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Az Utmutatdé célja a teriileti kormdnyzati igazgatdsi szervek képzési referenseinek
tdmogatdsa a 2023. évi intézményi tovabbképzési tervek elkészitésében. Az Utmutatd
bemutatja a 2023. évi tervezési sajatossagokat, a Probono-rendszer tervezési fellletét, és
a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének rendjét.

Az Utmutatéban alkalmazott fogalmak jelentése a kdvetkezé:

— Eves egyéni tovabbképzési terv: a korméanyzati szolgdlati jogviszonyban &llé
tisztviseld targyévre meghatarozott tovabbképzési kotelezettségeinek és egyéni
fejlesztési igényeinek teljesitését biztositd képzési terv.

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

A fovarosi és varmegyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi (févarosi kerileti)
hivatalokrdl szélé 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) és a
kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl szolo 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: TK Rendelet) &ltal meghatdrozott rendelkezéseket egylttesen kell
alkalmazni a terlleti kormanyzati igazgatasi szerv kormanytisztvisel6jére.

A tovabbképzések tervezését az aldbbi - hivatkozott rendeletekben megallapitott -
szabalyokra figyelemmel kell végrehajtani:

— A kormanytisztvisel6 tovabbképzési kotelezettsége a probaido leteltét kdvetd napon
kezdodik.

— A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése tanulmanyi pontokkal torténik.

- A tovabbképzés tervszerlien, egyéni tovabbképzési tervek alapjan torténik. A
munkaltatéi jogkoér gyakorldéja targyévre hatdrozza meg a tovabbképzési
kotelezettséget, azaz pontosan megallapitja, hogy a tisztvisel6knek hany pontot kell
teljesitenitk adott évben.

— A kormanyhivatali kormanytisztvisel6 a tovabbképzési kotelezettségét a munkaltatoi
jogkor gyakorléja, valamint a Kormany altal elGirt tovabbképzéssel teljesiti.

- A munkaltatoi jogkor gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzések kdzszolgalati,
valamint bels6 tovabbképzések lehetnek.

— A bels6 tovabbképzések aranya legfeljebb az elGirt kételezettség 25%-a lehet. Azaz
a kozszolgalati és belsé tovabbképzési programok aranya az egyéni tovabbképzési
tervekben a bels6 tovabbképzések felvehetd maximalis mértékénél: 75%-25%.

— Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésérol targyév februar 28-aig a munkaltatoi
jogkor gyakorldja gondoskodik.

- A kormanytisztvisel6 tovabbképzési idészakonként legaldbb egy, a korrupcié-
megeldzés témakorét érinté, és legalabb egy az Alaptorvény értékeit bemutatd
kozszolgalati tovabbképzést koteles teljesiteni.



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

- kozszolgalati tovabbképzési programokat,
-~ bels6 tovabbképzési programokat; valamint

- a Kormany altal el6irt kotelez6 képzéseket
szerepelteti a kormanytisztvisel6 éves egyéni tovabbképzési tervében.

Az egyéni tovabbképzési terveket a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE)
altal mlkodtetett kozponti oktatasinformatikai rendszerben (a tovabbiakban: Probono
rendszer) kell régziteni. ( )

A TK Rendelet 9. § (3) bekezdése szerint a tovabbképzési id6szak alatt a tovabbképzésre
kotelezett, fels6foku végzettséggel rendelkezd tisztviselGnek legaldbb 128 tanulmanyi
pontot, mig az érettségi végzettséggel rendelkez6 tisztviselének legalabb 64 pontot kellett
teljesitenie, amennyiben koételezettsége a négyéves idGszak teljes egészében fennallt.
Amennyiben a koételezettség id6tartama ennél révidebb, Ugy a teljesitend6 pontok szama
is id6éaranyosan csokken.

A targyévi kotelezettséget minden esetben a munkaltatéi jogkor gyakorldja hatarozza meg
a tisztviseld szamara, a Probono rendszer csupan ajanlast tesz a tanulmanyi pontok
vonatkozasaban az adott tovabbképzési évre a négy éves ciklusban teljesitendd pontokra
figyelemmel.

A munkaltatéi jogkor gyakorldéja dont arrdl, hogy kevesebb vagy adott esetben toébb
tanulmanyi pont megszerzését irja el6 targyévre a tisztvisel6 szamara.


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

A Probono rendszer a tovabbképzésre kotelezett tisztvisel6k aktualis |étszamanak
figyelembevételével automatikusan kiszamolja a 2023. évi intézményi pontkeretet, és
lehetbséget biztosit arra is, hogy a munkaltatd intézményi szinten 25%-kal tobb képzést
tervezzen. (Vagyis ennyi tultervezést megenged a rendszer évente intézményi szinten).

A 2023. évi egyéni tovabbképzési tervek Osszedllitdsa a Probono rendszer felliletén
torténik. (Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitésnek folyamatat az Utmutaté 4.
sz. melléklete mutatja be.)

Az éves egyéni tovabbképzési tervek Osszedllitdsa az aldbbi két tervezési mddszertan
mentén lehetséges:

a) igényalapu tervezés,

b) el6iré tipusu tervezés.

Az egyéni fejlesztési igényekre alapozott kompetenciaalapu tervezés.

A koézszolgalati tovabbképzési programok az egyes szakmai kompetencidk fejlesztésére
valé alkalmassaguk szerint kerlltek csoportositasra, lehetGséget biztositva ezzel a
tisztviselOk szamara, hogy célirdnyosan kodzszolgalat-specifikus szakmai és/vagy vezetdi
kompetencidkat fejleszté képzési programokat valaszthassanak az egyéni fejlesztési
tervik elkészitéséhez.

A programjegyzékrol torténo valasztasra alapozott tervezés.

Amennyiben a tisztvisel6 az éves egyéni tovabbképzési tervének elkészitése sordn nem
kivan élni az egyéni fejlesztési igényekre alapozott tervezés lehet6ségével, a képzési
referens a tisztviseld6 éves egyéni tovabbképzési tervét - a korabbi évek gyakorlata
szerint — a programkeres6 funkciéval, a rendszerben szerepl6 tervezhet6 tovabbképzési
programok tisztvisel6hoz rendelésével allithatja dssze.

A tisztvisel6knek lehetéségik nyilik arra, hogy bekapcsolddjanak az éves egyéni
tovabbképzési tervik elkészitésébe azaltal, hogy az Onértékelési/mérési folyamat
eredménye alapjan vagy a munkaltato altal kijelolt fejlesztési célhoz igazoddan a Probono
rendszer fellletén programot igényelnek (igényalapi maddszertan). Ehhez a tisztviselOk
szamara segitséget nyujt Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitése tisztviselbknek
2023. év ciml dokumentum, amelyet a jelen Utmutatdval egyiitt a rendelkezésiikre
bocsajtunk.

A 2023. évi aktualis tovabbképzési programkindlat a Probono rendszer ,Katalégus”
mendpontjaban érhet6 el. A ,Kataldgus” tartalmazza a 2023. évi programkinalat
tervezhetd képzési programjait, tovabba azok részletes leirasat is.



A 2023. évi kdzszolgalati tovabbképzési programok meghirdetése:

a) 2023. marcius 15-t6l folyamatosan elérhetéek a Probono-fellileten azok a

kozszolgalati tovabbképzési programok, amelyek fejlesztése vagy szlikség szerinti
hatalyositasa 2023. februar 1-jéig megtortént.

b) Az év kozben elkészil6 és a 2023. februar 1-jét kovetéen hatalyositott

programokrél az NKE folyamatos tajékoztatast nyujt a Probono-fellileten.

a) Korrupciomegel6zés

A kormanytisztviseld tovabbképzési idészakonként legaldbb egy, a korrupciémegelGzés
témakorét érintd kodzszolgalati tovabbképzést koteles teljesiteni. (TK. Rendelet 9/A. §)

A korrupcidmegelGzés témakorét érinté e-learning kozszolgalati tovabbképzések a 2023.
évi programkinalatban az aldbbiak:

. a Nyilvantartasi Alkalmazott
Kepzées megnevezése Z -
szam modszertan

A pszmhqlogla szerepe a_I§orru_pC|on:1e_gle_I,oz,esben: PN-0457-1710-MK-C3 e-learning
Szemelvények a korrupcié pszichologiajabdl
Folyamatmenedzsment es integralt PN-0461-1711-MK-C3 e-learning
kockazatmenedzsment a gyakorlatban
Integritas-alapismeretek PN-0478-1712-MK-C1 e-learning
Integritas az emberieréforras-gazdalkodasban PN-0479-1712-MV-C1 e-learning
The psychology of corruption PN-0724-2002-MS-C3 e-learning
A hivatasetikai eljaras folyamata PN-0829-2105-MS e-learning

A TK. Rendeletben elGirt kotelezettséget a tisztvisel6k az alabbi jelenléti képzésekkel is
teljesithetik:

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

K6zbeszerzési jogsértések elkertilése (ajanlatkéroi oldalon kdozrem(ikodok szamara)
(PN-0453-1710-MK-C3)

Ujmédia-etika és integritds (PN-0454-1710-MK-C3)

Védend6é adat, elérheté informacié, feddhetetlenség - Az adatvédelem,
informacidszabadsag és az integritas 6sszefliggései (PN-0460-1711-MK-C3)

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



b) Az Alaptorvény értékei

A kormanytisztvisel6, koztisztviseld tovabbképzési id6szakonként legalabb egy, az
Alaptorvény értékeit bemutatd kozszolgalati tovabbképzést koteles teljesiteni. (TK
Rendelet 9/B. §)

A Programkataldgusban szerepl6 képzés a fenti témaban:

— PN-0893-2301-MK Az Alaptorvény — alapveto alkotmanyos értékeink

A képzési program meghirdetésére varhatoéan jalius hénapban kerl sor.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy Az Alaptérvény - alapvet6 alkotmanyos értékeink c.
képzés betervezése nem terheli az intézmény szamara megallapitott éves
pontkeretet. (Tehat a képzés pontértéke betervezés esetében nem keril levonasra az
intézményi pontkeretbdl.)

Bar az Ugykezel8i alapvizsga nem kézszolgalati tovdbbképzés, de mivel tervezése - a
tovabbképzési programokhoz hasonléan — a Probono-fellleten torténik, ezért az aldbbiak
szerint tajékoztatast nyujtunk az UgykezelGi alapvizsga tervezésével kapcsolatos Uj
eljarasrendrdl.

A kormanyzati igazgatasrol szo6lé 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit. ) 58. §
(1) bekezdés b) pontja alapjan az allashely betoltéséhez sziikséges szakmai
kovetelményeket [Kit. 58. § (2) bekezdés] - figyelemmel az ellatando feladatokra és a
vonatkozé kormanyrendeletekre - a munkaltatéi jogkér gyakorléja hatdrozza meg.

Annak érdekében, hogy a fOvarosi és varmegyei kormanyhivatalokban egységesebb
gyakorlat alakuljon ki, tovabba az egyes allashelyeken ellatandd feladatok esetében
hasonl6 feltételrendszer mellett térténhessen a munkavégzés - a févarosi és varmegyei
kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi kertleti) hivatalokrél szolé 568/2022.
(XII. 23.) Korm. rendelet alapjan a kdzigazgatasi vizsgakat is érintd modszertani Utmutatd
kerlilt kiaddsra a Minisztereln6kség altal a kormanyhivatalok részére, amely alapjan
modositasra kerlltek a kormanyhivatali Kodzszolgdlati Szabalyzatok (a tovabbiakban:
Szabdlyzat). A Szabalyzat lényeges eleme, hogy a kozépfoku végzettségl, Ugyviteli
feladatot ellatd kormanytisztviselSk részére, akik NEM UGYKEZELOK, tigykezel6i alapvizsga
letételi kotelezettséget irnak eld.

A fentiekben hivatkozott Mddszertani Utmutatdoban rogzitetteknek valé megfelelés
érdekében a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem kezdeményezte a Probono-felllet mdédositasat
az alabbiak szerint:

Tekintettel arra, hogy a Mddszertani Utmutaté értelmében az (igykezelGi alapvizsga letétele
a munkaltato dontésétdl fliggden elbirhatd nem Ggykezeldk szamara is, a Probono rendszer
fejlesztése volt szikséges ahhoz, hogy a nem ugykezelok is jelentkezhessenek az
GgykezelGi alapvizsgara.

A ,korabbi” mikodés szerint a Probono Classic-on az Adatlap kit6ltésekor jelolni kellett,
hogy a felhasznald tisztvisel6-e vagy lUgykezeld, és a jel6lés fliggvényében volt lehetlség
az egyes vizsgakra jelentkezni. Azok, akiknél a ,tisztvisel6” kerllt kivalasztasra,



kozigazgatdsi alap- vagy szakvizsgat tehettek. Azok, akiknél az ,lgykezel6” kerlt
kivalasztasra, jelentkezhettek az (igykezelGi alapvizsgara.

A modositott miikédés eredményeképpen a kormanyhivatalokhoz tartozd tisztvisel6k
szamara is elérhet6 az ligykezelGi alapvizsgara jelentkezés azokban az esetekben, ahol a
munkaltaté ezt elGirta, és a Probono rendszerben a tisztvisel6i Adatlapon az alabbi
beallitasok rogzitése megtortént:

= TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG MEGHATAROZASAHOZ | KOZIGAZGATASI VIZSGARA VALO JELENTKEZESHEZ SZUKSEGES ADATOK

A tisztviseld tgykezel6? © igen
® nem

Szeretne-e ligykezeloként képzésen részt venni? @ @ igen
nem

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

A Probono rendszer tervezési feliilete 2023. februar 1-jén megnyilik minden
tervkészito szamara.

A terveket az Uj Probono oldalon kell elkésziteni, a ,Szervezés” menlipont ,Képzéstervez6”
almeni ,Képzési és vizsgatervek” oldal hasznalatdval, amely az aldbbi 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.)

Az intézményi terv egy generalhaté dokumentum, amelyet a munkaltatoi jogkér gyakorldja
altal aldirva, lepecsételve, elektronikus levél mellékleteként szkennelve kérjik megkildeni
a e-mail cimre.

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

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

2023. marcius 15.

A szervezeti adatok a 2023. évben is a Probono Classic oldalon talalhaté ,,Adminisztracié”
menlpont ,Szervezet adatai” almenlpontbdl kerlilnek automatikusan beemelésre a
képzési tervbe, igy manualisan nem kell felvinni.

A szervezet alapadatai a Magyar Allamkincstar nyilvantartdsdban szerepld aktudlis
allapotot tikrozik. A tervkészitének a szervezeti adatok kozll az ,Egyéb adatok”-at van


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

lehet6sége modositani. Kérjik, hogy ezen adatokat ellendrizzék, és szlikség szerint
aktualizaljak. Fontos, hogy a tovabbképzésért felelés vezet6 adatai mindenképpen ki
legyenek toéltve.

A Rendelet alapjan a kormanytisztvisel6 tovabbképzési kotelezettsége a probaidé leteltét
kdveté napon kezddodik.

A tovabbképzési kotelezettség aldl mentesil a kormanytisztvisel6:

- a csecsemdgondozasi dij, gyermekgondozast segité ellatas, gyermekgondozasi dij
igénybe vétele miatt, vagy egyéb okbdl harom hénapot meghalado fizetés nélkili
szabadsag, tappénzellatas esetén;

- tartos kiilszolgalat teljesitése esetén.

Esetlikben a tovabbképzési kotelezettséget, annak ismételt visszaalldsat kovetden, a
targyévre vonatkozdan, az éves tovabbképzési tervében meghatarozottan, idéaranyosan
kell teljesiteni.

A mentesség tényét rogziteni szikséges a tisztvisel6k személyes adatlapjan, a
,Tovabbképzési kételezettség meghatarozasahoz / Koézigazgatasi vizsgara vald
jelentkezéshez sziikséges adatok” vonatkozd, ,Mentesség(ek) / IdGaranyos teljesités
jogcim(ek)” részében.

A tovabbképzési kotelezettség aldl menteslil a tisztviseld, ha a rd irdnyadd oOregségi
nyugdijkorhatar eléréséhez 5 évnél rovidebb id6 van hatra (a n6k kedvezményes nyugdijba
vonuldasa nem tartozik ehhez a mentességhez, kedvezményes nyugdij esetén a
nyugdijazasig tovabbképzésre kételezett a tisztviseld).

Az aj Probono rendszer ,Tanulds” menlpont “Képzéstervezés” almenilpontjaban a
tisztvisel6k nyomon kdvethetik, hogyan all a képzési terviik, milyen munkaltaté altal elvart
tovabbképzésben kell részt venniik, hogyan all az altaluk igényelt programok
jovahagyasa, és - amennyiben a munkaltaté élt a lehetéséggel - milyen egyéni fejlesztési
célok keriltek szamukra kitlizésre.

Amennyiben a munkaltatd egyéni fejlesztési célt hatarozott meg, a tisztvisel6 kézvetlendl
tud keresni ahhoz illeszked6 tovabbképzési programot, és igényelni is tudja azt a célkit(izés
teljesitése érdekében.

”

A tovabbképzési kotelezettségliket 4 éves idGszak alatt teljesito tisztvisel6k a ,Tanulas
menlpont "Képzéstervezés” almeniipontjat bemutaté videot ide kattintva érhetik
el.

Az éves intézményi tovabbképzési tervet a munkaltatdi jogkoér gyakorldja az év kbézben
felmeril6 tovabbképzési igények alapjan a Probono rendszerben modosithatja, majd a
maodositott tervet negyedévente a munkaltatoi jogkdr gyakorldja altal alairva, lepecsételve,
elektronikus levél mellékleteként szkennelve a cimre kell
megkdldeni.


https://www.youtube.com/watch?v=vGFrkasOvs8&list=PL3hSo46NyQZlPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=9
mailto:tovabbkepzes@uni-nke.hu

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

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

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

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

A meghirdetett képzésekre — amennyiben tobb esemény kozil lehet valasztani a megfeleld
képzési id6pont, helyszin stb. kivalasztasaval - a tisztvisel6 jelentkezik fel a Probono-
rendszer felliletén, vagy a munkaltaté képzési referense jelentkezteti 6t fel ugyanitt.

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

Az NKE altal nyujtott jelenléti képzések képzési eseményeire jelentkezo tisztviselOkkel a
képzésszervezé munkatarsak tartjdk a kapcsolatot. Ok adnak tdjékoztatast az elbzetes
tudnivaldkrdl, illetve hozzajuk fordulhatnak a tisztviselok a felmerilé problémaikkal,
kérdéseikkel. Képzésszervez6 kollégdink elérhetéségeit honlapunkon tekintheti meg:

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

Ez aldl kivételt jelent, ha a tisztvisel6 orvosi igazolassal vagy a munkaltaté altal kiallitott
hivatalos igazolassal igazolja, hogy 6nhibajan kivili okbdl hidnyzott a képzésrdl vagy annak
egy részér6l. Ebben az esetben sem kerill szdmara jovairasra a tanulmanyi pont (hiszen
nem teljesitette az eldirt képzési kovetelményeket), de az intézmény pontkeretébdl nem
keril levonasra a képzés pontértéke.

Egy képzés abban az esetben tekintheté sikeresen teljesitettnek, amennyiben annak
0sszes programeleme hianytalanul elvégzésre keril. Ebben az esetben a Probono rendszer
tanusitvanyt allit ki. A tanusitvany igazolja, hogy az adott képzést a tisztvisel sikeresen
elvégezte. A tanusitvanyt mind a képzési referens, mind a tisztvisel6 barmikor letoltheti a
Probono rendszerbdl.


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

A tovabbképzések tervezését, valamint a Probono rendszer m(ikbdését érint6 kérdésekkel
kapcsolatban az NKE Koézigazgatdsi Tovabbképzési Intézet Ugyfélszolgalati Osztalya
készséggel all a kézigazgatasi szervek referensei és a tisztvisel6k rendelkezésére az alabbi
elérhetGségeken:

- 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 kodzott).

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

- e-mail:

A kozigazgatasi vizsgakkal kapcsolatos kérdéseiket, megkereséseiket az alabbi e-mail-
cimeken varjak az NKE Kozigazgatdsi Tovabbképzési Intézet Képzésszervezési Osztalyanak
munkatdrsai:

— kozigazgatasi szakvizsga:

— kozigazgatasi alapvizsga:

A KoOzigazgatasi Tovabbképzési Intézet 2021-ben egy tematikus, zart csatornat inditott a
képzési referenseknek ,Probono kisokos képzési referenseknek” cimmel. A
csatorna célja a referensek munkajat segit6 hasznos tudnivalok megosztasa, amely januar
és februar honapban aktudlisan az éves tervezéshez kot6d6é feladatok elvégzésének
megkonnyitését célozza. A csatornan mar kozel 200 bejegyzés talalhatd, a Tudasbazis
rovatban pedig a kiemelten gyakori kérdésekre taldlhatnak valaszt. A bejegyzések alatt
hozzaszdélasban kérdéseket is tehet fel az adott témahoz kacsoldoddan.

A csatornat ITT érhetik el.

A Probono rendszer kénnyebb megismeréséhez és ezaltal egyszerlibb 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 felilet a ,Tanuldas” menlpont. A
hivatkozott menlpont a tanuldssal kapcsolatos legfontosabb informaciokat taglalja,
valamint itt kerlilhet sor a kompetenciamérésre, és itt taldlhatjuk meg személyes
portfoliénkat is. A ,Tanulds” oldal bemutatasat ide kattintva tekintheti meg videos
formaban.

A tisztviseldk altal hasznalt szintén fontos funkcio ,, Tanulds” mentpont ,,Képzéstervezés”
almenlpontja, ahol egyéni tovabbképzési terviinket, valamint a tovabbképzési
kotelezettséglink teljesitésének aktualis allapotat tekinthetjik meg.

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

Az NKE KTI folyamatos fejlédés és fejlesztés iranti elhivatottsdganak eredményeképpen
Intézetlink honlapja mellett mar a k6zésségi médidban is megtaldlhatnak minket. A KTI
facebook oldalat a linkre kattintva érhetik el.



mailto:tovabbkepzes@uni-nke.hu
mailto:szervezes@uni-nke.hu
mailto:szakvizsga@uni-nke.hu
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https://www.youtube.com/watch?v=8Nizqq-hztI&list=PL3hSo46NyQZlPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=7
https://www.youtube.com/watch?v=bLmJ3cgkIPw&list=PL3hSo46NyQZlPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=10
https://www.youtube.com/watch?v=vGFrkasOvs8&list=PL3hSo46NyQZlPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=9
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https://www.facebook.com/profile.php?id=100087892124363
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A kozigazgatasi szakvizsga olyan mindsitett kozszolgdlati tovabbképzési program,
amelynek teljesitéséhez tanulmanyi pontszerzés kotédik. A program tulajdonosa az NKE,
vizsgaszervezObi feladatokat az NKE és a fovarosi és varmegyei kormanyhivatalok (a
tovabbiakban egyiittesen: vizsgaszervezok) latnak el.

A koOzigazgatasi szakvizsgara torténo jelentkezés a Probono rendszeren keresztil torténik.
Fobb alapvetések:

a) Kozigazgatasi szakvizsga program szerepeltetése a tisztviselok éves egyéni
tervében

A kozigazgatasi szakvizsgara jelentkezés feltétele a vizsgazd részére torténd éves egyéni
tovabbképzési terv készitése, és az éves egyéni tovabbképzési tervben a kodzigazgatasi
szakvizsga program szerepeltetése. Amennyiben az éves egyéni tovabbképzési tervben a
kozigazgatdsi szakvizsga program nem szerepel, a kézigazgatasi szakvizsgara nem lehet
jelentkezni.

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

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

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

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

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

— [Kozigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi igazgatas valaszthaté targgyal
(PN-0046-1312-MK)

b) Kozigazgatasi szakvizsga eredményrogzitése

A kozigazgatasi szakvizsga eredményét (sikeres vagy sikertelen teljesitését) a
vizsgaszervez0 - 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 targybol eredményes vizsgat tett.

A kozigazgatasi szakvizsga sikeres teljesitését kévetden torténik meg a tanulmanyi pontok
jovairdasa és a sikeres teljesitést igazold bizonyitvany generalasa, amely a Probono
rendszerbdl télthetd le.

Amennyiben a tisztviseld vizsgaja sikertelen (akar a kotelezo, akar a valasztott targy vagy
mindkettd), Ugy a tanulmanyi pontok jévairdsdara nem kerll sor, és Uj terv készitése
szlikséges az Ujboli jelentkezéshez.



a) Kozszolgalati tovabbképzési programok

A kozszolgalati tovabbképzési kotelezettség a tovabbképzési programjegyzéken |évo
tovabbképzési programokkal teljesithetd. A tovabbképzési programok kindlata és a
programok pontértéke az Uj Probono-fellileten a ,Kataldgus” menlipontban érhet6 el,
amely kereshet6en tartalmazza a 2023. évi programkindlat tervezhetd képzési
programjait, tovabba azok legfontosabb informacidit.

A kozszolgalati tovabbképzési programjegyzék keretében az egyes képzések szakmai
kompetencidk szerint kerliltek csoportositasra, ezzel is elGsegitve az egyéni fejlesztési
igények szerinti valasztast.

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

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

— altalanos szakmai ismeretek (a teljes kozigazgatds szamara relevans egy-egy
szakterulet — pl. informacié-biztonsag, kozszolgalati etika és integritas - specifikus
képzései),

— altalanos vezetési ismeretek (vezetd munkakorben dolgozé kdzszolgalati tisztviselOk
szamara vezetdi kompetencidk és vezetési ismeretek fejlesztése).

A kozigazgatasi szakvizsga kozszolgalati tovabbképzésnek mindsiil, igy a vizsgara

kotelezett kormanytisztvisel6k és koztisztviselok éves egyéni tovabbképzési tervében
szerepeltetni kell.

Belsé tovabbképzési programok

A Rendelet alapjan a bels6 tovabbképzés korébe tartozik az olyan szakmai tovabbképzés,
amely a megrendel6 kormanyzati igazgatasi szerv szamara specidlis intézményi vagy
allashellyel 6sszefiiggo feladatokhoz szlikséges ismereteket, illetve képességeket kozvetit.

A Rendelet szerint a terileti kormanyzati igazgatasi szerv altal szervezett belsd
tovabbképzések:

a) sajat vagy mas kormanyzati igazgatasi szerv, illetve a szervezetrendszert kiszolgald
bels6 képzbintézmény altal nyilvantartasba vett belsé tovabbképzés lebonyolitadsaval,

b) képzési szolgaltatassal biztosithatok.


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

Utmutaté a 2023. évi tovédbbképzési tervezéshez

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

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

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

Fejlesztési tervek és programok

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 kompetencia-
alapu fejlesztést célozza.

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

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

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

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

A ,Katalégus” menlpont az alabbi linkre kattintva érhet6 el a Probono rendszer felliletérdl:

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

A ,Katalégus” menlpontot bemutatoé videdt ide kattintva tekintheti meg.

15


https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?&&&url=ekt
https://probono.uni-nke.hu/katalogus/nyitolap
https://www.youtube.com/watch?v=NsgFhcwq0U8&list=PL3hSo46NyQZlPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=6

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) EIlG6iré 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

Keéprési és virsgatervek

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
® o
Itt tud Iétrehozni egyéni képzési tervet,

tovabba itt szerkesztheti a mar elkészitett
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A rendszer az intézmény neve mellett talalhaté szimbdlum segitségével szamszer(sitve
mutatja, hogy mennyi tisztvisel6t jel6ltink ki.



Utmutaté a 2023. évi tovédbbképzési tervezéshez

Hozzon létre eavéni vaav csonortos

Itt tud Iétrehozni egyéni képzési tervet,
tovabba itt szerkesztheti a mar & n i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &( 2 kijelSlve
elkészitett terveket. -

ot
Amennyiben csakis a kijelolt tisztvisel6ket szeretnénk latni az oldalon, a - szimbolum
mellett talalhaté jelolénégyzetbe kattintassal listazodik a kijelolt tisztvisel6i kor.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek

2023
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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 jeldlénégyzetbe kell kattintanunk.

Képzési és vizsgatervek

2023
Q

®
@m NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &7 1 kijeldlve

Itt tud létrehozni 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. iy @ NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &7 1 Kijelsive

A ,Képzési terv hozzaadasa” gomb megnyomasat kévetéen nyilik lehetdségink a képzési
programok kivalasztédsara. A képzési programok kozotti valasztdsban a keres6mezé
haszndlata nyujt segitséget.

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

M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYE TEM KEPZESI PROGRAMJAI

- e - o
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Utmutaté a 2023. évi tovédbbképzési tervezéshez

A képzési programot a program cime el6tt talalhato jelol6négyzetbe kattintva adhatjuk
hozza a kivalasztott tisztviseld képzési tervéhez.

i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM KEPZE S| PROGRAMJAI

KIVALASZTOTT SZEMELY I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM 0 Q
Kozigazgatasi alapvizsga pont
M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM 0 o
Ugykezeléi alapvizsga pont
M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
A . - 24
% Titkos ligykezel6i felkészitd tanfolyam tkos ugykezeli felkészit6 tanfolyam o
PN-0270-1401-MS

= ROGZITEM

M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
Kézigazgatasi szakvizsga - Allamigazgatas valaszthatd targgyal 30

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

I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
. N R 24
x  Titkos UgykezelGi felkészitd tanfolyam Titkos ligykezelGi felkészits tanfolyam pont
PN-0270-1401-MS
x  Kbzigazgatasi szakvizsga - Allamigazgat...
M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
x  Kbzigazgatdsi szakvizsga - Gazdasg iga... f Kozigazgatasi szakvizsga - Allamigazgatas valaszthaté targgyal sjg‘
H PN-0045-1312-MK
ROGZITEM
I NEMZETI KOZSZOL GALATI EGYETEM 0
Kozigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi igazgatds valaszthaté térg... ;)309‘
PN-0046-1312-MK
s o .. ’ ” YO . s
A kepzesi tervet a ,Régzitem” gomb megnyomasaval veglegesitjik.
I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
. N R 24
x  Titkos UgykezelGi felkészitd tanfolyam Titkos ligykezelGi felkészits tanfolyam pont
PN-0270-1401-MS
x  Kbzigazgatasi szakvizsga - Allamigazgat...
M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
x Kbzigazgatdsi szakvizsga - Gazdasagi iga : Kozigazgatasi szakvizsga - Allamigazgatas valaszthaté targgyal 30

pont
PN-0045-1312-MK

ROGZITEM N
/ M NEMZETI KOZSZ0L GALATI EGYETEM o
: 30

e e e pont
PN-0046-1312-MK

El6fordulhat, hogy egy képzést nem enged a rendszer betervezni adott tisztvisel6 szamara.
Erre a ,R6gzitem” gomb megnyomasat kdvetben a ,Képzési programok és tisztviselbk
Osszerendezése” felugrd ablakszimbolum figyelmeztet. A felugré ablak megmutatja, hogy
mely képzés nem kerlil be a 4 ikonnal jel6lt tisztviseld tervébe, valamint erre az
ikonra kattintva azt is megtudhatjuk, hogy mi akadalyozza a képzési program tervhez
adasat.
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Utmutaté a 2023. évi tovébbképzési tervezéshez

¥ 1990.01.01. =
Kovacs Janos

o I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
Kozigazgatasi alapvizsga

© MEGSEM ROGZITES

¥ 1990.01.01. &=
Kovacs Janos

< eljesitett vizsga vagy mentesulés a telje:

© MEGSEM ROGZITES

A ,Régzités” gomb megnyomasat koOvetden 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 elkészithetjik az intézmény minden tovabbképzésre
kotelezett tisztviselGje részére 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 ,Tanulds” menlpont 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 alkalmassdguk szerint csoportositasra kertltek,
lehet&séget biztositva ezzel arra, hogy a tisztvisel6k célirdnyosan kézszolgalat-specifikus
szakmai és/vagy vezet6i kompetencidkat fejleszté képzési programokat valaszthassanak
egyéni fejlédésik érdekében.

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 taldlhatd ,+"” 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 kijelolhet fejlesztendd célokat a tisztvisel6 szamara, melyet az egyéni
fejlesztési terv elkészitésével tehet meg.

Az egyéni fejlesztési célok kitlizése szintén a kompetenciaméréshez kotddik. A tisztvisel6k
onértékelését és/vagy mérését kovetden ajanlott elvégezni a fejlesztési célok kitlizését,
mivel a fejlesztési célokat a tisztviseld méréssel vagy oOnértékeléssel megallapitott
jartassagi szintjénél magasabb szintre célszer(i kitlzni.

A fejlesztési célok kitlizését altaldban a vezetbk és a beosztottak kozosen hatarozzak meg
annak érdekében, hogy a tisztvisel6k személyes és szakmai fejlddése a szervezet céljaival
és a tisztviselok karriertervével O6sszhangba keriljon. A kit(izott célok orientaljak a
tovabbképzési tervkészitést, hiszen a tisztviseloknek lehetéséget adnak, hogy a célok
érdekében, azokhoz igazodva valasszanak maguk szamara hasznos tovabbképzési
programokat, és ezzel egyutt a munkaltatok biztosak lehetnek benne, hogy a tisztvisel6k
célzottan képezik magukat.

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

Az ,Egyéni fejlesztési tervek” menlpontra kattintva az aladbbi képernydkép jelenik meg:

PRO SZERVEZES  ONFEJLESZTES  MAGAZIN  KATALOGUS  PALYAZATOK ® o
BONO @

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Egyéni fejlesztési tervek

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

Az intézmény neve alatt megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott tisztvisel&i kor,
és a tisztviselo(k) kivalasztasat kovetéen - a tisztviselo(k) neve el6tt talalhatd
jelolénégyzetbe kattintassal - a fejlesztési cél hozzaadasa gombra kell kattintani.



KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Egyéni fejlesztési tervek

2023 @ Iq

It taldlhatok tisztviselénként a mar

létrehozott fejlesztési tervek, amelyeket — =
szerkeszthet vagy médosit, tovabba Gj 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 kijelélt tisztvisel6ket szeretnénk latni az oldalon, a * szimbdélum
mellett taldlhato jeldl6négyzetbe kattintassal listazddik a kijeldlt tisztvisel6i kor.

'@ (a
a i NEMZETI K&ZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &2 k\je\é\
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Ha egy id6ben ugyanazt a fejlesztési célt tobb tisztvisel6 (vagy a teljes tisztviselGi 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 kijeldlve

A Fejlesztési cél hozzdadasa” 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 kozulli valasztasra. A kompetenciak kdzott
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.



Utmutaté a 2023. évi tovébbképzési tervezéshez

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 kovetéen 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 jelolhetjlik ki. A szint kivalasztésa az adott szintet jel6l6 ikonra kattintassal tehetd
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 kijeldlésre kerll a fejlesztési cél. A folyamatot addig ismételjliik, 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 tisztvisel6 neve alatt, masrészt a tisztvisel
oldalédn a kijelolt fejlesztési cél eléréséhez kapcsoldédd programokkal egylitt.

a fejlesztési célokat?
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Utmutaté a 2023. évi tovédbbképzési 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 jévahagyasra vagy az elutasitdsra 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:



Utmutaté a 2023. évi tovébbképzési tervezéshez

2023 , Q, széntai % @

Az intézményi képzési terv a tisztviselk éves
egyéni tovabbképzési terveibdl tevodik dssze.
Ezen a fellleten Iétrehozhatja, 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 végezziik 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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Utmutaté a 2023. évi tovédbbképzési tervezéshez

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

Az elkészitett intézményi éves tervet és az éves egyéni tovabbképzési terveket a

Probono rendszer ,Képzéstervez6” menilpont ,Intézményi Gsszesiték” almenlipontjabol
nyomtathatjuk ki.

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

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Intézményi dsszesitok
——

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

2023 [

-

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

KEPZESI TERV x

EBA-ATK-03-01
NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

2023, évi képzési terve
2023, januar 30

I AtervkészItd szerv altaldnos adatai

1. |Kazigazgatss kermany 25t igazgatisi aserv neve:! NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
2. | A kbzigazgatasifkormanyzati szerv tipusa: MinisZtésrium
Kermanyzati féhivatal
Favirosi &5 virmegyei karmanyhivatal
Kulonleges jogallisa sren
Kezponti hivatal
Jardgi hivatal
Terudeti / Helyi ankormanyzat
Egyéb
3. | Székhelye: 1083 Budapest, Ludovika tér 2
4. | Levelezési cime 1083 Budapes!, Ludovika tér 2
5. | Kozpentl telefonszama: 061743250001

BEZARAS
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Utmutaté a 2023. évi tovédbbképzési tervezéshez

Az éves egyéni tovabbképzési tervek kinyomtatasara a ,Képzéstervezé” menipont
LIntézményi 6sszesit6k” almenlpontja ad lehetdséget.

Az oldalon az intézmény neve alatt megtalalhaté a teljes tisztviselGi kor, ahol a tisztviseld
nevére kattintva lenyilik a tisztvisel6re vonatkozé 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 g e D ]
egyéni tovabbképzési terveibél tevadik 6ssze. H  NEMZETI K&ZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATAREEI S RETEegeE ERe
Ezen a fellleten Iétrehozhatja, szerkesztheti, g N
modosithatja a terveket, tovabba fejlesztési

\GY AGMESESERID
(£ ADATLAP SZERKESZTESE @ PORTFOLIO LASD @

KIADVA i

INTEZMENY| KERET 172 »

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