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Az Utmutaté célja a képzési referensek munkdajénak tdmogatdsa a 2022. évi intézményi
tovabbképzési tervek elkészitésében. Az Utmutatd ismerteti a 2022. évi tervezési
sajatossagokat, a Probono rendszer tervezési felliletét és a tovabbképzési kotelezettség
teljesitésének rendjét.

1. Fogalomtar

Az Utmutatéban alkalmazott fogalmak jelentése a kovetkezé:

- Eves egyéni tovabbképzési terv: a tisztvisel$ targyévre meghatarozott tanulmanyi
kotelezettségeit tartalmazod képzési terv.

- Eves intézményi tovabbképzési terv: a munkaltaténal foglalkoztatott tisztvisel6k
egyéni tovabbképzési terveinek 0sszessége.

- Eves orszagos tovabbképzési terv: a kozigazgatdsi szervek éves intézményi
tovabbképzési terveinek dsszessége.

2. Jogszabalyi kornyezet

A tovabbképzésekre vonatkozo szabdlyokat a kézszolgalati tisztvisel6krél szold 2011, évi
CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.), valamint a kobzszolgalati tisztvisel6k
tovabbképzésérdl szolo 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) hatarozza
meg.

3. Tovabbképzési kotelezettség meghatarozasa

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a tovabbképzési kotelezettséget az egyéni tovabbképzési
tervekben irja el6 azzal, hogy a tisztvisel6 altal a targyévben teljesitendd:

- kozszolgalati tovabbképzési programokat,

- bels6 tovabbképzési programokat; valamint

- a Kormany, a miniszter vagy az dgazati miniszter altal eldirt kotelezé képzéseket
szerepelteti a tisztviselo éves egyéni tovabbképzési tervében.

Az egyéni tovabbképzési terveket a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE)
altal mlkodtetett kozponti oktatasinformatikai rendszerben (a tovabbiakban: Probono
rendszer) kell régziteni (https://probono.uni-nke.hu).

4. Tanulmanyi pontok meghatarozasa

A targyévi kotelezettséget minden esetben a munkaltatoi jogkor gyakorldja hatarozza meg
a tisztvisel6 szamara, a Probono rendszer csupdn ajanlast tesz a tanulmanyi pontok
vonatkozasaban az adott tovabbképzési évre, a négyéves ciklusban teljesitendé pontokra
figyelemmel.

A munkaltatdéi jogkér gyakorléja dont arrdl, hogy kevesebb, vagy adott esetben tébb
tanulmanyi pont megszerzését irja eld a targyévre a tisztvisel6 szamara.



A 2021. év végén a 2018-2021 kozotti négyéves tovabbképzési ciklus is lezarult. Ebben
az idGszakban a tovabbképzésre kotelezett, fels6fokl végzettséggel rendelkez6
tisztvisel6nek legalabb 128 tanulmanyi pontot, mig az érettségi végzettséggel rendelkez6
tisztviseldnek legalabb 64 pontot kellett teljesitenie, amennyiben kotelezettsége a
négyéves id6szak teljes egészében fennallt. Amennyiben a kotelezettség idétartama ennél
rovidebb volt, gy a teljesitendd pontok szama is idéaranyosan csdkkent.

A vonatkozo6 jogi szabalyozas lehet6séget teremt arra, hogy azon tisztvisel6k esetében,
akik a tovabbképzési idGszakra eloirt pontértéken feliil tobb tanulmanyi pontot
teljesitettek, a megszerzett tanulmanyi pontokbédl felsofokl végzettségliek
esetében legfeljebb 32 pont, érettségi végzettségliek esetében legfeljebb 16 pont
beszamitasra keriiljon a kovetkez6 tovabbképzési idoszakban el6irt tanulmanyi
pontok javara, feltéve, ha a tanulmanyi tobbletpontok megszerzése a tovabbképzési
id6szak utolsé 12 hdénapjaban tortént.

A pontok beszamitasa nem azt jelenti, hogy a jogszabalyban meghatarozott
kotelezettség csokken, hanem ugy kell tekinteni, mintha a tisztvisel6 mar
teljesitette volna az atvitt (beszamitott) pontoknak megfelelé pontértékii
képzést.

A hatalyos jogszabdlyi rendelkezéseknek megfeleléen a Probono rendszerben bedllitasra
kerillt egy szamitasi modszertan, amely automatikusan kiszamolja a kdvetkez6 négyéves
tovabbképzési ciklusba atviheté tobbletpontok mértékét, igy a kovetkezé6 négyéves
ciklus (2022-2025) megnyilasakor az atvihet6 (beszamithatd) pontok jovairasra
keriiltek minden érintett tisztvisel6 esetében.

A tisztviselok a beszamitott (athozott) tobbletpontjaikat a ,Tanuldas” menlpont
~Képzéstervezés” oldalan tekinthetik meg:

El6z6 képzési iddszakrol athozott tanulmanyi pontok szama: 16

Képzési referensként a beszamitott (athozott) pont a Probono Classic feliiletén, adott
tisztvisel6 képzéseit részletez6 ,Képzések” oldalon tekintheté meg, az oldal aljan talalhato
~Bbvebben” gombra kattintva. Az igy megjelend tablazat megmutatja azt is, hogy a
beszamitott (athozott) pontok milyen mértékben tartalmaznak kozszolgalati és belsd
pontokat.

Képzési iddszak alatt a tanulmanyi pontok éves felbontasa

Pontjaim
Teljes kitelezettseg 0
Eddig 6sszesen teljesitett (beszdmithatd) 16
5 = = = = e Bdvebben
Meg osszesen teljesitendd 0 Ebbdl belsdvel teljesithetd

2022-ben teljesitett (beszamithato) 16

Ciklusok: | 2022-2025 +

2022 2023 2024 2025

Osszesen | Athozott Tervezett Teljesitett Tervezett Teljesitett Tervezett Teljesitett Tervezett Teljesitett
Kozsz.: o 14 0 0 0 0 0 0 0 0

Belsd: o 2 0 o [} 0 a 0 0 0




A tobbletpontok beszamitasanak gyakorlati alkalmazasat az aldbbi példakon keresztil
modellezzilk.

1. példa: Pontatvitel érettségi végzettséggel rendelkezé tisztviselb esetében

Az érettségi végzettséggel rendelkezb tisztviselbnek - aki a kotelezd tovabbképzését
négyéves tovabbképzési ciklusban teljesiti - a 2021. évben 14 tébbletpontja keletkezik (10
kbdzszolgalati és 4 belsd).

Kiindulé allapot

Teljes kotelezettség (4 év alatt teljesitendd): 64 pont
Ebbdl belsé képzéssel teljesithets a teljes kotelezettség 25%-a: 16 pont
Tobbletteljesitésbol keletkezett pontok 6sszesen: 14 pont
Ebbél kézszolgalati tovabbképzéssel teljesitett tébbletpont: 10 pont
Ebbdl bels6 képzéssel teljesitett tébbletpont: 4 pont

A tovabbképzési idGszakra a tisztviseld szamara elbirt pontértéken fellil megszerzett
tanulmanyi pontokbdl érettségi végzettségliek esetében legfeljebb 16 pont szamithatd be
a kovetkez6 tovabbképzési idOszakban eldirt tanulmanyi pontok javara, feltéve, ha a
tanulmanyi tobbletpontok megszerzése a tovabbképzési idészak utolsé 12 hoénapjaban
tortént.

Esetlinkben a 14 tobbletpont megszerzése a tovabbképzési ciklus zard évében keletkezett,
igy a 14 pontbdl a jogszabalyban meghatdrozott korldtnak megfeleléen 14 pont szamithatd
be.

A beszamitast kovetéen a kovetkezd ciklusban a jogszabaly altal eldirt koételezéen
teljesitendd 64 pontba az aldbbi tablazatban rogzitettek szerint kerll beszamitdsra az atvitt
pont. (Ez azt jelenti a Probono rendszerben, hogy az &tvitt pont nem csbékkenti a
jogszabalyban meghatarozott kételezettséget, hanem ugy tekint az athozott pontokra,
mintha a tisztvisel6 mar teljesitette volna ezeket a pontokat.)

Eves szinten
ajanlott
Pontatvitel utan, a 2022-ben indulé négyéves ciklusban teljesités
(Teljes
kételezettség/4 év)

Teljes kotelezettség pontatvitel utan

Az elbz6 ciklusrdl athozott 14 pontot ugy kell tekinteni,

mintha a tisztvisel6 14 pont értékben teljesitett volna 50 pont 12,5 pont
képzést az uj ciklusban, ezért ezt be kell szamitani a teljes

kételezettségbe, azaz: 64 pont - 14 pont = 50 pont.

Ebbdl bels6 képzéssel teljesitheto

Az el6z6 ciklusrdl athozott 14 pontbdl 4 belsé képzésért
jaré pont kertilt beszamitasra, ezért a bels6 képzésekkel
teljesithet6 Gsszes pontbdl (ami a teljes kételezettség
25%-a, azaz 64 pont * 0.25 = 16 pont) levonasra kerlil a
beszamitott 4 pont, azaz 16 pont - 4 pont = 12 pont.

12 pont 3 pont

(Az érettségi végzettségl tisztviseld teljes kotelezettsége a négyéves ciklusra 64 pont, és
ennek legfeljebb 25%-a teljesithetd belsd tovabbképzéssel.)



2. példa: Pontatvitel fels6foku végzettséggel rendelkezé tisztviselb esetében

A fels6fokl végzettséggel rendelkezd tisztviselének - aki a kotelez6 tovabbképzését
négyéves tovabbképzési ciklusban teljesiti — 2021-ben 40 tébbletpontja keletkezett (40
kozszolgalati). A 2021. évben (a tovabbképzési ciklus zaréd éve) keletkezett 40
kozszolgalati tobbletpont mellett belsé képzésbdl nem volt talteljesitése.

A felsofokl végzettségl tisztvisel6 éves kotelezettsége 128 pont, és ennek legfeljebb 25%-
a teljesithet6 bels6 tovabbképzéssel.

Kiindulé allapot

Teljes kotelezettség (4 év alatt teljesitendo): 128 pont

EbbdI belsé képzéssel teljesithet6 a teljes kotelezettség 25%-a: 32 pont

Tobbletteljesitésbol keletkezett pontok 6sszesen: 40 pont
Ebbél kézszolgalati tovabbképzéssel teljesitett tébbletpont: 40 pont
Ebbél belsé képzéssel teljesitett tobbletpont: 0 pont

A tovabbképzési idGszakra a tisztvisel6 szamara eldirt pontértéken fellil megszerzett
tanulmanyi pontokbdl fels6fokl végzettségliek esetében legfeljebb 32 pont szamithatd be
a kovetkezd tovabbképzési idészakban el6irt tanulmanyi pontok javara, feltéve, ha a
tanulmanyi tobbletpontok megszerzése a tovabbképzési idészak utolsé 12 hoénapjaban
tortént.

Esetiinkben a 40 tobbletpont megszerzése a tovabbképzési ciklus zard évében tértént, igy
a 40 pontbdl a jogszabalyban meghatarozott korlat miatt csak 32 pont szamithaté be.

A beszamitast kovet6en a kovetkezd ciklusban a jogszabaly altal elGirt, kotelezGen
teljesitendd 128 pontba az aldbbiak szerint kerll beszamitasra az atvitt pont. (Ez azt jelenti
a Probono rendszerben, hogy az atvitt pont nem csékkenti a jogszabalyban meghatarozott
kotelezettséget, hanem ugy tekintendbk az athozott pontok, mintha a tisztvisel6 mar
teljesitette volna ezeket.)

Eves szinten
ajanlott
Pontatvitel utan a 2022-ben indulé négyéves ciklusban teljesités
(Teljes
kételezettség/4 év)

Teljes kotelezettség pontatvitel utan

Az el6z6 ciklusrdl dthozott 32 pontot ugy kell tekinteni,

mintha a tisztviseld 32 pont értékben teljesitett volna 96 pont 24 pont
képzést, ezért ezt be kell szamitani a teljes

kételezettségbe, azaz: 128 pont - 32 pont = 96 pont.

Ebbdl bels6 képzéssel teljesitheto

Mivel az el6z6 ciklusrol athozott 32 pont esetében 0 belsé

képzésért jaré pont szerepelt, ezért a belsé képzésekkel 32 pont 8 pont
teljesithet6 dsszes pont a teljes kételezettség 25%, azaz

128 pont * 0.25 = 32 pont.

Fontos megjegyezni, hogy csak a ciklus utolsé évében, azaz a 2021-ben teljesitett
tobbletpontok vihetok at, tehat, ha 2020-ban vagy 2019-ben vagy 2018-ban tértént a
tulteljesités, akkor a tébbletpontok nem szamithatdk be a kévetkez6 képzési ciklusra.



A pontatvitel soran a kozszolgalati képzéseket részesiti elényben a rendszer, azaz ha a
fenti példaban szerepld, fels6fokl végzettséggel rendelkezd tisztviselének a 40 pontnyi
kdzszolgalati tobbletteljesités mellett lenne belsé képzéssel teljesitett tdobbletpontja is,
abban az esetben is a kodzszolgalati képzés tobbletteljesitésbdl addodd 32 pont keriilne
beszamitasra.

5. Intézményi pontkeret

A Probono rendszer a tovabbképzésre kotelezett tisztvisel6k aktudlis létszamanak
figyelembevételével automatikusan kiszamolja a 2022. évi intézményi pontkeretet, és
lehet6séget biztosit arra is, hogy a munkaltatdé intézményi szinten 25%-kal tobb képzést
tervezzen. (Vagyis ennyi tultervezést megenged a rendszer évente intézményi szinten.)

6. A 2022. évi egyéni tovabbképzési tervek osszeallitdasanak moédszertana

A 2022. évi egyéni tovabbképzési tervek Osszedllitdsa a Probono rendszer fellletén
torténik. (Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitésének folyamatat az Utmutatd 4.
sz. melléklete mutatja be.)

Az éves egyéni tovabbképzési tervek 0sszeallitdsa az alabbi két tervezési mdédszer mentén
lehetséges:

a) igényalapu tervezés,

b) eldirod tipusu tervezés.

Az egyéni fejlesztési igényekre alapozott kompetenciaalap tervezés.

A kozszolgalati tovabbképzési programok az egyes szakmai kompetencidk fejlesztésére
vald alkalmassaguk szerint keriltek csoportositasra, lehetGséget biztositva ezzel a
tisztviselOk szamara, hogy céliranyosan kozszolgalat-specifikus szakmai és/vagy vezetoi
kompetencidkat fejleszté képzési programokat valaszthassanak az egyéni fejlesztési
tervik elkészitéséhez.

A programjegyzékrol torténo valasztasra alapozott tervezés.

Amennyiben a tisztvisel6 az éves egyéni tovabbképzési tervének elkészitése soran nem
kivan élni az egyéni fejlesztési igényekre alapozott tervezés lehetGségével, a képzési
referens a tisztvisel6 éves egyéni tovabbképzési tervét - a korabbi évek gyakorlata szerint
- a programkeres6 funkcidéval, a rendszerben szereplé tervezhet6 tovabbképzési
programok tisztvisel6hoz rendelésével allithatja dssze.

A tisztvisel6knek lehetéségik nyilik arra, hogy bekapcsolddjanak az éves egyéni
tovabbképzési tervik elkészitésébe azaltal, hogy az ©nértékelési/mérési folyamat
eredménye alapjan vagy a munkaltaté altal kijeldlt fejlesztési célhoz igazoddan a Probono
rendszer fellletén programot igényeljenek (igény alapi mddszertan). Ehhez a tisztvisel6k
szamara segitséget nyujt Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitése tisztviselbGknek,
2022. év ciml dokumentum, amelyet a jelen Utmutatéval egyiitt a rendelkezésiikre
bocsajtjuk.



7. A 2022. évi tovabbképzési programkinalat

A 2022. évi aktualis tovabbképzési programkinalat a Probono rendszer ,Katalogus”
menlpontjaban érheté el. A ,Kataldgus” tartalmazza a 2022. évi programkinalat
tervezhetd képzési programjait, tovabba azok részletes leirasat is.

A 2022. évi kOzszolgalati tovabbképzési programok meghirdetése

a) 2022. marcius 15-t6l folyamatosan elérhetdk a Probono-fellileten azok a
kbdzszolgalati tovabbképzési programok, amelyek fejlesztése vagy szlikség szerinti
hatalyositasa 2022. februar 1-jéig megtortént.

b) Az év kozben elkészil6 és a 2022. februar 1-jét kovetéen hatalyositott
programokrél az NKE folyamatos tajékoztatast nyujt a Probono-feliileten.

a) Korrupciomegel6zés

A kormanytisztviseld, koztisztvisel6 tovabbképzési idészakonként legaldabb egy, a
korrupciomegel6zés témakorét érinté kozszolgalati tovabbképzést koteles teljesiteni. (R.
9/A. 8§)

A korrupcidmegelGzés témakorét érinté e-learning kozszolgalati tovabbképzések a 2022.
évi programkinalatban:

s , Nyilvantartasi Alkalmazott
Képzés megnevezeése p .
szam modszertan

A pszichologia szerepe a korrupciomegelozesben: PN-0457-1710-MK-C3 |  e-learning
Szemelvények a korrupcid pszichologiajabdl
Folyamatmenedzsment es integralt PN-0461-1711-MK-C3 e-learning
kockazatmenedzsment a gyakorlatban
Integritas-alapismeretek PN-0478-1712-MK-C1 e-learning
Integritas az emberieréforras-gazdalkodasban PN-0479-1712-MV-C1 e-learning
The psychology of corruption PN-0724-2002-MS-C3 e-learning
A hivatasetikai eljaras folyamata PN-0829-2105-MS e-learning

Az R.-ben el6irt kotelezettséget a tisztviselOk az alabbi jelenléti képzésekkel is teljesithetik:

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

- Kozbeszerzési jogsértések elkerilése (ajanlatkéréi oldalon kdzrem{ikod6k szamara)
(PN-0453-1710-MK-C3)
— Ujmédia-etika és integritds (PN-0454-1710-MK-C3)

-  Védendé adat, elérhetd6 informacid, feddhetetlenség - Az adatvédelem,
informacidészabadsag és az integritas 0sszefliggései (PN-0460-1711-MK-C3)

Felhivjuk szives figyelmlket, hogy a jelenléti képzések esetében a helyek korlatozott
szamban allnak rendelkezésre!



Az év soran a korrupciémegel6zés témakorét érinté képzések kore boviilni fog. Amint az
Uj fejlesztésl képzések tervezhetdévé valnak a Probono-fellleten, arrdl tajékoztatast
fogunk nyujtani.

b) Az Alaptorvény értékei

A kormanytisztviseld, koztisztvisel6 tovabbképzési idGszakonként legaldbb egy, az
Alaptorvény értékeit bemutatd kdzszolgalati tovabbképzést koteles teljesiteni. (R. 9/B. §)

A Programkatalégusban szerepl6 képzés a fenti témaban:

- Az Alaptorvény bemutatasa és értékei (e-learning gyakorlati modullal)
(PN-0427-1705-MK-C1)
Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a korabbi évek gyakorlatatdl eltér6en Az Alaptérvény
értékei c. képzés betervezése nem terheli az intézmény szamara megallapitott
éves pontkeretet. (Tehat a képzés pontértéke betervezés esetében nem keril levonasra
az intézményi pontkeretbdl.)

8. Tervezési idoszak

Az éves egyéni, illetve az éves intézményi tovabbképzési tervek elkészitésének hatarideje:
2022. marcius 15.

A Probono rendszer tervezési feliilete 2022. februar 1-jén megnyilik minden
tervkészit6o szamara.

A terveket az Uj Probono oldalon kell elkésziteni, a ,Szervezés” menlpont ,Képzéstervezd”
almeni ,Képzési és vizsgatervek” oldal hasznalatédval, amely az aldbbi linkre kattintva
érhet6 el képzési referensi jogosultsaggal:

(Az éves egyéni tervek elkészitésének mddszertanat a 4. szamu melléklet mutatja be.)

Az intézményi tervet a Probono rendszer allitja 6ssze az elkészitett éves egyéni tervekben
szerepl6 adatok Osszesitésével. (Az intézményi tervek nyomtatasanak folyamatat az 5.
szamu melléklet mutatja be.)

Az intézményi terv egy generalhaté dokumentum, amelyet a munkaltatoi jogkor gyakorldja
altal alairva, lepecsételve, elektronikus levél mellékleteként szkennelve kérjik megkulldeni
a e-mail cimre.

Az éves intézményi tovabbképzési terveket kizarélag elektronikus uton sziikséges
megkiildeni. A hidnyosan bekildott terveket az NKE Kbozigazgatasi Tovabbképzési Intézet
Ugyfélszolgalati Osztalya hidnypotlasra visszakiildi.

Az elkészitett éves intézményi tovabbképzési tervek az NKE részére torténd
megkiildésének hatarideje:

2022. marcius 15.


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

9. Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitését megel6zo feladatok
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A szervezeti adatok a 2022. évben is a Probono Classic oldalon talalhatd ,,Adminisztracio”
menlpont ,Szervezet adatai” almenlpontbdl kerililnek automatikusan beemelésre a
tervbe, igy manuadlisan nem kell felvinni azokat.

A szervezet alapadatai a Magyar Allamkincstar nyilvantartadsdban szerepld aktudlis
allapotot tukrozik. A tervkészitének a szervezeti adatok kozll az ,Egyéb adatok”-at van
lehet6sége modositani. Kérjik, hogy ezen adatokat ellen6rizzék, és sziikség szerint
aktualizaljak. Fontos, hogy a tovabbképzésért felelés vezet6 adatai mindenképpen ki
legyenek toltve.

A tovabbképzési kotelezettség meghatarozasahoz sziikséges adatokat és a kozszolgalati
jogviszony idGszakat a szervhez Gjonnan belépbk esetében a jovahagyaskor kell megadni.
Amennyiben az adatok mar korabban megadasra keriltek és nem valtoztak, akkor nem
kell 6ket Gjra megadni. A mentességek rogzitését, illetve ellenbrzését is ebben a Iépésben
javasolt megtenni.

A tovabbképzési kotelezettség alél mentesil a tisztvisel6:
- a koOzigazgatasi alapvizsga megszerzéséig;
- a prébaidf leteltéig;

- csecsemobgondozasi dij, gyermekgondozast segitd ellatas, gyermekgondozasi dij
igénybe vétele miatt, vagy egyéb okbdl harom hdnapot meghaladod fizetés nélkdili
szabadsag, tappénz ellatas esetén;

- tartds kilszolgalat teljesitése esetén;

- ha év kozben az 6regségi nyugdijkorhatar eléréséig tartd idészak 5 év ala csokken
(a n6k kedvezményes nyugdijba vonuldsa nem tartozik ehhez a mentességhez,
kedvezményes nyugdij esetén a nyugdijazasig tovabbképzésre kotelezett a
tisztviseld).

10. Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitése

Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitésének menetét az Utmutatd 4. sz. melléklete
mutatja be.

11. Az egyéni tovabbképzési terv nyomon kovetése

Az Gj Probono rendszer ,Tanulds” menlpont “Képzéstervezés” almenilpontjaban a
tisztvisel6k nyomon kdvethetik, hogyan all a képzési terviik, milyen munkaltato altal elvart
tovabbképzésben kell részt venniik, hogyan all az altaluk igényelt programok
jovahagyasa, és - amennyiben a munkaltato élt a lehetdséggel — milyen egyéni fejlesztési
célok keriltek szamukra kit(izésre.

Amennyiben a munkaltatd egyéni fejlesztési célt hatarozott meg, a tisztvisel6 kézvetlendl
tud keresni ahhoz illeszkedd tovabbképzési programot, és igényelni is tudja azt a célkitlizés
teljesitése érdekében.
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Az éves intézményi tovabbképzési tervet a munkaltatdi jogkoér gyakorldja az év kbézben
felmerild tovabbképzési igények alapjan a Probono rendszerben modosithatja, ilyenkor a
modositott tervet negyedévente, a munkaltatdi jogkor gyakorléja altal alairva,
lepecsételve, elektronikus levél mellékleteként szkennelve a

cimre kell megkildeni.

Az év kozbeni modositas soran nincs lehet6ség az intézmény éves tervének teljes kord,
atfogd modositasara.

13. A tovabbképzési programok teljesitése

A tovabbképzési tervekben szerepl6 képzéseket a tisztvisel6 a targyévi képzési idészakban
teljesiti.

2022. évben a tovabbképzések teljesitésének hatarideje:
2022. december 16.

Az NKE a kozszolgalati képzéseket a tervezési id6szak lezarasat kovetden, a tervosszesités
utan, folyamatosan hirdeti meg a Probono rendszer fellletén. A meghirdetésekrdél a képzési
referensek és — ha a meghirdetett képzés a tisztvisel6 éves egyéni tervében szerepel - a
tisztviselOk is a Probono rendszer altal generdlt automatikus e-mail-értesités utjan kapnak
tajékoztatast.

A meghirdetett képzésekre — amennyiben tobb esemény kozil lehet valasztani, a megfeleld
képzési idopont, helyszin stb. kivalasztasaval - a tisztvisel6 jelentkezik fel a Probono
rendszer felliletén, vagy a munkaltaté képzési referense jelentkezteti 6t fel ugyanitt.

Az e-learning tipusu, valamint a részben e-learning tipusd (de mellette jelenléti képzési
részt is tartalmazd) kozszolgalati tovabbképzések esetében az e-learning tananyagrészek
a Probono rendszer felliletérdl érheték el.

Az NKE altal nyujtott jelenléti képzések képzési eseményeire jelentkezd tisztviselOkkel a
képzésszervezé munkatarsak tartjdk a kapcsolatot. Ok adnak tajékoztatdst az elGzetes
tudnivaldkrol, illetve hozzajuk fordulhatnak a tisztvisel6k a felmerllé problémaikkal,
kérdéseikkel. Képzésszervez6 kollégdink elérhetéségeit honlapunkon tekintheti meg:

Amennyiben a tisztvisel6 a kozszolgalati tovabbképzési programra jelentkezik, de a
képzést nem teljesiti (mert sikertelen a vizsgaja, vagy nem vett részt a képzésen, vagy az
el6irt maximalis mértéknél tobbet hianyzott), a tanulmanyi pont nem kertul jovairasra, de
a munkaltaté kozigazgatasi szerv felhasznalhato intézményi pontkeretébdl levonasra keril
a ,nem teljesitett” képzés pontértéke.

Ez aldl kivételt jelent, ha a tisztviseld orvosi igazolassal vagy a munkaltato altal kiallitott
hivatalos igazolassal igazolja, hogy 6nhibdjan kiviili okbol hidnyzott a képzésrdl vagy annak
egy részér6l. Ebben az esetben sem keril szamara jovairasra a tanulmanyi pont (hiszen
nem teljesitette az eldirt képzési kovetelményeket), de az intézmény pontkeretébdl nem
kerul levonasra a képzés pontértéke.


mailto:tovabbkepzes@uni-nke.hu
https://kti.uni-nke.hu/kozszolgalati-tovabbkepzesek/tovabbkepzesek/tajekoztatas-rendje
https://kti.uni-nke.hu/kozszolgalati-tovabbkepzesek/tovabbkepzesek/tajekoztatas-rendje

14. Teljesitett tovabbképzésekrodl kiallitott tandsitvany

A sikeresen teljesitett képzésekrél a Probono rendszer tanusitvanyt allit ki. A tanusitvany
igazolja, hogy az adott képzést a tisztvisel6 sikeresen elvégezte. A tanusitvanyt mind a
képzési referens, mind a tisztvisel6 barmikor letdltheti a Probono rendszerbdl.

15. Segitségnyljtas, tajékoztatas

A tovabbképzési tervezést, valamint a Probono rendszer mikodését érinté kérdésekkel
kapcsolatban az NKE Kozigazgatdsi Tovabbképzési Intézet Ugyfélszolgdlati Osztalya
készséggel all a kdzigazgatasi szervek referensei és a tisztvisel6k rendelkezésére az alabbi
elérhetdségeken:

- e-mail:

- telefon: 06 (1) 432-9030 1-es gomb (telefonok fogadasa: hétf6t6l csutortokig
9:00-12:00 és 13:00-16:00, pénteken 9:00-12:00 6ra kodzott).

A tovabbképzési programok igénybevételével és a képzésekkel kapcsolatos részletes
informacidkért forduljanak az NKE Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet Képzésszervezési
Osztalyanak munkatarsaihoz az alabbi elérhet6ségen:

- e-mail:


mailto:tovabbkepzes@uni-nke.hu
mailto:szervezes@uni-nke.hu

Feladat megnevezése A feladat felelose A feladat hatarideje

Tovabbképzési hozzajarulas
(normativ hozzajarulas) kozigazgatasi szerv 2022. januar 31.
elso részletének befizetése

Tﬁrve,zc,eﬂ L NKE 2022. februar 1.
kozzeéteétele
2022. februar 1. -

Kompetenciamérés tisztvisel6 5022, marcius 15.

2022. februar 1. -

Képzéstervezés kozigazgatasi szerv 5022, marcius 15.

Az intézményi képzési terv

megkiildése az NKE részére kdzigazgatasi szerv 2022. marcius 15.
Tovabbképzési hozzajarulas
normativ hozzajarulas . A
( ’r . ’V, ZZ,J rulas) kdzigazgatasi szerv 2022. junius 30.
masodik részletének
befizetése
NKE Meghirdetés:
‘oz . oz (kdzszolgalati 2022. marcius 15-tdl
KepzeseI’( |,'negh|rdetese és tovabbképzések) folyamatosan.
lebonyolitasa _ . z .
kdzigazgatasi szerv (belsd Zaras:
tovabbképzések) 2022. december 16.
NKE
(k6zszolgalati
Képzések zarasa tovabbképzések) 2022. december 16.

kozigazgatasi szerv (bels6
tovabbképzések)



A kozigazgatasi szakvizsga olyan mindsitett kozszolgalati tovabbképzési program,
amelynek teljesitéséhez tanulmanyi pontszerzés kotédik. A program tulajdonosa az NKE,
vizsgaszervezl6i feladatokat az NKE és a megyei (févarosi) kormanyhivatalok (a
tovabbiakban egyittesen: vizsgaszervezdk) latnak el.

A kozigazgatasi szakvizsgara torténo jelentkezés a Probono rendszeren keresztil torténik.

Fobb alapvetések:

a) Kozigazgatasi szakvizsga program szerepeltetése a tisztviselok éves egyéni
tervében

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

Az aldbbi kozigazgatdsi szakvizsga programok kozlil a tisztvisel6 altal kivalasztott
valasztott targy szerinti programot kell az egyéni tovabbképzési tervbe felvenni:

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

- Kozigazgatasi szakvizsga - Onkormanyzati igazgatas valaszthaté targgyal
(PN-0048-1312-MK)

- Kozigazgatasi szakvizsga - Pénziigyi és koltségvetési igazgatas valaszthato
targgyal
(PN-0049-1312-MK)

- Kozigazgatasi szakvizsga - Kiil- és biztonsagpolitikai agazat valaszthaté
targgyal
(PN-0047-1312-MK)

- Kozigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi igazgatas valaszthat6é targgyal
(PN-0046-1312-MK).

b) Koézigazgatasi szakvizsga eredményrogzitése

A koOzigazgatadsi szakvizsga eredményét (sikeres vagy sikertelen teljesitését) a
vizsgaszervez6 - illetékességtdl fliggben a megyei (fovarosi) kormanyhivatal, vagy az NKE
- rogziti a Probono rendszerben.

A kozigazgatasi szakvizsga akkor tekinthets teljesitettnek, ha a vizsgazé mind a kotelezo,
mind a valasztott targybol eredményes vizsgat tett.

A kozigazgatasi szakvizsga sikeres teljesitését kdvetden torténik meg a tanulmanyi pontok
jovairdsa és a sikeres teljesitést igazold bizonyitvany generdldsa, amely a Probono
rendszerbdl télthetd le.

Amennyiben a tisztviseld vizsgaja sikertelen (akar a kotelezd, akar a valasztott targy vagy
mindkettd), Ugy a tanulmanyi pont jévairasara nem keril sor, és Uj terv készitése
szlikséges az Ujbdli jelentkezéshez.



a) Kozszolgalati tovabbképzési programok

A kozszolgalati tovabbképzési kotelezettség a tovabbképzési programjegyzéken |évo
tovabbképzési programokkal teljesithet6. A tovabbképzési programok kindlata és a
programok pontértéke az Uj Probono-felileten a ,Katalégus” menipontban érhetd el,
amely kereshet6en tartalmazza a 2022. évi programkindlat tervezhetdé képzési
programjait, tovabba azok legfontosabb informaciait.

A koOzszolgalati tovabbképzési programjegyzék keretében szakmai kompetencidk szerint
keriltek csoportositéasra az egyes képzések, ezzel is elGsegitve az egyéni fejlesztési
igények szerinti valasztast.

A kozszolgalati tovabbképzéseket kizarélag az NKE nydjtja. A kozszolgalati
tovabbképzéseknek - tartalmuk alapjan — harom csoportja van:

- altalanos kozigazgatasi ismeretek (alapveté allam- és jogtudomanyi, illetve
alkotmanyos ismeretek, kozigazgatas-fejlesztés, horizontalis és dgazati teriletek);

- altalanos szakmai ismeretek (a teljes kézigazgatas szamara relevans egy-egy
szakterilet - pl. informaciébiztonsag, kozszolgalati etika és integritds — specifikus
képzései);

- altalanos vezetési ismeretek (vezet6 munkakérben dolgozo kdzszolgalati tisztvisel6k
szamara vezetdi kompetenciak és vezetési ismeretek fejlesztése).

A kozigazgatasi szakvizsga kozszolgalati tovabbképzésnek mindsiil, igy a vizsgara
kotelezett kormanytisztviselOk és koztisztvisel6k éves egyéni tovabbképzési tervében
szerepeltetni kell, teljesitése a normativ hozzajarulas terhére torténik.

b) Belsé tovabbképzési programok

A R. alapjan a bels6 tovabbképzés korébe tartozik a kodzigazgatasi szerv, felsGoktatasi
intézmény vagy feln6ttképz6 altal folytatott tovabbképzés vagy szakmai képzés, amely a
megrendeld kozigazgatdsi szerv szamara specidlis intézményi vagy munkakori
ismereteket, illetve képességeket kozvetit.



Utmutaté a 2022. évi tovédbbképzési tervezéshez

4. sz. melléklet: Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésének folyamata
1. Hol talaljuk a tervezési feliiletet?
Az éves egyéni tovabbképzési tervek 0sszeadllitasa az Uj Probono rendszerben torténik.

A tervezési felllet a nyitdlap jobb fels6 oldalan, a regisztralt felhasznalé monogramja alatt
megnyilé ,Szervezés” menlpont ,Képzéstervezé” almeni, ,Fejlesztési tervek és
programok” cim alatt a ,Képzési és vizsgatervek” oldal hasznalataval vagy kozvetlentl az
aladbbi linkre kattintva érhetd el:

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

Ezen a fellleten allithaték O0ssze az éves egyéni képzési tervek, és errél a fellletrdl
tolthet6 le az intézményi éves képzési terv is. Tovabba itt nyilik lehet6ség a munkaltato
szamara, hogy a tisztvisel6knek fejlesztési célt hatarozzon meg, amely a
kompetenciaalapu fejlesztést célozza.

Fejlesztési tervek és programok

2. Milyen elemekbdl tevodik 6ssze az éves egyéni képzési terv?

Az éves egyéni tovabbképzési terv a tisztviseld szamara targyévre meghatarozott
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésére szolgald képzési programokbdl tevddik
0ssze, amelyek lehetnek kodzszolgalati tovabbképzési programok és belsé tovabbképzési
programok.

A tervezhetd tovabbképzési programok kinalatat a Probono rendszerben a ,Katalégus”
menlpont tartalmazza, amely lehetGséget biztosit a programok kiilénb6z6 szempontok
szerinti szlirésére, és ismerteti a programokkal kapcsolatos részletes informacidkat.

A ,Katalégus” menlpontban megtaldlhaté programok kozll a kivalasztottak kertilhetnek
be az éves egyéni tovabbképzési tervekbe.

A ,Katalégus” menlpont az alabbi linkre kattintva érhetd el a Probono rendszer felliletérdl:

https://probono.uni-nke.hu/katalogus/nyitolap
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3. Milyen médon keriilhetnek be az egyéni képzési tervbe a tovabbképzési
programok?

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

s

A) EIG6iré tipusi modszertan szerint: a munkaltaté képzési referense kivalaszt egy
képzési programot az aktualis programkinalatbdl, és felveszi azt a tisztviseld éves
egyéni képzési tervébe.

B) Igényalapi moédszertan szerint: a tisztvisel6 az onértékelési/mérési folyamat
eredménye alapjan, vagy a munkaltato altal kijelolt fejlesztési célhoz igazododan a
Probono rendszer fellletén jelzi a munkaltatd képzési referense részére, hogy mely
konkrét képzést szeretné elvégezni, azaz programot igényel.

Az alabbiakban részletesen bemutatasra kerlilnek a fenti tervezési modszertanok.

s

A) ElQgiré tipusu médszertan

Amennyiben ezt a moédszertant akarjuk kévetni, akkor az aldbbi |épeseket kell végrehajtani
a Probono rendszer fellletén.

A ,Képzési és vizsgatervek” menlipontra kattintva az alabbi képernyGkép jelenik meg:

2
=3

PRO SZERVIZES ® o
xirZisTIavIZO

Fejlesztési tervek és programok

a Képrési &3 vizsgatervek

Ha ezt a képet latjuk, megkezdhetjiik a tervezés folyamatat.

Az intézmény neve alatt megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott tisztvisel6i kor,
és a tisztviselo(k) kivalasztasat kovetéen - a tisztviselo(k) neve el6tt talalhatd
jelolénégyzetbe kattintassal - a ,,Képzési terv hozzaaddsa” gombra kell kattintanunk.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek

2022
® o
Itt tud Iétrehozni egyéni képzési tervet,

tovabba itt szerkesztheti a mar elkészitett
terveket. 0O (i  NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &7 2 kijelélve

> KEPZES| TERV HOZZAADASA 0
w I v G

/0 0



Utmutaté a 2022. évi tovédbbképzési tervezéshez

A rendszer az intézmény neve mellett taldlhaté szimbdélum segitségével szamszer(sitve
mutatja, hogy mennyi tisztvisel6t jel6ltlink ki.

Hozzon létre eavéni vaav csonortos

Itt tud létrehozni egyéni képzési tervet,
tovabba itt szerkesztheti a mar & n i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &{( 2 kijel6lve
elkészitett terveket. *

i

™

Amennyiben csakis a kijeldlt tisztvisel6ket szeretnénk latni az oldalon a s szimbdlum
mellett talalhaté jelolénégyzetbe kattintassal listazodik a kijeldlt tisztvisel6i kor.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek

2022

Itt tud Iétrehozni egyéni képzési tervet,
tovabba itt szerkesztheti a mar

elkészitett terveket. A
i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI & (2 kijelolve JEg
> KEPZESI TERV HOZZAADASA I 0 (]

Q
0" 128
| /0

Ha egy id6ben ugyanazt a képzést tobb tisztvisel6 (vagy a teljes tisztvisel6i kor) szamara
is be szeretnénk tervezni, erre is lehet6séget biztosit a tervezési fellilet. Ebben az esetben
az intézmény neve el6tt taldlhatd jeldlonégyzetbe kell kattintanunk.

Képzési és vizsgatervek

2022
Q

®
: @m NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &7 1 kijelolve

Itt tud |étrehozni egyéni képzési tervet,
tovabba itt szerkesztheti a mar
elkészitett terveket.

A ,Képzési terv hozzdadasa” gomb akkor valik aktivva, ha mar kivalasztottunk legaldbb
egy tisztviselot, akinek tervezni szeretnénk.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek

2022 ® a

Itt tud Iétrehozni egyéni képzési
tervet, tovabba itt szerkesztheti a mar

elkészitett terveket.

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSA! &7 1 kijelsive
| j

A ,Képzési terv hozzaadasa” gomb megnyomasat kévetéen nyilik lehetdségink a képzési
programok kivalasztdsara. A képzési programok koOzotti valasztasban a keresémez6
hasznalata nyujt segitséget.
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Utmutaté a 2022. évi tovédbbképzési tervezéshez

Itt jel6lheti ki azt a programot vagy
programokat, amelyeket a tisztvisel6
szaméara szeretne betervezni.

M NEMZETI KOZSZOLGALAT EGYE TEM KEPZESI PROGRAMJAI

A képzési programot a program cime el6tt taldlhatd jelolénégyzetbe kattintva adhatjuk
hozza a kivalasztott tisztviseld képzési tervéhez.

i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM KEPZE S| PROGRAMJAI

I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM 0 o

KIVALASZTOTT SZEMELY

Kozigazgatasi alapvizsga pont
M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM 0 o
Ugykezeléi alapvizsga pont

I NEMZETI| KO7SZOLGALAT| EGYETEM

'tkos iigykezeldi felkészitd tanfolyam

249 e
pont

3!‘10

x  Titkos tigykezel&i felkészitd tanfolyam

= ROGZITEM

N-0270-1401-MS

I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
Kézigazgatasi szakvizsga - Allamigazgatas valaszthatd targgyal

A folyamatot addig ismételjik, amig az 6sszes képzési program betervezése megtérténik.

I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
o e 24
x  Titkos UgykezelGi felkészitd tanfolyam Titkos ligykezelGi felkészits tanfolyam pont
: PN-0270-1401-MS
x  Kbdzigazgatasi szakvizsga - Allamigazgat...
1 NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
x  Kozigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi iga... g Kbzigazgatasi szakvizsga - Allamigazgatas valaszthaté targgyal %9[
: PN-0045-1312-MK
ROGZITEM
I NEMZETI KO7S70L GALATI EGYETEM o
Kozigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi igazgatas valaszthaté targ... ;2:?1
PN-0046-1312-MK

A képzési tervet a ,R6gzitem” gomb megnyomasaval véglegesitjlk.

Titkos Ugykezel6i felkészitd tanfolyam

x  Kbdzigazgatasi szakvizsga - Allamigazgat...

x  Kobzigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi iga...

I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
Titkos iigykezeldi felkészitd tanfolyam
PN-0270-1401-MS

I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
Kozigazgatasi szakvizsga - Allamigazgatas valaszthaté targgyal
PN-0045-1312-MK

I NEMZETI KO7S701 GAL ATI EGYETEM

PN-0046-1312-MK

°@
pont

30

pont

30

pont

El6fordulhat, hogy egy képzést nem enged a rendszer betervezni egy adott tisztviseld
szamara. Erre a ,Rdégzitem” gomb megnyomasat kévetden a ,Képzési programok és
tisztvisel6k ésszerendezése” felugré ablakszimboluma figyelmeztet. A felugré ablak
megmutatja, hogy mely képzés 4 nem kerll be a tisztvisel6 tervébe, valamint erre
az ikonra kattintva azt is megtudhatjuk, hogy mi akadalyozza a képzési program tervhez
adasat.
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Utmutaté a 2022. évi tovébbképzési tervezéshez

¥ 1990.01.01. =
Kovacs Janos

o I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
Kozigazgatasi alapvizsga

© MEGSEM ROGZITES

¥ 1990.01.01. &=
Kovacs Janos

< eljesitett vizsga vagy mentesulés a telje:

© MEGSEM ROGZITES

A ,Régzités” gomb megnyomasat koOvetéen zarhatjuk le a tervezés folyamatat a
~Befejezés” gomb megnyomasaval.

BEFEJEZES

A kivalasztott kozszolgalati tovabbképzési programok pontértékével csokken a
rendelkezésre alld intézményi tanulmanyi pontkeret.

Ugyanezt a metddust alkalmazva az intézmény minden tovabbképzésre kotelezett
tisztviselGje részére elkészithetjik az éves egyéni tovabbképzési tervet.

FONTOS: A képzéstervezd alkalmazas csak képzési referensi jogosultsaggal érhetd el.
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B) Igényalapd médszertan

E mddszertan soran nem csupan a képzési referens, hanem a tisztvisel6 is bekapcsolodik
a tervezés folyamataba azaltal, hogy jelzi a képzési referens felé az adott programra
irdanyuld igényét, azaz a tisztviseld valaszt, a képzési referens pedig jévahagy.

B/1) Az oOnértékelési/mérési folyamat eredménye alapjan a tisztvisel6 altal
igényelt program igénylése és jovahagyasa

A tisztvisel6 a tervezést megel6z6en onértékelést/mérést végez a kompetenciamérési
rendszerben, amely a Probono rendszer ,Tanuldas” menilpont ,Kompetenciamérés”
almenlpontjaban érhet6 el az alabbi linkre kattintva:

A kompetenciamérés soran a tisztvisel6 Onértékeléssel és/vagy méréssel ellenérizheti
jartassagat a kivalasztott kompetenciaterileten. A kdzszolgalati tovabbképzési programok
szakmai kompetencidk fejlesztésére vald alkalmassaguk szerint keriltek csoportositasra,
lehet6séget biztositva ezzel arra, hogy a tisztvisel6k az egyéni fejlédésiik érdekében
céliranyosan valaszthassanak koOzszolgalat-specifikus szakmai és/vagy vezetdi
kompetencidkat fejleszté képzési programokat.

A kompetenciamérés folyamatat bemutatd videdkat a ,Tanulds” menlpont
~Kompetenciamérés” almenlpontjaban tekinthetjik meg.

Az Onértékelést és/vagy mérést kovetéen, az ebben elért eredmények alapjan a
tisztviselOknek lehet6séglik van programtervezési igény jelzésére a képzési referens felé.

Amennyiben a tisztvisel6 a programtervezési igényt jelezni kivanja a képzési referens felé,
ezt a programkartyan talalhaté ,+" jel segitségével teheti meg.

r > o

A helyi 6nkormanyzas alapjai Epitésiigyi igazgatas Kozépfoku német nyelvi képzés
- Partnervarosi kapcsolattartas

B/2) A munkaltaté altal kijelolt fejlesztési célhoz igazodd, a tisztviselo altal
igényelt program igénylése és jovahagyasa

A képzési referens is kijelolhet fejlesztendd célokat a tisztvisel6 szamara, melyet az egyéni
fejlesztési terv elkészitésével tehet meg.

Az egyéni fejlesztési célok kitlizése szintén a kompetenciaméréshez kotédik. A fejlesztési
célok kitlizését a tisztviselok onértékelését és/vagy mérését kdvetben ajanlott elvégezni,
mivel a fejlesztési célokat a tisztviseld méréssel vagy oOnértékeléssel megallapitott
jartassagi szintjénél magasabb szintre célszer(i kitlzni.

A fejlesztési célok kitlizését altalaban a vezetdk és a beosztottak kozdésen hatarozzdk meg
annak érdekében, hogy a tisztvisel6k személyes és szakmai fejlddése a szervezet céljaival
és a tisztvisel6k karriertervével 6sszhangba kerlljon. A kit(izott célok orientdljdk a
tovabbképzési tervkészitést, hiszen lehetGséget adnak a tisztviseloknek, hogy a célok
érdekében, azokhoz igazodva valasszanak a maguk szamara hasznos tovabbképzési


https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/kompetenciameres/

programokat, és egyuttal a munkaltatok biztosak lehetnek abban, hogy a tisztvisel6k
célzottan képzik magukat.

Ha egyéni fejlesztési célt szeretnénk kitlizni, akkor az alabbi |épeseket kell végrehajtani a
Probono rendszer ,Szervezés” menlipont ,Képzéstervez6” almenlipont ,Fejlesztési tervek

és programok” felliletén:

Az ,Egyéni fejlesztési tervek” menlipontra kattintva az alabbi képernyGkép jelenik meg:

PRO SZERVEZES ONFEJLESZTES MAGAZIN KATALOGUS PALYAZATOK o
BONO ® =

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Egyéni fejlesztési tervek

Ha ezt a képet latjuk, megkezdhetjiik a fejlesztési cél(ok) kitlizésének
folyamatat.

Az intézmény neve alatt megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott tisztviseldi kor,
és a tisztviseld(k) kivalasztasat kovetéen - a tisztviselo(k) neve el6tt talalhatd
jelolénégyzetbe kattintassal - a , Fejlesztési cél hozzaadasa” gombra kell kattintani.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Egyéni fejlesztési tervek

2022 @ (q
Itt talalhatok tisztviselénként a mar
létrehozott fejlesztési tervek, amelyeket —
szerkeszthet vagy modosit, tovabba G [ @ NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI
feilasztési tervet is létrehozhat
= (| =)
¥ FEJLESZTESI CEL HOZZAADASA

A rendszer az intézmény neve mellett taldlhaté szimbdlum segitségével szamszerisitve
mutatja, hogy mennyi tisztvisel6t jeloltlink ki.

[0 @ NEMZETIKOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI

Amennyiben csak a kijelélt tisztvisel6ket szeretnénk latni az oldalon, a * szimbdlum
mellett taldlhato jel6l6négyzetbe kattintassal listazddik a kijeldlt tisztviselbi kor.

O

'® (a

3 @ NEMZETIKOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI a7 2 k\je\é\
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Ha egy id6ben ugyanazt a fejlesztési célt tobb tisztvisel6 (vagy a teljes tisztviselbi kor)
szamara is szeretnénk kitlzni, erre is lehetdséget biztosit a fellilet. Ebben az esetben az
intézmény neve el6tt talalhato jeldlénégyzetbe kell kattintanunk.

® o

@Fﬁ NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &7 1 kijeldive

A ,Fejlesztési cél hozzaadasa” gomb akkor valik aktivva, ha mar kivalasztottunk legalabb
egy tisztvisel6t, akinek fejlesztési célt kivanunk kitlzni.

A Fejlesztési cél hozzaadasa” gomb megnyomasat kovetben lehetOséglink nyilik a
képernyd jobb oldaldn megjelen6 kompetencidk kozili valasztasra. A kompetencidk kozott
bongészéssel vagy kereséssel is valaszthatunk.

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

» B Kozigazgatési szakmai kompetencidk

v & Vezetdi kompetenciak
» B Tudatos vezetdi miikodés
@ Kozpolitikai dontés-eldkészités és monit...

v B Személyes kompetenciak

¥ & Kommunikdcio

degen nyelvi kommunikacid

gol nyelvi kommunikacio

A kompetenciak kozotti keresést a keresémez6 hasznalata segiti.

Egyéni fejlesztési tervek

2022 (Q kommunikéicid| ) ¥)

Vilasszon kompetencidkat, és tlizze kia
fejlesztési célokat.

KOMPETENCIAK

KIVALASZTOTT SZEMELY

Angol nyelvi ikacié Digitélis ikacis és og

Hirkdzlési &s infokommunikaciés igazgatas Német nyelvi kommunikacié

Olasz nyelvi ikacié Praj

A fejlesztendd terilet(ek) kivalasztasat kovetéen meg kell hatdroznunk a fejlesztés
szintjét. A fejlesztési cél minden esetben kompetenciakon alapul, igy amikor fejlesztési célt
jelélink ki, valamely kompetencia fejlesztését jeloljik ki egy meghatarozott szintre. A
kompetenciamérés megmutatja, hogy az adott tisztvisel6 milyen szinten van az adott
kompetencia teriletén, igy amennyiben ezt fejleszteni akarjuk, akkor magasabb szintet
célszer( elirni, mint a mért eredmény.

A fejlesztés szintjét a kompetencia elnevezése alatt talalhaté - AO-t6l C2-ig terjed6 -
skalan jelolhetjuk ki. A szint kivalasztasa az adott szintet jel6l6 ikonra kattintassal tehetd
meg.



Utmutaté a 2022. évi tovébbképzési tervezéshez

2022

Vilasszon kompetenciakat, és tiizze ki a < FEJLESZTESI CEL KITUZESE
fejlesztési célokat.

o —— Angol nyelvi kommunikacio

A0 A1 B2 C1 c2 |

Kisérletezo

A kompetencidnak ezen a szintjén a tisztvisel& megérti azokat a mondatokat és

@ Kozpolitikai dontés-elékészités és monit...
v

A szint kivalasztasat kovetben a ,Fejlesztési cél kitlizése” ablakban a ,Hozzaadom” gomb
megnyomasaval kijelolésre kerl a fejlesztési cél. A folyamatot addig ismételjik, amig az
Osszes kivant fejlesztési cél hozzdadasa megtérténik.

” o

A ,R6gzitem” gomb megnyomasakor a rendszer ismételt megerssitést kér a fejlesztési cél
rogzitése érdekében.

FEJLESZTESI CELOK ROGZITESE

A ROGZITEM gomb megny I a kival t y a
kitlizi a hozzéadott fejlesztési célokat. Biztosan szeretné kitlizni ezeket

A ,Régzitem” gomb megnyomasat kdvetden a cél kijelolése megtorténik. A kijelolt célt a
rendszer megjeleniti egyrészt a kivalasztott tisztviselé neve alatt, masrészt a tisztviseld
oldalan a kijelolt fejlesztési cél eléréséhez kapcsolddd programokkal egydtt.

a fejlesztési célokat?

KIVALASZTOTT SZEMELY
Angol nyelvi kommunikacio
KOMPETENCIA HELYE
Nézze meg, hogy a keresett kompetencia melyik csoportban, témakarben vagy
@ Kozpolitikai déntés-elékészités és monit... i tipusban talalhaté meg:
@ Egyéni és csoportos dontéshozatal » Koz i szakmai kompetencidk

]
H - B VezetSi kompetencidk
@ Angal nyelvi kammunikécié ~ & Tudatos vezetdi miikédés

» & Vezet6i dontéshozatal

ROGZITEM H Egyéni és csoportos dontéshozatal

» B Vezetdi dniranyitas

» B Emberek vezetése

» B Vezetdiszerepek
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Utmutaté a 2022. évi tovédbbképzési tervezéshez

% FEJLESZTESI CEL HOZZAADASA
o [ ADATLAP SZERKESZTESE @ PORTFOLIO MEGTEKINTESE
KIADVA
* Egyéni és csoportos dontéshozatal . . :
B MODOSITAS & TORLES
KIADVA
* Angol nyelvi kommunikécié ) . _
B MODOSITAS o TORLES
L Kézpolitikai dntés-elokészités és (DL
monitering B MODOSITAS @ TORLES

Itt a tisztvisel6 kivalaszthatja, hogy a fejlesztend6 cél eléréséhez melyik programot kivanja
elvégezni. Ha a tisztvisel6 kivalasztotta a programot, a programkartyan talalhaté ,+” jel
megnyomasaval elkildi igénylését a képzési referens felé. A képzési referensek szamara a
Probono rendszer naponta e-mail Uzenetet kild a beérkezett programigényekrol
rendszerlizenet formajaban.

Az igényelt program akkor keril be a tisztvisel6 éves egyéni képzési tervébe, ha a képzési
referens a tisztvisel6i programigényt jéovahagyja. A jovahagyasra vagy az elutasitasra a
képzési referensnek 30 nap all rendelkezésére, amennyiben ez nem torténik meg, az
igénylés automatikusan torlédik.

A programigényt kétféle mddon hagyhatjuk jova: a ,Szervezés” menlpont
~Képzéstervez6” almenlpont ,Fejlesztési tervek és programok” fellletén az ,Intézményi
Osszesit6k” menlpontban megadott jovahagyassal, vagy a ,Képzési és vizsgatervek”
menlpontban megadott jovahagyassal. Mindkét esetben a tisztvisel6 éves egyéni képzési
tervében kell a jovahagyast megadnunk.

Amennyiben az ,Intézményi dsszesitok” menlpontban végezzik el az igényelt programok
jévahagyasat, akkor az alabbi képernyb6képet latjuk:

Intézményi 6sszesitdk
—
PR 0 Q sedniai = @

Az intézményi képzeési terv a tisztvisel6k éves i
egyéni tovabbképzési terveibdl tevidik ossze.  : I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI
Ezen a feliileten létrehozhatja, szerkesztheti, :
modosithatja a terveket, tovabba fejlesztési
célokat jeldlhet ki.

(Z ADATLAP SZERKESZTESE ~ ® PORTFOLIO MEGTEKINTESE & EGYENI TERV
76 0
/1153 /76 /
- Informacidszabadsag (kdzérdekii adatok KIADVA
nyilvanossaganak biztositasa) B MODOSITAS o TORLES
M NEMZET! KOZSZOLGALATI EGYETEM

E-szeminariumvezetdi felkészito o TORLES
& TERV BENYUJTASA 1 NEMZETI Ko7

Tutori felkészitd

) JOVAHAGYOM o TORLES

A jévahagyasra varo programok a tisztvisel§ sorara/nevére kattintva jelennek meg.



Utmutaté a 2022. évi tovébbképzési tervezéshez

Amennyiben a ,Képzési és vizsgatervek” menlipontban végezziik el az igényelt programok
jovahagyasat, akkor az alabbi képernyb6képet latjuk:

Képzési és vizsgatervek

2022 @ (a - x

Itt tud létrehozni egyéni képzési tervet,
tovabba itt szerkesztheti a mar elkészitett
terveket.

i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI

I 00-

setés v S et vey: IR o e [
& EGYENI TERV

M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
A helyi 6nkormanyzas alapjai

M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
Hangoljuk dssze!

A jévahagyasra varo programok a tisztvisel§ sorara/nevére kattintva jelennek meg.

A ,Jovahagyom” gomb megnyomasaval a tisztvisel6 altal igényelt képzési program bekerdl
a képzési tervbe.

PROGRAM IGENYLESENEK JOVAHAGYASA

Az igényelt program jévahagyasaval az adott program és annak
tanulmanyi pontértéke bekerdl a tisztviselé aktualis évi képzési
tervébe és elérhetévé valnak szamara a programban szereplé
események.

+ PROGRAM JOVAHAGYASA

Ezzel a |épéssel az éves egyéni képzési terv elkészitése befejezddik.
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Utmutaté a 2022. évi tovédbbképzési tervezéshez

5. sz. melléklet: Az intézményi tovabbképzési tervek és az éves egyéni
tovabbképzési tervek nyomtatasanak folyamata

Az elkészitett intézményi éves tervet és az éves egyéni tovabbképzési terveket a
Probono rendszer ,Képzéstervez6” menipont ,Intézményi Gsszesiték” almenlipontjabdl

nyomtathatjuk ki.

Az intézményi éves tervek kinyomtatasat a ,Terv benyujtasa” gomb segitségével
végezhetjlk el.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Intézményi dsszesitok
——
2022
LC ®

Az intézményi képzési terv a tisztvisel6k éves
egyéni tovabbképzési terveibdl tevdik dssze.
Ezen a fellleten Iétrehozhatja, szerkesztheti,
modosithatja a terveket, tovabba fejlesztési
célokat jeldlhet ki.

T NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI

0
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2@
n
INTEZMENY1 KERET 1/2 ? B
0
114 0 o
/1175 114 10
[}
10
o
P— o
& TERV BENYUJTASA
N~ —
. e o

A ,Terv benyujtasa” gomb 6sszesiti az adott intézmény esetében elkészitett éves egyéni
tovabbképzési tervekben szerepld adatokat, és automatikusan legeneralja az intézményi
tervet. A ,Nyomtatdas” gomb segitségével az intézményi tervek kinyomtathatok és a
munkaltato altal alairhatok.

KEPZESI TERV x

BA-TK-03-01
NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

I. A tervkeészitd szerv altalanos adatai

=

.| Kbzigazgatasi/kormanyzati igazgatasi szerv neve: NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

hd

A kozigazgatasi/kormanyzati szerv tipusa: Minisztérium

Kormanyzati féhivatal

Fovarosi és megyei kormanyhivatal

Kllénleges jogallasu szerv

Koézponti hivatal

Jarasi hivatal

Terdleti / Helyi dnkormanyzat

Nyomtatas
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Utmutaté a 2022. évi tovédbbképzési tervezéshez

Az éves egyéni tovabbképzési tervek kinyomtatasara a ,Képzéstervezd” menipont
~Intézményi 6sszesit6k” almenlipontja ad lehetdséget.

Az oldalon az intézmény neve alatt megtalalhaté a teljes tisztvisel6i kor, ahol a tisztviseld
nevére kattintva lenyilik a tisztvisel6re vonatkozé Gsszes informacié (személyes adatok,
portfdlid, egyéni terv). Az éves egyéni képzési terv nyomtatasanak lehet6ségét az alabbi
képerny6kép szemlélteti:

A munkatars (ak) kivalasztasa utan hozhaté

Az intézményi képzési terv a tisztvisel6k éves
egyéni tovabbképzési terveibdl tevodik dssze.
Ezen a fellleten Iétrehozhatja, szerkesztheti,
modosithatja a terveket, tovabba fejlesztési
célokat ielélhet ki.

(# ADATLAP SZERKESZTESE @ PORTFOLIO LASD

INTEZMENY| KERET 172 »
KIADVA il

Az ,Egyéni terv” gombra kattintva nyomtathatjuk ki a tervet.
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