írásbeliség szakszerűségi követelmé-
nyeinek megismerése. A hivatali levelezés, az emlékeztető, a jegyzőkönyv, a határozat, a 
feljegyzés, a pályázati kiírás, a beszámoló, a hivatalos önéletrajz magas színvonalú – a szak-
szerűség és a hivatal sajátos elvárásainak is megfelelő – elkészítése sokrétű ismeretet, tu-
dást igényel. A továbbképzés során a résztvevők megismerkednek a hivatalos iratok kellékei- 
vel (dátum, iktatószám, ügyiratszám, megszólítás, nyitóformula, zárás, aláírás, hitelesítés, 
hivatkozás, idézés), valamint a használatos nyelvi stíluselemekkel, fordulatokkal. Az e-köz-
igazgatás elsődleges formái – az e-mail, a honlap, a hírlevél, a fórum, a közösségi oldalak, a 
tartalommegosztók – szintén a közszolgálat eszközeivé váltak. Ezek hivatali használatának 
szabályai bizonyos mértékig különböznek a hagyományos papíralapú írásos kommunikáció 
szabályaitól, ám korántsem függetlenek azoktól. E szabályok megismerése és alkalmazása 
ma már nélkülözhetetlen a hivatali ügyintézésben.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Bevezetés: írásbeli kommunikáció és protokoll a közszolgálatban
• 	 Hagyományos papíralapú kommunikáció
• 	 Az e-közigazgatás
• 	 Az állami és diplomáciai levelezés
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8 óra

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

Jelenléti8 pont

Tudni illik, mi illik a közszolgálatban –  
A társas érintkezés formái a közszolgálatban

PN-0770-2006-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik többet szeretnének megtudni 
a közszolgálatra (is) jellemző egyes kommunikációs formák, helyzetek alapvető szabályairól.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés gyakorlatias jelleggel mutatja be a tárgyi kommunikáció elemeit és a gesztusok 
szerepét. Különböző helyzetszimulációkkal sajátíttatja el a résztvevőkkel a gesztusok helyes 
értelmezésének módszereit. Segítséget nyújt a rendezvények tárgyi megjelenítésének ter-
vezéséhez, a tárgyalások kompetitív és kooperatív jellegének tisztázásához. A tananyag be-
mutatja, hogyan növelhetik a képzés résztvevői szakmai kapcsolatépítő hatékonyságukat az 
illem, etikett, protokoll, illetve az üzleti viselkedéskultúra eszközrendszerével, valamint, hogy 
hogyan sajátíthatják el a minden szerepet összehangoló viselkedési szabályokat. Az etikett 
a társas élet írott és íratlan szabályainak összessége. Ennek megfelelően a képzés fejleszti a 
felszabadult társalgási készségeket a protokoll ismeretének segítségével, beleértve a váratlan 
helyzetekre való felkészülést, illetve az eligazodást idegen terepen.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 A tárgyi kommunikáció elemei és a gesztusok
• 	 Szimulációs gyakorlat a gesztusok értelmezésének kérdéskörében
• 	 Egy tárgyalás kompetitív és kooperatív jellegének tisztázása
• 	 Egy lehetséges rendezvény tárgyi megjelenítésének tervezése
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

6 pont E-learning 8 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

Hogyan mondjam el neked…? –  
Tájékoztatási formák a közigazgatásban

PN-0623-1911-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A  
KÉPZÉST? 
A képzést azon tisztviselők szíves figyel-
mébe ajánljuk, akik rövid ideje dolgoz-
nak a közigazgatásban, pályakezdők, 
és szeretnék megismerni azokat a tájé-
koztatási, közlési módokat, amelyeket 
egyrészt jogszabályi előírások alapján 
kötelező használni a mindennapi mun-
ka során, másrészt szeretnék elsajátíta-
ni a közigazgatás szakmai nyelvezetét, 
olyan területeken dolgoznak, ahol a la-
kossággal való közvetlen kapcsolat mi-
att gyakran alkalmazzák a programban 
bemutatott közlési módokat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzési program abból a feltevésből indul ki, hogy egy kezdő, a közigazgatási pályát választó 
tisztviselő sok olyan kommunikációs fogalommal találkozik, amely a közigazgatás speciális nyel-
vezete, elnevezése miatt idegen lehet egy új belépő tisztviselő számára. A képzés bemutatja 
a tájékoztatási, közlési formák sokszínűségét, speciális tartalmát. A résztvevőt megismerteti a 
beszámoló, a jelentés, a jegyzőkönyv, a feljegyzés, az emlékeztető, a vezetői összefoglaló, a 
hirdetmény, a közhírré tétel fogalmával, illetve az ezek közötti hasonlóságokkal, különbségekkel.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Mit, miért, mikor és kiket?
• 	 Kit hogyan tájékoztatunk?
• 	 Tartalomhoz a forma – a tájékoztatás eszközei. Mivel tájékoztatunk?
• 	 Visszacsatolás – azaz hogyan tudunk meggyőződni arról, hogy átment-e a tájékoztatás 

tartalma?
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8 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

Jelenléti12 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Hogyan mondjam el neked…? – 
Tájékoztatási formák a közigazgatásban 

(workshop)
PN-0814-2011-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik rövid ideje dolgoznak a közigaz-
gatásban, pályakezdők, és szeretnék megismerni azokat a tájékoztatási, közlési módokat, 
amelyeket egyrészt jogszabályi előírások alapján kötelező használni a mindennapi munka 
során, másrészt szeretnék elsajátítani a közigazgatás szakmai nyelvezetét, olyan területeken 
dolgoznak, ahol a lakossággal való közvetlen kapcsolat miatt gyakran alkalmazzák a prog-
ramban bemutatott közlési módokat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a közigazgatási gyakorlatban alkalmazott tájékoztatási, közlési for-
mákat, módokat, tartalmakat és eszközöket bemutató, a program előkövetelményeként szol-
gáló Hogyan mondjam el neked...? Tájékoztatási formák a közigazgatásban (e-learning) című 
képzés elméleti e-learning tananyagára épülő workshopból áll, amely során a résztvevők az 
egyes tájékoztatási formákra mintákat kapnak, példákkal illusztrálva azt, hogy az adott forma 
milyen esetekben használható, milyen célcsoport számára, valamint hogyan kell azt formailag 
és tartalmilag is elkészíteni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Bevezetés
• 	 Ki hogyan csinálja? Tudásmegosztás
• 	 Gyakoroljunk
• 	 Zárás
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

15 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

E-learning24 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Kommunikáció külföldi partnerekkel  
angol nyelven alapfokon

 PN-0536-1904-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik angol nyelvi ismeretüket kívánják 
fejleszteni a szóbeli és írásbeli hivatali kommunikáció terén.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés során a résztvevő a szóbeli és az írásbeli hivatali kommunikáció legjellemzőbb angol 
nyelvű kifejezéseit ismerheti meg. Ezen belül elsősorban olvasásértési és szókincsfejlesztő 
feladatok formájában olyan területek szókincsét sajátítja el, mint a hivatalos és félhivatalos 
levelezés, valamint a különböző szóbeli udvariassági formulák. A képzés sikeres elvégzésével 
a résztvevők képesek lesznek az adott szókinccsel bővített nyelvtudás felhasználásával az 
önálló és hatékony kommunikációra a tájékoztatás, tájékozódás, az álláspontok megismerése 
és egyeztetése területén.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Szóbeli kommunikáció 
• 	 Hivatalos kommunikáció
• 	 Informális kommunikáció
• 	 Írásbeli kommunikáció 
• 	 Levelek, e-mailek
• 	 Személyes kommunikáció 
• 	 Konferenciákon való részvétel, nemzetközi rendezvények szervezése
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

15 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

E-learning

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

24 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Ügyintézői feladatok angolul alapfokon
PN-0537-1904-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akiknek az angol nyelvet kell használ-
niuk a mindennapi munkavégzés során, így a magabiztosabb és pontosabb megnyilvánulásu-
kat kívánják elősegíteni angol nyelven a leggyakrabban előforduló szituációkban.

A TOVÁBBKÉPZÉSI  
PROGRAM ÁLTALÁNOS 
LEÍRÁSA
A képzés segíti résztvevőjét a közigazga-
tási ügyintézői feladatokhoz kapcsolódó 
szituációk megoldásához – elsősorban 
telefonáláshoz, elektronikus levelezéshez 
és hivatalos levelezéshez – szükséges an-
gol szavakkal, szófordulatokkal. A képzés 
során elsajátított ismeretek elősegítik a 
résztvevők pontosabb, magabiztosabb 
megnyilvánulását angol nyelven. A kép-
zés sikeres elvégzésével a résztvevők ké-
pesek lesznek az adott szókinccsel bőví-
tett nyelvtudás felhasználásával az önálló 
és hatékony kommunikációra a tájékozta-
tás, a tájékozódás, az álláspontok megis-
merésének és egyeztetésének területén.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Telefonálás céltudatosan
• 	 Tipikus szituációk telefonon
• 	 E-mail-írás, hivatalos levelezés formai kellékei, szófordulatai
• 	 Funkcionális e-mailek
• 	 Látogatók fogadása
• 	 Beszélgetés felépítése
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A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

8 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

Jelenléti9 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Hatékony előadás-technika angol nyelven 
(középfok)
PN-0295-1406-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik angol nyelven magabiztosabb és 
pontosabb megnyilvánulásukat kívánják elősegíteni a hivatalos életben előforduló prezentá-
ciók tartásához.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A gyakorlatorientált továbbképzési program bemutatja az előadások strukturális felépítését, 
főbb részeinek jellemzőit, valamint a hatékony prezentációs technikákat. A képzés keretében 
megoldandó feladatok által a tisztviselők gyakorolják a hivatalos életben előforduló prezentá-
ciók tartásához szükséges angol szavakat, szófordulatokat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Hatékony előadás-technika angol nyelven
• 	 Stilisztikailag és szemantikailag a megfelelő kifejezések használata a prezentáció során
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

30 óraE-learning

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

26 pont

Európai uniós angol szaknyelv 
(középfokon)

PN-0600-1912-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik angol nyelven magabiztosabb és 
pontosabb megnyilvánulásukat kívánják elősegíteni az Európai Uniót érintő témákban.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés célja, hogy a résztvevők tisztában legyenek az Európai Unióban használatos sza-
vakkal, szófordulatokkal. A képzés során elsajátított ismeretek segítségével pontosabban, 
magabiztosabban kommunikálnak a résztvevők angol nyelven. Az adott szókinccsel bővített 
nyelvtudás lehetőséget nyújt a résztvevők számára, hogy angol nyelvű környezetben az Uniót 
érintő témákban eredményesen kommunikáljanak. A terminológia fejlesztése mellett az  
Európai Unió hivatalos nyelvhasználati (nyelvtani, helyesírási, stílusbeli) sajátosságainak  
elsajátítására/gyakorlására is hangsúlyt fektet a képzés.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az Európai Unió szerkezete
• 	 Jogalkotás az Európai Unióban
• 	 Az Európai Unió gazdasága és kereskedelme
• 	 Az Európai Unió költségvetése és szakpolitikái
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

15 óraE-learning

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

24 pont

Jogi szaknyelv angolul középfokon
PN-0528-1904-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik angol nyelven magabiztosabb és 
pontosabb megnyilvánulásukat kívánják elősegíteni a jogi szaknyelv, főként a polgári jog és 
a büntetőjog területén.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program célja, hogy a résztvevők ismerjék és képesek legyenek helyesen 
használni az angol nyelvű jogi kifejezéseket, szavakat, szófordulatokat. A képzés során elsa-
játított ismeretek elősegítik a résztvevők pontosabb, magabiztosabb megnyilvánulását jogi 
témákban angol nyelven. A képzés sikeres elvégzésével a résztvevők képesek lesznek az 
adott szókinccsel bővített nyelvtudás felhasználásával az önálló és hatékony angol nyelvű 
kommunikációra.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖRE

• 	 A polgári jog és a büntetőjog angol nyelvű terminológiája, szófordulatai
• 	 Polgári per indítása
• 	 Kártérítési jog, szerződési jog, munkajog és közigazgatási jog
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

15 óraE-learning

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

24 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Írott hivatalos kommunikáció  
angolul középfokon 

PN-0529-1904-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik angol nyelven magabiztosabb és 
pontosabb megnyilvánulásukat kívánják elősegíteni a hivatalos kommunikációban.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program célja, hogy a résztvevők tisztában legyenek az írott hivatalos kom-
munikációban használatos szavakkal, szófordulatokkal. A továbbképzési program bemutatja 
az írott hivatalos kommunikáció legjellegzetesebb műfajait. A résztvevők mintaként szolgá-
ló e-maileken, leveleken, beszámolókon, memorandumokon és jegyzőkönyveken keresztül 
megismerkednek a műfajok jellemző kifejezéseivel, valamint megtanulják gyakorlati alkal-
mazásukat. Az írott kommunikáció hivatalos nyelvhasználati (nyelvtani, helyesírási, stílusbeli) 
sajátosságainak elsajátítására/gyakorlására is hangsúlyt fektet a képzés.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az írott hivatalos kommunikáció eszközei
• 	 A beszámoló, a memorandum és a jegyzőkönyv elemei
• 	 A hivatalos levelek formai követelményei
• 	 Gyakori levélformák
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

10 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

E-learning16 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Önkormányzati ügykezelés  
angolul középfokon

PN-0530-1904-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik angol nyelven magabiztosabb és 
pontosabb megnyilvánulásukat kívánják elősegíteni az önkormányzati ügykezelés területén.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a hivatali kommunikáció két fő területének – a szóbeli és az írásbeli 
kommunikációnak – az angol nyelvű kifejezéseivel ismerteti meg a résztvevőket. Ezen belül 
olyan alterületek szókincsének az elsajátítását teszi lehetővé, mint például az ügyfélkezelés, 
a hivatali ügyintézés vagy a hivatalos levelek, e-mailek. A továbbképzési program célja, hogy 
a résztvevők tisztában legyenek az önkormányzati ügykezelési tevékenységhez kapcsolódó 
szituációk megoldásához szükséges angol szavakkal, szófordulatokkal.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Hivatali kommunikáció szóban
• 	 Ügyfélkezelés szóban
• 	 Hivatali kommunikáció írásban
• 	 Hivatali ügyek előkészítése
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16 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

E-learning 10 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Nemzetközi szervezetek szókincse angolul 
középfokon
PN-0533-1904-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik angol nyelven magabiztosabb 
és pontosabb megnyilvánulásukat kívánják elősegíteni a nemzetközi szervezetek működése 
során előforduló kommunikációban, illetve a kormányközi, valamint nem kormányközi szer-
vezetek által kifejtett tevékenységek, szakpolitikák leggyakoribb kifejezéseinek szófordulata-
inak megismerésében.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program célja, hogy a résztvevők tisztában legyenek a nemzetközi szerve-
zetek kommunikációjában megjelenő és a legégetőbb társadalmi problémákhoz kapcsolódó 
alapvető angol nyelvű kifejezésekkel, szavakkal, szófordulatokkal. A képzés során elsajátított 
ismeretek elősegítik a résztvevők pontosabb, magabiztosabb megnyilvánulását angol nyelven 
a kormányközi és a nem kormányzati nemzetközi szervezetek munkájával kapcsolatos téma-
körökben.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Nemzetközi szervezetek fogalma, ismérveik és osztályozásuk
• 	 Kormányközi nemzetközi szervezetek
• 	 Kormányközi nemzetközi szervezetek az emberi és munkaügyi jogokért
• 	 Nem kormányzati nemzetközi szervezetek
• 	 Humanitárius és a szegénység leküzdéséért dolgozó nem kormányzati 
	 nemzetközi szervezetek
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

15 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

E-learning24 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

21. századi társadalmi problémák  
és emberi jogok angol  
nyelven felsőfokon

PN-0535-1904-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azok számára ajánljuk, akik képesek az angol nyelven történő munkavégzésre, és 
szókincsüket szeretnék fejleszteni, különösen a társadalmi egyenlőtlenség problémája és az 
alapvető jogok terén.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés a szegénység, a társadalmi kirekesztettség és az idősödő társadalom problémájához, 
az egészségügy és az oktatás terén megnyilvánuló társadalmi egyenlőséghez és szolidaritás-
hoz, illetve az alapvető emberi jogokhoz kapcsolódó angol nyelvű szókincset és szakkifejezése-
ket ismerteti. Az elsajátított tudás elősegíti a résztvevők pontosabb, magabiztosabb megnyil-
vánulását mindezen témakörökben.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Társadalmi problémák
• 	 Idősödő társadalom
• 	 Társadalmi egyenlőség
• 	 Oktatás, egészségügy
• 	 Alapvető emberi jogok
• 	 Szuverenitás
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

10 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

E-learning16 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-mail-írás németül alapfokon
PN-0531-1904-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azok számára ajánljuk, akik képesek a német nyelven történő munkavégzésre, és 
az e-mail-íráshoz szükséges készségeiket kívánják fejleszteni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés során a résztvevők megismerkednek a formális és az informális e-mailek közti szer-
kezeti és stílusbeli különbségekkel, megtanulják legfontosabb szófordulatait, kifejezéseit, va-
lamint rutint szereznek azok gyakorlati alkalmazásában is. Az ügyfelekkel, partnerekkel való 
oldott, nem szakmai jellegű e-mail-váltás gyakorlásával lehetővé válik a jó viszony kialakítása 
és a sikeres szakmai együttműködés megalapozása.

 TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A(z) (in)formális e-mail szerkezeti felépítése és stiláris elemei
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A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

8 óraJelenléti

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

9 pont

Hatékony előadás-technika német nyelven 
(középfok)
PN-0643-1912-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést elsősorban azok számára ajánljuk, akik szeretnék elsajátítani a hivatali munkavég-
zéssel összefüggésben az életben előforduló prezentációk tartásához szükséges német szava-
kat, szófordulatokat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A gyakorlatorientált továbbképzési program bemutatja az előadások strukturális felépíté-
sét, főbb részeinek jellemzőit, valamint a hatékony prezentációs technikákat. A megoldan-
dó feladatok által a hivatalos életben előforduló prezentációk tartásához szükséges német 
szavakat, szófordulatokat gyakoroltatja, amelyek saját előadások során valós helyzetben 
alkalmazhatók. A képzés lehetőséget nyújt a résztvevők számára, hogy német nyelvű előadá-
sokon eredményesen kommunikáljanak, valamint a kurzus néhány általános prezentációs jó  
tanáccsal is segíti a tisztviselőket.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az előadások bevezetése
• 	 Az előadások fő része
• 	 Különböző gondolatok összekötése
• 	 Szemléltetőeszközök (táblázatok, diagramok, grafikonok, ábrák)
• 	 Előadások összefoglalása, lezárása
• 	 Kérdések megválaszolása
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26 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

E-learning 30 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

Európai uniós német szaknyelv  
középfokon
PN-0601-1912-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azok számára ajánljuk, akik képesek a német nyelven történő munkavégzésre, és 
szókincsüket szeretnék fejleszteni az európai uniós német terminológia vonatkozásában.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés az Európai Unióban használatos szavakkal, szófordulatokkal ismerteti meg a részt-
vevőket a pontosabb, magabiztosabb s így eredményesebb német nyelvű kommunikáció ér-
dekében. A terminológia fejlesztése mellett az Európai Unió hivatalos nyelvhasználati (nyelv-
tani, helyesírási, stílusbeli) sajátosságainak elsajátítására/gyakorlására is sor kerül.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az Európai Unió szerkezete
• 	 Jogalkotás az Európai Unióban
• 	 Az Európai Unió gazdasága és kereskedelme
• 	 Az Európai Unió költségvetése és szakpolitikái
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

10 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

E-learning16 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Önkormányzati ügykezelés németül  
középfokon
PN-0532-1904-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azok számára ajánljuk, akik képesek a német nyelven történő munkavégzésre, és 
szókincsüket szeretnék fejleszteni az önálló és hatékony kommunikáció (a tájékoztatás, tájé-
kozódás, az álláspontok megismerése és egyeztetése) érdekében a hivatali ügyintézés során.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a szóbeli és az írásbeli kommunikáció német nyelvű kifejezéseivel is-
merteti meg a résztvevőket. Ezen belül olyan alterületek szókincsének elsajátítását teszi lehe-
tővé, mint például az önkormányzati ügyfélkezelés, a hivatali ügyintézés és a hivatalos levelek, 
e-mailek. Az elsajátított ismeretek és készségek elősegítik a résztvevők pontosabb, magabizto-
sabb megnyilvánulását német nyelven.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖRE

• 	 Hivatali kommunikáció szóban és írásban
• 	 Ügyfélkezelés szóban 
• 	 Hivatalos levél, e-mail írása
• 	 Hivatali ügyek előkészítése 
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

10 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

E-learning

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

16 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Partnervárosi kapcsolattartás  
németül középfokon

PN-0534-1904-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik a közszolgálatban kommunikációs terü-
leten német nyelven végzik munkájukat, vagy csupán érdeklődnek a partnervárosi hivatalos 
kommunikációban használatos német szavak, szófordulatok iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés során a résztvevő a partnervárosi kapcsolattartás témakörét érintő szóbeli és írás-
beli hivatali kommunikáció legjellemzőbb német nyelvű kifejezéseit ismerheti meg. Ezen belül 
különösen a meghívók írásával és az ezekre adandó válaszok megfogalmazásával, program- 
egyeztetésekkel, delegációk fogadásával és köszönőlevél vagy a közös rendezvényről tudósí-
tó újságcikk megírásával kapcsolatos szókincs, kifejezések, jellemző fordulatok elsajátítását 
célozza a képzés.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Partnervárosi kapcsolatok
• 	 Partnerségi szerződés, meghívó jubileumra, közös rendezvényekre, programegyeztetés
• 	 A hivatalos levelek formai követelményei
• 	 Vendégek fogadása (elhelyezés, ellátás) – társalgás, small talk, felmerülő problémák 

kezelése
• 	 Köszönőlevél, újságcikk a helyi lapban a rendezvényről
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A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

3 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

E-learning2 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Mi az elektronikus hitelesség?
PN-0591-1903-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akiknek közigazgatási döntéseket kell hoz-
niuk, hiteles dokumentumokba rögzített hiteles információk alapján, valamint akik érdek-
lődnek a hagyományos hitelesítés sokkal biztonságosabb alternatívája, az elektronikus hi-
telesítést iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A jelenlegi, modernizáció jellemezte digitális korszakban nem meglepő, hogy a korábban 
papíralapon szerveződött folyamataink is átalakulnak. A továbbképzési program bemutatja a 
hitelesség fogalmát és a 910/2014/EU. sz. eiDAS rendelet (Identification and Trust Services 
Regulation – elektronikus azonosítási és bizalmi szolgáltatásokról szóló rendelet) szerepét. 
Kiderül, miért elavult a hagyományos hitelesítés, hogyan nyújt az e-hitelesítés magasabb 
szintű biztonságot. A képzés bemutatja az elektronikus bélyeg használatát, megismerteti a 
résztvevőket a hitelesség típusaival, választ nyújt arra a kérdésre, hogy kik a bizalmi szolgál-
tatók, illetve milyen szerepkörük van a hitelesítés kapcsán.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Hogyan működik a hitelesítés? 
• 	 Múltból a jövőbe. A megoldás: az e-hitelesítés
• 	 Az elektronikus aláírás

DIGITÁLIS KÉPESSÉGEK
A digitális képességek fejlesztését szolgáló programok a hatékony és eredményes 
információk feldolgozását, a digitális biztonság, a digitális kommunikáció és együtt-
működés, a digitális tartalom előállítását, valamint a problémák digitális környezet-
ben történő megoldásának eredményes megoldását támogatják.
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3 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK  

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

E-learning 4 óra

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

Hitelesség hierarchia nélkül – A blockchain
PN-0592-1910-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzés anyagának megismerését mindazok számára javasoljuk, akiket foglalkoztat az, hogy 
mi köze a hitelességnek a pénzhez, és a pénznek a bitcoinhoz.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
Kriptopénz, bitcoin, kriptotokenek. Bár egyre gyakrabban találkozunk ezekkel a fogalmak-
kal, mégsem meglepő, ha rengeteg kérdés merül fel bennünk a téma kapcsán. Mi a block- 
chain-technológia, és mire jó? Hogyan működik? A képzés ezekre a kérdésekre keresi a vá-
laszt, miközben látogatásra hívja a résztvevőket a pénz, a blockchain és az okosszerződések 
világába.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Hitelesség, pénz, evolúció
• 	 A blockchain-technológia
• 	 Technológiai futurizmus: a holnap
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A KÉPZÉS 
TELJESÍ-

21 pont E-learning 16 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

LibreOffice a gyakorlatban
PN-0455-1710-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést elsősorban azok figyelmébe ajánljuk, akik mindennapi feladatellátásuk során hasz-
nálják a LibreOffice szövegszerkesztő, táblázatkezelő, valamint prezentációkészítő szoftver-
csomagot.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program célja, hogy a közigazgatásban használt zárt forráskódú irodai prog-
ramcsomagban található szövegszerkesztő, táblázatkezelő és prezentációkészítő programok-
ban már otthonosan mozgó felhasználók képessé váljanak az ugyanazon, vagy hasonló funk-
ciójú műveletek nagy biztonsággal történő, önálló elvégzésére a LibreOffice nyílt forráskódú 
irodai programcsomag szövegszerkesztő (Writer), táblázatkezelő (Calc) és prezentációkészítő 
(Impress) programjaiban.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Bevezetés – a LibreOffice felhasználói felület
• 	 Szövegszerkesztés
• 	 Táblázatkezelés
• 	 Prezentációkészítés
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8 pont E-learning 9 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Adatvizualizáció
PN-0761-2004-MS 

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik szeretnének értő módon adatsorokat, 
grafikonokat megfelelően értelmezni, következtetéseket levonni és egyszerű grafikonokat 
készíteni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzési program bemutatja, hogy mely adatsorok milyen módon ábrázolhatóak jól. Jó adat-
vizualizációs megoldásokkal szemlélteti a grafikonok és infografikák alkalmazási területeit, 
típusait. Az adatvizualizációk létrehozását bemutató folyamat részletes feldolgozásával, az 
instrukciók és útmutatások segítségével a résztvevők felismerhetik az adatvizualizáció tör-
vényszerűségeit.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az adatvizualizáció
• 	 Oszlop- és sávdiagramok
• 	 Vonal- és területdiagramok
• 	 Kör- és perecdiagramok
• 	 Hierarchiadiagramok
• 	 Pont- és buborékdiagramok
• 	 Sugárdiagramok
• 	 Összefoglalás és további eszközök ismertetése
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7 pont 8 óraE-learning A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Táblázatkezelés alapjai
PN-0788-2011-MS 

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik most ismerkednek a táblázatkezeléssel, 
munkájuk során egyszerű műveleteket kell elvégezniük a Microsoft Excel szoftverben.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés a Microsoft Excel táblázatkezelő program alapszintű használatát mutatja be. A részt-
vevők megismerkedhetnek a programmal kapcsolatos alapvető fogalmakkal és a programon 
belüli eljárásokkal, kapcsolatokkal. Az egyes elemek és eljárások bemutatása során felada-
tokat teljesíthetnek, melyek segítségével biztonságos környezetben, a hibázás lehetőségét 
megengedve sajátíthatják el egyszerű demonstrációk és magyarázatok segítségével a prog-
ram használatát.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az Excel alapjai: alapfogalmak, alapműveletek
• 	 Értéktípusok
• 	 Képletek használata
• 	 Függvények használata
• 	 Diagrammok létrehozása
• 	 Súgó használata
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9 pont E-learning 10 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Képletek és makrók – Excel haladóknak
PN-0787-2011-MS 

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik megfelelő alap Excel-tudással rendel-
keznek, és munkájuk során használják a Microsoft Excel programot. A képzés haladó szintig 
fejleszti a digitális tartalom előállítása kompetencia táblázatkezeléssel kapcsolatos ismereteit.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés a Microsoft Excel táblázatkezelő program használatát mutatja be konkrét adatsoro-
kon, virtuális szakértői útmutatás mellett. A résztvevők elsajátítják azon eszközök használa-
tát, amelyek segítségével munkájuk hatékonysága növelhető, képessé válnak az alkalmazás 
saját igényeik szerinti testreszabására, megtanulják a segítő billentyűkombinációkat. A kép-
zési program bemutatja a képletek hatékony bevitelét, a függvények és keresőfüggvények 
hasznát, valamint az Excel nyújtotta adatfeldolgozási lehetőségeket és az adattisztítási tech-
nikák hasznosságát. A résztvevők képessé válnak közös munkára megosztani táblázatot vagy 
táblázatrészeket.  

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A hatékony munka feltételei: testreszabás, billentyűkombinációk
• 	 Képletek, függvények és haladó szintű adatbeviteli technikák
• 	 Adatfeldolgozás
• 	 Közös használat
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6 pont E-learning 6 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Alapvető szövegszerkesztési fogások
PN-0789-2011-MS 

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik szeretnének megismerkedni a számító-
gépes szövegszerkesztés alapjaival.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a szövegszerkesztés alapvető fogalmait és eljárásait, fortélyait mu-
tatja be a Microsoft Word szoftverére építve. A tipográfiai alapok, valamint az egyes elemek 
és eljárások bemutatása során a résztvevők feladatokat teljesíthetnek, amelyek segítségé-
vel megtapasztalhatják a tananyagban részletezett szövegszerkesztési fogásokat, valamint 
biztonságos környezetben, a hibázás lehetőségét is megengedve sajátíthatják el egyszerű 
demonstrációk és magyarázatok segítségével a szövegszerkesztés alapjait.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Feladatok, amelyekre érdemes szövegszerkesztőt használni
• 	 Alapbeállítások, amelyek megkönnyítik a szerkesztési feladatokat
• 	 Szövegszerkesztési alapok: dokumentumok, eszköztárak, nézetek
• 	 Alapvető szerkesztési műveletek
• 	 A tipográfia alkotóelemei
• 	 Könnyen olvasható dokumentumok megalkotásának alapvető fogásai
• 	 Megnyitás, mentés, bezárás
• 	 Betűtípusok, betűváltozatok, stílusok
• 	 Bekezdések, szakaszok, egyéb szövegműveletek
• 	 Megkönnyíti életünket a szövegszerkesztő?
• 	 A Súgó használatának bemutatása 
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32 pont E-learning 50 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Továbbképzés az elektronikus információs  
rendszer biztonságával összefüggő feladatok  
ellátásában részt vevő személy számára

PN-0276-1401-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést különösen az elektronikus információs rendszer biztonságával összefüggő feladatok 
ellátásában részt vevők figyelmébe ajánljuk, akik szeretnék elsajátítani azokat az egyszerű 
biztonsági és elővigyázatossági lépéseket, amelyekkel a digitális környezetekben a személyes 
adatok megvédhetők.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés során megismertetjük az információbiztonsággal összefüggő szakmai alapismerete-
ket. Ennek során a tisztviselők áttekintést kapnak a vonatkozó jogszabályi követelményekről, 
az alapvető információbiztonsági technológiákról és azok felhasználásáról a magyar közigaz-
gatásban, megismerhetik az információbiztonsági irányítási rendszereket.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Adminisztratív védelem
• 	 Az információbiztonság folyamata
• 	 Az informatikai biztonság jogi szabályozása
• 	 Fizikai és logikai védelem

KIBERBIZTONSÁG
A témakör a hazai és európai kibervédelemmel kapcsolatos szabályozás aktuális kér-
déseivel foglalkozó képzéseket foglalja magában. Ennek keretében a résztvevők meg-
ismerkedhetnek az állami és önkormányzati szervek információbiztonsággal össze-
függő tevékenységének irányításával, de olyan kérdésekre is kitérnek a programok, 
amelyekkel a tisztviselők képesek megvédeni eszközeiket és digitális tartalmaikat; 
azonosítani tudják az egyértelmű és gyakran előforduló veszélyeket és sebezhetősé-
geket a digitális környezetekben, és képesek elővigyázatossági lépéseket tenni.



SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK FEJLESZTÉSE

128

8 óraE-learning8 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

Továbbképzés az elektronikus információs 
rendszerek védelméért felelős vezető számára

PN-0277-1401-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon vezetők szíves figyelmébe ajánljuk, akik az elektronikus információs rend-
szerek védelméért felelnek, s szeretnék egyszerű módon megvédeni eszközeiket, digitális 
tartalmaikat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzési program során a résztvevők áttekintést kapnak a vonatkozó jogszabályi követelmé-
nyekről, az alapvető információbiztonsági technológiákról, megismerhetik ezeknek az infor-
mációbiztonság irányításában betöltött szerepét és feladatait.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az információbiztonság feladata
• 	 Az informatikai biztonság jogi szabályozása
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44 pont 50 óraE-learning

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

Éves továbbképzés az elektronikus  
információs rendszer biztonságáért felelős 
személy számára - Célzott kibertámadások

PN-0468-1712-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azok számára ajánljuk, akik az elektronikus információs rendszer biztonságáért 
felelős személyek éves továbbképzésének keretében ismereteiket az információ- és kiberbiz-
tonság fókuszában frissítenék.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzési program során a résztvevők áttekintést kapnak a biztonságos rendszerfejlesztésről, 
az információbiztonságra és kiberbiztonságra vonatkozó jogszabályi rendszerről, a sebezhető- 
ségvizsgálat gyakorlatáról, valamint a kriptográfia alapjairól.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Nemzetközi jogi szabályozás célzott kibertámadások esetén
• 	 Célzott támadások módszertana
• 	 Identitás- és jogosultságkezelés mint a célzott támadások megelőzésének 
	 technológiai eszköze
• 	 Spear-phishing – célzott adathalász-támadások
• 	 Célzott támadás a pénzügyi szektor és a közigazgatási szektor ellen
• 	 Belső munkatársak jelentette kockázatok a célzott informatikai 
	 támadások tekintetében



SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK FEJLESZTÉSE

130

7 pont 8 óraE-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Éves továbbképzés az elektronikus információs  
rendszerek védelméért felelős vezető számára 

– Célzott kibertámadások
PN-0470-1712-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést állami és önkormányzati szervek elektronikus információs rendszereinek védelmé-
ért felelős vezetők szíves figyelmébe ajánljuk, akik információbiztonsági ismereteiket aktuali- 
zálni kívánják.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzési program során a résztvevők részletesen megismerik az információbiztonságra és 
kiberbiztonságra vonatkozó jogszabályi rendszert, ezek hatását az állami és önkormányzati 
szervekre, valamint saját szerepüket és feladataikat ezen követelmények végrehajtásában. A 
képzés hangsúlyt helyez a szakterületen korábban megszerzett ismeretek frissítésére.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Újdonságok a magyar kibervédelmi szabályozásban
• 	 Új típusú támadások államok és szervezetek ellen
• 	 Állami feladatok a közszolgálatot érő célzott kibertámadások esetén
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22 pont E-learning 25 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Éves továbbképzés az elektronikus infor-
mációs rendszer biztonságával összefüggő 
feladatok ellátásában részt vevő személy 

számára - Célzott kibertámadások 
PN-0469-1712-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést állami és önkormányzati szervek elektronikus információs rendszereinek biztonsá-
gával összefüggő feladatok ellátásában részt vevő személyek szíves figyelmébe ajánljuk, akik 
információbiztonsági ismereteiket aktualizálni kívánják.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzési program során a résztvevők részletes áttekintést kapnak az információbiztonsági 
rendszerekkel összefüggő technológiákról, valamint az információbiztonság menedzsmentjé-
nek kérdéseiről.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Az elektronikus információs rendszer biztonságával összefüggő feladatok ellátásában 
részt vevő személyek kötelezettségei 

• 	 Cyber kill chain – műszaki védelem a célzott támadások ellen
• 	 Információgyűjtés a célzott támadások kivitelezéséhez
• 	 Social engineering technikák
• 	 Kártékony kódok használata a célzott támadások végrehajtásában
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44 pont 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

50 óraE-learning

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Éves továbbképzés az elektronikus  
információs rendszer biztonságáért felelős 
személy számára – Incidensmenedzsment

PN-0451-1710-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azok számára ajánljuk, akik állami, 
önkormányzati szervek információbiztonsággal 
összefüggő tevékenységének vezetését látják el.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM 
ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzési program éves továbbképzés keretén 
belül elősegíti a szervek információbiztonsággal 
összefüggő tevékenységének vezetését, bemu-
tatja az ezen belüli incidenskezelési gyakorlatok 
szervezését. Felkészültté tesz az egyes biztonsági  
események kezelésére.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Biztonsági eseménykezeléssel kapcsolatos elvárások a hazai és nemzetközi jogban
• 	 A Nemzeti Kibervédelmi Intézet szerepe az eseménykezelésben
• 	 Biztonsági eseménykezelés a nemzetközi térben – a CERT/CSIRT működése
• 	 A Biztonsági Üzemeltetési Központok (Security Operation Center – SOC)
• 	 Az eseménykezelés műszaki eszköztára – referenciaarchitektúra
• 	 Szervezeten belüli incidenskezelési gyakorlatok szervezése
• 	 Bizonyítékszerzés informatikai rendszerekből
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25 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

E-learning22 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Éves továbbképzés az elektronikus  
információs rendszer biztonságával  

összefüggő feladatok ellátásában részt vevő 
személy számára – Incidensmenedzsment

PN-0450-1710-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A 
KÉPZÉST?
A képzést azon elektronikus infor-
mációs rendszerek biztonságával 
összefüggő feladatok ellátásában 
részt vevő személyek számára 
ajánljuk, akik igényt tartanak az in-
formációbiztonsági ismereteik frissí-
tésére, aktualizálására.

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÁLTALÁ-
NOS LEÍRÁSA
A képzési program részletesen is-
merteti az információbiztonsági 
rendszerekkel összefüggő techno-
lógiákat, valamint az információ-
biztonsági menedzsment kérdéseit. 

A résztvevők megismerik a kiberteret érintő nemzetközi megállapodásokat, a kibertérben zaj-
ló információs műveleteket és a hadviselés kibertérre való kiterjesztését. Az eseménykezelés 
szabályozásán túl megismerhetik annak eszköztárát és az incidenskezelésben való részvételt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A kibertér aktuális nemzetközi biztonságpolitikai kihívásai
• 	 Biztonsági eseménykezeléssel kapcsolatos elvárások a hazai és nemzetközi jogban
• 	 Az eseménykezelés műszaki eszköztára – üzemeltetői, fejlesztői feladatok
• 	 Incidenskezelés felhasználói szemmel
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

8 óraE-learning7 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Éves továbbképzés az elektronikus informá-
ciós rendszerek védelméért felelős vezető 

számára – Incidensmenedzsment
PN-0449-1710-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon elektronikus információs rendszerek védelméért felelős vezetők számára 
ajánljuk, akik igényt tartanak az információbiztonsági ismereteik frissítésére, aktualizálására.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzési program részletesen ismerteti az információbiztonságra és kiberbiztonságra vonat-
kozó jogszabályi rendszert, ezek hatását az állami és önkormányzati szervekre, valamint az 
információs rendszerek védelméért felelős vezetők szerepét és feladatait ezen követelmények 
végrehajtásában.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A kibertér aktuális nemzetközi biztonságpolitikai kihívásai
• 	 Biztonsági eseménykezeléssel kapcsolatos elvárások a hazai és nemzetközi jogban

134
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

50 óra44 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-learning

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Éves továbbképzés az elektronikus  
információs rendszer biztonságáért felelős 
személy számára – Kritikus információs 

infrastruktúrák védelme 
PN-0599-1903-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők számára ajánljuk, akik a kritikus infrastruktúrák kibervédelmével 
kapcsolatos ismereteket kívánják elsajátítani, és éves továbbképzés keretében az információ- 
biztonsági ismereteiket szeretnék aktualizálni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja az elektronikus információs rendszer biztonságáért 
felelős személyek számára az új magyar kibervédelmi szabályozást, valamint az átalakuló  
intézményrendszerben a szervezeti feladatokat. A résztvevők megismerhetik az Európai Unió 
stratégiai céljait, ezen belül az európai kritikus infrastruktúrák kibervédelmének biztonság-
politikai okait. Betekintést kapnak a kritikus információs infrastruktúrák védelmének elmé-
letébe. Ismereteket kapnak a villamos energetikáról mint az egyik leginkább veszélyeztetett 
szektorról. Végül alapvető tudást szerezhetnek a kibertámadások során szükséges szervezeti 
kommunikáció alapjairól.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A magyar kibervédelemmel kapcsolatos szabályozás aktuális kérdései, fókuszban a 
	 kritikus információs infrastruktúrák védelmével
• 	 Az Európai Unió kiberbiztonsággal kapcsolatos tevékenysége
• 	 Kritikus információs infrastruktúrák védelme
• 	 A villamosenergia-szektor mint kritikus infrastruktúra
• 	 A villamosenergia-szektor mint kritikus információs infrastruktúra
• 	 Válságkommunikáció kibertámadás esetén
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

8 óra7 pont E-learning

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Éves továbbképzés az elektronikus  
információs rendszerek védelméért felelős 
vezető számára – Kritikus információs  

infrastruktúrák védelme 
PN-0598-1903-MS 

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők számára ajánljuk, akik szívesen megismernék a kritikus infra-
struktúrák és a kritikus információs infrastruktúrák fogalmát és szabályozási kereteit, hogy 
betekintést nyerjenek az aktuális magyarországi kibervédelmi szabályozásba.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja az elektronikus információs rendszerek védelméért fe-
lelős vezetők számára az új magyar kibervédelmi szabályozást, valamint az átalakuló intéz-
ményrendszerben a szervezeti feladatokat. Emellett a résztvevők alapozó ismereteket kapnak 
a kritikus infrastruktúrákra és a kritikus információs infrastruktúrákra vonatkozóan.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Kritikus infrastruktúrák Magyarországon
• 	 Kritikus információs infrastruktúrák Magyarországon
• 	 A KI és KII védelem szervezetrendszere és kapcsolódási pontjai
• 	 Változások a magyar kiberbiztonság stratégiai területein
• 	 Újdonságok a magyar kibervédelmi szabályozásban
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

25 óraE-learning22 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Éves továbbképzés az elektronikus infor-
mációs rendszer biztonságával összefüggő 
feladatok ellátásában részt vevő személy 

számára – Kritikus információs  
infrastruktúrák védelme

PN-0597-1903-MS 

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők számára ajánljuk, akik a kritikus infrastruktúrák és a kritikus in-
formációs infrastruktúrák védelmének szabályozási kérdéseiről, az incidenskezelési speciali-
tásokról, valamint a villamos energetikai területről kívánnak áttekintést nyerni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja az elektronikus információs rendszer biztonságával ös�-
szefüggő feladatok ellátásában részt vevő személyek számára az új magyar kibervédelmi sza-
bályozást, valamint az átalakuló intézményrendszerben a szervezeti feladatokat, elsősorban 
az incidenskezelési kötelezettségeket. A résztvevők megismerhetik az okoseszközöket, az IoT 
jelentette kihívásokat egy olyan kritikus infrastruktúra, mint a villamos energetika esetén. 
Végül betekintést kapnak a villamos energetikai példán keresztül a speciális ipari vezérlőrend- 
szereket érő kibertámadások gyakorlatába.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A kritikus információs infrastruktúrák védelmével kapcsolatos szabályozás Magyarországon
• 	 Incidenskezelés kritikus információs infrastruktúrák esetén
• 	 Okoseszközök a kritikus információs infrastruktúrákban, villamos energetikai fókusszal
• 	 Kibertámadások villamos energetikai környezetben
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50 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

E-learning44 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Éves továbbképzés az elektronikus  
információs rendszer biztonságáért felelős 

személy számára - Okoseszközök
PN-0363-1611-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azon tisztviselők számára ajánljuk, akik ismereteiket bővítenék az okoseszközök 
technológiai alapjairól, felhasználásuk előnyeiről, kockázatairól, azok kezeléséről, a hatályos 
jogi és adatvédelmi szabályozásról.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A tisztviselők megismerik az okoseszközök alkalmazásához kapcsolódó jogi és adatvédelmi 
szabályokat, az okoseszközök jelentette kihívásokat, valamint azok kockázatalapú kezelését.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Hogyan kezeli az okoseszközök használatát a szabályozási környezet?
• 	 Az okoseszközökhöz kapcsolódó kiberbiztonsági kihívások, kockázatelemzés
• 	 Referenciaarchitektúrák a mobilvédelemben
• 	 Az okosváros koncepciója és az Internet of Things jelentette kihívások
• 	 Az okoseszközök és kockázatelemzés
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

25 óraE-learning22 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Éves továbbképzés az elektronikus infor-
mációs rendszer biztonságával összefüggő 
feladatok ellátásában részt vevő személy 

számára - Okoseszközök

PN-0364-1611-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azon tisztviselők számára ajánljuk, akik ismereteiket bővítenék az okoseszközök 
technológiai alapjairól, felhasználásuk előnyeiről, kockázatairól.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés résztvevői megismerik az okoseszközökhöz kapcsolódó jogi, adatvédelmi szabályokat, 
az okoseszközök jelentette kihívásokat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Bevezető az okoseszközök világába
• 	 Okoseszközökhöz kapcsolódó adatvédelmi kérdések
• 	 Az okoseszközökhöz kapcsolódó kiberbiztonsági kihívások
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24 pont 25 óraE-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Éves továbbképzés az elektronikus infor-
mációs rendszer biztonságával összefüggő 
feladatok ellátásában részt vevő személy 

számára – Kibertéri fenyegetések
PN-0763-2004-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést állami és önkormányzati szervek elektronikus információs rendszereinek biztonsá-
gával összefüggő feladatok ellátásában részt vevő személyek szíves figyelmébe ajánljuk, akik 
információbiztonsági ismereteiket aktualizálni kívánják.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzési program során a résztvevők részletes áttekintést kapnak a leggyakoribb kibertéri 
fenyegetésekről és azok mögöttes műszaki okairól és következményeiről.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Történetek a Darknet mélyéről – adaszivárgási esettanulmányok
• 	 Az ellátási lánc támadása
• 	 Behatolástesztelési tapasztalatok a magyar weben
• 	 Kiberbiztonsági gyakorlatok – beszámoló a HUNEX 2019 tapasztalatairól
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8 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Éves továbbképzés az elektronikus in-
formációs rendszerek védelméért felelős 
vezető számára –Az Ibtv. gyakorlata

PN-0764-2004-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést állami és önkormányzati szervek elektronikus információs rendszereinek védelmé-
ért felelős vezetők szíves figyelmébe ajánljuk, akik információbiztonsági ismereteiket aktua-
lizálni kívánják.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A magyar információbiztonsági szabályozás kiforrott, átvette a releváns európai joganyago-
kat, így célszerű áttekinteni, hogyan alakult a végrehajtás gyakorlata az Ibtv. elfogadása után 
7 évvel. A szervezeti vezetőknek szóló továbbképzési program részletesen foglalkozik a vég-
rehajtás gyakorlatával szervezeti szempontból, emellett pedig betekintést nyújt az egészség- 
ügyi szektor mint kiemelt létfontosságú rendszer aktuális kiberbiztonsági kihívásaiba.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Ibtv. a mindennapokban – szervezeti tapasztalatok az Ibtv. elfogadása után 7 évvel
• 	 Kibervédelem az egészségügyben
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48 pont 50 óraE-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Éves továbbképzés az elektronikus  
információs rendszer biztonságáért felelős 

személy számára – Az Ibtv. gyakorlata
PN-0762-2004-MS

KINEK AJÁNLJUK A 
KÉPZÉST? 
A képzést állami és önkormányza-
ti szervek elektronikus információs 
rendszereinek biztonságáért fele-
lős személyek szíves figyelmébe 
ajánljuk, akik információbiztonsági  
ismereteiket aktualizálni kívánják.

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM  
ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A magyar információbiztonsági szabályozás kiforrott, átvette a releváns európai joganya- 
gokat, így célszerű áttekinteni, hogyan alakult a végrehajtás gyakorlata az Ibtv. elfogadása 
után 7 évvel. Az információbiztonsági felelősöknek szóló továbbképzési anyag részletesen 
foglalkozik a hatóság gyakorlatával, válaszokat adva a leggyakoribb kérdésekre, emellett 
pedig betekintést nyújt azon szabályozott területek tapasztalataiba, amelyek információbiz-
tonsági felelőseivel a Nemzeti Közszolgálati Egyetem képzésein találkozni lehet.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Az Ibtv. szerinti ellenőrzések hatósági gyakorlata
• 	 Információbiztonsági követelmények katonai területen
• 	 Információbiztonság a közlekedés mint létfontosságú rendszerelem esetén
• 	 Az egészségügyi információs rendszerek információbiztonsága
• 	 A központi közigazgatás információbiztonsági gyakorlata
• 	 Információbiztonság az önkormányzati szektorban
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10 pont E-learning 8 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A nemet mondás művészete – Mikor 
mondj nemet és hogyan?

PN-0642-1912-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azok számára ajánljuk, akik szívesen ismerkednének meg az asszertív viselke-
dés jellemzőivel, szeretnék elsajátítani és tudatosan alkalmazni az asszertív nemet mondás  
kommunikációs módszereit, technikáit.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzési program bemutatja az asszertív döntésekhez szükséges alapvető szemlélet, a hozzá- 
állás és az értékrend elemeit, valamint az asszertív kommunikáció verbális és nonverbális 
jellemzőit. Érthetővé teszi a nemet mondás nehézségei mögött húzódó lehetséges okokat, és 
módszereket ismertet a személyes nehézségek kezelésére. A program moderált fórum modul-
ja lehetőséget biztosít a személyes tapasztalatok megosztására és a gyakorlatban felmerült 
kérdések, problémák megbeszélésére.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Ön miért nem mond nemet? 
• 	 Legyen mindig nemre kész!
• 	 Így mondjon nemet 

SZEMÉLYES HATÉKONYSÁG
A személyes hatékonyság területéhez tartozó képzések lehetővé teszik a tisztvi-
selők számára, hogy eredményesebben legyenek képesek együttműködni mások-
kal, asszertív viselkedést tanúsítsanak, és hatékonyan tudják kezelni a konfliktu-
saikat. A képzések támogatják a tisztviselőket a kiégés megelőzésében, a stressz 
kezelésében, az idő- és feladatmenedzsmentben.
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6 pont E-learning 8 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Állandó rohanásban – Én, az időm ura! 
(e-learning)
PN-0803-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést elsősorban a vezetők és a vezetői szerepre készülők figyelmébe ajánljuk, akik isme-
reteket szeretnének szerezni az időgazdálkodás témakörében, és gyakorlati segítséget kapni 
az időbeosztás megtervezésében.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program során a feladat- és időmenedzsmenthez tartozó kompetenciák al-
kalmazását megalapozó elméleti ismeretek átadása történik. A szükséges elméleti tudás- 
anyagot életszerű példákon és feladatokon keresztül ismerhetik meg a résztvevők, akik így 
már a képzés első pillanatától fogva saját vezetői gyakorlatukhoz kapcsolhatják a tanultakat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Idő- és feladatmenedzsment e-learning

• 	 Az idő természetrajza
• 	 Szubjektív idő – személyes időperspektívák
• 	 Saját időnk és feladataink tervezése
• 	 Mások idejének és feladatainak tervezése
• 	 Az időzítés szerepe
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23 pont Jelenléti 16 óra Előfeltétele az 
Állandó rohanásban 
– Én, az időm ura! 
(e-learning) című 
képzés elvégzése.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Állandó rohanásban – Én, az időm ura! 
(tréning)
PN-0804-2011-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést elsősorban a vezetők és a vezetői szerepre készülők figyelmébe ajánljuk, akik ismere- 
teket szeretnének szerezni az időgazdálkodás témakörében, és gyakorlati segítséget kapni az 
időbeosztás megtervezésére.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program során a résztvevők élményszerű, interaktív tréning keretében pró-
bálhatják ki a program előkövetelményeként szolgáló, Állandó rohanásban – Én, az időm ura! 
(e-learning) című képzés teljesítése során elsajátított ismeretek tényleges alkalmazását. A 
feladat- és időgazdálkodással kapcsolatos vezetői szituációk megoldása során a résztvevők 
egyrészt készségszintre emelhetik tudásukat, másrészt összetett és egyénre szabott vissza-
jelzéseket kapnak a tanult módszerek használatáról.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Idő- és feladatmenedzsment tréning 

• 	 Az idő és én – az időhöz való személyes viszony és annak következményei
• 	 Saját időnk és feladataink tervezése a gyakorlatban
• 	 Mások idejének és feladatainak tervezése a gyakorlatban
• 	 Időzítés a gyakorlatban
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KÖZMENEDZSMENT  
TÉMATERÜLET SZAKÉRTŐI 

AJÁNLÓJA 
„A tudomány, a technológia  

– ezt világosan és erősen akarom mondani – nem old meg minden problémát.  
De tudomány és technológia nélkül semmiféle problémát nem lehet megoldani.”

(Teller Ede)

Számos képzési program fért fel a közmenedzsment éves kínálati palettájára, színei között 
olyanokkal, mint az uniós fejlesztéspolitika, ami önmagában is izgalmas és hatalmas terü-
letet átfogó, széles körű ismereteket tartalmazó képzéscsoport. Mikor, ha nem most igazán 
aktuális, hogy mik az uniós támogatási elvek, hogyan zajlik a „huszonegy-huszonhetes” új 
költségvetési ciklus programjainak tervezése, vagy éppen milyen kihívásokkal jár a jelenleg 
kifutó pályázatok szakmai, adminisztratív és pénzügyi zárása. Uniós tervezési időszak végén 
és kezdetén – ahol éppen most tartunk – kifejezetten értékes az uniós pénzek megszerzésé-
nek és felhasználásának minden tudása.

És a java talán még csak ezután jön. Digitalizáció. A közigazgatásban. Olyan hívószavakkal, 
mint e-ügyintézés, e-közigazgatás, digitális hivatal, és ami ennek keretet ad: a smartok világa. 
Valóban a smart governance, a tudásalapú hivatali működés a jövő útja? Miből épül fel a smart 
building, egy tágabb környezetben, a smart city részeként? Tudjuk, vagy inkább keressük  
a válaszokat? Új intézmények, új eszközök, amelyek a többrétegű közigazgatás digitális  
működését biztosítják. Több mint lépéshátrány, ha ezeket nem ismerjük, nem használjuk.

És ez nem (csak) elmélet. Saját és közvetlen munkatársaim hétköznapi tapasztalata is egyben.
A töretlen digitális térhódítás azonban nemcsak az eszközökben, az infrastruktúrában, a  

szolgáltatásokban, hanem szemléletünkben is változást kíván.
Mit tudunk a közszolgáltatások szervezéséről, a közfeladatot ellátó indirekt közigazgatási  

intézményekről? És mit a közpolitikai döntések előkészítéséről és értékeléséről? Zárójelben: 
ez utóbbi a megalapozott döntéshez szükséges hatásvizsgálatról szól – többek között.

Talán nem is az a kérdés, hogy mit tudunk, hanem hogy mit tanulhatunk a közmenedzs-
ment képzésein. Nem kell bizonygatnom a felsorolt képzési témák fontosságát azok számára, 
akiknek ez a mindennapi munkájuk része, de szeretnének többet, jobban, naprakészebbet 
tudni. 

Szemléletes tananyagok, valódi gyakorlatok garantálják számukra az értékes ismeretek 
megszerzését. De nem fognak csalódni azok sem, akik „csak” szeretnének megismerkedni 
egy olyan világgal, amely eddig nem, vagy nem eléggé volt ismert a számukra.

Gódor Csaba
főosztályvezető

Digitalizációért Felelős Helyettes Államtitkárság
Innovációs és Technológiai Minisztérium
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KÖZMENEDZSMENT

A közmenedzsment terület képzései azokat az 
ismereteket és kompetenciákat fejlesztik, ame-
lyek lehetővé teszik a tisztviselők számára, hogy 
szakszerűen láthassák el a fejlesztéspolitikai 
programok lebonyolítását és a pályázatok és tá-
mogatások menedzselését, valamint a közpoliti-
kai döntések előkészítésével és értékelésével, a 
közszolgáltatások szervezésével, a közigazgatás 
fejlesztésével kapcsolatos feladataikat.

FEJLESZTÉSPOLITIKAI  
PROGRAMOK

DIGITALIZÁCIÓ ÉS  
KÖZIGAZGATÁS- 
FEJLESZTÉS
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E-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

6 óra5 pont

Pénzügyi menedzsment a fejlesztéspolitikai 
programok esetében – Fejlesztéspolitika 3. 

PN-0618-1912-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést elsősorban az európai strukturális és beruházási (ESB) alapokkal közvetlenül vagy 
közvetve dolgozó tisztviselők figyelmébe ajánljuk.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja a kohéziós politika és a kapcsolódó további szakpolitikák (pél-
dául közbeszerzés, állami támogatás) végrehajtási feltételeit, a feladatellátás alapvető szabályait.  
Biztosítja azt a tudás- és készségszintet, amelynek birtokában a tisztviselők az operatív prog-
ramok megvalósításával kapcsolatos feladatok végrehajtását magas szinten, a magyar és nem-
zetközi jogszabályoknak és előírásoknak megfelelően, a jó gyakorlatok és tapasztalatok isme-
retében, rendszerszemlélettel tudják irányítani.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az ESB-alapok támogatásának és kiadásainak elszámolhatósága
• 	 A pénzügyi szabályok 
• 	 Az intézményrendszer pénzügyi feladatai
• 	 A pénzügyi folyamatok
• 	 A kifizetések szabályai
• 	 A projekt pénzügyi szabályai és lebonyolítása 
• 	 Az EMIR/FAIR-rendszer funkciói
• 	 A pénzügyi zárás

FEJLESZTÉSPOLITIKAI PROGRAMOK
A témakör programjai a kohéziós politika és a kapcsolódó további szakpolitikák 
(például közbeszerzés, állami támogatás) végrehajtási feltételeivel foglalkozik, és 
a hozzájuk kapcsolódó egyéb feladatokat veszi sorra.
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E-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

6 óra5 pont

A fejlesztéspolitikai programok ellenőrzése –  
Fejlesztéspolitika 4. 

PN-0619-1912-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik az ESB-alapokkal közvetlenül vagy  
közvetve dolgozó vagy ezek iránt érdeklődő tisztviselők és munkatársak.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési programban a tanuló megismerkedhet az ESB-alapok ellenőrzési rendszerével, 
valamint az első szintű és második szintű ellenőrzéssel. A képzés foglalkozik továbbá az intéz-
ményrendszer-kijelölési folyamattal, annak céljaival és szabályaival, az ellenőrzési nyomvonal-
lal; a kockázatkezeléssel; a kontrolltevékenységekkel, a mintavételezéssel és az éves elszámo-
lások ellenőrzésével; az éves ellenőrzési jelentésekkel; az ellenőrzési véleménnyel.
A továbbképzési programban résztvevő megismeri a feladatellátás alapvető szabályait, meg-
tanulja a jogszabályokat együttesen alkalmazni, valamint képessé válik a magyar szabályozás 
nemzetközi előírásoknak való megfeleltetésére.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az ESB-alapok ellenőrzési rendszere
• 	 Első szintű és második szintű ellenőrzés
• 	 Az intézményrendszer-kijelölési folyamat céljai és szabályai
• 	 Az ellenőrzési nyomvonal
• 	 Kockázatkezelés; kontrolltevékenységek; mintavételezés
• 	 Éves elszámolások ellenőrzése; éves ellenőrzési jelentés; ellenőrzési vélemény
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E-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

6 óra5 pont

A fejlesztéspolitikai programok értékelése és  
monitoringja – Fejlesztéspolitika 5. 

PN-0620-1912-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést az ESB-alapokkal közvetlenül vagy közvetve dolgozó vagy ezek iránt érdeklődő 
tisztviselők és munkatársak számára ajánljuk.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja a források felhasználásának teljes feltételrendszerét – 
annak belső és külső összefüggéseivel együtt –, hogy a résztvevők képesek legyenek felada-
taikat ennek és a megismert tapasztalatok, illetve jó gyakorlatok függvényében értelmezni 
és magasabb színvonalon ellátni. A képzés segíti továbbá, hogy a tudásukat, készségeiket 
szervezetükön belül szakmai iránymutatás/irányítás formájában másokkal is megosszák. Is-
mertetésre kerül a monitoringbizottság éves végrehajtási értekezlet funkciója, hatásköre, 
összetétele, működésének rendje, az esedékes feladatai, valamint az értékelési tervre vonat-
kozó követelmények elkészítésének és nyomon követésének folyamata. A résztvevő továbbá 
megismeri az értékelések fajtáit (előzetes, időközi és utólagos) és típusait (eredményességi, 
hatás-, intézményi és végrehajtási).

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Eredményorientált végrehajtás
• 	 Indikátorok
• 	 Előzetes értékelés; értékelés a programozási időszak során; utólagos értékelés
• 	 Programmonitoring; monitoringbizottság; jelentések és adattovábbítás
• 	 Teljesítménytartalék és teljesítményértékelés
• 	 Kohéziós jelentés
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E-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

3 óra3 pont

A fejlesztéspolitikai programok  
tájékoztatási és kommunikációs feladatai – 

Fejlesztéspolitika 6. 
PN-0621-1912-MS

KINEK AJÁNLJUK A  
KÉPZÉST?
A képzést az ESB-alapokkal közvetle-
nül vagy közvetve dolgozó vagy ezek 
iránt érdeklődő tisztviselők és mun-
katársak számára ajánljuk.

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÁLTALÁNOS 
LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja a  
fejlesztéspolitikai kommunikáció szabá-
lyozási alapjait, segítséget nyújt kom-
munikációs stratégia ismertetésében, 
valamint a kedvezményezettek felada-
tainak meghatározásában. A képzés 
foglalkozik a projekttel kapcsolatos EU-s és nemzeti kommunikációs előírásokkal is, valamint tár-
gyalja a kommunikáció szintjeit. A résztvevő megismerheti a kommunikációs stratégia megva-
lósítását szolgáló intézkedések és eszközök, valamint az egyes tájékoztatási és kommunikációs 
eszközök funkcióját és alkalmazásuk körülményeit.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A fejlesztéspolitikai kommunikáció szabályozási alapjai
• 	 Kommunikációs stratégia
• 	 Kedvezményezettek feladatai
• 	 Projekttel kapcsolatos EU-s és nemzeti kommunikációs előírások
• 	 Kommunikáció szintjei
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7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Az elektronikus közigazgatás alapjai
PN-0563-1904-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazon tisztviselő szíves figyelmébe ajánljuk, akik mindennapi munkájuk során 
informatikai eszközöket használnak, és szeretnének ezen eszközök alkalmazásának haté-
konyságában fejlődni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program azokat az alapvető ismereteket foglalja össze, amelyek a közigaz-
gatásban dolgozó szakemberek számára alapszinten szükségesek az informatikai eszközök 
használatához, illetve ezen eszközök munkájukban való szerepének és az általuk biztosított 
lehetőségeknek a megértéséhez. A képzést elvégzők átfogóan megismerik az informatikai 
alkalmazások és szolgáltatások típusait, képessé válnak az informatikai környezetben való 
munkavégzésre.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Az általános informatikai környezet bemutatása, használata, az ezzel kapcsolatos
	 ismeretek és készségek áttekintése
• 	 A lényeges informatikai alkalmazások és szolgáltatások áttekintése
• 	 A SZEÜSZ-ök
• 	 A közigazgatási információrendszerek menedzselésének lényeges kérdései

DIGITALIZÁCIÓ ÉS KÖZIGAZGATÁS-FEJLESZTÉS
Az elektronikus közigazgatás a modern államok közigazgatásának egyfajta indiká-
torát is mutatja, hiszen a fejlett államok számára fontos szempont az elektronizá-
lás, az informatikai technológia segítségével egyszerűsíteni, gyorsítani a közigaz-
gatási szolgáltatásokat. A témakör a legtöbb elektronikus, internettechnológiához 
kapcsolódó képzési programra kiterjed.

152
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

8 óraE-learning7 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A ,,digitális hivatal” jelene és jövője –  
Bevezetés a digitális állam hivatali  
infrastruktúrájának kihívásaiba 

PN-0580-1904-MS

KINEK AJÁNLJUK A 
KÉPZÉST? 

A képzést elsősorban azoknak 
a tisztviselőknek ajánljuk, akik 
hivatali feladatellátásuk során 
informatikai infrastruktúrát és 
eszközöket használnak.

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM  
ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA

A továbbképzési program során a résztvevők megismerkednek a közigazgatási informatikai 
infrastruktúra üzemeltetésének korszerű módszereivel, a menedzselt szolgáltatásokkal és 
a felhőalapú közigazgatási szolgáltatásokkal. Megismerik a korszerű eszközmenedzsment- 
technikákat, így a versenyszférában már gyakori Hot desking és ByOD megoldásokat, a 
mobileszköz-menedzsmentet (annak előnyeit, hátrányait és kihívásait), valamint az appli-
káció- és szoftverportfólió-menedzsmentet, ezek jelentőségét, az alkalmazásukból fakadó 
előnyöket. Végül megismerik a hazánk valamennyi önkormányzatára kiterjesztett, egysé-
ges infrastruktúrát biztosító ASP-rendszert, a rendszer mögötti szolgáltatási metodikát, a 
szabályozási hátteret, a hazai tartalmat, valamint a perspektívákat, illetve a bevezetéssel 
összefüggő kihívásokat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Kiszervezés, menedzselt szolgáltatások
• 	 Felhőalapú megoldások
• 	 Eszközmenedzsment
• 	 Az ASP-szolgáltatások hazai koncepciója és gyakorlata
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7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Sorban állás helyett – Elektronikus  
ügyintézési szolgáltatások

PN-0576-1904-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik érdeklődnek az elektronikus 
állampolgári szolgáltatások preferenciaspecifikus rendszere, valamint a webes és a mobilalapú 
megoldások iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzés bemutatja a közigazgatásban jelenleg működő legnépszerűbb, az állampolgá-
rok által közvetlenül is elérhető elektronikus ügyintézési szolgáltatásokat, a telefonos tájékoz-
tatási és ügyintézési szolgáltatást, valamint a kényelmi és kiegészítő elektronikus szolgáltatá-
sokat. Emellett a program kitér az intelligenskártya-alapú technológia alapjainak, nemzetközi 
és hazai szabályozási környezetének, valamint az ahhoz kapcsolódóan folyamatos fejlesztés 
alatt álló szolgáltatásoknak a bemutatására.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Szemléletváltás és új dimenziók a közigazgatási ügyintézésben
• 	 Elektronikus ügyintézési szolgáltatások a gyakorlatban
• 	 Telefonos tájékoztatás és ügyintézés a közigazgatásban
• 	 Kényelmi és kiegészítő szolgáltatások az e-ügyintézésben
• 	 Intelligenskártya-alapú technológiák a közigazgatásban
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7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Ügyviteli folyamatokat támogató  
elektronikus rendszerek

PN-0575-1904-MS

KINEK AJÁNLJUK  
A KÉPZÉST?
A képzést mindazon tisztviselő szíves 
figyelmébe ajánljuk, akik érdeklőd-
nek az ügyviteli folyamatokat támo-
gató elektronikus rendszerek iránt, s 
elkötelezettek ezek alkalmazásában.

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÁLTALÁNOS 
LEÍRÁSA
A program a közigazgatási működést 
támogató konkrét rendszerek, alkal-
mazások, szolgáltatások, illetve az 
azok létrehozásához szükséges pe-
remfeltételek, valamint egyéb infor-
matikai megoldások bemutatása mentén kívánja felkészíteni a résztvevőket a közigazga-
tásban zajló szemléletváltás által generált kihívásokra. Így bemutatásra kerülnek az olyan 
interoperabilitási megoldások, mint az Összerendelési Nyilvántartás (ÖNY és ÖNY+) és a Köz-
ponti Kormányzati Szolgáltatás Busz (KKSZB), továbbá az állami adminisztrációban tervezett 
„papírtalanítást” szolgáló olyan dokumentumkezelési megoldások, mint a Magyar Posta Zrt. 
által működtetett hibrid és inverz hibrid szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatás.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Szemléletváltás és új dimenziók a közigazgatási ügyintézésben
• 	 Elektronikus ügyintézés és ügykezelés az önkormányzati szektorban
• 	 A területi közigazgatás elektronikus ügykezelési megoldásai
• 	 Interoperábilis megoldások a gyakorlatban
• 	 Úton a papírmentes iroda felé
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A KÉPZÉS 
TELJESÍ-

7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Technológia és (ön)kormányzás –  
Smart governance – az okos  

(ön)kormányzás alapjai
PN-0539-1904-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazon tisztviselő szíves figyelmébe ajánljuk, akik érdeklődnek a tudásalapú 
hivatali működés, a tudáskezelő struktúrák, az okosváros-koncepció iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja a közösségi tudás kormányzásba kapcsolásának kör-
nyezeti tényezőit és mechanizmusait az elméleti lehetőségek és a gyakorlati megvalósu-
lás néhány példáján keresztül. Elemzi az okosváros-koncepciókat, azok tartalmi elemeit, 
eszközrendszerét, a már megvalósult legjobb gyakorlatokat és a megvalósítás előtt álló 
koncepciókat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Tudásmenedzsment a közigazgatásban
• 	 Tudáskormányzás: a tudáskezelő struktúrák és mechanizmusok
• 	 Okosváros-koncepciók, tartalmi elemei, eszközrendszerei
• 	 Smart cities: úton az okosvárosok kialakulása felé
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19 pont Jelenléti 16 óra Írásbeli teszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Mitől lesz okos egy város? –  
Az okos város (Smart City)

PN-0426-1705-MS-C2

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazon tisztviselő – főként önkormányzati vezetők és szakemberek – szíves 
figyelmébe ajánljuk, akik érdeklődnek a településfejlesztés korszerű internettechnológiája, 
okosváros-koncepciója iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés bemutatja a rövid távon megvalósítható smart technológia megoldásait és az in-
kább hosszabb távon ígéretes lehetőségeit az okosváros kulcsterületein: városi környezet, 
városigazgatás, közlekedés, energetika, életvitel és biztonság. A képzés lehetőséget nyújt 
a résztvevőknek terveik, megoldási javaslataik felvetésére és megvitatására. A képzést 
elvégzők átfogó képet kapnak az internettechnológiáról, az intelligens közlekedési rend-
szerekről, az internetbiztonságról, valamint az internetre alapuló intelligens megoldásokról.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Az okosváros és az internet
• 	 Az okosváros koncepciója, célja
• 	 Infokommunikációs háttér
• 	 Okosváros kulcsterületek

157
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5 pont E-learning 6 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Közigazgatás a weben – Közigazgatási  
portálok a gyakorlatban 

PN-0555-1904-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazon tisztviselő szíves figyelmébe ajánljuk, akik érdeklődnek az egyes 
közigazgatási portálok feladatai és technikai, szabályozási és biztonsági szempontú  
működése iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés biztosítja az eligazodást a hálózatok, a digitális kommunikáció világában, ezzel is 
elősegítve az e-közigazgatási szolgáltatások hatékony használatát. A képzés bemutatja és 
elemzi a közigazgatási portálok használatát, valamint az internetes tartalmak közzétételé-
nek szabályozási hátterét, a technikai és biztonsági követelményeit.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Internet-alapismeretek
• 	 Portálok
• 	 Közigazgatási portálok
• 	 Portálok fejlesztése és üzemeltetése
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A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

8 óraJelenléti8 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Smart building
PN-0775-2006-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést elsősorban azoknak ajánljuk, akik szeretnék megismerni az energia- és környezet- 
tudatos építészet előnyeit, az okosépület-megoldások gyakorlati hasznosíthatóságát –  
kiemelt figyelemmel a középületekre.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program ismerteti azokat a környezeti kihívásokat, amelyek hatására az 
építészetben új módszerek és eljárások kialakítása kezdődött el. Bemutatja, hogy a gon-
dolkodás- és szemléletbeli változás milyen technikai és technológiai hatással járt, ami a 
környezettudatos építészet megjelenésében és alkalmazásában öltött testet. Áttekinti a 
különböző kapcsolódó fogalmakat és azok tartalmi elemeit. Mindemellett a vonatkozó jog-
szabályokat, szabványokat, példákat és esettanulmányokat, nemzetközi gyakorlatokat is 
a résztvevők elé tárja.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az energia- és környezettudatos építészet előzményei
• 	 Fogalmak és elméleti háttér
• 	 Hazai jogszabályi környezet, hazai és nemzetközi szabványok
• 	 Smart building és a középületek
• 	 Hazai és nemzetközi példák, esettanulmányok
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

10 pont Jelenléti

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

8 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A digitális infrastruktúra, az  
e-közigazgatási szolgáltatások fejlesztésé-

nek hatása a helyi önkormányzatokra
PN-0774-2006-MS 

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést elsősorban az önkormányzatoknál dolgozó azon tisztviselők figyelmébe ajánljuk, 
akik nyitottak a digitális infrastruktúrában rejlő lehetőségek megismerésére.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés a digitális infrastruktúrát a digitális fejlődés lételemeként mutatja be a helyi önkor-
mányzatok szemszögéből. Áttekinti a digitális ökoszisztéma, a vezetékes hálózati infrastruk-
túra és a digitális infrastruktúra sajátos elemeit (LTE [4G], 5G, LoRA, NBIoT) és intézményi 
szereplőit, valamint az infrastruktúra- és az adatbiztonság témakörét.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI 

• 	 Magyar és nemzetközi helyzetkép, elméleti megalapozás
• 	 Az önkormányzati szektort érintő stratégiai irányok, központi fejlesztések
• 	 Az önkormányzati szektort érintő folyamatban lévő központi projektek és 
	 önkormányzati fejlesztések
• 	 Digitálisinfrastruktúra-, e-közigazgatási projektek tervezése, megvalósítása, 
	 nehézségek, gyakorlati tapasztalatok
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ÁLLAMHÁZTARTÁSI  
GAZDÁLKODÁS TÉMATERÜLET 

SZAKÉRTŐI AJÁNLÓJA 
„Merjünk nagyok lenni, s valóban nem olyan nehéz,  

de legyünk egyszersmind bölcsek is!”
(Széchenyi István)

Kérem, engedje meg, hogy az ajánlót egy személyes élménnyel kezdjem. Az elmúlt években, amikor 
ismerőssel találkoztam, jellemzően az alábbi párbeszéd zajlott közöttünk: „Mi újság a KDB-ben?” – mi-
közben megveregette a vállam. „Köszi, de én a Közbeszerzési Hatóság elnöke vagyok” – válaszoltam 
mosolyogva. „Ja, hát nem irigyellek” – hangzott a sokatmondó vélemény. Tanulságos. Valószínűleg so-
kan idegenkednek a közbeszerzések világától, annak szabályrendszerét szükséges teherként fogják fel. 
Kérem, hogy Ön ne idegenkedjen attól a versenyképes tudástól, amely a közpénzek szabályszerű elköl-
tését segíti elő! Az államháztartási gazdálkodásban közreműködő szakemberek mindennapi munkájuk 
során óhatatlanul is szembe találják magukat közbeszerzési kérdésekkel, amelyekre jobb előre felké-
szülni. A közbeszerzést lehet közérthetően oktatni és gyakorlati példák alátámasztásával érdekessé ten-
ni. Az innovatív technológiáknak, a formabontó, de jogszerű ötleteknek ebben a szakmában is helye van. 
Az elmúlt éveket szemügyre véve a közbeszerzések száma egyértelműen növekvő trendet mutat. A Köz-
beszerzési Hatóság mára évente több mint 25 ezer hirdetményt ellenőriz, lektorál és tesz közzé az Euró-
pai Unió hivatalos lapjában, a Tender Electronic Dailyben, illetve a magyar Közbeszerzési Értesítőben. Az 
eredményesen lebonyolított közbeszerzési eljárások darabszáma és összértéke folyamatosan növekszik: 
évről évre közel 10 ezer közbeszerzési eljárást bonyolítanak le az ajánlatkérők, mintegy 3000 milliárd 
forint összértékben, ami adott évtől függően Magyarország éves bruttó össztermékének 6-7%-a. 

Az eljárások előkészítése, lebonyolítása és ellenőrzése évről évre egyre nagyobb feladatot jelent. Van 
és lesz munka bőven ezen a területen, tehát kellenek a közbeszerzéshez értő szakemberek. Az ellenőr-
zéssel foglalkozó intézmények számára mára már világos, hogy felértékelődött a közbeszerzési eljárások 
előkészítése. Az előkészítésben és lebonyolításban szükséges segíteni mind az ajánlatkérőket, mind az 
ajánlattevőket. Az elméleti alapvetésen túl, konkrét, izgalmas esettanulmányok bemutatásával kívánjuk 
megvilágítani, hogy nem is olyan ördöngös dolog a beszerzéseket megtervezni, a becsült értéket meg-
állapítani, a helyes eljárásrendet megválasztani, majd lebonyolítani. 
 
Hogy még egy kis kedvet csináljak:

•	 Hallotta, hogy nemzetközi értékelések alapján Magyarország Európa élmezőnyébe tartozik az 
eljárások átláthatóságát illetően?

•	 Tudta, hogy 2015 novemberében Magyarország elsőként ültette át az európai uniós irányelveket 
a hazai jogrendszerbe? 

•	 Hallotta, hogy ma már digitális eszközök tömkelege segíti a munkát: egyszerű, könnyen kezel-
hető és kereshető webes közbeszerzési adatbázis, reszponzív internetes portál, megújult Köz-
beszerzési Értesítő, Napi Közbeszerzés mobilapplikáció?

•	 Tudta, hogy a magyar gazdaság egyik gerincét adó kis- és középvállalkozói szektor évről évre 
egyre nagyobb részarányt képes kivívni a közbeszerzésekből a nagyobb méretű versenytársak-
kal szemben?

•	 Értesült arról, hogy mára Magyarországon a hirdetmény nélküli tárgyalásos eljárások aránya az 
uniós eljárásrendben 6%, ami nemzetközi összehasonlításban is a legjobbak között van?

Javaslom, hogy jelentkezzen a képzésekre!  
Köszönöm, hogy időt szánt az ajánlóra és elolvasta!

Rigó Csaba Balázs
a Gazdasági Versenyhivatal elnöke

a Közbeszerzési Hatóság keretében működő Tanács alelnöke
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ÁLLAMHÁZTARTÁSI  
GAZDÁLKODÁS

Az államháztartási gazdálkodás terület képzései 
azokat az ismereteket és kompetenciákat fejlesz-
tik, amelyek lehetővé teszik a tisztviselők számá-
ra, hogy szakszerűen láthassák el a költségvetési 
gazdálkodási, valamint a közbeszerzések lefoly-
tatásával és a költségvetési szervek alapításával, 
alapító okiratuk módosításával, megszüntetésé-
vel kapcsolatos feladataikat.

KÖLTSÉGVETÉSI  
SZERVEK 
GAZDÁLKODÁSA

KÖZBESZERZÉS
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E-learning

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

8 óra5 pont

A költségvetési gazdálkodás  
gyakorlati kérdései – Hogyan vállaljunk 

kötelezettséget? 
PN-0646-1912-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik a kötelezettségvállalás 
folyamatának egyes lépéseinél a gazdálkodási jogköröket gyakorolják, illetve abban 
részt vesznek.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program gyakorlati példákon keresztül a kötelezettségvállalási folya-
mat szakszerű (módszeres és szabályos) lefolytatását mutatja be. A képzés a köte-
lezettségvállalás folyamatát, valamint annak egyes részcselekményeihez kapcsolódó 
gazdálkodási jogkörök ellátásának gyakorlatát mutatja be. A résztvevő megismerheti 
a költségvetési pénzgazdálkodás munkafázisainak összefüggéseit, a szervezetnél az 
egyes feladatok ellátásához kapcsolódó jogosítványokat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A kötelezettségvállalás folyamata
• 	 A költségvetési éven túli kötelezettségvállalás
• 	 A kötelezettségvállalás speciális esetei

KÖLTSÉGVETÉSI SZERVEK GAZDÁLKODÁSA
A témakör képzései a költségvetési szervezetek eredményes gazdálkodását érintő 
programok, amelyek keretében a résztvevők elméleti és gyakorlati tudást szerez-
hetnek az államháztartás egészéről, az eredményesség követelményével kapcsola-
tos jogszabályi rendelkezésekről és azok gyakorlatáról.
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E-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

10 óra11 pont

Költségvetési szervezetek gazdálkodása: 
az eredményesség, a gazdaságosság és a 

hatékonyság (Gazdálkodási mozaik) 
PN-0492-1712-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést a gazdasági területen dolgozó vagy a gazdálkodás iránt érdeklődő tisztviselő számára 
ajánljuk.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés révén a tisztviselők olyan ismeretekkel bővíthetik a tudásukat, amelyekkel képesek 
az államháztartás központi és helyi szintjén, különböző munkakörökben az eredményesség 
kritériumát érvényesíteni a munkájukban. A képzés megismerteti az államháztartás egészét 
átfogó, az eredményesség követelményével kapcsolatos jogszabályi rendelkezéseket, a köz-
ponti költségvetési szervek eredményességére vonatkozó követelményeket, valamint alkal-
mazásuk sajátosságait.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az eredményesség követelménye
• 	 Az eredményesség mint 
	 jogszabályi rendelkezés
• 	 Eredményesség az irányítás és 

a végrehajtás szintjén
• 	 Az eredményességet 
	 támogató szervezeti 
	 összetevők
• 	 Önálló interaktív 
	 feladatmegoldás
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E-learning

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

8 óra6 pont

A költségvetési szervek ellenőrzése –  
a kontrollok szerepe a költségvetési  

szervek céljainak elérésében 
PN-0759-2004-MS

KINEK AJÁNLJUK 
A KÉPZÉST?
A képzést mindazon tiszt-
viselők szíves figyelmébe 
ajánljuk, akik akár a közpon-
ti, akár a helyi önkormány-
zati költségvetési szervnél 
gazdálkodási feladatokat, 
illetve a belső kontrollrend-
szer kialakításával kapcso-
latos előkészítő feladatokat 
látnak el.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program célja, hogy a jó gyakorlatok bemutatásával segítséget nyújtson a 
költségvetési szerveknél a gazdálkodási területen dolgozó tisztviselőknek az ellenőrzésben 
történő közreműködéshez. Bemutatja a költségvetési szervek vezetőinek a belső kontrollrend-
szer kialakítására vonatkozó kötelezettségeit. A képzési program kitér a helyi önkormányzatok 
ellenőrzésére vonatkozó eltérő szabályokra és megoldásokra, továbbá módszertani segítséget 
nyújt az ellenőrzés során az ellenőrzött által készítendő dokumentumok előállításához.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Költségvetési szervek az ellenőrzések rendszerében
• 	 Belső kontrollok a gyakorlatban
• 	 Ellenőrzés alatt
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

10 óraE-learning8 pont

A vagyongazdálkodás alapvető kérdései – 
Gazdálkodj okosan a nemzeti vagyonnal!  

PN-0790-2011-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik akár a központi, akár a 
helyi önkormányzati költségvetési szervnél vagyongazdálkodási feladatokat látnak el.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a nemzeti vagyonnal történő gazdálkodás rendszerszintű áttekin-
tésére törekszik, melynek keretében tematikusan bemutatja a nemzeti vagyonnal történő 
vagyongazdálkodási feladatokat, a nemzeti vagyon keletkezésétől az azzal kapcsolatos ope-
raív gazdálkodási tevékenységeken keresztül a nemzeti vagyon tulajdonjogának megszűné-
séig.  A program kitér a nemzeti vagyon keletkezésének módjaira, a tulajdonosi joggyakor-
lás tartalmára, a vagyongazdálkodás alapvető, általános szabályaira, a vagyonkezelésre és 
a vagyonhasznosítás formáira, a vagyongazdálkodáshoz kapcsolódó költségvetési tervezési, 
beszámolási, nyilvántartási, adatszolgáltatási feladatokra, a nemzeti vagyon átruházására és 
hasznosításának egyéb módjaira.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A nemzeti vagyon
• 	 Gazdálkodás a nemzeti vagyonnal
•	 A nemzeti vagyonról történő rendelkezés
• 	 Vagyongazdálkodás – költségvetési gazdálkodás – pénzügyi számvitel
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7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Közbeszerzési alapismeretek
PN-0573-1904-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést elsősorban azon tisztviselők figyelmébe ajánljuk, akik közbeszerzéssel kapcsolatos 
munkakörben dolgoznak.  

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program megismerteti a tisztviselőt a közbeszerzés rendszerével, alapvető 
eljárásrendjeivel, a közpénzköltés során irányadó szabályokkal. A képzés által a résztvevő 
megismeri a közbeszerzés főbb intézményrendszeri szereplőit, a törvény hatályát, alkalma-
zási feltételrendszerét, az egyes eljárásrendeket, a szerződés teljesítésének keretrendszerét, 
valamint a jogorvoslat alapjait.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A közbeszerzés alapjai
• 	 A közbeszerzés hatálya, becsült értéke
• 	 A közbeszerzés szabályozási rendszere
• 	 A közbeszerzési szerződés
• 	 Jogorvoslat
• 	 A közbeszerzés intézményrendszere

KÖZBESZERZÉS
A témakör programjai a közbeszerzési eljárások intézményeivel foglalkoznak, mind 
ajánlatkérői, mind ajánlattevői oldalról egyaránt. Elméleti alapvetéssel, konkrét 
esetleírások mentén kívánjuk megkönnyíteni a beszerzési területen foglalkoztatott 
tisztviselők mindennapjait.
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A KÉPZÉS 
TELJESÍ-

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

16 óra11 pont E-learning

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A közbeszerzés előkészítése 
PN-0628-1911-MS

KINEK AJÁNLJUK  
A KÉPZÉST?
A képzést elsősorban azon tiszt-
viselők figyelmébe ajánljuk, akik 
közbeszerzések előkészítésével fog-
lalkoznak, és gyakorlati példákon ke-
resztül szeretnék megismerni a köz-
beszerzések buktatóit.

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÁLTALÁNOS 
LEÍRÁSA
A képzés – az elméleti ismeretek átadása helyett – gyakorlati példákon keresztül arra fóku-
szál, hogy hogyan kell a becsült értéket meghatározni. A résztvevő megismeri a közbeszerzé-
si terv készítésének, módosításának, az egybeszámítás és a részekre bontás tilalmának sza-
bályait, valamint az árubeszerzés, az építési beruházás, a szolgáltatás megrendelése során 
előforduló tipikus hibákat, problémákat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Az eljárásrend meghatározása 

• 	 Közbeszerzés? Egybeszámítás? Miért?
• 	 Döntésben a minta – fontosabb döntések értelmezése az Európai Bíróság és a hazai 

bíróságok gyakorlatából
• 	 Részekre kell bontani? Vagy csak lehet? Akkor miért kell közbeszereztetni?
• 	 A gyakorlat során felmerülő kérdések
• 	 Mindenki nyertes! 

A becsült érték meghatározása

• 	 Az egybeszámítás, az indikatív ajánlatkérés és az opcionális rész a becsült érték 
	 tükrében
• 	 A gépjárműlízing előkészítése hét lépésben
• 	 A szolgáltatás megrendelése négy lépésben
• 	 Tanulunk a hibáinkból 
• 	 A közbeszerzés előkészítése során felmerülő tipikus kérdések
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JOG ÉSKÖZIGAZGATÁS  
TÉMATERÜLET SZAKÉRTŐI 

AJÁNLÓJA  
„Az emberek nem születtek egyformának, de természetes joguk, hogy egyenlő 

lehetőségekkel rendelkezzenek. A szabad társadalomban a teljesítmény 
legyen az előrehaladás mércéje.”

 (Selye János)

Számos képzési program fért bele a Jog és közigazgatás 2021. évi programkínálatába.  
Néhány képzés címe már önmagában is felkelti a közigazgatásban dolgozók figyelmét, és 
nagyon „beszédes”.

Számomra ilyen a Közigazgatási alapműveltség és a Hogyan születik jogszabály? képzés. 
Több mint negyed évszázados jogszabályalkotási gyakorlattal a hátam mögött nem mondha-
tom, hogy egy önkormányzati rendelet az íróasztal mellett születik meg néhány jogszabályi 
előírás betartásával. Egy-egy önkormányzati rendelet megalkotása egyre szélesebb nyilvá-
nosságot kap napjainkban – és ez így van rendjén. A helyi önkormányzat rendeletében a 
helyi társadalmi viszonyokat szabályozhatja. Ez a szabályozás azonban annál bonyolultabb 
és hosszabb lesz, minél többeknek van lehetősége a folyamatba bekapcsolódni. A jogalkotás 
egyrészt szigorú keretek között megengedett, másrészt a szabályozandó kérdéskörök valódi 
szabályok közé „terelése” számos módon lehetséges. Az egyensúly megtartása, a keretek 
határának meghúzása a jogalkotás egyik nagy kérdése.

A közigazgatási alapműveltség elnevezésű képzés minden közigazgatásban dolgozó kol-
léga részére érdekes témát jelent: mi az a minimális közigazgatási jogi tudás, amelynek az 
ismerete nélkül nem lehet eligazodni a szakma rejtelmeiben, szövevényes világában. 

Az 1959. évi IV. törvény, az úgynevezett régi Ptk. – tapasztalatom szerint – úgy épült be 
elménkbe, hogy a hetedik éve hatályos új Ptk.-t a mai napig elő kell venni ahhoz, hogy ne a 
berögzült szabályait idézzük mindennapi jogalkalmazásunk során. 

Az elektronikus közigazgatás/államigazgatás napjait éljük, mégsem érezzük, hogy csök-
kenne az adminisztráció. Vajon miért nem? Miért adminisztrálunk többet, mint korábban? 
Mikor fog a technológia valóban a közigazgatás hatékonyságának szolgálatában állni?

Valóban innovatív, azaz versenyképes a kormányzati és közigazgatási rendszerünk? Mitől 
az, ha igen, és melyek az innovációt gátló tényezők?

Ezekre a kérdésekre is választ kaphatunk, ha a Jog és közigazgatás képzéseiből választunk.

Németh Dóra
aljegyző

Gyarmati Közös Önkormányzati Hivatal
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JOG ÉS  
KÖZIGAZGATÁS

Az alkotmányos és jogi ismeretek terület képzé-
sei azon ismeretek elsajátításához járulnak hoz-
zá, amelyek ahhoz szükségesek, hogy a tisztvise-
lő tisztában legyen az államtan és a jogrendszer 
alapjaival, értse és alkalmazni tudja a jogi szak-
nyelvet, átlássa az államszervezet, ezen belül kü-
lönösen a közigazgatás rendszerének alapvető 
jogi összefüggéseit, fejlesztésének irányait.

ALKOTMÁNY ÉS JOG

KORMÁNYZATI ÉS  
KÖZIGAZGATÁSI  
RENDSZEREK  
MŰKÖDÉSE
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7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Állam és alkotmány – Fejezetek az  
alkotmánytan-államtan köréből

PN-0603-1912-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést mindazok számára ajánljuk, akik az elméleti alkotmányjogi ismeretek mellett az 
állami gyakorlatban közvetlenül hasznosítható, a változások és az új megoldások befogadásá-
ra is képessé tevő ismeretekre kívánnak szert tenni az alkotmány és az állam tárgykörében.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program az alkotmány – mint alaptörvény – és az állam kapcsolatának, 
egymást feltételező létének bemutatása mentén tárgyalja az alkotmány jogának alapvető 
intézményeit, illetve az állam szervezetét és működését. Ismerteti a magyar jogrend alapjait, 
a jogrend működésének logikáját, az alapvető jogok funkcióit és korlátozásuk lehetőségeit, a 
közszolgálat állami kereteit, valamint az államot és a jogrendet érintő reformokat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Alkotmánytan

• 	 Alkotmányjogi alapok
• 	 Alapvető jogok és kötelességek

Államtan

• 	 Államtani alapok
• 	 Az állam az Alaptörvény rendszerében
• 	 A magyar állam szervezetének alapelvei
• 	 A magyar állam szervei és az Európai Unió intézményei közötti kapcsolatok

ALKOTMÁNY ÉS JOG
A közigazgatási jog sok esetben más jogágak segítségével, közvetítésével tud csak 
érvényesülni. A témakör képzései ezért a közjog és magánjog olyan meghatározott 
jogterületeit ölelik fel, amelyek ezernyi szálon kötődnek a közigazgatáshoz.



ALKOTMÁNY ÉS JOG

173

7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A büntetőjogról általában 
(Büntetőjog – büntetőpolitika)

PN-0538-1904-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik munkájuk során – akár csak 
érintőlegesen is – foglalkoznak büntetőpolitikával, büntetőjogi ügyekkel, vagy csupán egyéni 
érdeklődésükből fakadóan átfogó ismereteket kívánnak szerezni a büntetőjog és a büntető-
politika hátteréről.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
Gondolkozott már azon, hogy milyen irányzatok befolyásolták a kriminálpolitikai gondolko-
dást, vagy milyen fogalmakat helyeztek a büntetőjog átalakításának középpontjába? Tovább-
képzési programunk a kriminálpolitika alapfogalmain és felosztásán túl bemutatja, hogy mi-
lyen jelentősége van a bűnözés elleni küzdelemben a nemzetközi szerződéseknek és az egyes 
nemzetközi szervezeteknek, különösen az Európai Uniónak. A képzés bemutatja a kriminálpo-
litikai gyakorlat és tudomány összhangját fontosnak tartó attitűdöt, a büntetőpolitika legfon-
tosabb irányzatait, a tett, a tettes és az áldozat fókuszba állításának harmonikus kezelését, 
valamint azt is, hogy milyen változtatások születtek a közelmúltban ezen a területen.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A kriminálpolitika és büntetőpolitika
• 	 A büntetőpolitika legfontosabb irányzatai, hangsúlyváltásai
• 	 A büntetőpolitikai színtér szereplői
• 	 A büntetőpolitika nemzetközi és európai dimenziója
• 	 A büntetőpolitika alapfogalmainak bemutatása, azok egymásra hatásának dinamikája 

és elemzése
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E-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

10 óra11 pont

A paragrafusok mögött –  
A jogszabályszerkesztés alapjai

PN-0491-1712-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik munkájuk során rendszeresen nagy 
mennyiségű, sokféle jogszabállyal dolgoznak, jogalkotási, kodifikációs munkát végeznek, mun-
kájuk során – akár informálisan is – véleményeznek vagy ellenőriznek jogszabályokat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program megismerteti és megérteti a jogszabályok szerkesztésére vonatko-
zó formai előírásokat. Bemutatja a jogszabályok végleges formába öntését, „megszerkeszté-
sét”, ami alapvetően befolyásolja egy jogszabály – sőt, akár a jogrendszer – koherenciáját és 
(köz)érthetőségét.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A jogszabálytervezet megszövegezésére vonatkozó általános követelmények
• 	 A jogszabály formai és logikai tagolása
• 	 A módosító és a hatályon kívül helyező jogszabályok
• 	 Önálló interaktív feladatmegoldás
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13 pont E-learning 16 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Hogyan születik a jogszabály? – A helyi  
rendeletalkotás gyakorlati kérdései

PN-0781-2006-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik akár a központi közigazgatásban, 
akár a helyi önkormányzatoknál jogszabályok előkészítésével kapcsolatos feladatokat látnak el.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program ismerteti a jogalkotási eljárás folyamatát, különös tekintettel a 
jogszabályok előkészítésével, véleményezésével, az egyeztetések lefolytatásával kapcsola-
tos feladatokat. Kitér a központi és helyi jogalkotási eljárás közötti eltérésekre, módszertani 
segítséget nyújtva különösen a helyi jogszabály-előkészítési feladatok szakszerű ellátásához.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A szándék adott, de szükséges-e?
• 	 Készítsük el a tervezetet!
• 	 A rendelet születése
• 	 A rendelet élete
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7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Bevezetés az Európai Unió és a nemzeti  
közigazgatás együttműködésének rendszerébe

PN-0607-1912-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik érdeklődnek az Európai Unió és a 
nemzeti közigazgatás együttműködésének rendszere iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja az uniós normák elfogadásának eljárásrendjét és a tag-
állami befolyásolás lehetőségeit, az uniós normák végrehajtásának szervezeti és eljárási ke-
reteit, a tagállami és uniós végrehajtásért felelős szervek együttműködési formáit. A képzés 
során a résztvevő megismerkedhet az uniós jog megsértése esetén felmerülő eljárási mecha-
nizmusokkal és az EU egyes speciális ellenőrző szerveivel.

 A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Magyarország és az Európai Unió
• 	 Az Európai Unió és a nemzeti közigazgatás közötti együttműködési lehetőségek 
	 és formák az uniós jogalkotás, illetve a jogalkalmazás körében
• 	 Az uniós normák végrehajtása és a tagállami autonómia
• 	 Az Európai Unió és a nemzeti közigazgatások minősége

KORMÁNYZATI ÉS KÖZIGAZGATÁSI 
RENDSZEREK MŰKÖDÉSE

A közigazgatás egyik legfontosabb eleme a szervezetrendszer, így a témakör ennek 
kereteit, jellemzőit és összefüggéseit mutatja be, mind a kormányzati igazgatás, 
mind az Európai Unió szférájában egyaránt.
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20 db kérdésből 
álló írásbeli elekt-
ronikus vizsgateszt

8 óraE-learning7 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Hatékony és hatásos közigazgatás –  
Közigazgatási hatékonyság és hatáselemzés 

PN-0614-1912-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik érdeklődnek a közigazgatás dina-
mikus működése, valamint annak hatáselemzése iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program elvégzésével a résztvevő a közpolitikai megközelítés és eszköztár 
segítségével bővítheti ismereteit a közigazgatási folyamatok dinamikus működéséről, illetve 
a teljesítménymutatók és a teljesítményt meghatározó tényezők elhelyezéséről, mindezek 
alapján pedig teoretikus és gyakorlati felkészítést szerezhet a hatékonyság- és hatáselemzés 
szemléletmódjának megismeréséhez és alkalmazásához. A képzés mindezek mellett ismerteti 
a tényalapú megközelítés és a hatásvizsgálatok főbb nemzetközi paradigmáit és a hatásvizs-
gálat-készítés módszertanát.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Teljesítményorientáció és tényalapú megközelítés a közigazgatási feladatellátásban
• 	 A hatásvizsgálatok alapkérdései, alapvető módszertani megközelítései, 
	 nemzetközi (OECD, EU) gyakorlata
• 	 A hatáselemzés fogalmi köre, funkciója, gyakorlati jelentősége, kapcsolódó fogalmai
• 	 Az elemzések típusai, szervezése, hasonlóságok és különbségek, elhatárolás a 
	 projekttípusú és szabályozási hatásvizsgálatoktól
• 	 A szakpolitikák elemzésének célja, lehetőségei, a megvalósíthatóság korlátai
• 	 Az utólagos hatásvizsgálat-készítés módszerei (különbségek különbsége, 
	 párosítás, panel-modell) és lépései
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ÜGYINTÉZÉS TÉMATERÜLET 
SZAKÉRTŐI AJÁNLÓJA  

 
„Elméletileg nincs különbség az elmélet és gyakorlat között, gyakorlatilag pedig van.”

(Benjamin Brewster)

A szolgáltató közigazgatás a 21. században újraértelmezte a közigazgatási szervek feladatát, 
küldetését az államban, alapvető követelmény lett a közigazgatási szervekkel szemben az 
ügyfélközpontúság. A hatósági eljárásban az ügyfelekkel közvetlenül az ügyfélszolgálaton 
találkozó tisztviselőknél, valamint a döntéseket hozó ügyintézőknél kiemelt elvárásként jele-
nik meg a szakmai kompetenciájuk folyamatos karbantartása, bővítése, fejlesztése, ami az 
ügyfélbizalom alapjának tekinthető.

A közigazgatási szervek feladat- és hatásköre speciális és szerteágazó, a döntéshozatali 
eljárások szigorú jogszabályi keretek mentén történnek. A hatósági eljárás valamennyi sza-
kaszában a jogszabályi keretek tartalommal történő feltöltése, az elméleti tudás gyakorlatba 
történő átültetése a jogalkalmazó ügyintézők feladata. 

Az Ügyintézés tématerület a Hatósági eljárás, a Közigazgatási típusú jogalkalmazás, az 
Ügyfélszolgálat, illetve az Adatvédelem és információszabadság tárgykörökre fókuszál. A kép-
zések az ügyfelek szakszerű és ügyfélbarát kiszolgálásához, valamint a döntéshozatali eljárás-
hoz szükséges olyan szakmai, elméleti és gyakorlati ismereteket, módszereket tartalmaznak, 
amelyek hatékonyan támogatják a résztvevőket munkaköri feladataik eredményes ellátásában. 

A frontális, jogszabályi ismereteket átadó képzéseket gyakorlatorientált, önálló interaktív 
feladatmegoldások teszik színessé, illetve saját élményű, a tapasztalati tanulás módszertanát 
alkalmazó tréninggel is találkozhatunk a palettán. 

A képzéseket ajánlom mind a pályakezdő, mind a szakmai tapasztalattal rendelkező tiszt-
viselők részére, közigazgatási elméleti tudásuk elmélyítése, kiszélesítése, illetve gyakorlati 
vonatkozásainak pontosabb megismerése érdekében.

Dr. Dienes Melinda
járási hivatalvezető 

Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Kormányhivatal
Kisvárdai Járási Hivatala
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ÜGYINTÉZÉS

Az ügyintézés terület képzései azokat az ismerete-
ket és kompetenciákat fejlesztik, amelyek lehető-
vé teszik a tisztviselők számára, hogy szakszerűen 
tudják lefolytatni a közigazgatási hatósági eljárá-
sokat, eredményesen láthassák a jogalkalmazási, 
az ügykezelési és a közigazgatási szervek perkép-
viseletével kapcsolatos feladataikat, és tevékeny-
ségük során biztosítani tudják az adatvédelmi sza-
bályok érvényesülését.

HATÓSÁGI ELJÁRÁSOK

KÖZIGAZGATÁSI TÍPUSÚ 
JOGALKALMAZÁS

ÜGYFÉLSZOLGÁLAT

ADATVÉDELEM ÉS  
INFORMÁCIÓSZABADSÁG
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elektro- 
nikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Az igazság útján – A közigazgatási hatósági  
eljárás jogorvoslati rendszere

PN-0577-1904-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést különösen a hatósági döntések meghozatalában és a jogorvoslatok elbírálásában 
közreműködők számára ajánljuk.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvény 
(Ákr.) és a közigazgatási perrendtartásról szóló 2017. évi I. törvény (Kp.) szabályai mentén 
bemutatja a közigazgatási hatósági eljárás jogorvoslati rendszerében történt változásokat, 
különös tekintettel a közigazgatási per és az egyes jogorvoslati eljárások viszonyára.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A közigazgatási hatósági eljárás jogorvoslati rendszerének alapjai
• 	 A közigazgatási per és az egyes jogorvoslati eljárások egymáshoz való viszonya
• 	 A közigazgatási bíráskodás alapvető kérdései
• 	 Hatáskör, szervezet, eljárásjogi szabályozás

HATÓSÁGI ELJÁRÁSOK
A közigazgatási eljárásjog témaköréhez tartozó képzések kellő alapossággal és 
gyakorlatias megközelítéssel foglalkoznak a hatósági eljárás valamennyi szakaszá-
val, és kitérnek a közigazgatási bíráskodás alapvető intézményeivel kapcsolatos 
kérdéskörökre is.
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elektro- 
nikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Bevezetés a közigazgatási bíráskodás világába –  
A közigazgatási bíráskodás alapjai

PN-0559-1904-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést főként azon tisztviselők számára ajánljuk, akik – elsősorban munkakörükből adódó-
an – érdeklődést tanúsítanak a közigazgatási bíráskodás sajátos jogintézménye iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja a közigazgatási bíráskodásra vonatkozó ismeretek bőví-
téséhez szükséges információkat a közigazgatási perrendtartásról szóló 2017. évi I. törvény 
(Kp.) átfogó bemutatásának segítségével. A program megértését gyakorlati példák teszik 
könnyebbé, amelyek a közigazgatási per egyes kérdéseit szemléltetik. A képzés elsőként a 
közigazgatási bíráskodás működésének megértéséhez szükséges alapfogalmakat mutatja be, 
majd a tisztviselő az elsőfokú eljárással, az eljárás során hozható határozatokkal, illetve azok 
perorvoslatainak eljárásával ismerkedhet meg.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Alapfogalmak
• 	 A közigazgatási perrendtartásról szóló 2017. évi I. törvény: Általános rendelkezések
• 	 A közigazgatási perrendtartásról szóló 2017. évi I. törvény: Az elsőfokú eljárás
• 	 A közigazgatási perrendtartásról szóló 2017. évi I. törvény: Határozatok
• 	 A közigazgatási perrendtartásról szóló 2017. évi I. törvény: Perorvoslatok és az 
	 alkotmányjogi panasz esetén követendő eljárás
• 	 A közigazgatási perrendtartásról szóló 2017. évi I. törvény: Különös közigazgatási 

perek és egyéb közigazgatási bírósági eljárások
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-learning

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

10 pont 12 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

Birtokvédelmi kisokos – Birtokvédelem
PN-0776-2006-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik birtokviták intézésével foglalkoznak.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzési program a jegyzők és a birtokvitás ügyek előkészítésével foglalkozó tisztviselők bir-
tokvédelemmel kapcsolatos ügyintézési és mediációs készségeit fejleszti. A program gyakorlatias 
módon nem kifejezetten a szabályozásra fókuszál, hanem esetmegoldásokon keresztül mutatja be 
a folyamatot.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A birtokvédelmi eljárás
• 	 A birtokvédelmi kérelem kötelező elemei
• 	 A birtokvédelmi eljárás menete
• 	 A birtokvédelmi végrehajtási eljárás

KÖZIGAZGATÁSI TÍPUSÚ  
JOGALKALMAZÁS

A témakör programjai a közigazgatás jogalkalmazási feladatainak ellátáshoz nyúj-
tanak segítséget. Ennek keretében tárgyalják a birtokvédelemmel, a kisajátítási el-
járással és az anyakönyvvezetéssel kapcsolatos legfontosabb szabályokat.
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

8 óraE-learning6 pont

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

Minőségi ügyfélkiszolgálás a közszférában – 
Ügyfélszolgálati készségfejlesztés (e-learning)

PN-0807-2011-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazon vezetők számára ajánljuk, akik nyitottak a mindennapi gyakorlati mun-
kájuk során is hatékonyan alkalmazható ügyfélbarát ügyfélkezeléshez szükséges ismeretek, 
illetve technikák elsajátítására.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés az ügyfélkiszolgálással, a konfliktuskezeléssel, az asszertivitással, illetve a kiégés- 
és stresszmenedzsmenttel kapcsolatos kompetenciákat fejleszti. Az ügyfélszolgálati munká-
hoz kapcsolódó szituációk bemutatása az ügyfél személyiségének felismerésében segíti a 
résztvevőket.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Ügyfélszolgálati készségfejlesztés e-learning 

• 	 Ügyfélbarát ügyfélszolgálat
• 	 Ügyfélbarát kommunikáció
• 	 Személyre szabott ügyintézés
• 	 A konfliktushelyzetek kezelése
• 	 Panaszkezelés
• 	 Az ügyintéző stresszkezelése

ÜGYFÉLSZOLGÁLAT
A témakör képzései a front office munkatársai számára adnak korszerű és hasznos 
ismereteket feladatuk hatékonyabb ellátása érdekében.
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

23 pont Jelenléti 16 óra Előfeltétele a Minőségi 
ügyfélkiszolgálás a 

közszférában – Ügyfél-
szolgálati készségfej-
lesztés (e-learning) 

című képzés elvégzése.

Minőségi ügyfélkiszolgálás a közszférában – 
Ügyfélszolgálati készségfejlesztés (tréning)

PN-0808-2011-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazon vezetők számára ajánljuk, akik nyitottak a mindennapi gyakorlati mun-
kájuk során is hatékonyan alkalmazható ügyfélbarát ügyfélkezeléshez szükséges ismeretek, 
illetve technikák elsajátítására.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés során a résztvevők élményszerű, gyakorlatorientált, interaktív tréning keretében 
próbálhatják ki a program előkövetelményeként szolgáló, Minőségi ügyfélkiszolgálás a köz-
szférában – Ügyfélszolgálati készségfejlesztés (e-learning) című képzés teljesítése során el-
sajátított elméleti ismeretek tényleges alkalmazását. Az ügyfélszolgálati munkához kapcso-
lódó ismert és problémás szituációk megoldása során a résztvevők egyrészt készségszintre 
emelhetik tudásukat, másrészt egyénre szabott visszajelzéseket kapnak a tanult módszerek 
használatáról. A tréning keretében elsajátíthatják az ügyfél személyiségének felismerését, és 
az ehhez igazodó viselkedés kiválasztását támogató mobilapplikáció használatát is.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Ügyfélszolgálati készségfejlesztés tréning

• 	 Az ügyfélbarát kommunikáció összetevői
• 	 A DISC-modell alkalmazása az ügyfélszolgálaton
• 	 A különleges bánásmódot igénylő ügyfelek kezelése
• 	 A nehéz ügyfelek kezelése
• 	 Konfliktuskezelés
• 	 Stresszkezelés

184
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

7 pont E-learning 8 óra

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

Korszerű ügyfélkapcsolat-szervezési módszerek
PN-0760-2004-MV

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést olyan tisztviselők számára ajánljuk, akik ügyfélszolgálatok hatékony és ügyfélbarát 
működésének szervezésével, irányításával foglalkoznak.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program elsősorban nem az elméleti ismeretek átadására, hanem gyakorlati 
példákon keresztül azon módszerek, eljárások és technológiák bemutatására fókuszál, ame-
lyek a korszerű ügyfélkiszolgálás sikerességének biztosítását, végső soron az ügyfélélmény 
elérését garantálják. A továbbképzési program gyakorlati példákon keresztül bemutatja az 
ügyfélélmény elérését biztosító korszerű, ügyfélbarát ügyfélszolgálat személyi, tárgyi, infra-
strukturális informatikai feltételei kialakításának területeit, eszközeit, módszereit.  

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Ügyfélszolgálati készségfejlesztés e-learning 

• 	 Munka vagy hivatás 
• 	 Korszerű kialakítás 
• 	 Olajozott működés 
• 	 Veszélyek
• 	 Hatékonyságmérés és -fejlesztés 
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elektro- 
nikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

8 pont 9 óra

Információszabadság és nyílt kormányzás
PN-0359-1607-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést elsősorban a közérdekű adatok közzétételével, illetve a közérdekű adatok megis-
merésére vonatkozó igényekkel rendszeresen foglalkozó ügyintézők számára ajánljuk.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A program bemutatja a közérdekű adatokkal kapcsolatos feladatok ellátásának jogszerű, 
szakszerű, ügyfélközpontú és egyben a nyílt kormányzás elveit támogató módját ügyintézői 
szinten. A képzés által a résztvevő képes azonosítani a közigazgatási szerv által kezelt nyil-
vános adatok körét és a közfeladatot ellátó szervhez beérkezett közérdekű adatigényléseket, 
elkészíteni a választervezeteket, illetve javaslatot tenni a költségtérítés esetleges mértékére 
a közérdekű adatigénylések teljesítésével összefüggésben.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az információszabadság jelentősége a demokratikus jogállamban
• 	 A kötelező közzététel
• 	 A közérdekű adatok megismerésére vonatkozó igény
• 	 A közérdekű adatokkal kapcsolatos feladatok jogszerű, szakszerű ellátása 

ADATVÉDELEM ÉS  
INFORMÁCIÓSZABADSÁG

Az adatkezelésnek a GDPR-ból fakadó kötelezettségek teljesítése miatt még na-
gyobb figyelmet kell kapnia a közigazgatásban, így a témakör programjai ezeket a 
szabályokat és problémákat mutatják be.
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elektro- 
nikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

9 óra8 pont

Az infokommunikációs és  
technológiai jog alapjai

PN-0554-1904-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik érdeklődnek a digitális világ és a 
technológiai újítások, illetve az ezekre reagáló jogi környezet átalakulása iránt, és szeretnék 
ismereteiket bővíteni a témában.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A jelenleg is zajló technológiai forradalom hatására egyre gyakrabban találkozhatunk a „mes-
terséges intelligencia”, „robotok”, „felhő”, „drónok”, „robotautók” kifejezésekkel. Vajon mit 
takarnak pontosan ezek a fogalmak és jelenségek? Hogyan változtathatják meg a mindennapi 
életünket? Milyen problémákkal szembesülhetünk? Milyen védőövet nyújt a jelenlegi és a jö-
vőben hatályba lépő jogi szabályozás ezen technikai újítások tekintetében? A továbbképzési 
program ezeket a kérdéseket hivatott megválaszolni, bemutatva a technológiai fejlődés, az 
online tér és a digitális gazdaság aktuális jogi kérdéseit, továbbá foglalkozik az elektronikus 
kereskedelem szabályozásával, az elektronikus hírközlésjoggal, a technológiai joggal, végül – 
de nem utolsósorban – kitér a kiberjogra is.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Bevezetés – a témában releváns fogalmak, szabályozási struktúra és 
	 keretek bemutatása
• 	 A digitális gazdaság adatvédelmi vonatkozásainak bemutatása
• 	 Az elektronikus kereskedelem, hírközlési jog bemutatása
• 	 Az elektronikus hírközlésjog bemutatása
• 	 A technológiai jog bemutatása
• 	 A kiberjog bemutatása
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elektro- 
nikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

50 óra44 pont

A GDPR-ból fakadó adatkezelői kötelezettségek 
(Az új általános európai adatvédelmi  

szabályozás és az adatkezelői kötelezettségek)
PN-0515-1807-MK-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik munkájuk során személyes ada-
tok kezelésével kapcsolatos feladatokat látnak el, vagy tájékozódni szeretnének személyes 
adataik védelmét illetően.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
Az új általános adatvédelmi szabályozás nemcsak a munkánk során, hanem a magánéletünk-
ben is megjelenik. Hányszor kellett már kattintania az új adatvédelmi szabályok elfogadására 
a kedvenc oldalain? A sütik, cookie-k figyelmeztető jelzései is csak úgy özönlenek, a kötele-
zően bepipálandó felugró ablakokról már nem is beszélve. A továbbképzési program alapvető 
ismeretelemeket és fogalmakat prezentál a GDPR-ral kapcsolatban, és vállalkozik annak tuda-
tosítására, hogy a folyamatos önképzés, tapasztalatszerzés és tudásmegosztás elengedhetet-
len része a megfelelő adatvédelmi szakértelem megszerzésének. Tartson velünk, bevezetjük 
Önt az adatkezelés világába!

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Akkreditáció és tanúsítás
• 	 A személyes adatok harmadik országba történő továbbítása
• 	 A GDPR szabályainak érvényesítése
• 	 Az adatvédelmi hatásvizsgálat
• 	 Az adatvédelmi incidens bejelentése

188
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-learning 8 óra

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

5 pont

Vigyázó szemetek az adatokra vessétek! – 
Adatvédelmi incidens megelőzése és kezelése a 

GDPR tükrében
PN-0627-1911-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik munkájuk során személyes ada-
tok kezelésével kapcsolatos feladatokat látnak el, és szeretnék elsajátítani az adatvédelmi 
incidensek megelőzéséhez és kezeléséhez szükséges legfontosabb tudnivalókat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
Tudja, hogy mit jelent az adatvédelmi incidens kifejezés, de bizonytalan abban, hogy mikor és 
miként szükséges az érintetteket tájékoztatni? Szeretné magabiztosan elhatárolni egymástól 
az egyes incidensek során elvégzendő adatkezelői kötelezettségeket? Nem biztos benne, hogy 
hogyan és milyen tartalommal szükséges a NAIH-nak bejelenti az adatvédelmi incidense- 
ket, vagy ezeket mind elkerülve, inkább megelőzni azt? A továbbképzési program mindezek 
megválaszolására és az Ön teljes körű tájékoztatására hivatott az adatvédelmi incidensek 
kezelésével összefüggésben, hogy Ön a program elvégzése után teljes szakértelemmel lásson 
mindezekhez.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A legrosszabb nap…
• 	 Jobb félni, mint…
• 	 Oldjuk meg közösen! 
• 	 Ültessük át a gyakorlatba! 
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ÖNKORMÁNYZATI ÉS  
ÁGAZATI KÖZIGAZGATÁS 
TÉMATERÜLET SZAKÉRTŐI 

AJÁNLÓJA 
„A közigazgatás nem az egyes emberek hatalma a többiek fölött,  

hanem a nemzet szervezete közös céljainak megvalósítására,  
közös szükségleteinek kielégítésére. A közigazgatásnak nincs más 

létjogosultsága, nincs más mértéke, mint az emberek és a nemzet szolgálata.” 
(Magyary Zoltán)

A közigazgatás intézményrendszerében egyrészről elkerülhetetlen a specializálódás, hiszen 
nem lehet olyan szupertisztviselőket képezni, akik a közigazgatás valamennyi ágáról egy-
formán alapos mélységű ismeretekkel rendelkeznek. Másrészről ugyanakkor nem spórolható 
meg, hogy tisztviselőink ne csak egy szűkebb közigazgatási szakterülethez értsenek. Különö-
sen így van ez az önkormányzati szférában, ahol számos igazgatási terület összpontosul, adó-
zási kérdésektől a szociális ügyeken át a választások lebonyolításáig. A kisebb településeken 
elkerülhetetlen, hogy egy-egy tisztiviselő több területhez is értsen, a nagyobb településeken 
pedig, ahol nagyobb fokú lehet a specializálódás, indokolt felkészíteni a munkatársakat a fe-
lelősségi terület egy későbbi módosításának lehetőségére. 

Az önkormányzati és ágazati igazgatás képzési „étlapján” idén 24 olyan képzés közül vá-
laszthatnak az érdeklődők, amelyek a humánigazgatás, a belügyi igazgatás, a kül- és bizton-
ságpolitika, az önkormányzati igazgatás, valamint a gazdasági igazgatás területén nyújtanak 
változatos tematika szerinti ismereteket. A kurzusok között megtalálhatja a neki tetszőt az a 
tisztiviselő, aki szeretne még inkább elmélyedni a saját szakterületében, de az is talál kedvére 
valót, aki még csak ismerkedni kívánna egy eddig számára idegen témakörrel. Érdemes átte-
kintenie a kurzuslistát annak, akit a globális, elméleti kérdéseknek a közigazgatásra gyakorolt 
hatása érdekel, de annak is, aki konkrét gyakorlati kérdésekben vár támogatást, fejlődési 
lehetőség biztosítását.

Dr. Gáva Krisztián
főosztályvezető

Tájékoztatási és Iromány-nyilvántartó Iroda
Magyar Országgyűlés
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ÖNKORMÁNYZATI ÉS 
ÁGAZATI KÖZIGAZGATÁS

Az ágazati terület képzései azokat az ismereteket 
és kompetenciákat fejlesztik, amelyek lehetővé 
teszik a tisztviselők számára, hogy szakszerűen 
láthassák el az önkormányzati igazgatási, vala-
mint a belügyi, a külügyi, a gazdasági, a humá-
nigazgatás körébe tartozó feladataikat.

HUMÁNIGAZGATÁS

BELÜGYI IGAZGATÁS

KÜL- ÉS BIZTONSÁG- 
POLITIKA

ÖNKORMÁNYZATI  
IGAZGATÁS

GAZDASÁGI IGAZGATÁS
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-learning

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

20 óra16 pont

A szociális igazgatás alapjai
PN-0758-2004-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik a szociális igazgatás területén ügyintéző-
ként dolgoznak, s szeretnék tudásukat esetleírásokkal, jó gyakorlatokkal fejleszteni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja a szociális ellátórendszer – a pénzbeli és természetbeni szo-
ciális ellátások – alapjait, valamint ezek jogszabályi környezetét. A továbbképzési program célja, 
hogy megismertesse a résztvevőkkel a szociális ellátórendszer alapjait, közelebbről a pénzbeli és 
természetbeni szociális ellátásokat mint eszközöket. Cél, hogy a képzés teljesítésével a résztvevő 
felismerje, hogy egy adott ellátási forma kérelemre vagy hivatalból indítható-e; meg tudja álla-
pítani, hogy milyen időszakonként kötelező elvégezni az egyes ellátások felülvizsgálatát; ki tudja 
tölteni az ellátások igénylésére szolgáló formanyomtatványt. A képzés külön figyelmet fordít az 
ügyek, ügytípusok azonosítása mellett a nyomtatványismeretre, ezenkívül az alapvető fogalmak 
tisztázására, illetve a szaknyelv készségszintű használatának elsajátíttatására is.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Megérkezés
• 	 Pénzbeli szociális ellátások
• 	 Ismétlés, összefoglalás
• 	 A szociális igazgatás alapjai
• 	 Ügyintézési segédlet szociális ügyintézőknek 
• 	 Folytatás – a modulok összekapcsolása
• 	 Természetbeni szociális ellátások
• 	 Útravaló – rendszerezés, összegzés

HUMÁNIGAZGATÁS
A témakör a szakigazgatás azon területeit öleli fel, amelyek középpontjában az ember áll, így a 
programok az állam Alaptörvényből fakadó kötelezettségeinek gyakorlati megvalósításával fog-
lalkoznak: a szociális igazgatással, a család- és gyámüggyel, a közneveléssel és a munkaügyekkel.
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-learning

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

20 óra17 pont

A gyámügyi igazgatás alapjai
PN-0757-2004-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik a gyámügyi igazgatás szakterületen  
dolgoznak hatósági ügyintézőként.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a gyámügyi igazgatás szakterületén dolgozó hatósági ügyintézők 
számára az ellátási rendszer, a kapcsolódó jogszabályok és szervek tükrében mintát nyújt 
a szakszerű és módszeres munkavégzéshez a gyermekvédelmi gondoskodás, a gyámság, a 
gondnokság és a pénzbeli ellátások területén. A képzés során a résztvevő esetek bemutatá-
sán, feldolgozásán és megoldásán keresztül szerezhet saját tapasztalatot az ügyintézéshez.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Esettanulmány
• 	 A védelembe vételtől a családból való kiemelésig
• 	 A gyámság és a gyámságba vétel lehetséges okai
• 	 A gyermektartásdíj
• 	 A gondnokság
• 	 Lezárás
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elektro- 
nikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

10 óra11 pont

Hogyan küldünk képviselőket az Európai  
Parlamentbe? – Az Európai Parlament tagjai  

választásának lebonyolítása
PN-0464-1712-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők figyelmébe ajánljuk, akik szeretnék elmélyíteni tudásukat az  
európai parlamenti választások folyamatát illetően, és gyakorlati ismereteket kívánnak sze-
rezni a választások szervezésében és lebonyolításában.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés megismerteti a tisztviselőkkel az európai parlamenti választás szabályait, és gyakor-
lati ismereteket nyújt a szavazás szakszerű előkészítéséhez, lebonyolításához.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az Európai Parlament tagjainak választására vonatkozó eljárás jogi szabályai
• 	 Az úgynevezett körzetesítés feladatai
• 	 A szavazás előkészítése
• 	 A szavazásnapi feladatok a szavazókörben, a helyi választási irodán
• 	 A jegyzőkönyvek továbbításának rendje
• 	 A nyilvánosság kezelése az eljárás során

BELÜGYI IGAZGATÁS
A témakör a belügyi igazgatáshoz tartozó programokat mutatja be, különösen a 
választásokkal, a katasztrófavédelemmel és az építésügyi igazgatással kapcsolatos 
képzéseket találjuk meg benne.
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elektro- 
nikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

10 óra11 pont

Hogyan választunk polgármestert és települési 
képviselőket? – A helyi önkormányzati  

képviselők és polgármesterek  
választásának lebonyolítása

PN-0466-1712-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők figyelmébe ajánljuk, akik elméleti és gyakorlati tudásra kívánnak 
szert tenni a helyi önkormányzati választások folyamatáról – a szabályos választás lebonyo-
lítása érdekében.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzés áttekinti a helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek választásának  
szabályait, és gyakorlati ismeretekkel fejleszti a tisztviselők tudását a helyi választás egy-egy 
jogintézménye eljárási lépéseiről.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek választására vonatkozó általános 
előírások és eljárásjogi szabályok

• 	 Az úgynevezett körzetesítés feladatai
• 	 A jelöltté válás szabályai
• 	 A szavazás előkészítése
• 	 Szavazásnapi feladatok a szavazókörben, a helyi választási irodán
• 	 A választás eredményeinek megállapítása
• 	 Jogorvoslat az önkormányzati választásokon



ÖNKORMÁNYZATI ÉS ÁGAZATI KÖZIGAZGATÁS

196

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-learning 8 óra

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

11 pont 8 óra

Választási jogesetelemzés
PN-0773-2006-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azok számára ajánljuk, akik a választási igazgatás egyes szabályait gyakorlati ol-
dalról szeretnék megismerni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program rövid elméleti felvezetésen keresztül bemutatja a választási eljá-
rás lépéseit, ismerteti a minden választás esetében megjelenő elemeket, valamint a képzés 
során említésre kerülnek az egyes választási típusok speciális elemei is. Ezt követően az egy-
séges joggyakorlat kialakulása érdekében konkrét jogeseteken keresztül kerül bemutatásra 
a választási eljárás összetettsége, valamint csoportos feladatmegoldás keretében kerülnek 
feldolgozásra az egyes szabályozási körbe tartozó típusesetek, ami által a résztvevők megis-
merhetik a jogesetek kezelésének alapjait.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A választási eljárás, a jogorvoslati rendszer és a helyi népszavazás 
	 szabályozásának áttekintése
• 	 Jogesetek a szervezeti, eljárási kérdések köréből
• 	 Jogesetek a választási kampány köréből
• 	 Jogesetek a választási eredménnyel összefüggésben
• 	 Jogesetek a helyi népszavazás köréből
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Beadandó dolgozat16 óraJelenléti15 pont

Biztonsági kihívások és konfliktusok a XXI.  
században, Európa és Magyarország szemszögéből

PN-0436-1708-MV-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?

A képzést azon vezető tisztviselők figyelmébe ajánljuk, akik ismereteket akarnak szerezni a 
világpolitikai folyamatok összefüggéseiről.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA

A továbbképzés célja, hogy a kormányzati (önkormányzati) döntéshozatalban részt vevő, 
vezető beosztású tisztviselők közös gondolkodása és eszmecseréje során feltárják a világpoli-
tikai folyamatok mögötti lehetséges összefüggéseket. A képzés további célja, hogy elemezzék 
a biztonságot érintő egyes kormányzati döntések mögött meghúzódó okokat, illetve meg-
vizsgálják az új világpolitikai környezetben az Európai Unió, a V4-együttműködés, valamint 
Magyarország helyét, szerepét és lehetőségeit.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A globális biztonsági környezet értékelése egy folyamatosan változó világban – 
	 alapfogalmak tisztázása
• 	 Érdekszférák és befolyási övezetek, globális és regionális hatalmak
• 	 Európai Unió – globális vagy regionális szereplő, esetleg hatalmi tényező?
• 	 Magyarország helye és szerepe Európában és Kelet-Közép-Európában

KÜL- ÉS BIZTONSÁGPOLITIKA
A közigazgatás védelmi funkcióihoz, az állam külső és belső védelmét ellátó funkci-
ókhoz kapcsolódó programokat tartalmazza a témakör.
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

20 db kérdésből 
álló írásbeli elektro- 
nikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

20 óraJelenléti21 pont

Honvédelmi igazgatási ismeretek kormány-
tisztviselőknek

PN-0366-1701-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők figyelmébe ajánljuk, akik tevekénységüket a honvédelmi igaz-
gatás döntés-előkészítő és szakmai szerveinél végzik, és a honvédelmi igazgatást átfogóan, 
elméleti és gyakorlati aspektusból szeretnék megismerni.  

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A honvédelemben közreműködő szerveknél beosztást betöltők bevezetése a védelmi igazga-
tás, majd azon belül a honvédelmi igazgatás, továbbá a honvédelem rendszerével kapcsolatos 
alapvető ismeretekbe a jelenlegi biztonságpolitikai környezet előzetes bemutatásával, valamint 
a honvédelmi ágazat különleges jogrendi felkészülésére vonatkozó ismeretek átadásával, an-
nak érdekében, hogy honvédelmi feladataikat megfelelő színvonalon, szakszerűen legyenek 
képesek ellátni. A képzés további célja a honvédelem és különösen a Magyar Honvédség mint 
sajátos állami alrendszer bemutatása, valamint a válsághelyzeti felkészülés honvédelmi vonat-
kozásainak a megismertetése, ideértve az alaptörvényi különleges jogrend eseteit (rendkívüli 
állapot, szükségállapot, megelőző védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, váratlan támadás, ve-
szélyhelyzet), valamint a tömeges bevándorlás okozta válsághelyzetet egyaránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Magyarország biztonságpolitikája
• 	 MH felépítése és rendszere
• 	 Magyarország honvédelmi igazgatása
• 	 Magyarország katonai igazgatása
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elektro- 
nikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

8 pont

A haza védelmében – Bevezetés a honvédelem 
és védelempolitika alapjaiba

PN-0565-1904-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők figyelmébe ajánljuk, akik munkájuk során – akár érintőlegesen 
is – részt vesznek a honvédelmi politika megvalósításában, vagy érdeklődést mutatnak a vé-
delempolitika egyes kérdései iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program közvetlen tudást nyújt az ország fegyveres erejéről, bemutatja a 
haderőszervezés és -fejlesztés kormányzati logikáját, a feladat, a szervezet, a képességek, 
valamint az irányítás és vezetés összefüggéseit, a szövetségi tagság (NATO, EU) előnyeit és 
kötelezettségeit, biztonság- és védelempolitikát formáló hatásait. Képzésünkből betekintést 
kaphat a válságkezelés nemzeti rendszerébe, az ENSZ, a NATO, az EU és az EBESZ válság-
kezelési rendszereihez való kapcsolódásokba. Ismereteket szereznek a hazafiságra nevelés 
gyakorlati megoldásairól, a védelmi tárca és az államigazgatási szervek közötti együttműkö-
dés sajátosságairól.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Nemzetközi és hazai összefüggések
• 	 A Magyar Honvédség feladatai, szervezete, irányítása és vezetése
• 	 A Magyar Honvédség nemzetközi feladatai
• 	 Válságkezelés és védelmi igazgatás
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

8 óra

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

Jelenléti8 pont

Honvédelmi jog
PN-0752-2003-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők figyelmébe ajánljuk, akik érdeklődést mutatnak a honvédelmi jog 
egyes kérdései iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program célja, hogy a képzésben részt vevők megismerjék a honvédelem 
szervezetrendszerét, feladatait és jogi szabályozóit. A képzés keretében ismertetésre kerül-
nek a katonák jogai és kötelességei, hazánk biztonságpolitikai környezete jogi szempontból. 
A képzés alapvető célkitűzése, hogy átfogó ismereteket adjon a honvédelmi jogról.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A honvédelem jogi szabályozói, az Alaptörvény honvédelemre vonatkozó rendelkezései
• 	 A honvédelem fogalma. A honvédelem komplex rendszere, a honvédelem 
	 irányításának általános elvei, az irányítási rendszer struktúrája, működése
• 	 A honvédelemről és a Magyar Honvédségről szóló törvény, a honvédek jogállásáról
	 szóló törvény. A honvédelmi kötelezettségek rendszere
• 	 A rendvédelmi szervek honvédelmi feladatai, együttműködésük a Magyar Honvédséggel
• 	 Különleges jogrend
• 	 A katona lőfegyverhasználata és a kényszerítő eszközök
• 	 Honvédelmi és katonai bűncselekmények
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

8 óra

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

Jelenléti8 pont

Kánonjog
PN-0753-2003-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők figyelmébe ajánljuk, akik érdeklődést mutatnak a Katolikus Egy-
ház joga iránt, illetve ismereteik bővítésére törekszenek a katolikus házasságjog területén. 

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A képzésben részt vevők megismerkedhetnek a Katolikus Egyház jogával, amely eredeté-
ben, szerkezetében is eltér az állami jogrendtől. Ezen belül bemutatásra kerülnek a kánonjog 
történeti periódusai: az ókor, a középkor, az újkor és a kodifikációk korának egyházjoga. A 
kánonjog forrásai között a résztvevők megismerkedhetnek mind az autonóm, mind pedig a 
közvetett jogforrásokkal. Ezeken felül bemutatásra kerül az Egyházi Törvénykönyv, annak 
célja, létrejötte és felépítése is. A képzés utolsó része a katolikus házasságjoggal foglalkozik, 
amelynek során a képzésben részt vevők ismereteket szerezhetnek a katolikus házasság fo-
galmáról, valamint az ahhoz kapcsolódó jogintézményekről is.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A kánonjog története
• 	 A kánonjog forrásai
• 	 Az Egyházi Törvénykönyv
• 	 Katolikus házasságjog
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

8 óra

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

8 pont Jelenléti A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

Magyar állami egyházjog
PN-0754-2003-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők figyelmébe ajánljuk, akik érdeklődést mutatnak a magyar jog 
egyházakra vonatkozó alapvető szabályai, az állam és az egyház lényeges kérdései, valamint 
a vallásszabadság iránt. 

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program során bemutatásra kerülnek az állami – külső – egyházjog, vala-
mint az állami egyházjog forrásai; az egyházak alapítása, az egyházi jogi és természetes sze-
mélyek fogalma, keletkezése, sajátos jogállásuk; az állam világnézeti semlegességének, az 
állam és az egyház viszonyának a kérdésköre; valamint az egyház szerepvállalása a közép- és 
felsőoktatásban. A képzésben részt vevők betekintést nyerhetnek a tábori lelkészi szolgálat 
működésébe, illetve megismerhetik a vallásszabadság intézményvédelmi kereteit.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az állami egyházjog fogalma, jogforrások
• 	 Vallásszabadság mint alapjog
• 	 Vallási közösségek, egyházi jogi személyiség, egyházi személy – 
	 fogalom, keletkezés, sajátos jogállás
• 	 Az állam világnézeti semlegessége – az állam és az egyház viszonya
• 	 Az egyház részvétele a közoktatásban, felsőoktatásban. Tábori lelkészi szolgálat, 
	 börtönlelkészi szolgálat

202
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

8 óra

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

Jelenléti8 pont

Szekták nemzetbiztonsági kockázata 
PN-0755-2003-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők figyelmébe ajánljuk, akik érdeklődést mutatnak a nemzetbizton-
sági kockázatok iránt az államigazgatásban. 

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja a különböző szektákat, azok közös jellemzőit, valamint 
kialakulásukat; foglalkozik a vallásszabadsággal mint alkotmányos alapjoggal, a jog gyakor-
lásának lehetőségeivel és korlátaival. Ezen felül a képzésben részt vevők megismerhetik a 
vallási szélsőségek ideológiáit, a vallási alapú erőszakot, valamint a szent és igazságos háború 
elméletét. Végezetül a vallási szélsőségekben rejlő nemzetbiztonsági kockázat kerül bemuta-
tásra a résztvevők számára. 

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A szekták történelmi gyökerei 
• 	 A kollektív vallásgyakorlás korlátai 
• 	 Szekták nemzetbiztonságra való hatása 
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

6 pont Jelenléti 6 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

Napjaink vallásháborúi, a fegyveres  
konfliktusok vallási háttere

PN-0756-2003-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők figyelmébe ajánljuk, akik érdeklődést mutatnak a vallási üldözte-
tések gyökereinek bemutatása, a vallásháborúk megismerése iránt.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program az ókortól napjainkig tekinti át a vallásháborúk, a háborúk vallási 
elemeinek kialakulását és megjelenési formáit.

Az emberiség legelső fegyveres konfliktusainak kirobbanásában feltehetően jelen volt, és 
az ókortól napjainkig dokumentáltan is szerepet játszik a vallási elem. Ezt a hatást egészíti ki, 
illetve növeli meg a vallásháború, amikor a harcot a saját vallás megvédéséért vagy terjesz-
téséért vívják, és amely a történelmi tapasztalatok szerint a más típusú háborúknál sokkal 
nagyobb áldozatokkal jár, elszántabban vívják, valamint eszközeiben sem korlátozott. Napja-
ink fegyveres konfliktusainak jelentős része rendelkezik etnikai és vallási alapokkal, számos 
aszimmetrikus konfliktust is generálva.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A vallásháború fogalmának és a háborúk vallási elemeinek meghatározása
• 	 Vallásháborúk a történelemben
• 	 A modern háborúk, aszimmetrikus konfliktusok meghatározó vallási elemei
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elektro- 
nikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

ÖNKORMÁNYZATI IGAZGATÁS
Az államigazgatás mellett a közigazgatás másik nagy területével foglalkoznak a té-
makör programjai, amelyek a decentralizáció és autonómia kifejezésekkel írhatók 
le. E témakörben a helyi önkormányzatok sajátos működési rendszerét leíró, bemu-
tató programokkal ismerkedhetnek meg a tisztviselők.

A helyi önkormányzás alapjai
PN-0561-1904-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők figyelmébe ajánljuk, akik szeretnék megújítani vagy elmélyíteni 
tudásukat a helyi önkormányzatok működését illetően, és átfogó tudást kívánnak szerezni a 
magyar önkormányzati rendszer felépítéséről.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési programból a tisztviselő megismerheti a helyi önkormányzatok fogalmát, 
működésük jogszabályi hátterét, feladatrendszerét, valamint a helyi demokrácia érvényesü-
lésének módjait. A képzés során tisztában lesz az önkormányzati demokratikus döntéshozatal 
eljárásával, megismeri az önkormányzati tisztségviselők és a szervezeti egységek jogállását.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A helyi önkormányzatok alapkérdései
• 	 A helyi önkormányzás hazai, nemzetközi elméleti és gyakorlati fogalma
• 	 A helyi közszolgáltatások ellátásának alapkérdései
• 	 A helyi demokrácia megvalósítása
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elektro- 
nikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Helyi ügyeink – Az önkormányzati  
településirányítás alapjai  

(Önszervező önkormányzat 3.)
PN-0442-1709-MK-C2

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők figyelmébe ajánljuk, akik részt vesznek a helyi jogszabályok meg-
alkotásában, vagy munkakörükből, illetve személyes érdeklődésükből fakadóan szeretnének 
átfogó ismereteket szerezni az önkormányzati településirányítás sarkalatos kérdésköreiről.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a településirányító funkciók hatékonyságát mutatja be a helyi jog-
alkotás fényében. Ismerteti az önkormányzati rendeletek célját, a lakosságot leginkább érintő 
területeken (állattartás, helyi piacok, településkörnyezet, katasztrófaelhárítás, önkormányza-
ti rendészet, polgári védelem). A képzés ismerteti az önkormányzati jogalkotás gyakorlatát, 
az élhető település megvalósításának fontosságát.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az önkormányzati településirányítás alapjai
• 	 Helyi állattartás és piacszabályozás
• 	 Környezetvédelem
• 	 Rendészeti kérdések
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elektro- 
nikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Gazdaságfejlesztés a településeken –  
Tőkevonzó önkormányzatok  
(Önszervező önkormányzat 4.)

PN-0440-1709-MK-C2

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik önkormányzati fejlesztési 
területen látják el mindennapi feladataikat.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a helyi szintű marketing eszköztárát bemutatva gyakorlati példákon 
át láttatja a helymarketing alkalmazási lehetőségeit, az imázsformálás felelősségét, mérésé-
nek szükségességét, a helymárkázás jelentőségét, a település „eladásának” folyamatát és 
annak eredményét. Bemutatja a helyi tőkevonzás és munkahelyteremtés jelentőségét a vá-
rosversenyben, valamint a településmarketing és a helyi turizmus szerepét a tőkevonzásban.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A települések versenyhelyzete, a tőkevonzás szükségessége
• 	 A helyi értéktárak szükségessége, szervezése, működtetése
• 	 A helyi imázsformálás-audit szakaszai, célcsoportok, piacszegmentálás
• 	 A településmárka kialakítása, értékesítése, tőkevonzásának realizálása
• 	 Településmarketing-stratégia
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

8 óra

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés

Jelenléti11 pont

Környezetgazdálkodási stratégia a  
településeken – Helyi környezetpolitika 

PN-0768-2006-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést elsősorban az önkormányzatoknál foglalkoztatott azon tisztviselők figyelmébe 
ajánljuk, akik nyitottak a helyi környezetpolitika különböző perspektíváinak, szempontjainak 
megismerésére.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program szempontrendszert nyújt a részt vevő tisztviselőknek egy környeze-
ti, társadalmi és gazdasági szempontból „fenntartható,” azaz jól működő település meghatá-
rozásához. A képzés bemutatja, hogy hogyan lehet ezt a jövőképet a gyakorlatban megvaló-
sítani, miként lehet megalapozni egy sikeres településstratégiát. A résztvevők megismerhetik 
az ezt segítő gazdasági szemléletet és a társadalmi egyeztetésen alapuló tervezés eszközeit.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Tervezői gondolkodás és jövőképalkotás
• 	 Fordított tervezés (backcasting)
• 	 Stratégiai tervező mátrix és érintetti térkép



GAZDASÁGI IGAZGATÁS
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-learning 20 db kérdésből 
álló írásbeli elektro- 
nikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

10 óra11 pont

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

Életünk része: az adók – Az adók gazdasági hatá-
sa és a kiemelt adónemek működési gyakorlata

PN-0493-1712-MS-C1

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik gazdasági, illetve adóügyi területen  
látnak döntés-előkészítő feladatot.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja a központi, illetve a helyi költségvetés bevételeit jelentő 
központi és helyi adók rendszerét, ezen belül különösen az aktuális adópolitikai irányokat, 
az adózás gazdasági hatását és a kapcsolódó folyamatokat. A program ismerteti az szja- 
bevallás különböző elkészítési és teljesítési módjainak alkalmazását, az adózással kapcsola-
tos informatikai felhasználói alkalmazásokat, valamint az egyes helyi adókötelezettségek és 
az adókból eredő fizetési kötelezettségek levezetését.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Alapozó áttekintés – az adózás elméleti és közgazdasági alapjai, valamint a hazai 
	 adóreform 2010 után
• 	 A jövedelem típusú adók, illetve a társadalombiztosításhoz kapcsolódó 
	 kötelezettségek
• 	 A forgalmi típusú adók, ágazati különadók és egyéb adónemek
• 	 Az adóztatás hatékonyságát, a versenyképességet, illetve a gazdaság fehérítését 
	 célzó innovatív intézkedések és rendszerek
• 	 A helyi adók rendszere, az illetékekre és a vámra vonatkozó alapismeretek

GAZDASÁGI IGAZGATÁS
A közigazgatás és a gazdaság kapcsolatának képzéseit, vagyis az állam gazdasági 
funkcióinak gyakorlatát öleli fel a témakör.
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-learning

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

3 pont 4 óra A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés

Fogyasztóvédelem
PN-0780-2006-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik a fogyasztóvédelem területén dolgoz-
nak, és szeretnék tudásukat az e-kereskedelemhez kapcsolódó fogyasztóvédelmi ismere-
tekkel fejleszteni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési programban bemutatásra kerülnek a piacfelügyeleti és a szolgáltatás- 
ellenőrzési terület főbb jellemzői, főbb folyamatai. Ezeket minden esetben példákkal is 
illusztrálja a képzés.
A fő fogyasztóvédelmi területek bemutatásán túl a program foglalkozik a határozatírás 
módszertanával is: segítséget kíván nyújtani a résztvevőnek a határozatok indokolási ré-
szének kielégítő megírásával kapcsolatban.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Bevezetés: a képzési cél tisztázása, ráhangolódás a témára
• 	 Piacfelügyelet
• 	 Szolgáltatás-ellenőrzés
• 	 Határozatindokolási kisokos
• 	 Útravaló – rendszerezés, összegzés
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FELKÉSZÜLÉS KÖZIGAZGATÁSI 
VIZSGÁKRA TÉMATERÜLET  

SZAKÉRTŐI AJÁNLÓJA 
„A közigazgatás semmi egyéb, mint az alkotmány gyakorlata. 

Minden nemzet alkotmánya annyit ér, amennyit a közigazgatás megvalósítani bír.” 
(Concha Győző) 

A tématerület annyiban eltér a többitől, hogy a közigazgatási karrier építésének feltételét, 
illetve mérföldköveit jelentő vizsgákra való felkészülést segítő tananyagokat tartalmazza – 
legyen szó közigazgatási alap- vagy szakvizsgáról, illetve titkosügy-kezelői vizsgáról. A „mu-
száj” erős, de aligha elégséges érv a felkészülés jelentette kihíváshoz szükséges elhatározás 
kialakításához és a motiváltság fenntartásához. Meggyőződésünk szerint a vizsgák kötelező 
jellegétől független magyarázat is adható arra, hogy miért érdemes elmélyedni az ezen kur-
zusok által kínált ismeretanyagban: ez pedig az, ha valós, igazolható ok rejlik ezen vizsgák 
léte mögött. 

Engedjék meg, hogy ezt egy kicsit „távolabbról” indulva próbáljuk meg megragadni. Eh-
hez Concha Győzőnek, a közigazgatási jog kiváló tudósának az 1905-ben megjelent Politika 
című művéből származó, a mottóban olvasható gondolata kiváló kiindulópont. A közigazgatás 
ethoszát fogalmazza meg tömören és közérthetően: nem magáért való az adminisztráció, ha-
nem annak biztosítására hivatott, hogy az alkotmányos és alkotmányba foglalt elvek ne papír-
jogként létezzenek, hanem ténylegesen érvényesüljenek. A polgárok jelentős része az állam-
mal a közigazgatás tevékenységén keresztül találkozik: a polgári és büntetőperes eljárásban 
való részvétel kivételes a legtöbbünk életében, de a közigazgatás újra és újra „szembejön”. 
Ráadásul akként, hogy az esetek többségében közvetlen és kézzelfogható hatást gyakorol 
az érintett életére (útlevélhez jut, nevére írják a gépjárművét, megvédik birtokát, üzletéhez 
működési engedélyt kap, netalán ellenőrzés alá vonják). A közigazgatásnak jól kell működnie: 
szakszerűen, gyorsan, hatékonyan – ekkor lesz az alkotmányból valóság. A közigazgatás jó 
működése pedig az abban dolgozók – így az Ön – felkészültségén, elkötelezettségén áll, vagy 
bukik. 

A közigazgatási vizsgák ekképpen a közigazgatási ethosz alappillérei is egyben: biztosíté-
kai annak, hogy nem akárki láthatja el azokat a feladatokat, amelyek Önre is várnak hivatása 
gyakorlása során. A tématerület tananyagai ezen felkészültség elérésében kívánják Önt segí-
teni folyamatosan felülvizsgált, naprakész ismeretekkel.

Dr. Erdős Csaba PhD
tanácsadó 

Alkotmánybíróság
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FELKÉSZÜLÉS  
KÖZIGAZGATÁSI VIZSGÁKRA

A képzések a közigazgatási és ügykezelői alap-
ismereteket, a titkos ügykezeléssel kapcsolatos 
szabályokat és eljárásrendet mutatják be, és tá-
mogatják a közigazgatási vizsgákra történő ered-
ményes felkészülést.

FELKÉSZÜLÉS A KÖZIGAZGA-
TÁSI ALAPVIZSGÁRA

FELKÉSZÜLÉS AZ  
ÜGYKEZELŐI ALAPVIZSGÁRA

FELKÉSZÜLÉS A TITKOS  
ÜGYKEZELŐI VIZSGÁRA

FELKÉSZÜLÉS A KÖZIGAZGATÁ-
SI SZAKVIZSGÁRA
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

E-learning

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

40 óra27 pont

Közigazgatási iránytű – alapismeretek  
új belépők számára

PN-0635-1912-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést a közigazgatásba újonnan belépő tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik a 
program segítségével sajátíthatják el a közigazgatás alapfogalmait, a közigazgatás sajátos 
működési jellemzőit.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program öt modulja (alkotmányos és jogi, közigazgatási, államháztartá-
si gazdálkodási, a közigazgatási szervek szabályozott működésére vonatkozó, valamint az 
ügyintézéshez kapcsolódó [iratkezelési, adatvédelmi, hatósági eljárási, e-ügyintézési]) azon 
alapvető szabályokat ismerteti gyakorlati példákkal illusztrálva, amelyek szükségesek a ta-
pasztalattal nem rendelkező tisztviselőnek a közigazgatás, illetve az őket foglalkoztató szerv 
működésének rendszerszintű megértéséhez, a napi munkavégzési feladatok ellátásához.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Alkotmányos és jogi alapismeretek 
• 	 Közigazgatási alapismeretek
• 	 Államháztartási gazdálkodási alapismeretek
• 	 A közigazgatási szervek szabályszerű működése
• 	 Ügyintézés 

FELKÉSZÜLÉS A KÖZIGAZGATÁSI 
ALAPVIZSGÁRA

A közigazgatási alapvizsgára való felkészülést segítik a témakör programjai,  
amelyek alapvető közigazgatási tudást és műveltséget adnak minden új belépő 
tisztviselő számára.
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

7 pont E-learning 8 óra

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A képzéshez nem 
tartozik vizsga jel-
legű számonkérés.

FELKÉSZÜLÉS A ÜGYKEZELŐI   
ALAPVIZSGÁRA

Az ügykezelői alapvizsgára mint kötelező, jogszabály által előírt vizsgára való felké-
szülést segítik a témakör programjai, amelyek az ügyviteli dolgozók számára alap-
vető közigazgatási tudást és műveltséget adnak.

Ügykezelési iránytű – Egy irat életútja
PN-0782-2009-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést mindazok szíves figyelmébe ajánljuk, akik ügyiratkezeléssel kezdő szinten foglal-
koznak akár ügykezelési munkakörökben, akár ügyintézői feladatkörökben.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a jó gyakorlatok, módszerek, speciális eljárások bemutatásával 
módszertani segítséget kíván nyújtani a tisztviselőknek az ügykezelési feladatok végzéséhez, 
az ügyintézés gyakorlati végrehajtásához. A képzés egy ügykezelői munkakört ellátó tisztvi-
selő tevékenységén keresztül mutatja be az iratkezelés folyamatát, annak három szakaszá-
hoz (nyilvántartásba vétel – iratkezelés az ügyintézés során – az ügyintézés lezárását követő 
iratkezelés feladatok) igazodva. A szakmai tartalmat az elektronikus iratkezelés folyamatát 
bemutatva ismerteti a program, de a képzés azokhoz a tisztviselőkhöz is szól, akik még pa-
píralapú iratkezelést végeznek: az iratkezelés egyes lépéseinél a tananyag kitér a két gyakor-
lat közötti eltérésekre is.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az irat nyilvántartásba vétele
• 	 Iratkezelés az ügyintézés során
• 	 Az elintézett irat sorsa
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Az ismeretek ellenőrzésére 
a titkos ügykezelői vizsgán 

kerül sor.

14 óraJelenléti24 pont 
a vizsga 

teljesítését 
követően

Titkos ügykezelői felkészítő tanfolyam 
PN-0270-1401-MS

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést azon tisztviselők szíves figyelmébe ajánljuk, akik a jogszabály erejénél fogva titkos 
ügykezelői vizsgára kötelezettek.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja a minősített adat védelmének alapelveit, a minősített 
adat fajtáit, a minősítési eljárás folyamatát, a minősítési jogkör tartalmát és a minősítésre 
jogosultak körét, a nemzeti minősítésű adat megismerésének törvényi szabályait. Ismerteti a 
minősített adat készítésére és a minősítési jelölés megismétlésére vonatkozó szabályokat, a 
minősített adatot tartalmazó dokumentum ügyviteli szabályait. A képzés részletesen kitér a 
minősített adat védelmére vonatkozó személyi, fizikai, adminisztratív biztonsági rendelkezé-
sek megtartásáról szóló éves jegyzőkönyv elkészítésének gyakorlatára.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A minősített adat védelmének alapelvei, a minősített adat fajtái, a minősítési 
	 eljárás folyamata
• 	 A nemzeti minősítésű adat megismerésének törvényi szabályai
• 	 Minősített adat felülvizsgálata és felülbírálata
• 	 A minősített adat készítése és a minősítési jelölés megismétlése vonatkozó szabályok
• 	 Minősített adat felhasználásának általános szabályai

FELKÉSZÜLÉS A TITKOS  
ÜGYKEZELŐI VIZSGÁRA

A témakör a titkos ügykezeléssel kapcsolatos speciális ismereteket dolgozza fel, 
elősegítve a jogszabály által előírt titkos ügykezelő vizsga letételét.
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

7 pont E-learning 8 óra 20 db kérdésből 
álló írásbeli elektro- 
nikus vizsgateszt

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

Titkos ügykezelői iránytű –  
Minősített adatok az iratkezelés rendszerében 
(e-learning felkészítő képzés és jelenléti vizsga) 

PN-0784-2009-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést elsősorban azoknak a munkavállalóknak ajánljuk, akik titkos ügykezelői vizsgára 
készülnek, illetve minősített iratkezelési feladatokat látnak el.

Másodsorban a képzés hasznos ismereteket nyújt minden tisztviselő számára ahhoz, 
hogy átfogó képet kapjon az őt foglalkoztató szerv minősített iratkezelési folyamatáról.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a Titkos ügykezelői ismeretek című felkészítő képzés tananyagá-
nak tematikáját követve, annak szakmai tartalmát segítségül hívva bemutatja a minősített 
adatok védelmével és nyilvántartásával kapcsolatos legfontosabb szabályokat. A program, 
feltételezve, hogy a tanuló ismeri az iratkezelés általános szabályait, az iratkezelés lépése-
ivel kapcsolatos alapfogalmakat, alapvető szabályokat felidézve – de arra részletesen nem 
kitérve – az iratkezelési lépéseknek a minősített iratok kezelésével kapcsolatos specialitá-
saira világít rá. A továbbképzési program a jó gyakorlatok, módszerek, speciális eljárások 
bemutatásával módszertani segítséget kíván nyújtani a tisztviselőknek a titkos ügykezelői 
vizsgára történő felkészüléshez és a minősített iratkezelési feladatok végzéséhez.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A minősített adat
• 	 A minősített adat védelme
• 	 A minősített adat nyilvántartásának rendszere
• 	 A minősített iratkezelés folyamata
• 	 Minősített adat felhasználásának általános szabályai
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

8 óra

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

30 pont a 
teljes szak-

vizsga 
 teljesítését 
követően

Jelenléti A vizsga egy kötelező és 
egy választható tárgyi 

vizsgarészből áll.

Közigazgatási szakvizsga – Államigazgatás  
választható tárggyal

PN-0045-1312-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést a közigazgatási szakvizsgára készülő azon tisztviselők számára ajánljuk, akik a 
vizsga kötelező tudásanyagát az államigazgatásra vonatkozó ismeretekkel kívánják bővíteni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program bemutatja az államigazgatás helyét az állami szervek és a közigaz-
gatás rendszerében, részletesen foglalkozik az államigazgatás felépítésével, illetve működé-
sével, és kitér a személyzeti kérdésekre is. Mindemellett áttekinti a közigazgatás-fejlesztés 
új – hazai és európai uniós – tendenciáit.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 Az államigazgatás fogalma, helye az állami szervek és a közigazgatás rendszerében
• 	 Az államigazgatás szervezete
• 	 Az államigazgatás funkciói és működése
• 	 Az államigazgatás személyzete
• 	 Közigazgatás-fejlesztés az Európai Unióban és hazánkban

FELKÉSZÜLÉS A KÖZIGAZGATÁSI 
SZAKVIZSGÁRA

A közigazgatási szakvizsgára felkészítő programok középpontjában – a közigazga-
tási alapismeretek bővítésén túl – a közigazgatási problémák komplex gyakorlati 
elemzése, a megoldásukhoz szükséges intézkedések, eljárások kiválasztása, a vég-
rehajtás menetének megtervezése áll.
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

8 óra

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A vizsga egy kötelező és 
egy választható tárgyi 

vizsgarészből áll.

30 pont  
a teljes 

szakvizsga 
teljesítését 
követően

Jelenléti

Közigazgatási szakvizsga – Gazdasági  
igazgatás választható tárggyal

PN-0046-1312-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést a közigazgatási szakvizsgára készülő azon tisztviselők számára ajánljuk, akik a vizs-
ga kötelező tudásanyagát a gazdasági igazgatásra vonatkozó ismeretekkel kívánják bővíteni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program ismerteti a gazdasági igazgatás fogalmát, átalakulásának törté-
neti folyamatát, az EU-tagsággal járó irányítási eszközök, módszerek bevezetését, illetve 
a 2008-as gazdasági válság napjainkra gyakorolt hatását. Bemutatja a gazdasági igazga-
tás alkotmányos kereteit és az azt biztosító intézmények (Országgyűlés, Kormány, központi  
államigazgatási szervek, önkormányzatok) legfőbb feladatait, valamint a gazdasági igazgatás 
legfontosabb, általánosan alkalmazott eszközeit, továbbá egyes szakmai területeit és szervezet- 
rendszerét.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A gazdasági igazgatás átalakulása, jövőbeni feladatai
• 	 A gazdasági igazgatással kapcsolatos állami, önkormányzati és nem kormányzati 
	 szervek által ellátandó feladatok
• 	 Az állam gazdaságszervező és -szabályozó tevékenysége, annak eszközei
• 	 A gazdasági igazgatás szakmai területei és szervezetrendszere



TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAMOK 2021

220

TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

30 pont a tel-
jes szakvizs-
ga teljesítését 

követően

A vizsga egy kötelező és 
egy választható tárgyi 

vizsgarészből áll.

8 óraJelenléti

Közigazgatási szakvizsga – Kül- és  
biztonságpolitikai ágazat választható tárggyal

PN-0047-1312-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST? 
A képzést a közigazgatási szakvizsgára készülő azon tisztviselők számára ajánljuk, akik a 
vizsga kötelező tudásanyagát a kül- és biztonságpolitikai ágazatra vonatkozó ismeretekkel 
kívánják bővíteni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program a kül- és biztonságpolitika keretében Magyarország külpolitikáját, 
az EU közös kül- és biztonságpolitikáját, a nemzetközi jog és a külügyi igazgatás témakörét 
tekinti át. A biztonság- és védelempolitika vonatkozásában hazánk biztonság- és védelem- 
politikáját, a NATO és az EU biztonságpolitikáját, az országvédelem kérdéseit, hazánk nem-
zetbiztonsági szolgálatainak működését, illetve a NATO és az EU minősített adatok védelmére 
kialakított rendszerét mutatja be.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

Kül- és biztonságpolitika és a külügyi igazgatás rendszere

• 	 A nemzetközi kapcsolatok alapfogalmai és a nemzetközi jogi alapvetés
• 	 Az Európai Unió kül- és biztonságpolitikája és Magyarország
• 	 A magyar külpolitika magyar külügyi igazgatás intézmény- és szabályrendszere
• 	 A magyar kül- és biztonságpolitika gyakorlati aspektusai

Biztonság- és védelempolitika

• 	 A biztonság- és védelempolitika alapjai
• 	 Magyarország biztonság- és védelempolitikája
• 	 A NATO biztonság- és védelempolitikája
• 	 Az Európai Unió biztonság- és védelempolitikája
• 	 Az országvédelem, a különleges jogrend
• 	 Nemzetbiztonsági ismeretek

220
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

8 óra

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A vizsga egy kötelező és 
egy választható tárgyi 

vizsgarészből áll.

Jelenléti30 pont a tel-
jes szakvizs-
ga teljesítését 

követően

Közigazgatási szakvizsga – Önkormányzati 
igazgatás választható tárggyal

PN-0048-1312-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést a közigazgatási szakvizsgára készülő azon tisztviselők számára ajánljuk, akik a 
vizsga kötelező tudásanyagát az önkormányzati igazgatásra vonatkozó ismeretekkel kívánják 
bővíteni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program áttekinti a helyi önkormányzatok feladat- és hatásköreit, szerve-
zetét és működését; az állam központi szervei és a helyi önkormányzatok viszonyát megha-
tározó alapelveket, valamint az önkormányzatok törvényességi felügyeletének folyamatát. 
Ismerteti az önkormányzatok gazdálkodási rendszerét (bevételek, kiadások, ellenőrzés, helyi 
költségvetési gazdálkodási szabályok). Kitér az EU-tagságból fakadó, a helyi önkormányza-
tokra vonatkozó fontosabb elvárásokra és normákra, az önkormányzati működést, feladat- 
ellátást érintő hatályos jogi eszközökre és azok hatásaira is.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A helyi önkormányzati rendszer
• 	 A helyi önkormányzatok típusai, a helyi önkormányzatok és szerveik által ellátott 
	 feladatok rendszere
• 	 A helyi önkormányzatok szervei és működésük
• 	 Az önkormányzatokkal kapcsolatos állami feladatok
• 	 A helyi önkormányzatok működésének és gazdálkodásának jogi alapjai
• 	 Az Európai Unióhoz történő csatlakozás önkormányzati vonatkozásai Magyarországon
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TANULMÁNYI  
PONTÉRTÉK

8 óra

A KÉPZÉSI  
PROGRAM TÍPUSA

A TOVÁBBKÉPZÉSI 
PROGRAM ÓRASZÁMA

A KÉPZÉS 
TELJESÍTÉSE

A vizsga egy kötelező és 
egy választható tárgyi 

vizsgarészből áll.

Jelenléti30 pont a tel-
jes szakvizs-
ga teljesítését 

követően

Közigazgatási szakvizsga – Pénzügyi és  
költségvetési igazgatás választható tárggyal

PN-0049-1312-MK

KINEK AJÁNLJUK A KÉPZÉST?
A képzést a közigazgatási szakvizsgára készülő azon tisztviselők számára ajánljuk, akik a 
vizsga kötelező tudásanyagát a pénzügyi és költségvetési igazgatásra vonatkozó ismeretekkel 
kívánják bővíteni.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM ÁLTALÁNOS LEÍRÁSA
A továbbképzési program ismerteti a magyar pénzügyi és költségvetési politika fejlődési 
útját, a pénzügyi és költségvetési igazgatás általános elveit, az államháztartás rendszerét 
és pénzügyi kapcsolatait, valamint az állampénzügyek intézményeit. Bemutatja a költség- 
vetési és pénzügyi rendszerünk nemzetközi vonatkozásait, a globalizáció jelenségét, illetve a  
nemzetközi pénz- és tőkemozgások nagy trendjeit.

A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM TÉMAKÖREI

• 	 A magyar pénzügyi és költségvetési politika fejlődése napjainkig
• 	 A fiskális kormányzás
• 	 A monetáris kormányzás
• 	 Az operatív állampénzügyi menedzsment
• 	 Állampénzügyi rendszerünk nemzetközi kapcsolódásai
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SZAKIRÁNYÚ  
TOVÁBBKÉPZÉSI SZAKOK
A szakirányú továbbképzési szakok célja, hogy a felsőfokú végzettséggel rendelkező tisztvi-
selők a diplomán túl egyes szakfeladatok, bizonyos munkakörök ellátásához szükséges magas 
szintű, speciális ismereteket szerezzenek. A szakirányú továbbképzés felsőfokú szakképzett-
séget biztosít, önálló végzettséget azonban nem jelent.

Az NKE 18, hosszú ideje sikeresen működő, folyamatosan és újonnan fejlesztett szakirányú 
továbbképzési szakot kínál a tisztviselők egyéni karriertervezéséhez. A kínálatban található 
szakirányú továbbképzési szakok nagy részét nyitott képzésként hirdetjük meg, azaz nyitva 
áll annak lehetősége, hogy az egyes szakok felvételi követelményeiben meghatározott elő-
képzettség birtokában bárki részt vehessen ezeken a képzéseken.

Az egyes szakirányú továbbképzési szakok fejlesztése során az elméleti ismeretek mellett 
a gyakorlati ismeretek elsajátítására helyezzük leginkább a hangsúlyt: a hazai és nemzetközi 
jó gyakorlatok bemutatása, jogesetek elemzése mellett a csoportos feladatmegoldások révén 
a mindennapi gyakorlati élethelyzeteket szimulálják a jelenléti foglalkozások.

Egyes szakirányú továbbképzési szakok jelenléti képzési módszertanát e-learning, illetve 
blended alapú képzések is színesítik, támogatva az egyéni fejlődés lehetőségét.

Hallgatóink döntő többsége a közigazgatásból érkezik, legnagyobb hányaduk épp azon a 
szakterületen kíván speciális ismereteket szerezni, ahol sikerült elhelyezkednie. Más részük 
egy jövőbeni szakterület, illetve munkáltatóváltás reményében érkezik, megint mások az 
alapképzés teljesítését követően, még a közszolgálati jogviszony létesítése előtt szeretnék 
felvértezni magukat a specializációk nyújtotta szakmai ismeretekkel.

A szakirányú továbbképzési szakokat levelező munkarendben hirdetjük meg, jellemzően 
önköltséges formában. A díjfizetésről, az egyes szakok részletes képzési programjáról és a 
jelentkezés menetéről bővebb információt a Nemzeti Közszolgálati Egyetem Közigazgatási To-
vábbképzési Intézetének honlapján talál: https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/
altalanos-tudnivalok-valamint-a-jelentkezessel-kapcsolatos-informaciok.
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A NEMZETI KÖZSZOLGÁLATI EGYETEM ÁLTAL NYÚJTOTT  
KÖZIGAZGATÁSI TÁRGYÚ SZAKIRÁNYÚ TOVÁBBKÉPZÉSI SZAKOK 

A SZAKIRÁNY CÍME
AZ OKLEVÉLBEN SZEREPLŐ  

SZAKKÉPZETTSÉG  
MEGNEVEZÉSE

SZAKFELELŐS FÉLÉV ÉS  
ÓRASZÁM/

MEGHIRDETÉS  
IDŐPONTJA

Államháztartási gazdálkodás és 
ellenőrzés

államháztartási gazdálkodás és 
ellenőrzés szaktanácsadó

Prof. Dr. Lentner 
Csaba

2 félév 

200 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Digitális térségfejlesztés digitális térségfejlesztés  
szakembere

Dr. Budai Balázs 
Benjámin

2 félév

150 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Diplomáciai vezetőképzés vezető diplomáciai  
szaktanácsadó

Dr. Zachar Péter 
Krisztián

2 félév

192 óra

2021/2022. őszi 
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Elektronikus  
információbiztonsági vezető

elektronikus  
információbiztonsági vezető Dr. Krasznay Csaba

2 félév

280 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Európai uniós adatvédelmi 
szaktanácsadó

európai uniós adatvédelmi  
szaktanácsadó Dr. Péterfalvi Attila

2 félév

297 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Fejlesztéspolitikai  
szaktanácsadó

fejlesztéspolitikai  
szaktanácsadó Dr. Nyikos Györgyi

2 félév

110 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Integritás tanácsadó integritás-tanácsadó Dr. Klotz Péter
2 félév

218 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Közbeszerzési tanácsadó közbeszerzési tanácsadó Dr. Méhes Tamás
2 félév

178 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Közszolgálati humán  
szervező közszolgálati humán szervező Dr. Hazafi Zoltán

3 félév

304 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Közszolgálati információ- és 
iratmenedzsment

közszolgálati információ-  
és iratmenedzsment szakember

Dr. Peres  
Zsuzsanna

2 félév

130 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Közszolgálati  
kompetenciafejlesztő tréner

közszolgálati  
kompetenciafejlesztő tréner Dr. Bajnok Andrea

2 félév

184 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Közszolgálati média- 
újságíró és szerkesztő

közszolgálati média-újságíró 
és szerkesztő

Dr. Bartóki- 
Gönczy Balázs

2 félév

260 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Közszolgálati protokoll közszolgálati protokoll szaktanácsadó Karácsonyiné Dr. 
Borbás Beatrix

2 félév

270 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Önkormányzati  
szaktanácsadó önkormányzati szaktanácsadó Prof. Dr. Tózsa 

István

2 félév

176 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Szociális szakügyintéző szociális szakügyintéző 
szakember Dr. Kristó Katalin

2 félév

132 óra

2021/2022. tavaszi szem-
eszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
december 1.

Választási igazgatás választási szaktanácsadó Dr. Téglási András
2 félév

138 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Vezetés és gazdálkodás a köz-
szolgálatban 

vezetői gazdálkodás  
közszolgálati menedzser

Prof. Dr. Lentner 
Csaba

2 félév

154 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.

Vízügyi közigazgatási  
szakokleveles tanácsadó

vízügyi közigazgatási  
szakokleveles tanácsadó

Dr. Kovács Éva 
Margit

3 félév

270 óra

2021/2022. őszi  
szemeszter 

Jelentkezési határidő: 2021. 
augusztus 1.
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Államháztartási gazdálkodás és ellenőrzés 
		  szakirányú továbbképzési szak	
Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: 
államháztartási gazdálkodás és ellenőrzés szaktanácsadó

Szakfelelős: Prof. Dr. Lentner Csaba, egyetemi tanár

„A szak stratégiai célkitűzése, hogy a végzettek alkalmassá váljanak 
a közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól szóló 29/2012. 
(III. 7.) Korm. rendelet 1. melléklet 1. pontja szerinti belső 
ellenőri feladatok ellátására, tájékozottak legyenek a közigazga-
tást szabályozó kormányprogramokat és az újszerű kormányzati 
törekvéseket illetően, azokat megfelelő módon tudják irányítani. A 
szakképzettséghez kapcsolódó oklevél döntően az államháztartási/
közpénzügyi gazdálkodási és költségvetési, illetve belső pénzügyi 
kontrollrendszerrel összefüggő területeken költségvetési rend sze-
rint gazdálkodó szervezeteknél hasznosítható. 
Ajánlom ezt a szakot azoknak, akik elkötelezettek az államháztar-
tás közpénzügyi és közvagyonnal kapcsolatos folyamatainak irá-
nyítására és átfogó ellenőrzésére.”

A képzési idő: 2 félév (200 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés költségéről a lenti link 
segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, korábban 
főiskolai képzésben szerzett oklevél. 

A képzés célja: Az Államháztartási gazdálkodás és ellenőrzés szakirányú továbbképzési szak 
stratégiai célkitűzése, hogy biztosítsa az államigazgatási, gazdaságpolitikai, gazdaságszerve-
ző, ellenőrző és szabályozó tevékenységhez szükséges elméleti és gyakorlati tudásanyagot, 
amelynek átadása esettanulmányok segítségével történik.

A közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól szóló 29/2012. (III. 7.) Korm. 
rendelet 1. számú melléklete alapján az államháztartási gazdálkodás és ellenőrzés 
szaktanácsadó szakképesítés belső ellenőrzési feladatok ellátására jogosít.

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Államháztartási-közpénzügyi gazdálkodás
• 	 Általános ellenőrzési ismeretek és  módszertan
• 	 Államháztartási kontrollrendszer
• 	 Közpénzügyi gazdálkodás elemzése
• 	 Az államháztartás pénzügyi ellenőrzése
• 	 Költségvetési szervek belső ellenőrzése

 
További információk: 
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/allam-
haztartasi-gazdalkodas-es-ellenorzes/altalanos-informaciok 
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Digitális térségfejlesztés szakirányú  
továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: 
digitális térségfejlesztés szakembere

Szakfelelős: Dr. Budai Balázs Benjámin, egyetemi docens

„A térség- és településfejlesztés mára már elképzelhetetlen digi-
tális kontextus nélkül. Olyan hallgatókat várunk, akik tenni akar-
nak településük, térségük fejlődéséért, és nem elégednek meg az 
eddig megszokott ütemmel és módszerekkel, megközelítésekkel. 
Megmutatjuk – többek között –, hogy a digitális ökoszisztémában 
mit jelent a fejlesztés, melyek a főbb összefüggések, milyen esz-
közök állnak rendelkezésre.”

A képzési idő: 2 félév (150 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés 
költségéről a lenti link segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, korábban 
főiskolai képzésben szerzett oklevél. 

A képzés célja: Olyan szakemberek képzése, akik ismerik az okosváros település- és térség-
fejlesztési modell elméleti alapjait, jellemzőit (megjelenése a városfejlesztésben, elméleti ala-
pok, klasszifikáció; az okostelepülés- és térségfejlesztési projektek megvalósításának anyagi 
és eljárásjogi szabályozóit (építési jogi, egyéb hatósági, településfejlesztési, önkormányzati 
szabályozási keretek). A szakemberek képesek lesznek a meghatározó és a fejlesztésekre be-
folyással lévő intézményen kívüli szereplők érdekeit, céljait és eszközrendszerét értelmezni, 
és értékelni ezek kölcsönhatását.

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Digitális jólét – alapvetés
• 	 Az okosváros és az önkormányzati, területi közigazgatás
• 	 Az okosváros ökonómiája, fenntartható okosváros, fejlesztések finanszírozása
• 	 Résztvevőközösség-építés, hálózatelmélet
• 	 Térség- és településfejlesztés (mint az okosváros értelmezési kerete)
• 	 Településdesign

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/digita-
lis-tersegfejlesztes/altalanos-informaciok
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Diplomáciai vezetőképzés szakirányú  
továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: 
vezető diplomáciai szaktanácsadó

Szakfelelős: Dr. Zachar Péter Krisztián egyetemi docens

„A modern és felkészült közszolgálati utánpótlás biztosítása érdeké-
ben elengedhetetlen a vezetők rendszeres továbbképzése és magas 
szintű készségfejlesztése. Az új oktatási filozófia mentén felépü-
lő képzés célja olyan, a külügyi igazgatás szakterületével, a nem-
zetközi kapcsolatokkal foglalkozó szakemberek képzése, akik átfo-
gó elméleti és gyakorlati ismeretekkel rendelkeznek a külpolitika, 
a külgazdaság és a széles értelemben vett nemzetközi kapcsolatok 
működésének területein. A szakirányú továbbképzési szak erőssé-
ge a kommunikációs és általános vezetői kompetenciák fejlesztése, 
amelyek napjainkban elengedhetetlenül szükségesek a tudatos veze-
tői működéshez és a vezetői szerepek megfelelő betöltéséhez.”

A képzési idő: 2 félév (192 óra)
A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés költségéről a lenti link 
segítségével tud tájékozódni.
A felvétel általános feltétele:  Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, 
korábban főiskolai képzésben szerzett oklevél. 
A képzés célja: Olyan, a külügyi igazgatás szakterületével, a nemzetközi kapcsolatokkal foglalkozó 
szakemberek képzése, akik átfogó elméleti és gyakorlati ismeretekkel rendelkeznek a külpolitika, a 
külgazdaság és a széles értelemben vett nemzetközi kapcsolatok működésének területein. A képzés 
egyszerre kíván elméleti és gyakorlati tudást, valamint ismereteket átadni úgy, hogy azok biztosít-
sák azokat a naprakész információkat, amelyek nélkülözhetetlenek ahhoz, hogy valaki a jövőben a 
diplomáciában, illetve nemzetközi kapcsolatok terén dolgozzon. Ide tartozik a nemzetpolitika, a geo-
politika, a diplomáciai alapismeretek, a külgazdaság és a biztonságpolitika. Az elméleti és gyakorlati 
megalapozáson túlmenően a képzés célja a hallgatók kompetenciafejlesztése is, amely nem csupán 
a jövőbeli munkájuk során alkalmazott írásbeli és szóbeli kommunikáció (beszédtechnika) magasabb 
szintű használatát teszi lehetővé, de azt is, hogy vezetőként megfelelően kommunikálhassanak. A 
képzés során célunk, hogy fejlesszük a hallgatók általános vezetői kompetenciáit annak érdekében, 
hogy ezeket a mindennapi munkájuk során készségszinten legyenek képesek alkalmazni.

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Nemzet, identitás, kultúra
• 	 Nemzetpolitikai stratégiaalkotás
• 	 Határon túli magyar közösségek – diaszpóra-diplomácia
• 	 Nemzetközi nemzetpolitikai jó gyakorlatok
• 	 Nemzetpolitika a külpolitikában – hazai jó gyakorlatok
• 	 A magyar kormány nemzetpolitikai jó gyakorlatai
• 	 Politikai rendszerek és szereplők a nemzetközi térben
• 	 Államigazgatás, vállalatok és nem állami szervek kapcsolata
• 	 Információs társadalom
• 	 Stratégiai iparágak a nemzetközi politikában
• 	 Kormány és kormányzás összefüggései a nemzetközi térben
• 	 Magyarország geopolitikai helyzete
 

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/diplo-
maciai-vezetokepzes/altalanos-informaciok 
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Elektronikus információbiztonsági vezető  
szakirányú továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: 
elektronikus információbiztonsági vezető

Szakfelelős: Dr. Krasznay Csaba, egyetemi docens

„A kiberbiztonság megteremtése ma már az egyik legfontosabb 
feladat nemzetünk biztonsága érdekében. Ez viszont a szerveze-
tek információbiztonságának és az állampolgárok kiberbiztonsági 
tudatosságának megerősítésével kezdődik. A képzés elsősorban 
az állami és önkormányzati szervezetek információbiztonsági fe-
lelőseinek, valamint a létfontosságú információs rendszerek és 
alapvető szolgáltatók üzemeltetőinek szól, jogszabályban foglalt 
oktatási kötelezettségeik teljesítése érdekében, de bárkinek jó 
alapul szolgálhat, aki karrierjét az információbiztonságban terve-
zi folytatni.”

A képzési idő: 2 félév (280 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés költségéről a lenti link 
segítségével tud tájékozódni.

A felvétel általános feltétele:  A képzésben legalább alapképzésben (korábban főiskolai szin-
tű képzésben) szerzett oklevéllel rendelkezők vehetnek részt azok, akik angol nyelvű alapfokú 
komplex nyelvvizsgával, vagy ezzel egyenértékű bizonyítvánnyal, oklevéllel rendelkeznek. 

A képzés célja: Az állami és önkormányzati szervek elektronikus információbiztonságáról 
szóló 2013. évi L. törvényben meghatározott, elektronikus információs rendszer biztonsá-
gáért felelős személyek feladatellátásához szükséges szakmai kompetenciák átadása, és a 
biztonságtudatos szemléletmód kialakítása. 

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Információbiztonsági és adatvédelmi szabályozás
• 	 Kockázatértékelés, kockázatmenedzsment
• 	 Biztonságtechnika
• 	 Biztonságpolitika
• 	 Információbiztonsági stratégia és vezetés  
• 	 Kiberbiztonsági szabályozás Európában 

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/elekt-
ronikus-informaciobiztonsagi-vezeto/altalanos-informaciok 
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Európai uniós adatvédelmi szaktanácsadó  
szakirányú továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: 
európai uniós adatvédelmi szaktanácsadó

Szakfelelős: Dr. Péterfalvi Attila, egyetemi docens

A képzési idő: 2 félév (297 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés költségéről a lenti link 
segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, korábban 
főiskolai képzésben szerzett oklevél. 

A képzés célja: A képzés célja olyan adatvédelmi szaktanácsadók képzése, akik alkalmazni 
tudják a GDPR rendelkezéseit az új, az EGT területén elvárt adatvédelmi szabályrendszer 
ismeretén keresztül.

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Információbiztonsági szabványok
• 	 Az adatvédelmi hatásvizsgálat és az előzetes konzultáció
• 	 Kockázatértékelés, kockázatmenedzsment gyakorlat
• 	 Incidensmenedzsment, BCP, DRP integráció
• 	 Incidensmenedzsment gyakorlat
• 	 A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság eljárásai
• 	 Az akkreditáció és a tanúsítás hazai és európai uniós szabályai a gyakorlatban
• 	 Az elszámoltathatóság alapelve és az adatkezelői kötelezettségek

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/euro-
pai-unios-adatvedelmi-szaktanacsado/altalanos-informaciok
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Fejlesztéspolitikai szaktanácsadó szakirányú 
továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: fejlesztéspolitikai szaktanácsadó

Szakfelelős: Dr. Nyikos Györgyi, egyetemi docens

A képzési idő: 2 félév (110 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés költségéről a lenti link 
segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, korábban 
főiskolai képzésben szerzett oklevél. 

A képzés során olyan szakembereket képzünk, akik birtokában lesznek az EU Struktu-
rális és beruházási alapok forrásainak felhasználásához szükséges emelt szintű – kohéziós és 
közvetlenül kapcsolódó szakpolitikai és programmenedzsment – tudásnak, képesek lesznek 
az operatív programok és a konkrét beavatkozások (konstrukciók, fejlesztési projektek) elő-
készítésére és lebonyolítására.

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Kohéziós alapismeretek
• 	 Közbeszerzés 
• 	 Programtervezés és -végrehajtás
• 	 Pénzügyi lebonyolítás és ellenőrzés
• 	 Monitoring és értékelés
• 	 Tájékoztatás és nyilvánosság (kommunikáció)
• 	 Esettanulmányok – kohéziós politika a gyakorlatban

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/fejlesz-
tespolitikai-szaktanacsado/altalanos-informaciok 
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Integritás tanácsadó szakirányú  
továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: integritás-tanácsadó

Szakfelelős: Dr. Klotz Péter, adjunktus

„Szakfelelősként a szakot a közszféra és a magánszféra azon mun-
katársainak és vezetőinek ajánlom, akik korszerű ismeretek bir-
tokában nemcsak hatékonyabbá és eredményesebbé, de jobbá is 
akarják tenni szervezetüket, és szeretnének felkészülni a jövő ki-
hívásaira. A rugalmasan kialakított képzési struktúra, a felkészült 
oktatói közösség és a szerteágazó szakmai kapcsolati háló gyakor-
lati segítséget nyújt az integritás-tanácsadói szerepre és felada-
tokra való felkészülésben, valamint a jogi és etikai szempontból 
összetett helyzetekben való magabiztos eligazodásban.” 

A képzési idő: 2 félév (218 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés 
költségéről a lenti link segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, korábban 
főiskolai képzésben szerzett oklevél. 

A képzés célja: A közigazgatásban dolgozó olyan integritás-tanácsadók képzése, akik stra-
tégiai szemlélettel, a közigazgatási szervek működési rendszerének ismeretével és a szerve-
zetfejlesztési technológiák elsajátításával, a szükséges jogi, szociológiai, pszichológiai, vala-
mint kockázatelemzési és -kezelési tudással rendelkeznek, így képessé válnak a szervezet 
belső kontrollrendszerének működtetésére. 

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Integrált kockázatkezelés
• 	 Belső kontrollrendszer
• 	 Etikatréning
• 	 Szervezeti kultúra, vezetés és működés tréning
• 	 Kommunikáció- és együttműködés-tréning
• 	 Konfliktuskezelés- és konszenzusépítés-tréning
• 	 Korrupciós és integritási kockázatok elemzése
• 	 A normasértések típusai és a különböző felelősségrevonási eljárások

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/integri-
tas-tanacsado/altalanos-informaciok 
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Közbeszerzési tanácsadó szakirányú  
továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: közbeszerzési tanácsadó

Szakfelelős: Dr. Méhes Tamás, adjunktus

„A szak döntően gyakorlati ismeretek átadásával, újszerű képzés-
módszertani megoldások alkalmazásával igyekszik naprakész tu-
dással felvértezni a hallgatókat. A képzés keretében az egyetem 
elméleti oktatói mellett felsőoktatási tapasztalattal is rendelkező 
felsőfokú akkreditált közbeszerzési szaktanácsadók, továbbá a 
Közbeszerzési Hatóság és a Közbeszerzési Döntőbizottság által de-
legált szakértők vesznek részt az oktatásban. A képzés minden te-
kintetben igyekszik a hallgatói elvárásokhoz igazodni, így a képzés 
keretében a közbeszerzési tevékenységüket épphogy megkezdők 
és a korábban már közbeszerzési tapasztalatot szerzett hallgatók 
is megtalálhatják a számításukat. Bízunk benne, hogy a képzéssel 
párhuzamosan – a korábbi évekhez hasonlóan – hatékony szakmai 
együttműködés alakul ki a hallgatók, az oktatók, valamint az egye-
tem között, ami messze túlmutat a képzés két félévén, és a tanul-

mányok befejezését követően is fenntartja a közbeszerzési szakmai diskurzus lehetőségét.”

A képzési idő: 2 félév (178 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés költségéről a lenti link 
segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, korábban 
főiskolai képzésben szerzett oklevél. 

A képzés célja: Olyan közbeszerzési szakemberek képzése, akik alkalmasak az összetett 
közbeszerzési normarendszer és a pénzügyi, valamint a műszaki előírások megfelelő szintű 
feldolgozására. 

A felelős akkreditált közbeszerzési szaktanácsadói tevékenységről szóló 257/2018. (XII. 18.) 
Korm. rendelet 6. § (5) bekezdése alapján: „A névjegyzékbe vételkor és a névjegyzékbe történő 
bejegyzés megújításakor egyszeri alkalommal 15 továbbképzési tanulmányi pont értékben szá-
mítható be a névjegyzékbe vételi vagy a névjegyzékbe történő bejegyzés megújítása iránti kére-
lem benyújtását megelőző hat éven belül megszerzett közbeszerzési tárgyú felsőfokú szakirányú 
továbbképzési szakon szerzett végzettség.

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 A közbeszerzések alapintézményei, hazai szabályozása
• 	 A közbeszerzési eljárás lefolytatásának gyakorlata ajánlatkérői, illetve 
	 ajánlattevői oldalon
• 	 A közbeszerzési eljárás alapján megkötött szerződés, annak teljesítése, módosítása
• 	 Az ágazati, speciális tárgyú közbeszerzések
• 	 A Közbeszerzési Döntőbizottság eljárása és a közbeszerzési tárgyú perek

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/kozbe-
szerzesi-tanacsado/altalanos-informaciok



TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAMOK 2021

234

  Közszolgálati humán szervező szakirányú  
továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: közszolgálati humán szervező

Szakfelelős: Dr. Hazafi Zoltán, egyetemi docens

„Képzésünk nem egyszerűen bemutatja a legkorszerűbb HR-meg-
oldásokat, módszereket és eszközöket, hanem arra is választ ad, 
hogyan lehet ezeket alkalmazni a közszolgálati szervezetekben.”

A képzési idő: 3 félév (304 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés 
költségéről a lenti link segítségével tud tájékozódni.

A felvétel általános feltétele: Bármely képzési területen 
legalább alapképzési szakon, korábban főiskolai képzésben 
szerzett oklevél. 

A felvétel különös feltételei: A jelentkezők kiválasztásáról moti-
vációt vizsgáló, strukturált felvételi elbeszélgetésen való részvételt 

követően dönt az egyetem. A felvételi elbeszélgetést megelőzően a jelentkezőnek meg kell 
küldenie a közszolgálati önéletrajz sablonban elkészített önéletrajzát, és a szakirányú tovább-
képzési szakra történő jelentkezésével kapcsolatos motivációs levelét.

A képzés célja: Olyan szakemberek képzése, akik a különböző HR-folyamatok kialakításá-
hoz, fejlesztéséhez szükséges ismeretek birtokában képesek lesznek a közigazgatási szervek 
kiválasztási, bérezési, továbbképzési, létszámgazdálkodási rendszerének kialakításában tá-
mogatást nyújtani a szervezet vezetője számára.

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Szervezet- és munkapszichológia
• 	 Kompetenciaalapú emberierőforrás-gazdálkodás
• 	 Stratégiai alapú integrált emberierőforrás-gazdálkodás a közszolgálatban
• 	 Kiválasztási és interjútechnikák
• 	 Közszolgálati teljesítménymenedzsment
• 	 Munkaügyi konfliktusok és rendezésük
• 	 Kompenzáció és javadalmazás a közszolgálatban
• 	 Személyügyi szolgáltatások és személyügyi tevékenység a közszolgálatban

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/koz-
szolgalati-human-szervezo/altalanos-informaciok 
 



SZAKIRÁNYÚ TOVÁBBKÉPZÉSI SZAKOK

235

Közszolgálati információ- és iratmenedzsment 
szakirányú továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: 
közszolgálati információ- és iratmenedzsment szakember

Szakfelelős: Dr. Peres Zsuzsanna, egyetemi docens

„A történelmi korok előrehaladtával a közigazgatásban kezelt ira-
tok mennyisége meghatványozódott. Napjainkban már nemcsak a 
papíralapú, de a digitális iratok megfelelő kezelésének elsajátítása 
is nélkülözhetetlen a közigazgatásban dolgozók számára, hogy a 
képződő iratokat rendszerezni, őrizni, selejtezni és a jövő nemze-
dékei számára irattárazni tudják. A szak az iratkezelési módszerek 
gyakorlati elsajátításához ad biztos alapokat olyan levéltáros szak-
emberek bevonásával, akiknek a szakszerű iratkezelés mindennapi 
munkájukat képezi.”

A képzési idő: 2 félév (130 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés 
költségéről a lenti link segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, korábban 
főiskolai képzésben szerzett oklevél. 

A képzés célja: Olyan szakemberek képzése, akik képesek bármely közigazgatási szervezet, 
közfeladatot ellátó szerv vagy bármely gazdálkodó szervezet iratkezelési folyamatának irányí-
tására és ellenőrzésére, iratkezelés-szabályozási környezetének kialakítására.

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Papíralapú és elektronikus iratok kezelése
• 	 Irattári nyilvántartások készítése
• 	 E-kormányzat, e-igazgatás és az elektronikus iratkezelés
• 	 Az adatbázis-építés elmélete és gyakorlata
• 	 Iratkezelési szabályzat, irattári terv és használatuk
• 	 Az iratkezelés gyakorlata

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/koz-
szolgalati-informacio-es-iratmenedzsment/altalanos-informaciok
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Közszolgálati kompetenciafejlesztő tréner 
szakirányú továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: 
közszolgálati kompetenciafejlesztő tréner

Szakfelelős: Dr. Bajnok Andrea, egyetemi adjunktus

„A gyakorlatorientált szakirányú továbbképzési szak olyan kom-
petenciafejlesztő trénereket képez, akik saját munkakörnyeze-
tükben és szervezeti kultúrájukban képesek felismerni a fejlesz-
tendő területeket, és képesek ennek a területnek a fejlesztésére 
megfelelő tréningeket, workshopokat tervezni, szervezni és lebo-
nyolítani. A képzés a közigazgatásban, közszolgálatban munka-
tapasztalattal bíró szakemberek fejlesztését és továbbképzését 
célozza meg, akik megfelelő ismeretekkel rendelkeznek a terület 
működéséről, a szervezeti kultúráról és az abban tevékenyke-
dő munkatársakról. A gyakorlati képzés nagy hangsúlyt fektet a 
szakmai önismeretre, önreflexióra és ennek a napi munkavégzés-
be történő visszacsatolására.”

A képzési idő: 2 félév (184 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés költségéről a lenti link 
segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, korábban 
főiskolai képzésben szerzett oklevél. 

A képzés célja: A közszolgálatban dolgozó munkatársak elméleti és gyakorlati felkészí-
tése annak érdekében, hogy környezetükben, kollégáik körében képesek legyenek olyan  
tréningek, gyakorlati készségfejlesztő foglalkozások megtervezésére és levezetésére, amelyek  
a munkahelyi környezet és a szervezeti kultúra fejlesztésének vagy szervezetspecifikus szak-
mai ismeretek átadásának, szakmai továbbképzések hatékony alkalmai lehetnek. A képzés 
során a résztvevők fejlesztik a területre vonatkozó elméleti és gyakorlati ismereteiket. 

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Szakmai önismeret, tréneri szerepismeret
• 	 Tréneri gyakorlat: hospitálás
• 	 Co-tréneri gyakorlat
• 	 Együttműködés és konfliktuskezelés
• 	 Tréneri készségek és technikák I-II.
• 	 Közösségi stratégiaalkotó workshop
• 	 Csoportos szupervízió

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/koz-
szolgalati-kompetenciafejleszto-trener/altalanos-informaciok 
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Közszolgálati média-újságíró és szerkesztő 
szakirányú továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: 
közszolgálati média-újságíró és szerkesztő

Szakfelelős: Dr. Bartóki-Gönczy Balázs, adjunktus

„A gyakorlati ismeretek átadásán túl a képzés célja olyan elmé-
leti tudás átadása is, mint a közszolgálati és kereskedelmi média 
szerepének és helyének elméleti kérdései, a média működésével 
kapcsolatos alapvető jogi és szabályozási ismeretek, a médiaetika, 
a társadalmi kommunikáció, valamint a szociálpszichológia legfon-
tosabb kérdései. Végül, az elméleti és gyakorlati megalapozáson 
túlmenően, a képzés célja a hallgatók kompetenciafejlesztése is, 
amely lehetővé teszi nem csupán a jövőbeli munkájuk során al-
kalmazott írásbeli és szóbeli kommunikáció (beszédtechnika) ma-
gasabb szintű használatát, de azt is, hogy vezetőként megfelelően 
kommunikálhassanak.”

A képzési idő: 2 félév (260 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés költségéről a lenti link 
segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, korábban 
főiskolai képzésben szerzett oklevél. 

A képzés célja: Olyan szakemberek képzése, akik átfogó elméleti és gyakorlati ismeretekkel 
rendelkeznek a közszolgálati média működésével kapcsolatban, különös tekintettel az olyan 
feladatkörökre, mint a hang- és videótechnika, a műsorszerkesztés és rendezés, a vágási és 
az operatőri ismeretek.

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 A közszolgálati és a kereskedelmi média alapjai
• 	 Az újságírás és a hírszerkesztés alapjai hagyományos és új médiafelületeken
• 	 Videó- és hangtechnika alapjai
• 	 Operatőri ismeretek
• 	 Műsorszerkesztés a gyakorlatban I–II.
• 	 Személyes kompetenciafejlesztés
• 	 Beszédtechnika I–II.
• 	 Érvelés- és írástechnika I–II.
• 	 Médiaetika
• 	 Médiajog és internetszabályozás
• 	 Vágási ismeretek
• 	 Adásrendezői ismeretek
• 	 Vezetői kommunikáció

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/koz-
szolgalati-media-ujsagiro-es-szerkeszto/altalanos-informaciok
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Közszolgálati protokoll szakirányú  
továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: 
közszolgálati protokoll szaktanácsadó

Szakfelelős: Karácsonyiné Dr. Borbás Beatrix, adjunktus

A képzési idő: 2 félév 270 óra (210 óra jelenléti képzés + 60 óra e-learning)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés költségéről a lenti link 
segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, korábban 
főiskolai képzésben szerzett oklevél. 

A képzés célja: Olyan specializált szakemberek képzése, akik a közszolgálati protokoll is-
meretekkel és készségekkel felvértezve felkészültek a közszolgálat szervezeteiben a hazai és 
nemzetközi protokoll elvárásainak érvényesítésére, a nemzetközi viselkedés- és tárgyalás-
kultúra elemeinek, valamint a diplomáciai és konzuli kapcsolatok legfontosabb protokolláris 
ismereteinek alkalmazására.

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Megjelenés- és viselkedéskultúra, írásbeli és szóbeli kommunikáció, tárgyalástechnika
• 	 Protokoll az államéletben, illetve a közéletben
• 	 A (hivatali) rendezvényszervezés elméleti és gyakorlati ismeretei
• 	 Diplomáciai protokoll
• 	 Angol nyelvű írásbeli/levelezési protokoll ismeretek (e-learning)
• 	 Angol nyelvű szóbeli protokoll ismeretek (blended learning)

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/koz-
szolgalati-protokoll/altalanos-informaciok
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Önkormányzati szaktanácsadó szakirányú  
továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: önkormányzati szaktanácsadó

Szakfelelős: Prof. Dr. Tózsa István, egyetemi tanár

„A szak az eddig Magyarországon megjelent legna-
gyobb volumenű, legátfogóbb önkormányzati képzés 
18 tantárggyal. Ezek az önkormányzatiság minden 
területére kiterjednek: a gazdálkodástól a rendé-
szetig; a jogállástól és a szolgáltatásszervezéstől a 
szervezetfejlesztésen át a helyi környezet- és közpo-
litikáig; a helyi társadalmi folyamatoktól, a lakosság 
bevonásától a településfejlesztésig és -rendezésig;  
a minőségbiztosítástól a településmarketing és a 
pályázatmenedzsment gyakorlatáig. Sőt, magát az 
önkormányzati szaktanácsadást – mint sajátos „mű-

fajt” – is önálló tantárgy képviseli. Az alapot a közigazgatási, alkotmányjogi, igazgatásszerve-
zési és polgári jogi bevezető tantárgyak jelentik. Így, aki ezt a szakot elvégzi, nem csak egy 
oklevéllel lesz gazdagabb, hanem valódi képesítést szerez arra, hogy az önkormányzatiság 
legtöbb gyakorlati területén valóban tanácsadóként jelenhessen meg. Ehhez nyújt hathatós 
gyakorlati segédletet az az egyedülálló, 2019-ben megjelent önkormányzati szaktanácsadói 
tankönyvsorozat – egy 17 kötetes, valóságos „kiskönyvtár” –, amely a továbbképzés hallgató-
inak a rendelkezésére áll – s amely példa nélküli a szakirányú továbbképzési szakok között.” 

A képzési idő: 2 félév (176 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés költségéről a lenti link 
segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, korábban 
főiskolai képzésben szerzett oklevél. 

A képzés célja: Olyan szakemberek képzése, akik képessé válnak a helyi közszolgáltatások 
megszervezésének optimális formáit kialakítani, az önkormányzati gazdálkodás innovatív kér-
déseiben tanácsokat adni, helyi közpolitikai kérdésekben állást foglalni, településtervezési, 
pályázati és egyéb területeken tanácsokat adni.

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Önkormányzati gazdaságfejlesztési politika és gyakorlat
• 	 A helyi közpolitika fejlesztése az önkormányzatok működésében
• 	 Inkluzív önkormányzat és fejlesztéspolitika I.–II.
• 	 Településtervezés és településfejlesztés
• 	 Településmarketing
• 	 Az elektronikus-önkormányzati modernizáció fejlesztéspolitikai alapjai
• 	 Önkormányzati szaktanácsadás és pályázatmenedzsment

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/onkor-
manyzati-szaktanacsado/altalanos-informaciok
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Szociális szakügyintéző szakirányú  
továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: szociális szakügyintéző szakember

Szakfelelős: Dr. Kristó Katalin, adjunktus

„A szakot ajánlom minden olyan folyamatosan fejlődni szándékozó szociális szakember szá-
mára, aki a magas színvonalú szociális közigazgatáshoz, a szociális, gyermekjóléti és gyer-
mekvédelmi közszolgáltatáshoz szükséges ismereteket kívánja elsajátítani, meglévő ismere-
teit bővíteni, kormányhivatalban, járási hivatalban, önkormányzati igazgatásban, vagy akár 
a szociális, gyermekvédelmi intézmények, szolgáltatások területén. A korszerű szociális köz-
igazgatási ismeretek elsajátítása és alkalmazása akkor lehet hatékony és gyakorlatorientált, 
ha az párosul a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi közszolgáltatások ismeretével, 
és megcélozza a szociálisan hátrányos helyzetű személyek esélyegyenlőségének megterem-
tését. A közigazgatásban jellemző ügyfélfogadási, ügyfélszolgálati munka nem nélkülözheti 
a szociális érzékenyítést sem. Mindezen ismeretek átadásában a szociális igazgatás elismert 
szakemberei közreműködnek, a képzés pedig épít mindazokra az oktatási formákra, amelyek 
lehetővé teszik azt, hogy a szak hallgatói a lehető legnagyobb mértékben részesülhessenek a 
„blended learning” előnyeiből. Az alkalmazott blended, vagyis kevert képzés ötvözi magában 
a tantermi oktatást és az internetes távoktatást, aminek köszönhetően csökken az utazás-
sal és a munkahelytől távol töltött idő, egyúttal előtérbe kerül az önálló tanulás képessége,  
amelyet a szak oktatóinak tanulást támogató partnersége kísér.”

A képzési idő: 2 félév (132 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés költségéről a lenti link
segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, korábban 
főiskolai képzésben szerzett oklevél.

A képzés célja: A szociális közigazgatáshoz, a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 
közszolgáltatáshoz megfelelően képzett és – az egész életen át tartó tanulás jegyében –  
folyamatosan fejlődő szociális szakember támogatása.

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 A szociális védelem rendszere
• 	 Esélyegyenlőség, egyenlő bánásmód
• 	 A szociális ágazat gazdasági vonatkozásai
• 	 A társadalombiztosítás és a családtámogatás igazgatási rendszere
• 	 Szociális igazgatás, szociális ellátások
• 	 Gyámügyi, gyermekvédelmi igazgatás
• 	 Gyermekjóléti és gyermekvédelmi intézmények
• 	 Speciális jogvédelem – a betegek, a gyermekek és az ellátottak jogai

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/szocia-
lis-szakugyintezo/altalanos-informaciok
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Választási igazgatás szakirányú  
továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: választási szaktanácsadó

Szakfelelős: Dr. Téglási András, egyetemi docens

„A szak elsősorban a választásspecifikus igazgatási ismeretek, 
valamint az ehhez kapcsolódó gyakorlat oktatására kívánja  
helyezni a hangsúlyt. A képzés célja olyan specializált válasz-
tási szakemberek képzése, akik választási és a választáshoz 
kapcsolódó ismeretekkel és készségekkel felvértezve felkészül-
tek a közigazgatásban és azon kívül a választási folyamatok 
támogatására. A képzés gyakorlatorientált, a tantermi és te-
repgyakorlatok során kiemelt hangsúlyt fektet a választójog, a 
választásszervezés és a választásinformatika témaköreire” 

A képzési idő: 2 félév (138 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés költségéről a lenti link 
segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, korábban 
főiskolai képzésben szerzett oklevél. 

A képzés célja: A képzés kiemelten a választási irodák számára készít fel szervezői felada-
tok ellátására képes köztisztviselőket. A képzés gyakorlatorientált, így különösen ajánlott a 
választási folyamatok bármely szintjén és eseményén feladatot ellátó közszolgálati kollégák 
számára. 

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Választójogi ismeretek
• 	 Választásinformatikai ismeretek
• 	 Választási földrajz
• 	 Pártrendszerek és választási rendszerek
• 	 Választásszervezési és logisztikai ismeretek
• 	 Választási jogesetelemzés

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/valasz-
tasi-igazgatas/altalanos-informaciok
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Vezetés és gazdálkodás a közszolgálatban 
szakirányú továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: vezetői gazdálkodás 
közszolgálati menedzser

Szakfelelős: Prof. Dr. Lentner Csaba, egyetemi tanár

„A szak a komplex közpénzügyi ismeretek és a vezetői szemlélet 
fejlesztésével olyan állami vezetők képzését tűzte ki célul, akik az 
állami és az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás felada-
tait átfogó megközelítéssel, a »jó kormányzás« értékeinek integ-
rálásával, rendszerszemlélettel tudják kezelni, középpontban ezen 
területek etikai, integritási és fenntarthatósági kérdéseivel. Aján-
lom ezt a szakot azoknak, akik a jó államháztartási gyakorlatok 
megismerésével a tudatosabb, etikusabb és magasabb felelőssé-
gi szinten történő vezetői döntések támogatását tekintik szakmai 
céljuknak, továbbá elkötelezettek a magasabb szintű közpénzügyi 
és közvagyon-gazdálkodási döntési folyamatokban történő érdemi 
részvételre.” 

A képzési idő: 2 félév (154 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés költségéről a lenti link 
segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: Bármely képzési területen legalább alapképzési szakon, korábban
főiskolai képzésben szerzett oklevél. 

A képzés célja: A költségvetési szerveknél gazdálkodási felelősséggel dolgozó vezetők kép-
zése, akik az állami és az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás feladatait átfogó meg-
közelítéssel, rendszerszemlélettel tudják kezelni.

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Közpénzügyi mechanizmusok
• 	 Államháztartási számvitel és controlling
• 	 Átláthatóság a közpénzügyekben
• 	 Közpénzügyi gazdálkodási kockázatok
• 	 Közpénzügyi szabályosság és etika
• 	 Gyakorlat a közpénzügyi ellenőrzésben
• 	 Közüzemi vállalatok gazdálkodása és kockázatkezelése

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/veze-
tes-es-gazdalkodas-a-kozszolgalatban/altalanos-informaciok
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Vízügyi közigazgatási szakokleveles tanácsadó 
szakirányú továbbképzési szak

Az oklevélben szereplő szakképzettség megnevezése: vízügyi közigazgatási szakokle-
veles tanácsadó

Szakfelelős: Dr. Kovács Éva Margit, adjunktus

A képzési idő: 3 félév (270 óra)

A képzés költsége: Az aktuális szemeszterre vonatkozó képzés költségéről a lenti link 
segítségével tud tájékozódni.

A felvétel feltétele: A képzésben agrár, államtudományi, informatika, jogi, műszaki,  
természettudományi képzési területen szerzett alapfokozattal, vagy azzal egyenértékű főis-
kolai végzettséggel rendelkezők vehetnek részt.

A képzés célja: olyan korszerű műszaki, jogi és közigazgatási ismeretekkel rendelkező szak-
emberek képzése, akik komplex módon képesek a vízgazdálkodás területén jelentkező terve-
zési, üzemeltetési és vízvédelmi tevékenység támogatására, valamint a hatósági és szakha-
tósági feladatok ellátására.

A KÉPZÉS FŐBB TÁRGYAI

• 	 Települési és területi vízgazdálkodási ismeretek
• 	 Vízépítési ismeretek és vízi létesítmények
• 	 Vízminőség védelmi ismeretek
• 	 Felszín alatti vizek hasznosítása, balneológia (hévíz, termálvíz, strandfürdő)
• 	 Vízjogi ismeretek
• 	 Vízügyi és vízvédelmi hatósági és szakhatósági eljárások
• 	 Engedélyezési dokumentációk készítése és ellenőrzése
• 	 Vízminőség kárelhárítási ismeretek

További információk:
https://kti.uni-nke.hu/szakiranyu-tovabbkepzesek/szakiranyu-tovabbkepzesi-szakok/vi-
zugyi-kozigazgatasi-szakokleveles-tanacsado/altalanos-informaciok



A NEMZETI KÖZSZOLGÁLATI 
EGYETEM KIADVÁNYA

Kiadó:
Nemzeti Közszolgálati Egyetem;

www.uni-nke.hu

Felelős kiadó:
Dr. Koltay András rektor

Címe: 1083 Budapest, Ludovika tér 2.

Olvasószerkesztő:
Dorogi Katalin

Tördelőszerkesztő:
Friebert Máté



SZAKIRÁNYÚ TOVÁBBKÉPZÉSI SZAKOK

245


