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Az Utmutaté célja a kozponti korményzati igazgatdsi szervek képzési referenseinek
tdmogatdsa a 2021. évi intézményi tovabbképzési tervek elkészitésében. Az Utmutatd
bemutatja a 2021. évi tervezési sajatossagokat, a Probono-rendszer tervezési fellletét, és
a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének rendjét.

Az Utmutatéban alkalmazott fogalmak jelentése a kovetkezé:

- Eves egyéni tovabbképzési terv: a kormanytisztvisel§ targyévre meghatarozott
tovabbképzési kotelezettségeinek és egyéni fejlesztési igényeinek teljesitését biztosito
terv.

- Intézményi tovabbképzési terv: a kormanyzati igazgatasi szervnél foglalkoztatott
tisztviselOk egyéni tovabbképzési terveinek dsszessége.

A kormanyzati igazgatasi szervek kormanytisztviselGinek kotelez6 képzésérdl,
tovabbképzésérdl, atképzésérol, valamint a kézigazgatasi vezetoképzésrol sz6l6 338/2019.
(XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) altal meghatarozott rendelkezéseket
kell alkalmazni a kézszolgalati tovabbképzés vonatkozasaban.

A  munkaltatéi jogkoér gyakorldéja a tovabbképzési kotelezettségeket az egyéni
tovabbképzési tervekben irja el6 azzal, hogy a kormanytisztviseld altal a targyévben
teljesitendo:

- kozszolgalati tovabbképzési programokat,
- bels6 tovabbképzési programokat; valamint

- aKormany, és a kGzponti kormanyzati igazgatasi szervet vezetd, felligyel6, ellen6rz6
miniszter altal elGirt kotelez6 képzéseket

szerepelteti a kormanytisztvisel6 egyéni tovabbképzési tervében.

Az egyéni tovabbképzési terveket a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE)
altal mikodtetett kézponti oktatas-informatikai rendszerben (a tovabbiakban: Probono-
rendszer) kell régziteni ( ).

A bels6 tovabbképzés aranya a targyévi tovabbképzési kotelezettség legfeljebb 50%-a
lehet.

A 2021. évi egyéni tovabbképzési tervek elkészitése sordn a kozponti kormanyzati
igazgatasi szervek kormanytisztvisel6i szamara nincsen tanulmanyi pontokban
szamszerUsitett és jogszabalyban rogzitett, kotelezGen teljesitend6 tanulmanyi pontkeret.
(A Rendelet szakit a korabbi évek gyakorlataval, mely szerint jogszabalyban egységesen
kerllt rogzitésre az érettségi és a fels6fokl végzettségli kormanytisztvisel6k szamara a
négy év alatt teljesitendd tovabbképzési kotelezettséghez rogzitett tanulmanyi pontérték.)


https://probono.uni-nke.hu/

A munkaltatéi jogkdr gyakorléja hatdrozza meg a kormanyzati igazgatdsi szerv adott
allashelyén foglalkoztatott kormanytisztvisel6kre érvényes, targyévben teljesitendd
tanulmanyi pontok mértékét. A teljesitend6 tanulmanyi pontok mértékét az allashelyen
elldtand6 feladat végrehajtdsahoz sziikséges szakmai ismeretek és kompetenciak,
valamint az egyéni fejlesztési igények hatarozzak meg.

Az NKE a kozszolgdlati tovabbképzési kinalatdban a kormanytisztviselbnek targyévre
legaldbb 16 és legfeljebb 40 tanulmanyi pont érték(i képzést biztosit, ami annyit jelent a
gyakorlatban, hogy a munkaltatdi jogkor gyakorldja kormanytisztviselénként a Probono-
rendszerben maximum 40 pont értékben tervezhet be kézszolgalati tovabbképzést. Fontos,
hogy ez nem azt jelenti, hogy minden tisztviselének 40 pont érték( kozszolgalati
tovabbképzést kell kotelezden eldirni! A 40 pontban meghatarozott maximum csupan azt
mutatja, hogy az NKE-nek 40 pont értékben kell a tisztvisel6 szamara kozszolgalati
tovabbképzési programokat biztositani adott tovabbképzési évben. Azt, hogy a
tisztviseldnek ténylegesen hany pontot kell teljesitenie adott tovabbképzési évben, a
munkaltatoi jogkor gyakorléja hatarozza meg.

A  munkaltatéi jogkor gyakorloja altal targyévre meghatarozott tovabbképzési
kotelezettségen belll a kdzszolgalati tovabbképzések pontértéke 16-40 pontérték kozott
mozoghat. Természetesen lehetséges az is, hogy a munkaltatéi jogkoér gyakorldja a
tovabbképzési kotelezettség meghatarozasakor 16 koézszolgalati pontnal kevesebbet
hataroz meg a tisztvisel6 szamara, vagy adott esetben 40 pontnal tobbet. Ez az intézményi
pontkeret adta keretek kézott mozoghat.

A tovabbképzési idoészak targyévhez (naptari évhez) igazodik. A munkaltatéi jogkor
gyakorldja altal az egyéni tovabbképzési tervekben meghatarozott tovabbképzési
kotelezettséget kifejez6 tanulmanyi pontszerzés targyévben torténik. Az évek kozott
atvihet6 tanulmanyi pontok fogalma a Rendelet keretei kozott nem értelmezhetd, hiszen a
munkaltatoi jogkor gyakorldja targyévre hatarozza meg a tovabbképzési kotelezettséget.

A Rendelet 9. § (3) bekezdése az NKE szolgaltatasi kotelezettségét rogziti azzal, hogy
kormanytisztviselonként legalabb 16, legfeljebb 40 tanulmanyi pontértékl kozszolgalati
tovabbképzést koteles biztositani. A rendelkezés megvaldsuldsa a gyakorlatban oly médon
torténik, hogy a Probono-rendszer a korabbi évek gyakorlatanak megfelel6en intézményi
pontkeretet szamit a tovabbképzésre kotelezett tisztvisel6k |étszdma alapjan
(tovabbképzésre kotelezettek Iétszama x 40 tanulmanyi pont).

El6fordulhat, hogy a munkaltatéi jogkor gyakorldja egy kormanytisztviselonek 40
tanulmanyi pontot meghaladd kdzszolgalati tovabbképzési kotelezettséget kivan rogziteni,
erre van lehetGsége, hiszen a tanulmanyi pontkeret szamitasa intézményi szinten térténik;
az aranytalansag korrigalhaté azzal, ha mas tisztviselének az adott évben kevesebb
pontértékkel rendelkezd képzést vesznek fel a tovabbképzési tervébe.

BelsG tovabbképzés: a kozponti kormanyzati igazgatasi szerv, valamint a felsGoktatasi
intézmény vagy felnGttképzd altal folytatott szakmai vagy nyelvi tovabbképzés,
konferencia, szakmai tajékoztatd, illetve egyéb k6z6sségi és egyéni tanulasi forma, amely
a kormanytisztvisel6 szamara specialis intézményi vagy allashellyel 6sszefliggb
feladatokhoz sziikséges ismereteket, illetve képességeket kdzvetit.



A Rendelet a bels6 tovabbképzések kozé az alabbi képzéseket sorolja:

- sajat vagy mas kormanyzati igazgatasi szerv, vagy az azt kiszolgalé bels6
képzlintézmény altal nyilvantartasba vett tovabbképzés,

- felsOoktatasi vagy feln6ttképzési intézmény altal biztositott képzési szolgaltatas,

- a munkaltatoi jogkér gyakorldja altal tamogatott, a kormanytisztviselé altal
valasztott egyéni vagy kozosségi tanulasi forma.

A kozponti kormanyzati igazgatasi szerv a bels6 tovabbképzésekrdl nyilvantartast vezet, a
tervezett, illetve a teljesitett képzések esetében a Rendelet 5. § (3) bekezdésében szerepld
adatokat rogziti az NKE altal biztositott kozponti oktatas-informatikai rendszerben
(Probono-rendszer).

A kozponti kormanyzati igazgatasi szerv altal szervezett belsé tovabbképzés a kdzponti
kormanyzati igazgatasi szerv koOzszolgalati szabalyzatdban meghatarozott eljarasrend
szerint jovahagyott programokbdl allhat. A terlleti kormanyzati igazgatasi szerv altal
irdnyitott szervek bels6 tovabbképzési programjait az irdnyité kormanyzati igazgatasi szerv
hagyja jova.

A 2021. évi egyéni tovabbképzési tervek 0Osszeadllitdsa a Probono-rendszer felliletén
torténik. (Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitésnek folyamatat az Utmutatd 4.
sz. melléklete mutatja be.)

Az éves egyéni tovabbképzési tervek 6sszeallitasa az alabbi két tervezési mddszer mentén
lehetséges:

a) igényalapu tervezés,

b) eldirod tipusu tervezés.

Az egyéni fejlesztési igényekre alapozott kompetenciaalapi tervezés.

A ko6zszolgalati tovabbképzési programok csoportositdasra kerililtek az egyes szakmai
kompetenciak fejlesztésére vald alkalmassaguk szerint, lehetéséget biztositva ezzel, hogy
céliranyosan ko6zszolgalat-specifikus szakmai és/vagy vezet6i kompetencidkat fejleszt6
képzési programokat valaszthassanak a tisztvisel6k egyéni fejlesztési tervik
elkészitéséhez.

A programjegyzékrol torténd valasztasra alapozott tervezés.

Amennyiben a tisztvisel6 éves egyéni tovabbképzési tervének elkészitése soran nem
kivanjak igénybe venni az egyéni fejlesztési igényekre alapozott tervezés lehetfségét, a
képzési referens a tisztvisel6 éves egyéni tovabbképzési tervét - a korabbi évek gyakorlata
szerint - a programkeres6 funkcidval a rendszerben szerepld tovabbképzési programok
tisztvisel6h6z rendelésével allithatja Ossze.

A tisztvisel6knek lehetéségik nyilik arra, hogy bekapcsolddjanak az éves egyéni
tovabbképzési tervik elkészitésébe azaltal, hogy az O©nértékelési/mérési folyamat
eredménye alapjan vagy a munkaltato altal kijelolt fejlesztési célhoz igazoddan a Probono-
rendszer felliletén programot igényeljenek (igény alapl mddszertan).



Ehhez a tisztvisel6k szamara segitséget nyujt ,Az éves egyéni tovabbképzési tervek
elkészitése tisztviselbknek 2021. év” ciml dokumentum, melyet a jelen Utmutatéval
egyltt rendelkezésiikre bocsajtunk.

A 2021. februar 1-jén aktuadlis tovabbképzési programkindlat a Probono-rendszer
~Kataldogus” menlipontjaban érhetd el. A ,Kataldgus” menipont kereshetben tartalmazza
a 2021. évi programkinalat tervezhetdé képzési programjait, tovabba azok részletes
leirasat.

A 2021. évi aktudlis tovabbképzési programkinalat a Probono-rendszer ,Kataldgus”

menlpontjaban érheté el. A ,Kataldgus” tartalmazza a 2021. évi programkinalat
tervezhetd képzési programjait, tovabba azok részletes leirasat.

A 2021. évi kdzszolgalati tovabbképzési programok meghirdetése

a) 2021. marcius 15-t6l folyamatosan elérhetéek a Probono-felileten azok a
kodzszolgalati tovabbképzési programok, amelyek kifejlesztése vagy sziikség szerinti
hatalyositasa 2021 februar 1-jéig megtortént.

b) Az év kozben elkészil6é programokrél az NKE folyamatos tajékoztatast nyujt a
Probono-felileten.

A Kormany altal a fejlesztéspolitikai intézményrendszerben dolgozdk szdmara eldirt
tovabbképzési kotelezettség az alabbi programokkal teljesithets:

Nyilvantartasi Tanulmanyi  Program

Tovabbképzési program cime Oraszam

szama pontérték tipusa
Pénzugyi menedzsment a
PN-0618-1912-MS | fejlesztéspolitikai programok 6 5 e-learning
esetében - Fejlesztéspolitika 3.
PN-0619-1912-Ms | A  fejlesztespolitikai  programok 6 5 e-learning

ellendrzése - Fejlesztéspolitika 4.

A fejlesztéspolitikai  programok
PN-0620-1912-MS | értékelése és monitoringja - 6 5 e-learning
Fejlesztéspolitika 5.

A fejlesztéspolitikai  programok
PN-0621-1912-MS | tdjékoztatdsi és kommunikacids 3 3 e-learning
feladatai — Fejlesztéspolitika 6.

Az év soran a fejlesztéspolitikai képzések kore bévilni fog. Amint tervezhetévé valnak
tovabbi programok a témaban, arrdl tdjékoztatast fogunk nyujtani.

a) Jelenléti képzések ONLINE megvaldsitasa

A tavalyi év végén - a jarvanyugyi védelmi intézkedések kovetkeztében - a jelenléti
képzések Uj mddszertannal, online mddon, a Microsoft Teams alkalmazas hasznalataval
kerultek megvaldsitasra.



A kialakitott médszertan gyakorlati tapasztalatai a tisztviselGi visszajelzések alapjan igen
jonak bizonyultak, igy az idei évben a jelenléti formaban megvalésulé képzések
mellett az online moédszertan lehetdoségét is fenntartjuk, els6sorban a
kozszolgalati vezetoképzési programok esetében, melyeket februar hénapban
ismerhetnek meg.

A tisztvisel6 a képzésre jelentkezéskor valaszthat a jelenléti vagy az online méd
kozott.

b) Blended Ilearning programokbédl késziilt 6nalléo e-learning és jelenléti
képzések

A blended learning tipusu tovabbképzések kdzos jellemzdje, hogy az elsdé programelemik
egy tudas/ismeret atadasat célzé elméleti e-learning tananyag, a masodik programelemiik
pedig a gyakorlati/jelenléti képzési rész. A tanulmanyi pont jovairdsa a képzés mindkét
elemének sikeres teljesitését kovetden kerilhet sor.

Az NKE Kozigazgatdsi Tovabbképzési Intézet tavaly év végén kezdeményezte a blended
learning tipusi kozszolgalati tovabbképzési programok Ujramindsitését, amelynek
eredményeképpen

- a korabbi e-learning képzési rész onallé tovabbképzési programként, valamint

- a koradbbi jelenléti képzési rész szintén 0nall6 tovabbképzési programként
végezheto el.

Mindezek alapjan az adott téma irdnt érdeklddé tisztvisel6k, akik a jelenléti képzésen nem
tudnak részt venni, az e-learning képzést 6nallé képzésként is elvégezhetik, és az e-
learning képzési program elvégzését kovetben megkapjak a képzés teljesitéséért jaro
tanulmanyi pontot.

A jelenléti képzésen vald részvételnek viszont eléfeltétele az adott témaban rendelkezésre
allé e-learning tananyag megismerése, ezért aki jelenléti képzésen szeretne részt venni,
annak a képzésen vald részvételt megel6z6en szikséges a jelenléti képzés ,e-learning
parjanak” a betervezése és elvégzése is. A képzések sikeres teljesitése esetében a
tisztvisel6 szdmara mindkét program tanulmanyi pontértéke jovairasa keril.

A 2021. évi programkinalatban szerepl6é 14 db e-learning - jelenléti ,képzésparok” az
aldbbiak:

Nyilvantartasi Tanulmanyi

Tovabbképzési program cime

szama pontérték
PN-0791-2011-MV Igg,ye,dtrjl nem,mmdlg_ megy - EgyluttmUikddo csapatok 24
épitésének maddszerei (e-learning)
B EFeE 2500 | EEEED) TEW I meEy — EEimilen SeRrED . 30
épitéseének maodszerei (tréning + e-learning szimulacio)
) ) ) Egyutt. Mikédink? - A konfliktusoktél mentes
ANHO7EIE=AVISA Y egylttmUkodés titkai (e-learning) =
) ) ) Egyutt. Mikédink? - A konfliktusoktél mentes
A2 =20 LY egylttmuikodés titkai (tréning + e-learning szimulacio) 20
) : ) Gyorsabban, magasabbra, erGsebben! -
A0 -2 AR Teljesitménymenedzsment (e-learning) 2=
Gyorsabban, magasabbra, erGsebben! -
PN-0802-2011-MV | Teljesitménymenedzsment (tréning +  e-learning 30
szimulacio)
r ’ ’, ' _ ~ I ’ _
PN-0797-2011-MV Nemcsak a penz szamit! — Osztonzésmenedzsment (e 24

learning)



Nyilvantartasi

Tovabbképzési program cime

Tanulmanyi

szama pontérték
’ ’ ’ ' _ ~ e ’
PN-0798-2011-MV Ner,n(;sak a pen; szarmt. - Oszténzésmenedzsment 30
(tréning + e-learning szimulacio)
PN-0799-2011-MV | A j6 vezet6 idedja (e-learning) 24
PN-0800-2011-MV | A jo vezet6 ideaja (tréning + e-learning szimulacio) 30
: z " T T 7 :
PN-0795-2011-MV Hozd.k| magadbodl a legtébbet! - Vezetoi onfejlesztés (e 24
learning)
: 7 = T TR 7
PN-0796-2011-MV Hogd' ki magadbql a Ie;gtob,b('eF. Vezetoi Onfejlesztes 30
(tréning + e-learning szimulacio)
P s - Z
PN-0809-2011-MV EIkerqu vagy belgallnl. Konfliktuskezelés a vezetoi 22
munkaban (e-learning)
P s - Z
PN-0810-2011-MV EIkerqu vagy t?eleallnl. Konfliktuskezelés a vezetoi 23
munkaban (tréning)
PN-0805-2011-MV Csak a valgozas, aIIar_?do - Hogyan .|rany|tsunk a 6
folyamatos valtozasok koézepette? (e-learning)

) ) ) Csak a valtozas allandé - Hogyan iranyitsunk a folyamatos
ANFEEDGATL I valtozasok kozepette? (tréning) 23
PN-0803-2011-MV Allandé rohanasban - En, az idém ura! (e-learning) 6
PN-0804-2011-MV Allandé rohanésban - En, az id6m ura! (tréning) 23
PN-0807-2011-MS Minosggi [{lgyfeI!dszoIgaIas_ a kozszferaban - Ugyfélszolgalati 6

készsegfejlesztés (e-learning)
PN-0808-2011-MS Minosggi [flgyfeI!dszoIga!Ias a kozszferaban - Ugyfélszolgalati 23
készsegfejlesztés (trening)
" - 5 ; . 3
PN-0811-2011-MV Hogygn legyliink mind nyertesek? Asszertiv vezetés (e 22
learning)
" X 5 . .
PN-0812-2011-MV Hogygn legyink mind nyertesek? Asszertiv vezetés 23
(tréning)
PN-0813-2011-MS Hogyan mondjam el neked...? Tajekoztatasi formak a 6
kdzigazgatasban (e-learning)
PN-0814-2011-MS H_c_)gyan m,ondJam el neked...? Tajekoztatasi formak a 12
kbézigazgatasban (workshop)
PN-0815-2011-MS Néma gyereknek... - Visszajelzési formak a kdzigazgatasban 6
(e-learning)
PN-0816-2011-MS Néma gyereknek... — Visszajelzesi formak a kdzigazgatasban 12
(workshop)
PN-0817-2011-MV Storytelling - a hataskeltés Szent Gralja (e-learning) 5
PN-0818-2011-MV Storytelling - a hataskeltés Szent Gralja (workshop) 10

Az éves egyéni, illetve az éves intézményi tovabbképzési tervek elkészitésének hatarideje:
2021. februar 28.

A Probono-rendszer tervezési feliilete 2021. februar 1-jén megnyilik minden
tervkészito szamara. A terveket az Uj Probono oldalon kell elkésziteni, a ,Szervezés”
menlpont ,Képzéstervez6” almenl ,Képzési és vizsgatervek” oldal hasznalataval, amely
az alabbi linkre kattintva érhets el képzési referensi jogosultsaggal:

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


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

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, melyet a munkaltatoi jogkor gyakorléja
altal aldirva, lepecsételve elektronikus levél mellékleteként szkennelve kérjik megkildeni,
a tovabbkepzes@uni-nke.hu e-mail cimre.

Az éves intézményi tovabbképzési terveket kizardlag elektronikus Gton sziikséges
megkiildeni. A hianyosan bekiildott terveket az NKE Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet
Ugyfélszolgalati Osztalya hidnypdtlasra visszakiildi.

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

2021. marcius 15.

L

A szervezeti adatok a 2021. évben is a Probono Classic oldalon talalhatoé ,,Adminisztracio
menlpont ,Szervezet adatai” almenltpontbdl kerlilnek automatikusan beemelésre a
képzési tervbe, igy manualisan nem kell felvinni.

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

A Rendelet szerint a kormanytisztvisel6 tovabbképzési kotelezettsége a probaidd leteltét
kévet6é napon kezd6dik. Ha prébaidé kikotésére nem keril sor, a tovabbképzési
kotelezettség a jogviszony létesitésének napjan kezddodik.

A Rendelet alapjan nincsen tovabbképzési kotelezettsége - igy szamukra a munkaltatoi
jogkor gyakorldéja nem készit egyéni tovabbképzési tervet - azon kormanytisztvisel6knek,
akik esetében a rajuk iranyaddé nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél rovidebb id6 van hatra

A munkaltatéi jogkor gyakorldja donthet gy, hogy az altala meghatarozott tovabbképzési
kotelezettség alél mentesiti targyévben a kozponti kormanyzati igazgatasi szervnél
foglalkoztatott azon kormanytisztviselot, aki a kdzponti kormanyzati igazgatasi szervvel
kotott tanulmanyi szerz6dés alapjan tanulmanyokat folytat.

A tovabbképzési kotelezettség aldli mentesil az a kormanytisztviseld is, aki:

- harom hdnapot meghaladdan fizetés nélkili szabadsagot vagy tappénzellatast vesz
igénybe,

- a kulképviseletekrol és a tartds kilszolgalatrdl szolo 2016. évi LXXIII. térvény (a
tovabbiakban: Kilszoltv.) szerinti felkészlilésben vesz részt, vagy

- a Kiulszoltv. szerinti tartds kiilszolgalatot teljesit.


mailto:tovabbkepzes@uni-nke.hu

Esetiikben a tovabbképzési kotelezettséget a képzési kotelezettsége ismételt visszaallasat
kévetden, a targyévre vonatkozdan, az éves tovabbképzési tervében meghatarozottan,
idéaranyosan kell teljesiteni.

Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitésének folyamatat az Utmutaté 4. sz.
melléklete mutatja be.

Az 0j Probono-rendszer ,Tanulds” menilpont “Képzéstervezés” almenipontjaban a
tisztvisel6k nyomon kovethetik, hogyan all a képzési terviik, milyen munkaltaté altal elvart
tovabbképzésben kell részt venniiik, hogyan all az altaluk igényelt programok jovahagyasa
és — amennyiben a munkaltatd élt a lehet6séggel — milyen egyéni fejlesztési célok keriltek
szamukra kit(izésre. Amennyiben a munkaltatd egyéni fejlesztési célt hatarozott meg, a
tisztvisel6 kozvetlendl tud keresni ahhoz illeszkedd tovabbképzési programot és igényelni
is tudja azt a célkitlizés teljesitése érdekében.

Az éves intézményi tovabbképzési tervet a munkaltatdi jogkor gyakorldja az év kézben
felmertl6 tovabbképzési igények alapjan a Probono-rendszerben mdédosithatja, majd a
modositott tervet negyedévente, a munkaltatéi jogkor gyakorldja altal aldirva,
lepecsételve, elektronikus levél mellékleteként szkennelve a

cimre kell megkdldeni.

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

A tovabbkeépzési tervekben szerepl6 képzéseket a tisztviseld a targyévi képzési idészakban
teljesiti.

2021. évben a tovabbképzések teljesitésének hatarideje:
2021. december 17.

Az NKE a kozszolgalati képzéseket a tervezési idészak lezarasat kovetben, a tervosszesités
utan, folyamatosan hirdeti meg a Probono-rendszer felliletén. A meghirdetésekrdl a
képzési referensek, valamint — ha a meghirdetett képzés a tisztvisel6 éves egyéni tervében
szerepel — a tisztvisel6k is a Probono-rendszer altal generalt automatikus e-mail értesités
utjan kapnak tajékoztatast.

A meghirdetett képzésekre — amennyiben tobb esemény kozll lehet valasztani a megfelel
képzési id6pont, helyszin stb. kivalasztasaval - a tisztvisel§ jelentkezik fel a Probono-
rendszer fellletén, vagy a munkaltatd képzési referense jelentkezteti 6t fel ugyanitt.

Az e-learning tipusu, valamint a részben e-learning tipusu - de mellette jelenléti képzési
részt is tartalmazé - kdzszolgalati tovabbképzések esetében az e-learning tananyagrészek
a Probono-rendszer fellletérdl érhetbek el.


mailto:tovabbkepzes@uni-nke.hu

Az NKE altal nyUjtott jelenléti képzések képzési eseményeire jelentkezett tisztvisel6kkel a
képzésszervezé munkatarsak tartjak a kapcsolatot. Ok adnak tajékoztatast az elGzetes
tudnivaldkrdl, illetve hozzajuk fordulhatnak a tisztvisel6k a felmerilé problémaikkal,
kérdéseikkel.

Amennyiben a tisztvisel6 a kozszolgalati tovabbképzési programra jelentkezik, de a
képzést nem teljesiti (mert sikertelen a vizsgdja, vagy nem vett részt a képzésen, vagy az
eldirt maximalis mértéknél tébbet hianyzott), a tanulmanyi pont nem keril jovairasra, de
a munkaltato kozigazgatasi szerv felhasznalhatd intézményi pontkeretébdl levonasra kertl
a ,nem teljesitett” képzés pontértéke.

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

A sikeresen teljesitett képzésekrdl 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.

A tovabbképzési tervezést, valamint a Probono-rendszer mikoddését érinté kérdésekkel
kapcsolatban a NKE Koézigazgatdsi Tovabbképzési Intézet Ugyfélszolgalati Osztalya
készséggel all a kézigazgatasi szervek referensei és a tisztvisel6k rendelkezésére az alabbi
elérhetéségeken:

- e-mail:

- telefon: 06 (1) 432-9030 1-es gomb (telefonok fogadasa: hétf6tol 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
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Feladat megnevezése

Tovabbképzési
hozzajarulas

(normativ hozzajarulas)
befizetése

Tervezési utmutato
kozzététele

Kompetenciamérés

Képzéstervezés

Az intézményi képzési
terv megkiildése az NKE
részére

Képzések meghirdetése
és lebonyolitasa

Képzések zarasa

A feladat felelose

koézponti kormanyzati
igazgatasi szerv

NKE

tisztviselo

kozponti kormanyzati
igazgatasi szerv

koézponti kormanyzati
igazgatasi szerv

NKE
(k6zszolgalati
tovabbképzések)
koézponti kormanyzati
igazgatasi szerv
(bels6 képzések)

NKE
(k6zszolgalati
tovabbképzések)
koézponti kormanyzati
igazgatasi szerv
(bels6é képzések)

A feladat hatarideje

2021. januar 31.

2021. februar 1.

2021. februar 1. -
2021. februar 28.

2021. februar 1. -
2021. marcius 15.

2021. marcius 15.

Meghirdetés:
2021. marcius 15-tdl
folyamatosan.
Zaras:

2021. december 17.

2021. december 17.



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

A kozigazgatasi szakvizsgara torténs jelentkezés a Probono-rendszeren keresztil torténik.

Fobb alapvetések:

a) Kozigazgatasi szakvizsga program szerepeltetése a tisztviselok éves egyéni
tervében

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

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

- Kozigazgatasi szakvizsga - Allamigazgatas valaszthaté targgyal
(ny. szdm: PN-0045-1312-MK)

- Kobzigazgatasi szakvizsga - Onkormanyzati igazgatas valaszthatoé targgyal
(ny. szdm: PN-0048-1312-MK)

- Kozigazgatasi szakvizsga — Pénziigyi és koltségvetési igazgatas
valaszthato targgyal
(ny. szam: PN-0049-1312-MK)

- Kozigazgatasi szakvizsga — Kiil- és biztonsagpolitikai agazat valaszthaté

targgyal
(ny. szam: PN-0047-1312-MK)

- Kozigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi igazgatas valaszthaté targgyal
(ny. szam: PN-0046-1312-MK)

b) Kozigazgatasi szakvizsga eredményrogzitése

A koOzigazgatadsi szakvizsga eredményét (sikeres vagy sikertelen teljesitését) a
vizsgaszervezol - illetékességtol fiiggéen a megyei (fovarosi) kormanyhivatal, vagy az NKE
- rogziti a Probono-rendszerben.

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

A kozigazgatasi szakvizsga sikeres teljesitését kévetden torténik meg a tanulmanyi pontok
jovairdsa és a sikeres teljesitést igazold bizonyitvany generalasa.

Amennyiben a tisztvisel6 vizsgaja sikertelen (akar a kotelezd, akar a valasztott targy, vagy
mindkettd), ugy a tanulmanyi pont jévairdsdra nem keril sor, és Uj terv készitése
szlikséges az Ujboli jelentkezéshez.



A kozszolgalati tovabbképzési kotelezettség a tovabbképzési programjegyzéken |évo
tovabbképzési programokkal teljesithet6. A kozszolgalati tovabbképzési programok
kinalata és a programok pontértéke az Uj Probono-fellleten a ,Katalégus” menipontban
érhetd el, amely kereshetGen tartalmazza a 2021. évi programkinalat tervezhetd képzési
programjait, tovabba azok részletes leirasat. A kozszolgalati tovabbképzési
programjegyzék keretében az egyes képzések szakmai kompetencidk szerint kerlltek
csoportositasra, ezzel is el6segitve 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 agazati teriletek),

- altalanos szakmai ismeretek (a teljes kézigazgatds szamara relevans szakterllet
egy-egy - pl. informacio-biztonsdg, kozszolgalati etika és integritds - specifikus
képzései),

- altalanos vezetési ismeretek (vezet6 munkakérben dolgozé kdzszolgalati tisztviselok

szamara vezetdi kompetenciak és vezetési ismeretek fejlesztése).

A kozigazgatasi szakvizsga kozszolgalati tovabbképzésnek mindsil, igy a vizsgara
kotelezett kormanytisztvisel6k és koztisztviselok éves egyéni tovabbképzési tervében
szerepeltetni kell, teljesitése a normativ hozzajarulas terhére torténik.



Utmutaté a 2021. évi tovédbbképzési tervezéshez

4. sz. melléklet: Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésének folyamata

1. Hol talaljuk a tervezési feliiletet?
Az éves egyéni tovabbképzési tervek Osszeallitasa az Uj Probono-rendszerben torténik.

A tervezési felllet a nyitdlap jobb felsé 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

ONFEJLESZTES MAGAZIN KATALOGUS PALYAZATOK @ L J Q

TANULAS

# PROFIL SZERKESZTESE

PROBONO CLASSIC

)

KIJELENTKEZES

TAJEKOZTATO

Sarnyai Tibor

Fenntarthatésag, integritas, okostérségek:
uj szakmai csatornakkal béviiltiink

Négy Uj szakmai csatornaval boviit a Nemzeti K6zszolgalati Egyetem altal inditott és *
fenntartott tematikus csatornak listaja.

MAGAZIN PROBONO ONFEJLESZTES SZAKMAI CSATORNA

PRO , o °
ONFEJLESZTES MAGAZIN KATALOGUS PALYAZATOK

KEPZESTERVEZO

Képzési és vizsgatervek

2021 @ (g

Fejlesztési tervek és programok

Itt tud létrehozni egyéni képzési tervet,
tovabba itt szerkesztheti a mér elkészitett

i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI
terveket.

Ezen a fellleten allithatok 6ssze az éves egyéni képzési tervek, és errdl a fellletrdl
tolthetd le az intézményi éves képzési terv is. Tovabba itt nyilik lehet6ség a munkaltato
szamara, hogy a tisztvisel6knek fejlesztési célt hatarozzon meg, amely a kompetencia
alapu fejlesztést célozza.
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https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?&&&url=ekt

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

Az éves egyéni tovabbképzési terv a tisztviseld szamara targyévre meghatarozott
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésére szolgalé képzési programokbdl tevddik
0ssze, melyek lehetnek kozszolgalati tovabbképzési programok és belsd tovabbképzési
programok.

”

A tervezhet6 tovabbképzési programok kindlatat a Probono-rendszerben a ,Kataldgus
menlpont tartalmazza, amely lehetGséget biztosit a programok kiilonb6z6 szempontok
szerinti szlrésére és ismerteti a programokkal kapcsolatos részletes informacidkat.

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

A ,Katalégus” menilpont az alabbi linkre kattintva érhet6 el a Probono-rendszer fellletérdl:

3. Milyen moddon keriilhetnek be az egyéni képzési tervbe a tovabbképzési
programok?

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

A) Eloiré tipusi modszertan szerint: a munkaltato képzési referense kivalaszt egy
képzési programot az aktudlis programkinalatbol és felveszi a tisztvisel§ éves
egyéni képzési tervébe.

B) Igényalapi médszertan szerint: a tisztvisel§ az 6nértékelési/mérési folyamat
eredménye alapjan, vagy a munkaltato altal kijelolt fejlesztési célhoz igazododan a
Probono-rendszer felliletén jelzi a munkaltatd képzési referense részére, hogy mely
konkrét képzést szeretné elvégezni, azaz programot igényel.

Az aldbbiakban részletesen bemutatasra kerlilnek a fenti tervezési modszertanok.

A) EIGiré tipusii médszertan

Amennyiben ezt a modszertant akarjuk kévetni, akkor az alabbi Iépeseket kell végrehajtani
a Probono-rendszer felliletén.

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

xirzisTiavio

Fejlesztési tervek és programok

Keéprési és virsgatervek

¢trehorr egyen hépréu tervet

Ha ezt a képet latjuk, megkezdhetjiik a tervezés folyamatat.


https://probono.uni-nke.hu/katalogus/nyitolap

Utmutaté a 2021. évi tovédbbképzési tervezéshez

Az intézmény neve alatt megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott tisztvisel&i kor,
és a tisztviselo(k) kivalasztasat kovetbéen - a tisztvisel6(k) neve el6tt taldlhatd
jelolénégyzetbe kattintassal - a ,Képzési terv hozzaadasa” gombra kell kattintanunk.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek

2021
®

Itt tud Iétrehozni egyéni képzési tervet,

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

> KEPZES| TERV HOZZAADASA 0 0
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A rendszer az intézmény neve mellett taldlhatd szimbdélum segitségével szamszerisitve
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 -
elkészitett terveket. *

i

™

Amennyiben csakis a kijeldlt tisztvisel6ket szeretnénk latni az oldalon a s szimbdlum
mellett talalhaté jeldl6 négyzetbe kattintassal listazodik a kijel6lt tisztviselGi kor.
KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek

2021
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Itt tud Iétrehozni egyéni képzési tervet,
tovabba itt szerkesztheti a mar

elkészitett terveket. <,
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Ha egy id6ben ugyanazt a képzést tébb tisztvisel6 (vagy a teljes tisztviselGi kor) szamara
is be szeretnénk tervezni, erre is lehetGséget biztosit a tervezési felllet. Ebben az esetben
az intézmény neve el6tt taldlhato jeldlonégyzetbe kell kattintanunk.

Képzési és vizsgatervek

2021
Q

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

Itt tud létrehozni egyéni képzési tervet,
tovabba itt szerkesztheti a mar
elkészitett terveket.
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Utmutaté a 2021. évi tovédbbképzési tervezéshez

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

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek

2021 ® Q

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

= | MW NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSA! &7 1 kijeloive
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A ,Képzési terv hozzaadasa” gomb megnyomasat kévetden nyilik lehetdségink a képzési
programok kivalasztédsdra. A képzési programok kozotti valasztdsban a keresémez6
haszndlata nyujt segitséget.

Itt jel6lheti ki azt a programot vagy
programokat, amelyeket a tisztviselé
szamara szeretne betervezni.

M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYE TEM KEPZESI PROGRAMJAI

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

it NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM KEPZE S| PROGRAMJAI

KIVALASZTOTT SZEMELY M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM 0
Kozigazgatdsi alapvizsga pont
M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM 0 Q
Ugykezeléi alapvizsga pont
Ml NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o

) - . 24

x  Titkos ligykezelgi felkészitd tanfolyam itkos ligykezel6i felkészitd tanfolyam S

AN-0970-1401-MS

ROGZITEM

M NEMZETI KOZSZOLGALAT| EGYETEM o
Kbzigazgatasi szakvizsga - Allamigazgatas valaszthato targgyal 30

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

I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
H . N A 24
x  Titkos tigykezel6i felkészitd tanfolyam g Titkos iigykezel3i felkészits tanfolyam pont
PN-0270-1401-MS
% Kozigazgatasi szakvizsga - Allamigazgat...
: I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
g - .t ) i ) S L 30
% Kozigazgatas szakvizsga - Gazdasagi iga... Kozigazgatasi szakvizsga - Allamigazgatas valaszthaté targgyal S
PN-0045-1312-MK
= ROGZITEM
M NEMZETI KOZSZ0l GALATI EGYETEM o
Kozigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi igazgatas valaszthato targ... p%?[
PN-0046-1312-MK

A képzési tervet a ,R6gzitem” gomb megnyomasaval véglegesitjlk.
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Utmutaté a 2021. évi tovabbképzési tervezéshez

I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM @
Titkos iigykezeldi felkészitd tanfolyam

% Titkos Ugykezeli felkészito tanfolyam
: PN-0270-1401-MS

pont

x  Kbdzigazgatasi szakvizsga - Allamigazgat...

M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
. . bzi asi i - Allami is va 6 ta 30
x  Kobzigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi iga... g K szakvizsga - A targgyal pont
H PN-0045-1312-MK
ROGZITEM B!
R I NEMZETI KO7S70L GALATI EGYETEM @
8 Kozigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi igazgatas valaszthatd targ... 3:2(

PN-0046-1312-MK

El6fordulhat, hogy egy képzést nem enged a rendszer betervezni adott tisztvisel6 szamara.
Erre a ,ROgzitem” gomb megnyomasat kovetéen a ,Képzési programok és tisztviselbk
Osszerendezése” felugré ablakszimbdluma figyelmeztet. A felugré ablak megmutatja, hogy
mely képzés nem kerlil be a 4 tisztvisel6 tervébe, valamint erre az ikonra
kattintva azt is megtudhatjuk, hogy mi akadalyozza a képzési program tervhez adasat.

¥ 1990.01.01. &=
Kovacs Janos

ROGZITES

¥ 1990.01.01. &=
Kovacs Janos

ROGZITES

A ,ROgzités” gomb megnyomadsat kovetben 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 metédust alkalmazva elkészithetjik az intézmény minden tovabbképzésre
kotelezett tisztviselGje részére az éves egyéni tovabbképzési tervet.

FONTOS: A képzéstervez6 alkalmazas csak képzési referensi jogosultsaggal érheto el.
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B) Igényalapd médszertan

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

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” menlpont 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 csoportositasra keriltek,
lehetbséget biztositva ezzel arra, hogy a tisztvisel6k céliranyosan kodzszolgalat-specifikus
szakmai és/vagy vezetGi kompetenciakat fejleszté képzési programokat valaszthassanak
egyéni fejlédésik érdekében.

A kompetenciamérés folyamatadt bemutatdé videdkat a ,Tanulds” menlpont
~Kompetenciamérés” almenlpontban 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 : P

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 kotddik. A tisztviselGk
Onértékelését és/vagy mérését kovetden ajanlott elvégezni a fejlesztési célok kitlizését,
mivel a fejlesztési célokat a tisztviseld6 méréssel vagy oOnértékeléssel megallapitott
jartassagi szintjénél magasabb szintre célszer(i kitlzni.

A fejlesztési célok kitlizését altaldban a vezetdk és a beosztottak kozésen hatdrozzak 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 a tisztvisel6knek lehetéséget adnak, hogy a célok
érdekében, azokhoz igazodva valasszanak a maguk szamara hasznos tovabbképzési
programokat, és ezzel egyltt a munkaltatok biztosak lehetnek benne, hogy a tisztvisel6k
célzottan képzik magukat.


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

Utmutaté a 2021. évi tovédbbképzési tervezéshez

Ha egyéni fejlesztési célt szeretnénk kitlizni, akkor az alabbi |épeseket kell végrehajtani a
Probono-rendszer ,Szervezés” menipont ,Képzéstervez4” almenlipont ,Fejlesztési tervek

és programok” felliletén:

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

Eg\% SZERVEZES ~ ONFEJLESZTES ~ MAGAZIN  KATALOGUS  PALYAZATOK @ L 4 L

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Egyéni fejlesztési tervek

2021 @ (q
Itt taldlhatok tisztviselnként a mar

létrehozott fejlesztési tervek, lyel : . . .
. B e : M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI
szerkeszthet vagy médosit, tovdbba uj

fejlesztési tervet is létrehozhat.

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

Az intézmény neve alatt megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott tisztvisel6i kor,
és a tisztvisel6(k) kivalasztasat kovetéen - a tisztvisel6(k) neve el6tt talalhatd
jelolénégyzetbe kattintassal - a fejlesztési cél hozzdadasa gombra kell kattintani.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Egyéni fejlesztési tervek

2021 @ q

It taldlhatok tisztviselénként a mar
létrehozott fejlesztési tervek, amelyeket =
szerkeszthet vagy médosit, tovabba Gj i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI & D
feilesztési tervet is létrehozhat.
- (| =)
» FEJLESZTESI CEL HO!

=

A rendszer az intézmény neve mellett taldlhaté szimbdlum segitségével szamszerisitve
mutatja, hogy mennyi tisztvisel6t jel6ltlink ki.

[0 @ NEMZETIKGZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI

Amennyiben csak a kijeldlt tisztvisel6ket szeretnénk latni az oldalon, a * szimbdlum
mellett taldlhato jeldl6 négynézetbe kattintassal listdzddik a kijelolt tisztviselbi kor.

'® (q
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 tisztvisel6i kor)
szamara is szeretnénk kit(izni, erre is lehet6séget biztosit a felllet. Ebben az esetben az
intézmény neve el6tt talalhato jeldlénégyzetbe kell kattintanunk.

® o

@Fﬁ NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &7 1 kijeldive

A ,Fejlesztési cél hozzdadasa” gomb akkor valik aktivva, ha mar kivalasztottunk legaldbb
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

2021 (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 2021. évi tovabbképzési tervezéshez

2021 @

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 ,Régzitem” gomb megnyomasakor a rendszer ismételt megerositést 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 ,Rogzitem” gomb megnyomasat kovetden a cél kijel6lése megtorténik. A kijeldlt célt a
rendszer megjeleniti egyrészt a kivalasztott tisztvisel6 neve alatt, masrészt a tisztvisel6
oldalan a kijelolt fejlesztési cél eléréséhez kapcsoldodo programokkal egyitt.

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

23



Utmutaté a 2021. 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
g ompolitia domés-elokészits 65 (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 tisztviselGi programigényt jévahagyja. 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”
mendlpontban 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
—
- 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.

(# ADATLAP SZERKESZTESE ~ ® PORTFOLIO MEGTEKINTESE & EGYENI TERV
76 0
/1153 /76 /
- Informacidszabadsag (kdzérdekii adatok KIADVA
nyilvanossaganak biztositasa) B MODOSITAS o TORLES
2021, +€vrebetervezett pontok 1 NEMZETI 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 2021. évi tovabbképzési tervezéshez

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

Képzési és vizsgatervek

2021 @ (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 jovahagyasra varo programok a tisztviseld 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 bekeril a tisztviseld 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 2021. 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 ,Képzéstervezd” menlpont ,Intézményi 0Gsszesiték” almenipontbdl
nyomtathatjuk ki.

Az intézményi éves tervek kinyomtatasat a ,Terv benyujtdsa” gomb segitségével
végezhetjik el.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Intézményi dsszesitok
——
2021
® @ ®

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

I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI

0
/0
2@
10
INTEZMENY| KERET 1/2 >
0
10
114 0 0
/1175 /114 0
0
10
2020. évre betervezett pontok
0
A 0
& TERV BENYUJTASA
~—  —
P 0

A ,Terv benyujtasa” gomb Gsszesiti az adott intézmény esetében elkészitett éves egyéni
tovabbképzési tervekben szerepld adatokat és automatikusan legeneradlja az intézményi
tervet. A ,Nyomtatas” gomb segitségével az intézményi tervek kinyomtathatok és
munkaltaté altal aldirhaték.

KEPZESI TERV x

BA-TK-03-01
NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

2021. evi kepzesi terve
2021. januar 13.

I. Atervkészitd szerv altalanos adatai

-

.| Kézigazgatasi/lkormanyzati igazgatasi szerv neve: NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

hd

A kozigazgatasi/kormanyzati szerv tipusa: Minisztérium

Kormanyzati féhivatal

Fovarosi és megyei kormanyhivatal

Kilénleges jogallasu szerv

Kézponti hivatal

Jarasi hivatal

Terileti / Helyi dnkormanyzat

Nyomtatas
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Utmutaté a 2021. évi tovédbbképzési tervezéshez

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

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

A munkatars (ak) kivalasztasa utan hozhaté

Az intézményi képzési terv a tisztvisel6k éves
egyéni tovabbképzési terveibdl tevédik 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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