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Az Utmutatd célja a kildénleges jogalldsl szervek képzési referenseinek tdmogatédsa a
2023. évi intézményi tovabbképzési tervek elkészitésében a kdzszolgalati tovabbképzés
rendszerében.

Az Utmutatd bemutatja a 2023. évi tervezési sajatossédgokat, a Probono rendszer tervezési
fellletét, és a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének rendjét.

Az Utmutatéban alkalmazott fogalmak jelentése a kdvetkezé:

— Eves egyéni tovabbképzési terv: a koztisztvisel targyévre meghatarozott
tovabbképzési kotelezettségeinek és egyéni fejlesztési igényeinek teljesitését biztositd
terv.

— Intézményi tovabbképzési terv: a klilonleges jogallasu szervnél foglalkoztatott
koztisztvisel6k egyéni tovabbképzési terveinek 6sszessége.

A kilonleges jogallasu szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasardl szélé 2019.
évi CVII. torvény (a tovabbiakban: Kit. tv.) 48. §-a szerint a koztisztvisel6 jogosult és
koteles a munkaltaté altal elGirt képzésben, tovabbképzésben vagy atképzésben - ideértve
a kozigazgatdsi vezetbképzést is — részt venni. A tovabbképzést - kivéve, ha jogszabaly
masként rendelkezik - a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem biztositja.

A kllonleges jogalldasi szervek altal kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak
képzésérdl, tovabbképzésérdl, valamint egyes tovabbképzési targyu kormanyrendeletek
maodositasarol sz6l6 499/2021. (VIII. 18.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet)
altal meghatdrozott szabalyokat kell alkalmazni, amennyiben a munkaltaté agy dont,
hogy a kiilonleges jogallasa szerv koztisztvisel6i tovabbképzési
kotelezettségiiket a Rendeletben foglaltak alapjan kozszolgalati és belsé
tovabbképzésekkel teljesitik.

Ha a kiilonleges jogallasu szerv a Rendelettdl eltéréen, kizarolag a szervezet
bels6 szabalyzataban meghatarozott tovabbképzési rendszert mikddtet, gy a
koztisztviseloi nem vesznek részt az Egyetem altal biztositott kozszolgalati
tovabbképzési rendszerben.

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

— kozszolgalati tovabbképzési programokat,
— bels6 tovabbképzési programokat

szerepelteti a koztisztvisel6 egyéni tovabbképzési tervében.



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

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

A 2023. évi egyéni tovabbképzési tervek elkészitése soran a kildonleges jogallasu szervek
koztisztvisel6i szamara nincsen tanulmanyi pontokban szamszer(sitett és jogszabalyban
rogzitett, kotelezéen teljesitend6 tanulmanyi pontkeret. (A Rendelet szakit a korabbi évek
gyakorlataval, mely szerint jogszabalyban egységesen kerlilt rogzitésre az érettségi és a
fels6foku végzettségl tisztviselOk szamara a négy év alatt teljesitendd tovabbképzési
kotelezettséghez rogzitett tanulmanyi pontérték.)

A munkaltatéi jogkoér gyakorléja hatdrozza meg a kildnleges jogallasu szerv adott
allashelyén foglalkoztatott koztisztvisel6kre érvényes, targyévben teljesitendd tanulmanyi
pontok mértékét, az allashelyen ellatandd feladat végrehajtdsdhoz sziikséges szakmai
ismeretek és kompetenciak, valamint az egyéni fejlesztési igények fliggvényében.

Az NKE a kozszolgalati tovabbképzési kinadlataban a koztisztviselének targyévre legaldbb
16 és legfeljebb 40 tanulmanyi pont érték( képzést biztosit, ami annyit jelent a
gyakorlatban, hogy a munkaltatéi jogkor gyakorldoja koztisztviselénként 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 kotelezben eldirni! A 40 pontban meghatarozott maximum csupan azt
mutatja, hogy az NKE-nek 40 pont értékben kell a tisztviseld szamara kodzszolgalati
tovabbképzési programokat biztositani az adott tovabbképzési évben. Azt, hogy a
tisztviselOnek ténylegesen hany tanulmanyi pontot kell teljesitenie adott tovabbképzési
évben, a munkaltatoéi jogkor gyakorldja hatarozza meg.

A  munkaltatéi jogkoér gyakorloja altal targyévre meghatarozott tovabbképzési
kotelezettségen bellil a kézszolgalati tovabbképzések pontértéke 16-40 pontérték kozott
mozoghat. Természetesen lehetséges az is, hogy a munkaltatdi jogkor gyakorldja a
tovabbképzési kotelezettség meghatarozasakor 16 koézszolgalati pontnal kevesebbet
hatdroz meg a tisztvisel6 szamara, vagy adott esetben 40 pontnal tobbet. Ez az intézményi
pontkeret adta keretek k6zott mozoghat.

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

A Rendelet 9. § (2) bekezdése az NKE szolgaltatdsi kotelezettségét rogziti azzal, hogy
koztisztviselénként legalabb 16, legfeljebb 40 tanulmanyi pontértékl( kozszolgalati
tovabbképzést koteles biztositani. A rendelkezés megvaldsuldsa a gyakorlatban oly mdédon
torténik, hogy a Probono rendszer intézményi pontkeretet szamit a tovabbképzésre
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kotelezett tisztvisel6k létszama alapjan (tovabbképzésre kotelezettek létszama x 40
tanulmanyi pont).

El6fordulhat, hogy a munkaltatoi jogkor gyakorlidja egy koztisztviselének 40 tanulmanyi
pontot meghaladd kézszolgalati tovabbképzési kotelezettséget kivan rogziteni, erre van
lehet6sége, hiszen a tanulmanyi pontkeret szamitdsa intézményi szinten torténik; az
aranytalansag korrigalhaté azzal, ha mas tisztviselbnek az adott évben kevesebb
pontértékkel rendelkez6 képzést vesznek fel a tovabbképzési tervébe.

Bels6 tovabbképzés: a kilonleges jogallasu szerv, valamint a felsGoktatasi intézmény
vagy felnGttképz6 altal folytatott szakmai képzés, amely a koztisztvisel6 szamara specialis
intézményi vagy allashellyel 0Osszefiiggl feladatokhoz sziikséges ismereteket, illetve
képességeket kozvetit.

A Rendelet 1. § (3) bekezdése szerint a nemzetkozi kotelezettség teljesitéséhez kapcsolddd
specialis szakmai ismeretek, készségek megszerzésére iranyuld kil- és belfoldi képzésre,
valamint belfoldi és nemzetkdzi konferencidra, tanulmanyultra a belsé tovabbképzési
programra vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

A Rendelet 4. § (4) bekezdése szerint a bels6 tovabbképzések:

a) sajat vagy mas - a kulonleges jogalldsi szerv vagy az azt kiszolgald belsd
képzdintézmény altal nyilvantartasba vett - tovabbképzés lebonyolitdsaval,

b) fels6oktatasi vagy feln6ttképzo intézmény altal biztositott képzési szolgaltatassal
biztosithatodak.

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

A kllénleges jogallasu szerv altal szervezett bels6 tovabbképzés a kildonleges jogallasu
szerv kozszolgalati szabalyzatdban meghatarozott eljarasrend szerint jovahagyott
programokbdl allhat.

A 2023. évi egyéni tovabbképzési tervek Osszedllitdisa a Probono rendszer fellletén
torténik. (Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitésnek folyamatat az Utmutatd 4.
sz. melléklete mutatja be.)

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

a) igényalapu tervezés,

b) eldiro tipusu tervezés.

Az egyéni fejlesztési igényekre alapozott kompetenciaalapu tervezés.

A kozszolgalati tovabbképzési programok az egyes szakmai kompetenciak fejlesztésére
valé alkalmassaguk szerint kertiltek csoportositasra, lehet6séget biztositva ezzel, hogy
céliranyosan ko6zszolgalat-specifikus szakmai és/vagy vezetGi kompetenciadkat fejleszt6



képzési programokat valaszthassanak a tisztvisel6k 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 funkciéval a rendszerben szerepld0 tovabbképzési programok
tisztvisel6hoz rendelésével allithatja dssze.

A tisztviseloknek lehetdségliik nyilik arra, hogy bekapcsoldédjanak az éves egyéni
tovabbképzési tervik elkészitésébe azaltal, hogy az o©nértékelési/mérési folyamat
eredménye alapjan vagy a munkaltaté altal kijelolt fejlesztési célhoz igazoddan a Probono
rendszer fellletén programot igényelnek (igényalapi mddszertan).

Ehhez a tisztvisel6k szamara segitséget nyujt Az éves egyéni tovabbképzési tervek
elkészitése tisztvisel6knek, 2023. év ciml dokumentum, amelyet a jelen Utmutatéval
egyutt a rendelkezésilikre bocsajtjuk.

A 2023. februar 1-jén aktualis tovabbképzési programkinalat a Probono rendszer
~Kataldogus” menlpontjaban érhetd el. A ,Kataldgus” menipont kereshetéen tartalmazza
a 2023. évi programkindlat tervezhetd képzési programjait, tovabba azok részletes
leirasat.

A 2023. évi kozszolgalati tovabbképzési programok meghirdetése:

a) 2023. marcius 15-t6l folyamatosan elérhetéek a Probono-felileten azok a
kozszolgalati tovabbképzési programok, amelyek kifejlesztése vagy sziikség szerinti
hatalyositasa 2023. februar 1-jéig megtortént.

b) Az év kozben elkészil6é programokrdl az NKE folyamatos tajékoztatast nyujt a
Probono-fellleten.

Az éves egyéni, illetve az éves intézményi tovabbképzési tervek elkészitésének hatarideje:
2023. februar 28.

A Probono rendszer tervezési felillete 2023. 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 érhetd 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
szereplo adatok Gsszesitésével. (Az intézményi tervek nyomtatasanak folyamatat az 5.
szamu melléklet mutatja be.)


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

Az intézményi terv egy generalhaté dokumentum, amelyet a munkaltatoi jogkér gyakorléja
altal alairva, lepecsételve, elektronikus levél mellékleteként szkennelve kérjik megklldeni
a e-mail-cimre.

Az éves intézményi tovabbképzési terveket kizardlag elektronikus Gton sziikséges
megkiildeni. A hidnyosan bekildott terveket az NKE Kézigazgatasi Tovabbképzési Intézet
Ugyfélszolgalati Osztalya hidnypdtlasra visszakiildi.

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

2023. marcius 15.

A szervezeti adatok a Probono Classic oldalon talalhatéd ,Adminisztracié” menipont
~Szervezet adatai” almenlpontbdl kerllnek automatikusan beemelésre a képzési tervbe,
igy manualisan nem kell felvinni azokat.

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 sziikség szerint
aktualizaljak. Fontos, hogy a tovabbképzésért felelés vezet6 adatai mindenképpen ki
legyenek toéltve.

A Rendelet szerint a koztisztvisel6 tovabbképzési kotelezettsége a probaido leteltét kovetd
napon kezdédik. Ha prébaid6 kikotésére nem keril sor, a tovabbképzési kotelezettség a
jogviszony létesitésének napjan kezdodik.

A Rendelet alapjan nincsen tovabbképzési kotelezettsége — igy szamukra a munkaltatoi
jogkor gyakorldja nem készit egyéni tovabbképzési tervet — azon koéztisztvisel6knek, akik
esetében a rajuk irdnyadd nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél révidebb idé van hatra.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja donthet gy, hogy az altala meghatarozott tovabbképzési
kotelezettség aldl mentesiti a targyévben a klilonleges jogallasu szervnél foglalkoztatott
azon koztisztvisel6t, aki a kulonleges jogallasu szervvel kotétt tanulmanyi szerzodés
alapjan tanulmanyokat folytat.

A tovabbképzési kotelezettség aldli mentesiil az a koztisztvisel6 is, aki:
— harom hoénapot meghaladdéan fizetés nélkili szabadsagot vagy tappénzellatast vesz
igénybe,
— a kulképviseletekrdl és a tartds kulszolgalatrol szold 2016. évi LXXIII. térvény (a
tovabbiakban: Kilszoltv.) szerinti felkészlilésben vesz részt, vagy
— a Kllszoltv. szerinti tartds kiilszolgalatot teljesit.

Esetikben a tovabbképzési kotelezettséget a képzési kotelezettség ismételt visszaallasat
kévetden, a targyévre vonatkozdan, az éves tovabbképzési tervében meghatdrozottan,
idéaranyosan kell teljesiteni.
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Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitésének folyamatat az Utmutaté 4. sz.
melléklete mutatja be.

Az Gj Probono rendszer ,Tanulas” menlpont ,Képzéstervezés” almenipontjaban a
tisztvisel0k nyomon kovethetik, hogyan all a képzési terviik, milyen munkaltaté altal elvart
tovabbképzésben kell részt vennillk, hogyan all az altaluk igényelt programok
jovahagyasa, és - amennyiben a munkaltatd élt a lehetéséggel - milyen egyéni fejlesztési
célok kerlltek szamukra kit(izésre. Amennyiben a munkaltatd egyéni fejlesztési célt
hatarozott meg, a tisztviseld kozvetlenll tud keresni ahhoz illeszked6 tovabbképzési
programot, és igényelni is tudja azt a célkitlzés teljesitése érdekében.

A tovabbképzési kotelezettségliket 1 éves idGszak alatt teljesitd tisztviselOk a , Tanulas”
menlpont “Képzéstervezés” almeniipontjat bemutatd videét ide kattintva érhetik
el.

Az éves intézményi tovabbképzési tervet a munkaltatdi jogkdr gyakorldja az év kdzben
felmerild tovabbképzési igények alapjan a Probono rendszerben modosithatja, ilyenkor a
modositott tervet negyedévente, a munkaltatdéi jogkor gyakorldja altal aldirva,
lepecsételve, elektronikus levél mellékleteként szkennelve a

cimre kell megkitldeni.

Az év kbzbeni mddositas soran nincs lehet6ség az intézmény éves tervének teljes kor(,
atfogd modositasara.

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

A 2023. évben a tovabbképzések teljesitésének hatarideje:
2023. december 13.

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, valamint - ha a meghirdetett képzés a tisztvisel6 éves egyéni tervében
szerepel - a tisztvisel6k 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 id6épont, helyszin stb. kivalasztasaval - a tisztvisel6 jelentkezik fel a Probono
rendszer fellletén, vagy a munkaltaté képzési referense jelentkezteti 6t fel ugyanitt.

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

Az NKE 3altal nyujtott jelenléti képzések képzési eseményeire jelentkez0 tisztviselOkkel a
képzésszervezé munkatdrsak tartjdk a kapcsolatot. Ok adnak tdjékoztatdst az elGzetes


https://www.youtube.com/watch?v=bLmJ3cgkIPw&list=PL3hSo46NyQZlPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=10
mailto:tovabbkepzes@uni-nke.hu

tudnivaldkrdl, illetve hozzajuk fordulhatnak a tisztviselk a felmerilé problémaikkal,
kérdéseikkel.

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 hidanyzott), a tanulmanyi pont nem kertl jévairasra, de
a munkaltaté kozigazgatasi szerv felhasznalhaté intézményi pontkeretébdl levonasra kerdl
a ,nem teljesitett” képzés pontértéke.

Ez aldl kivételt jelent, ha a tisztviseld orvosi igazoldssal, vagy a munkaltatd altal kidllitott
hivatalos igazolassal igazolja, hogy 6nhibajan kivili okbdl hidnyzott a képzésrol 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
kerll levonasra a képzés pontértéke.

Egy képzés abban az esetben tekinthetd sikeresen teljesitettnek, amennyiben annak
0sszes programeleme hidanytalanul elvégzésre kertil. Ebben az esetben a Probono rendszer
tanusitvanyt allit ki. A tanusitvany igazolja, hogy az adott képzést a tisztviselO sikeresen
elvégezte. A tanusitvanyt mind a képzési referens, mind a tisztvisel barmikor letdltheti a
Probono rendszerbdl.

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

—  e-mail:

— telefon: 06 (1) 432-9030 1-es gomb (telefonok fogadasa: hétfotdl csitortokig
9:00-12:00 és 13:00-16:00, pénteken 9:00-12:00 6ra kdzott).

A tovabbképzési programok igénybevételével és a képzésekkel kapcsolatos részletes
informacidkért forduljanak az NKE Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet Képzésszervezési
Osztdlyanak munkatarsaihoz az aldbbi elérhetéségen:

— e-mail:

A kozigazgatasi vizsgakkal kapcsolatos kérdéseiket, megkereséseiket az aldbbi e-mail-
cimeken varjak az NKE Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet Képzésszervezési Osztalyanak
munkatarsai:

— kozigazgatasi szakvizsga:_

— kozigazgatasi alapvizsga:

A Koézigazgatasi Tovabbképzési Intézet 2021-ben egy tematikus, zart csatornat inditott a
képzési referenseknek ,Probono kisokos képzési referenseknek” cimmel. A
csatorna célja a referensek munkajat segitd hasznos tudnivaldk megosztasa, amely januar
és februdr honapban aktudlisan az éves tervezéshez kot6d6 feladatok elvégzésének
megkonnyitését célozza. A csatornan mar kdzel 200 bejegyzés taldlhatd, a Tudasbazis
rovatban pedig a kiemelten gyakori kérdésekre taldlhatnak valaszt. A bejegyzések alatt
hozzaszélasban kérdéseket is tehet fel az adott témahoz kacsoldéddan.

A csatornat ITT érheti el.
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A Probono rendszer kénnyebb megismeréséhez és ezaltal egyszer(ibb hasznalatanak
el6segitése érdekében videds anyagokat készitettlink. A videds anyagok a rendszer
funkcidit és az egyes funkciok hasznalatat mutatjak be képi formaban.

A tisztviselGi altal az egyik leggyakrabban hasznalt felllet a ,Tanuldas” menlpont. A
hivatkozott menlpont a tanuldssal kapcsolatos legfontosabb informaciokat taglalja,
valamint itt kerlGilhet sor a kompetenciamérésre, és itt taldlhatjuk meg személyes
portfolionkat is. A ,Tanulds” oldal bemutatdsat ide kattintva tekintheti meg videds
formaban.

A tisztviselOk altal hasznalt szintén fontos funkcié ,, Tanulds” menlpont ,,Képzéstervezés”
almentpontja, ahol egyéni tovabbképzési terviinket, valamint a tovabbképzési
kotelezettségiink teljesitésének aktudlis allapotat tekinthetjik meg.

A ,Képzéstervezés” menlpont alaposabb megismeréséhez az alabbi videdkat ajanljuk,
melyeket az éves tovabbképzési kotelezettségiiket 1 éves idészak alatt teljesitd
tisztviselOk ide kattintva, 4 éves idoszak alatt teljesito tisztviselOk ide kattintva érhetik
el.

Az NKE KTI folyamatos fejlédés és fejlesztés iranti elhivatottsdganak eredményeképpen
Intézetlink honlapja mellett mar a kézésségi médiaban is megtalalhatnak minket. A KTI
facebook oldalat a linkre kattintva érhetik el.
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Feladat megnevezése

Tervezési utmutato
kozzététele

Kompetenciamérés

Képzéstervezés

Az intézményi képzési
terv megkiildése az NKE
részére

Intézményi képzési terv
modositasa és
megkiildése az NKE
részére

Képzések meghirdetése
és lebonyolitasa

Képzések zarasa

A feladat felelose

NKE

tisztviselo

kulénleges jogallasu szerv

kulénleges jogallasu szerv

kulénleges jogallasu szerv

NKE
(k6zszolgalati
tovabbképzések);
kulénleges jogallasu szerv
(bels6 képzések)

NKE
(k6zszolgalati
tovabbképzések);
kilénleges jogallasu szerv
(bels6 képzések)

A feladat hatarideje

2023. februar 1.

2023. februar 1-tol
folyamatosan

2023. februar 1. -
2023. marcius 15.

2023. marcius 15.

Mddositas esetén
negyedévente

Meghirdetés:
2023. marcius 15-tdl
folyamatosan

2023. december 13.



A kozigazgatasi szakvizsga olyan mindsitett kozszolgalati tovabbképzési program,
amelynek teljesitéséhez tanulmanyi pontszerzés koétédik. A program tulajdonosa az NKE,
vizsgaszervezli feladatokat az NKE és a f6varosi és varmegyei kormanyhivatalok (a
tovabbiakban egyittesen: vizsgaszervezdk) latnak el.

A kozigazgatdsi szakvizsgara torténd 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 kbdzigazgatasi
szakvizsga program szerepeltetése. Amennyiben az éves egyéni tovabbképzési tervben a
kozigazgatdsi szakvizsga program nem szerepel, a kézigazgatasi szakvizsgara nem lehet
jelentkezni.

Az alabbi koOzigazgatasi szakvizsga programok koézul a tisztvisel6 altal elvégezni kivant
valaszthaté targy szerinti programot kell az egyéni tovabbképzési tervbe felvenni:

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

— Kozigazgatasi szakvizsga — Onkormanyzati igazgatas valaszthaté targgyal
(ny. szam: PN-0048-1312-MK)

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

— Kozigazgatasi szakvizsga - Kiil- és biztonsagpolitikai agazat valaszthato

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

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

b) Kozigazgatasi szakvizsga eredményrogzitése

A kozigazgatasi szakvizsga eredményét (sikeres vagy sikertelen teljesitését) a
vizsgaszervezl - illetékességtdl fliggden a févarosi és varmegyei kormanyhivatal, vagy az
NKE - rogziti a Probono rendszerben.

A kozigazgatasi szakvizsga akkor tekinthetd teljesitettnek, ha a vizsgazd mind a kotelezd,
mind a valasztott targybdl eredményes vizsgat tett.

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

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



A kozszolgalati tovabbképzési kotelezettség a tovabbképzési programjegyzéken |évo
tovabbképzési programokkal teljesithetd. A kozszolgdlati tovabbképzési programok
kinalata és a programok pontértéke az Uj Probono-fellleten a ,Katalégus” menipontban
érhetd el, amely kereshet6en tartalmazza a 2023. évi programkinalat tervezhet6 képzési
programjait, tovabba azok részletes leirdsat. A koOzszolgalati tovabbképzési
programjegyzék keretében szakmai kompetenciak szerint keriltek csoportositasra az
egyes képzések, ezzel is el6segitve az egyéni fejlesztési igények szerinti valasztast.

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

— altalanos kozigazgatasi ismeretek (alapveté allam- és jogtudomanyi, illetve
alkotmanyos ismeretek, kézigazgatas-fejlesztés, horizontdlis és agazati terlletek),

— altalanos szakmai ismeretek (a teljes kozigazgatds szamara relevans szakterilet
egy-egy - pl. informaciébiztonsag, koézszolgalati etika és integritdas - specifikus
képzései),

— altalanos vezetési ismeretek (vezeté munkakorben dolgozé kozszolgalati tisztviselOk
szamara vezetdi kompetencidk és vezetési ismeretek fejlesztése).

A kozigazgatasi szakvizsga kozszolgalati tovabbképzésnek mindsul, igy a vizsgara
kotelezett kormanytisztviselOk és koztisztvisel6k éves egyéni tovabbképzési tervében
szerepeltetni kell.



Utmutaté a 2023. évi kézszolgdlati tovabbképzési tervezéshez

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

1. Hol talaljuk a tervezési feliiletet?
Az éves egyéni tovabbképzési tervek Osszeadllitasa 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 kozvetlenil az
aladbbi linkre kattintva érhetd el:

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

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 ossze az éves egyéni képzési terv?

Az éves egyéni tovabbképzési terv a tisztvisel6 szdmdra targyévre meghatarozott
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésére szolgald képzési programokbdl tevddik
0ssze, amelyek lehetnek kodzszolgalati tovabbképzési programok és belsd tovabbképzési
programok.

A tervezhetd tovabbképzési programok kinalatat a Probono rendszerben a ,Katalégus”
menlpont tartalmazza, amely lehetdséget biztosit a programok kiilonb6z6 szempontok
szerinti szlirésére, és ismerteti a programokkal kapcsolatos részletes informacidkat.

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

A ,Kataldgus” menlpont az alabbi linkre kattintva érheté el a Probono rendszer fellletérdl:

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

A ,Katalégus” menlpontot bemutaté vidednt ide kattintva tekintheti meg.
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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) ElGiré tipusi modszertan szerint: a munkaltaté képzési referense kivalaszt egy
képzési programot az aktualis programkinalatbdl és felveszi azt a tisztvisel6 éves
egyéni képzési tervébe.

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

Az alabbiakban részletesen bemutatasra kerllnek 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
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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 kovet6éen - a tisztviselo(k) neve el6tt talalhatd
jelolénégyzetbe kattintassal - a ,,Képzési terv hozzaaddsa” gombra kell kattintanunk.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek

2023
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Utmutaté a 2023. évi kézszolgdlati tovabbképzési tervezéshez

A rendszer az intézmény neve mellett talalhatd szimbdlum 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. *

e
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Amennyiben csakis a kijelolt tisztvisel6ket szeretnénk latni az oldalon, a - szimbolum
mellett talalhaté jelolénégyzetbe kattintassal listazodik a kijelolt tisztvisel6i kor.
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Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek
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Ha egy id6ben ugyanazt a képzést tébb tisztvisel6 (vagy a teljes tisztviseldi kdr) szamara
is be szeretnénk tervezni, erre is lehet6séget biztosit a tervezési fellilet. Ebben az esetben
az intézmény neve el6tt taldlhato jell6négyzetbe kell kattintanunk.

Képzési és vizsgatervek

2023
Q
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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

2023 ® a

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

elkészitett terveket.

B @ NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &7 1 kijelsive

A ,Képzési terv hozzaadasa” gomb megnyomasat kévetéen nyilik lehetdségink a képzési
programok kivalasztasara.
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A képzési programok kozotti valasztasban a keresémezd hasznalata nyujt segitséget.

Itt jelolheti ki azt a programot vagy
PRIk ED EREE Ele Uy M NEMZET KOZSZOLGALATI EGYETEM KEPZESI PROGRAMJAI

szamara szeretne betervezni.

A képzési programot a program cime elG6tt talalhato jelolénégyzetbe kattintva adhatjuk
hozza a kivalasztott tisztviseld képzési tervéhez.

fii NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM KEPZESI PROGRAMJAI

=]

pont

M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
Kozigazgatasi alapvizsga

KIVALASZTOTT SZEMELY

(=]

pont

Ml NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
Ugykezeli alapvizsga

i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
itkos ligykezelGi felkészitd tanfolyam
#N-0270-1401-MS

Ml NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
Kézigazgatasi szakvizsga - Allamigazgatas valaszthato targgyal

246

pont

% Titkos Ugykezeldi felkészitd tanfolyam

= ROGZITEM

(=]

30

A folyamatot addig ismételjlik, amig az 6sszes képzési program betervezése megtorténik.

1 NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
e i itkos { 5i felkészits 24
x  Titkos Ugykezeldi felkészitd tanfolyam 5 Titkos ligykezelGi felkészito tanfolyam pont
PN-0270-1401-MS
x  Kozigazgatasi szakvizsga - Allamigazgat.
M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o

Kozigazgatasi szakvizsga - Allamigazgatas valaszthato targgyal 30

x Kozigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi iga... pont
PN-0045-1312-MK

= ROGZITEM

1 NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
Kozigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi igazgatas valaszthato targ... PSD?‘
PN-0046-1312-MK
Ve o .. 7 ” s 7 Iy
A képzeési tervet a ,Rbgzitem” gomb megnyomasaval véglegesitjlk.
1 NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
R ) . 24
x  Titkos Ugykezeldi felkészitd tanfolyam Titkos ligykezelGi felkészito tanfolyam pont
PN-0270-1401-MS
x  Kozigazgatasi szakvizsga - Allamigazgat.
M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
x  Kbzigazgatasl szakvizsga - Gazdasagi iga... Kbzigazgatisi szakvizsga - Allamigazgatas valaszthaté targgyal ;)309‘
PN-0045-1312-MK
= ROGZITEM !
1 1 NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
Kozigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi igazgatas valaszthato targ PSD['?‘
PN-0046-1312-MK

El6fordulhat, hogy egy képzést nem enged a rendszer betervezni egy adott tisztvisel6
szamara. Erre a ,Régzitem” gomb megnyomasat kovetdéen a ,Képzési programok és
tisztvisel6k ésszerendezése” felugrd ablak szimbdluma figyelmeztet. A felugré ablak
megmutatja, hogy mely képzés nem kerlilt be a a ikonnal jelzett tisztviseld tervébe,
valamint erre az ikonra kattintva azt is megtudhatjuk, hogy mi akadalyozza a képzési
program tervhez adasat.
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¥ 1990.01.01. = g
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 érhet6 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 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” menilpont ,Kompetenciamérés”
almenlpontjaban érhet6 el az alabbi linkre kattintva:

A kompetenciamérést bemutaté videot ide kattintva érheti el.

A kompetenciamérés soran a tisztvisel0 onértékeléssel és/vagy méréssel ellenérizheti
jartassagat a kivalasztott kompetenciaterileten. A kdzszolgalati tovabbképzési programok
szakmai kompetencidk fejlesztésére vald alkalmassaguk szerint keriiltek csoportositasra,
lehetGséget biztositva ezzel arra, hogy a tisztviselok az egyéni fejlédésiik érdekében
célirdnyosan valaszthassanak kozszolgalat-specifikus szakmai és/vagy vezetdi
kompetenciakat fejleszt6 képzési programokat.

Feladatokkal mérheto kompetenciak

; . . Csaladtdamogatasi Egészségbiztositasi
Anyakonyvi igazgatas : ; . ,
igazgatas igazgatas
Elelmiszerbiztonsagi igazgatas Foglalkoztatasi igazgatas Foldlgyi igazgatas
Gyamugyi igazgatas Hatosagi dontés Iratkezelés

Kbzszolgalati etika és

Jogszabalyszerkesztes integritas

Okmanylgyintézés

Személyes adatok

Pénzgazdalkodas Szocialis igazgatas

védelme
Ugyfélkiszolgdlas Vélasztasi igazgatas i sf| Gl
gy 9 gazg (G4j 2023-ban)
Hatosagi ellenbrzés Jogorvoslati eljaras Birtokvédelem
(4j 2023-ban) (4j 2023-ban) (4j 2023-ban)
Toborzas és kivalasztas Onkormanyzati igazgatas
(Uj 2023-ban) (Uj 2023-ban)

A kompetenciamérés folyamatat bemutaté videdkat a ,Tanulds” menipont
~Kompetenciamérés” almenlpontjaban tekinthetjik meg.

Az Onértékelést és/vagy mérést kovetben, az ebben elért eredmények alapjan, a
tisztviselGknek lehet6séglk van programtervezési igény jelzésére a képzési referens felé.


https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/kompetenciameres/
https://www.youtube.com/watch?v=v3jgppnZKQg&list=PL3hSo46NyQZlPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=8

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

A helyi onkormanyzas 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 kijeldlhet 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 kévetéen ajanlott elvégezni,
mivel a fejlesztési célokat a tisztviseld méréssel vagy Onértékeléssel megallapitott
jartassagi szintjénél magasabb szintre célszerl kitlzni.

A fejlesztési célok kitlizését altaldaban a vezetdk és a beosztottak kézdsen hatdrozzak meg
annak érdekében, hogy a tisztvisel6k személyes és szakmai fejlédése a szervezet céljaival
és a tisztvisel6k karriertervével o6sszhangba kerlljon. A kitlizott célok orientaljdak a
tovabbképzési tervkészitést, hiszen a tisztvisel6knek lehetéséget adnak, hogy a célok
érdekében, azokhoz igazodva valasszanak maguk szamara hasznos tovabbképzési
programokat, és egyuttal a munkaltatok biztosak lehetnek abban, hogy a tisztvisel6k
célzottan képzik magukat.

Ha egyéni fejlesztési célt szeretnénk kitlizni, akkor az aldbbi Iépeseket kell végrehajtani a
Probono rendszer ,Szervezés” menlpont ,Képzéstervezé” almenlpontjanak ,Fejlesztési
tervek és programok” fellletén:

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

PRO SZERVEZES  ONFEJLESZTES  MAGAZIN  KATALOGUS  PALYAZATOK (1]
BONO J ® »

—
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 tisztvisel6i kor,
és a tisztviselo(k) kivalasztasat kovetéen - a tisztviselo(k) neve el6tt talalhatd
jeléldnégyzetbe kattintassal - a , Fejlesztési cél hozzédadasa” gombra kell kattintani.
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KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Egyéni fejlesztési tervek

2023 @ Iq

It taldlhatok tisztviselénként a mar

létrehozott fejlesztési tervek, amelyeket — =
szerkeszthet vagy médosit, tovabba Uj W NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI [y O
feilesztési tervet is létrehozhat
= (| =)
> FEJLESZTESI CEL HOZZAADASA

(=

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

O & NEMZETIKOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI

Amennyiben csak a kijeldlt tisztvisel6ket szeretnénk latni az oldalon, a * szimbdélum
mellett taldlhato jeldl6négyzetbe kattintassal listazddik a kijeldlt tisztvisel6i kor.

'® (q
3 @@ NEMZETIKOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI a7 2 k\je\é\
| D €
I 0 o 128

Ha egy id6ben ugyanazt a fejlesztési célt tobb tisztviseld (vagy a teljes tisztvisel6i kor)
szamara is szeretnénk kitlzni, erre is lehet6séget biztosit a fellilet. Ebben az esetben az
intézmény neve el6tt talalhato jelolénégyzetbe kell kattintanunk.

®

@m NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &7 1 kijelsive

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
képerny6 jobb oldalan megjelené kompetenciak kozlli valasztasra. A kompetencidk kozott
bongészéssel vagy kereséssel is valaszthatunk.

KIVALASZTOTT SZEMELY
Nézze meg, hogy a keresett kompetencia melyik csoportban, témakérben vagy
tipusban talalhaté meg:

szakmai kompetenciak
v & Vezet8i kompetenciak
» B Tudatos vezetdi miikodés

@ Kozpolitikai dontés-elékészités és monit...

Angol nyelvi kommunikacié

A kompetencidk kozotti keresést a keres6mez6 hasznalata segiti.
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Egyéni fejlesztési tervek

2023 (Q kommunikécid| ) x)

Vilasszon kompetencidkat, és tlizze ki a
fejlesztési célokat.

KOMPETENCIAK

KIVALASZTOTT SZEMELY
Angol nyehi ikécié Digitalis ikdci és

Hirkdzlési és infokemmunikaciés igazgatas Német nyelvi kommunikacié

Olasz nyelvi

A fejlesztend6 terllet(ek) kivalasztasat koévetéen meg kell hatdroznunk a fejlesztés
szintjét. A fejlesztési cél minden esetben kompetenciakon alapul, igy amikor fejlesztési célt
jelélink ki, valamely kompetencia fejlesztését jeloljuk ki egy meghatarozott szintre. A
kompetenciamérés megmutatja, hogy az adott tisztvisel6 milyen szinten van az adott
kompetencia terlletén, igy amennyiben ezt fejleszteni akarjuk, akkor magasabb szintet
célszer(i el6irni, mint a mért eredmény.

A fejlesztés szintjét a kompetencia elnevezése alatt taldlhaté - AO-tél C2-ig terjed6 -
skalan jelolhetjik ki. A szint kivalasztasa az adott szintet jel6l6 ikonra kattintéssal tehet6
meg.

2023 @

Vilasszon kompetencidkat, és tiizzekia @ < FEJLESZTESI CEL KITUZESE
fejlesztési célokat.

T me——— : Angol nyelvi kommunikacié

A0 A a' B2 C1  C2

Kisérletezo

A kompetencidnak ezen a szintjén a tisztvisel8 megérti azokat a mondatokat és

@ Kozpolitikai dontés-elékészités és monit... .

A szint kivalasztasat kovetben a ,Fejlesztési cél kitlizése” ablakban a ,Hozzaadom” gomb
megnyomasaval kijel6lésre kerll a fejlesztési cél. A folyamatot addig ismételjik, amig az
Osszes kivant fejlesztési cél hozzaadasa megtorténik.

s

A ,Régzitem” gomb megnyomasakor a rendszer ismételt megerdsitést kér a fejlesztési cél
rogzitése érdekében.

FEJLESZTESI CELOK ROGZITESE

A ROGZITEM gomb megnyomasaval a kivél t slyek szémaéra
kitiizi a hozzédadott fejlesztési célokat. Biztosan szeretné kitlizni ezeket

A ,Régzitem” gomb megnyomasat kévetden a cél kijelolése megtorténik. A kijeldlt célt a
rendszer megjeleniti egyrészt a kivalasztott tisztviseld neve alatt, masrészt a tisztvisel6
oldalédn a kijelolt fejlesztési cél eléréséhez kapcsoldédd programokkal egylitt.

a fejlesztési célokat?

22



Utmutaté a 2023. évi kézszolgdlati tovabbképzési tervezéshez

KIVALASZTOTT SZEMELY
© Angol nyelvi kemmunikacié
KOMPETENCIA HELYE
Nézze meg, hogy a keresett kompetencia melyik csoportban, témakérben vagy
0 Kdzpolitikai dontés-elGkészités és monit... tipusban taldlhaté meg:

@ Egyéni és csoportos déntéshozatal

v & Vezetdi kompetenciak
Angol nyelvi kommunikécié - .
@ 50l ny v & Tudatos vezeti mikadés

v & Vezetdi dontéshozatal

» BB Vezetdi dniranyitas

ortos déntéshozata

» B Emberek vezetése

» B Vezetdi szerepek

> FEJLESZTESI CEL HOZZAADASA Q

? [ ADATLAP SZERKESZTESE @ PORTFOLIO MEGTEKINTESE
‘ KIADVA
Egyéni és csoportos dontéshozatal ; B2
T & 5 £ MODOSITAS T TORLES B2
KIADVA
* Angol nyelvi kommunikacio ; B
B MODOSITAS @ TORLES
‘ e ADV,
* Kézpolitikai dontés-el6készités és KIADVA
monitoring B MODOSITAS i TORLES

Itt a tisztvisel6 kivalaszthatja, hogy a fejlesztendé cél eléréséhez melyik programot kivanja
elvégezni. Ha a tisztvisel6 kivalasztotta a programot, a programkartyan talalhaté ,+” jel
megnyomasaval elkildi igényét 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 jovahagyja. A jovahagyasra vagy az elutasitasra a
képzési referensnek 30 nap all rendelkezésére, amennyiben ez nem torténik meg, az
igénylés automatikusan torlodik.

A programigényt kétféle modon hagyhatjuk jéva: a ,Szervezés” menipont
~Képzéstervez6” almenlpont ,Fejlesztési tervek és programok” fellletén az ,Intézményi
Osszesiték” menlpontban megadott jovahagyassal, vagy a ,Képzési és vizsgatervek”
menlpontban megadott jovahagyassal. Mindkét esetben a tisztvisel6 éves egyéni képzési
tervében kell a jévahagyast megadnunk.

Amennyiben az ,Intézményi dsszesitbk” menlipontban végezziik el az igényelt programok
jovahagyasat, akkor az alabbi képernybéképet latjuk:
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2023 , Q, széntai % @

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

i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI

(Z ADATLAP SZERKESZTESE ~ @ PORTFOLIO MEGTEKINTESE & EGYENI TERV
76 0 H
/1153 /76 g
H Informaciészabadsag (kézérdekii adatok LDV
: nyilvanossaganak biztositasa) B MODOSITAS 1 TORLES

1 NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM JOVAHAGYASRA VAR
: E. inari Gi észitd JOVAHAGYOM 1 TORLES
DU ETIIREES 1 NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM LA R @

Tutori felkészitd JOVAHAGYOM o TORLES

ot e a mmmn

A jovahagyasra varo programok a tisztviseld sorara/nevére kattintva jelennek meg.

Amennyiben a ,Képzési és vizsgatervek” menlipontban végezzik el az igényelt programok
jévahagyasat, akkor az alabbi képernybképet latjuk:

Képzési és vizsgatervek

2023 @ (a - x

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

NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI

I 00-

sziletési név: (NN s-ilciési hely: [N ~vvia neve:IENENENNNNNN
2 EGYENI TERV

E

M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
A helyi nkormanyzas 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 befejezidik.
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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” menilpont ,Intézményi Gsszesiték” almenlipontjabol
nyomtathatjuk ki.

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

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Intézményi sszesiték
—
2023
LIC ®

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

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

KEPZESI TERV x®

EBA-ATK-03-01
NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

2023 &vi kipzési terve

2023 januar 30
I Atervkészitd szerv dltalinos adatai
1.| Kezigazgatasifkormany zati igazgatasi szerv neve: NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
2.| A kézigazgatasilkermanyzati szerv tipusa: Minisztériam
Kormanyzati féhivatal
Févarosi és virmegyei kormanyhivatal
Kulonleges jogallisa szerv
Kozponti hivatal
Jardsi hivatal
Teruleti / Helyi onkormanyzat
Egyéb
3.| Székhelye: 1083 Budapest, Ludovika tér 2
4. | Levelezési cime 1083 Budapes!, Ludovika tér 2
5. | Kozponti telefonszama: 061/4 3280001

Myomiatis
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Utmutaté a 2023. évi kbzszolgélati tovébbképzési 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 vonatkozd 6sszes informacid (személyes adatok,
portfdlid, egyéni terv). Az éves egyéni képzési terv nyomtatasanak lehetGségét az alabbi
képerny6kép szemlélteti:

A munkatars (ak) kivalasztdsa 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 ieldlhet ki.

\GY AGKESFESFTER
(# ADATLAP SZERKESZTESE @ PORTFOLIO LASD & EGYENI TERV
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Az ,Egyéni terv” gombra kattintva nyomtathatjuk ki a tervet.
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