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1. Bevezeto

A felhasznal6i utmutatd célja, hogy a gazdalkodd szervezetek munkatdrsai szdmara a titkos
igykezeldi vizsga felkészitd tanfolyamara és vizsgara torténd jelentkezéshez segitséget
nyujtson.

Az Gtmutat6 6sszeallitasakor elso 1épésben a Probono rendszerben torténd regisztraciora tériink
ki, mely a felkészitd tanfolyamra és a vizsgara torténd jelentkezés elofeltétele. A regisztraciot
kovetden képernyoképekkel tdAmogatva mutatjuk be a jelentkezés 1épéseit.

Bizunk benne, hogy az utmutatdé Osszeallitdsa hasznos segitséget nyujt a jelentkezés
folyamataban!

Amennyiben a jelentkezés, regisztracidé folyamataval kapcsolatban kérdései lennének, kérjiik
technikai segitségnyujtas céljabol forduljon bizalommal Ugyfélszolgalatunkhoz az alabbi
elérhetéségeken:
Telefon: 06 1432 9030 / 1. meniipont.
E-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu.

A képzéssel kapcsolatos kérdéseket szervezo kollégank az alabbi elérhetdségeken valaszolja
meg:
Balint Katalin
E-mail: Balint.Katalin@uni-nke.hu,
Telefon: 06 1432 9284.

J6 tanulast, eredményes felkésziilést kivanunk!

Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet


mailto:tovabbkepzes@uni-nke.hu
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2. Regisztracio folyamata

A regisztracié a képzésre és a vizsgdra torténd jelentkezés elofeltétele, ennek hidnyaban
érvényes jelentkezésre nincsen lehetdség.

Fontos, hogy amennyiben tobb résztvevo érkezik egy szervezettdl, akkor minden résztvevonek
kiilon-kiilon be kell regisztralnia. Annak a személynek az adatait kell minden esetben megadni,
aki a képzésen ¢€s vizsgan ténylegesen részt fog venni.

Amennyiben még nem rendelkezik regisztracioval a Probono feliiletén, akkor az alabbi
lépések segitségével regisztralhat:

1. Nyissa meg Google Chrome vagy Mozilla Firefox bongészéjében a
https://probono.uni-nke.hu cimet!

2. Kattintson a regisztracio gombra!
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I BEJELENTKEZES

Udvozoljiik!

Fontos! Minden felhasznalo csak egy regisztracioval rendelkezhet a rendszerben! Regisztracio
sordn ligyeljen arra, hogy az e-mail cime egy 1étez6 cim legyen, valamint pontosan adja meg
cimét. A rendszer az aktivalas lezarasat biztosito linket a megadott e-mail cimre fogja kikiildeni.
Az aktivalo e-mail hidnyaban nem fogja tudni aktivalni a regisztraciot. Abban az esetben, ha az
aktivalo e-mail nem érkezne meg, ellendrizze le a levelezérendszer levélszemét mappéjat! Ha
e-mail cimét tévesen adta meg, akkor a regisztracioja inaktiv marad és 168 ora mulva
automatikusan torlésre keriil. 168 ora leteltét kovetden ujra tud regisztralni.



3. A regisztracios lapon toltson ki minden adatot pontosan és hianytalanul! Az adatok
pontos €s hianytalan kitoltése azért fontos, mert a kiilonb6z6 képzésszervezési dokumentumok
(jegyzOkonyv, bizonyitvany, ajtolista, jelenléti iv, sth.) ezen adatok alapjan keriilnek kitoltésre.
Amennyiben valamelyik adat hibas vagy hidnyos, akkor a vizsga letételét igazold
bizonyitvanyon is hibasan, hidnyosan keriil megjelenitésre.

1/3- Alapadatok Anyja neve
E-mail cim* -
teszt@email.hu
Teljes név
NEV ELOTAG
Teszt
Th Sziiletési adatok
Felhasznald
e
v
Magyarorszag
Telefonszam
Masodlagos e-mail cim magyar
® No

A kovetez6 oldalon a Jogosultsagokat lehet megigényelni. Valassza ki az ,,Egyéni vizsgazo
vagyok” szerepet. Ekkor megjelennek a szdmlazéassal 6sszefliggd adatmezdk.

A szamlazasi adatok pontos Kitoltése fontos, tekintettel arra, hogy a szamla kiallitasa
ezen adatok lapjan fog megtorténni!




Amennyiben a képzés dijat a munkaltaté fizeti, kérjiik, hogy a szamlazasi adatoknal a
Befizet6 kivalasztasat kovetden (Cég) minden kitdltendd sorban a befizetd adatai keriiljenek
feltiintetésre! (A ,,szamlazasi név” és a ,,cég megnevezése” soron is a cég nevét tiintesse fell)

3/ 3 - Jogosultsagok

Jogviszony*

Koztisztviseld vagyok
@) Egyéni vizsgazd vagyok
Mas szerepet igényelnék

Nem igényelek szerepet

Szamlazasi adatok

® i e

Maganszemely

Abban az esetben, ha a jelentkezé és a befizeté maganszemély, akkor a szamlazasi
adatoknal a sajat személyes adatait kell megadni, ezen adatok alapjan Keriil kiallitasra a
szamla. Maganszemély esetén meg kell adni az adéazonosito jelet is, illetve el kell fogadni
az adoazonosito jel kezelésére vonatkozo Nyilatkozatot, melynek bepipalasaval a jelentkez6
hozz4jarul az adatok kezelés€hez, a szabalyzatban ismertetett feltételek szerint.

Szémlazési adatok

Cég

@ Mapioazamily —




A piros csillaggal jelolt részek kitoltése kotelezé! A személyes adatok, valamint a
szamlazasi adatok pontos és hianytalan Kkitoltése és az ,.egyéni vizsgazo” szerep
megigénylése a jelentkezés feltétele.

Ha minden sziikséges adatot kitoltott, akkor kattintson a ,,Kiildés” gombra!

4. Miutan a rendszer altal automatikusan kiildott iizenetben talalhaté link segitségével aktivalta

crer

segitségével! (Ezzel a regisztracios folyamat lezarult.)

- REGISZTRACIO E @

5. Adja meg regisztralt e-mail cimét és jelszavat! Lépjen be a feliiletre!

Ll
|'

Udvozoljiik!

Belépés utan On az ,,Uj” Probono feliiletet latja.

Egyéni vizsgazoként a képzéseket a Probono Classic feliiletrol fogja elérni. Ehhez kérjiik,

hogy kattintson a zold szinii tjelzd tabla ikonra ““", majd lépjen at a Probono Classic
PROBONO CLASSIC felﬁletre!

A kovetkezdkben a jelentkezés folyamatat fogjuk bemutatni 1épésrél-1épésre haladva.

3. A jelentkezés folyamata

A belépést kovetden a feliileten a ,,Képzések megvaldsitasa” meniipont ,,Egyéni képzés
jelentkezés” almentipontra kell kattintani.

Nyifolap | Utmuatsk  Azintézet GYIK  Képeéstervezés ~  Oktatdi-SzakertoiJelentiez)s | KEpzesek megvadsitisa = ¥ 1 Személyes oldalam

Egyéni képzés jelentkezés




Amennyiben rendelkezésre allnak olyan képzési és vizsgaidépontok, amelyeken van még
szabad hely, akkor az aldbbi kép lesz lathato:

Gombar-Bird Eva tovabbkeépzési tervében szerepl tovabbképzési programjai

Tovabbképzési program Programelem @  Kotelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama | Kurzus maximalis |étszama]
PN'°270'1401'M5 - Jelenléti képzés  igen Li‘;;'i‘ Tk képzés (23] Kepnés: 2016.09.14-15; viesge: 2016.0920 v Jelentiezés | @
kézszolgalati szakmai és kompetenciafejeszto ismerefek - = ) :
24 tanulmanyi pont Titkos tigykezeloi igen jelenléti
vizsga vizsga

A legordithetd menii segitségével valassza ki a kivant idOpontot! Figyeljen arra, hogy a
képzésre torténé jelentkezésével egynittal a vizsga idépontra is jelentkezik! A legordithetd
meniiben elsé helyen taldlja a képzés idopontjat, rogton mogotte pedig a vizsga datumat.
Kérjiik, vegye figyelembe a jelentkezéskor, hogy a képzés és vizsgaparok egymastol nem
valaszthatok el, azaz egy képzési idéponthoz egy fix vizsgaidépont tartozik.

Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama]

Tuk képzés [2/23] . Képzés: 2016.09.14-15; vizsga: 2016.09.20 v Jelentkezés (5 )

Jelentkezés = @
A ,Jelentkezés” gombra kattintva tudja a jelentkezését véglegesiteni. A

kék szinli informacié gomb segitségével a jelentkezést kovetden tudja ellendrizni a tovabbi
szabad idépontokat abban az esetben, ha modositani szeretné a jelentkezését.

A ,Jelentkezés” gomb megnyomasat kovetéen ujra fel fog ugrani a ,,Szamlazasi adatok
megadésa” feliilet. Itt még lehetdsége van a szamlazasi adatok korrigdlasara, amennyiben
sziikséges. Ha nem kivanja az adatokat modositani, akkor csak kattintson a ,,Jelentkezés
megerositése” gombra!

Szamlazasi adatok megadasa

Szamlazasinévs = Proba KFT
Cég megnevezése &

Szamlazasicim « = Proba utca 12

Cég esetén adészam @

Jelentkezés megerdsitése Mégsem




Ezt kdvetden az alabbi képet fogja latni:

PN-0270-1401-MS

Jelenléti képzés igen
2. csoport [1/23] [2017.02.10 - 2017.02.10]
Gzszoigaiati szakmai és kempetenciafeieszts ismerstek = soporit I = n e
24 tanulmanyi pont Titkos lgykezeloi igen jelenieti
vizsga vizsga

A jelentkezés egyv eseményre akkor sikeres., ha a ..Jelentkezés” somb eltiinik és helyette
egy piros lomtar szimbolum jelenik meg:

EN0210-A401 WS Jelenléti képzés igen Jiont .

. b tos Ggykezeldi képzés 2. csoport [1/23] [2017.02.10 - 2017.02.10] P
Kazszolgalati szakmai és kompstenciafeesztd ismerstek elentkezési hataridd: 2017.02.05
24 tanulményi pont Titkos Ugykezeldi igen

vizsga

Amennyiben nem allnak rendelkezésre szabad idépontok, vagy nincs meghirdetve 11j idépont,
akkor az alabbi képernydképet fogja latni:

Egyéni jelentkezés képzésekre

A tananyagok megtekintéséhez a legfrissebb Chrome, Firefox vagy legalab
lejatszashoz telepitett Flash Player szikséges. Régebbi verzio esetén keérjik
Ezen a feltleten a kdzszolgalati tisztviseld tud jelentkezni azokra a tovabbké

intézmeény meghirdetett. bévebben

A tovabbképzési tervben nem szerepelnek programok

Ebben az esetben kérjiik, hogy az 1) idépontokkal kapcsolatosan érdeklddjon szervezonknél az
alabbi elérhetéségeken:

Balint Katalin: Balint.Katalin@uni-nke.hu
Telefon: 06 1 432 9284

Fontos! Amennyiben a kivalasztott iddpontot utélag moédositani szeretné, ez az alabbi mdédon
tehetd meg, a lejelentkezési hatarido lezarasaig:

A piros lomtar ikon segitségével tordlheti a kordbban kivalasztott idépontot:

Jelerdét ! o5 201 ( o ’ ‘ i =]
u} o

A képzési esemény torlését kovetden - abban az esetben, ha van mas meghirdetett idépont -,
lehet6vé valik 0j idépont kivalasztasa, a fentiekben ismertetettek szerint.

7o o

Figyelem! A lejelentkezési hataridé lezarasat kovetéen a képzés torlése és uj idopont
Kivalasztasa mar nem lehetséges, és a képzés dija Kiszamlazasra keriul!




Sikeres jelentkezést kovetden a rendszer a jelentkezésrdl e-mailes értesitést kiild, illetve a
»Szemelyes oldalam™ ,,Képzéseim” almeniipontban barmikor elérhetdk a képzés részletei.

2 Adatlap
¥ Uzenetek
B Képzéseim
W Panaszaim

A Intézmények regisztralasa

& Kilépés
Képzéseim - Kovacs Tibor
Sziirés
Oktatasi esemény Elért eredmény
Pont- sikeressége
Tovabbképzési program Program tipusa szama  Programelem fajtaja Neve Tananyag résziteljes Munkaltaté Tandasitvany
Titkos Ugykezeldi felkészitd tanfolyam (2016) Jelenléti 24 Jelenléti képzés 1y Képzés
Részletek
Titkos tigykezeldi vizsga i Vizsga
Részietek

A, Részletek” gombra torténd kattintassal a képzés helyszine, valamint kezd6 id6pontja, illetve

a képzésszervezd elérhetdsége is megtekinthetd.

Oktatasi esemény

Pont-
Tovabbkeépzési program Program tipusa szama Programelem fajtaja Neve

Titkos tigykezeldi felkészitd tanfolyam (2018) Jelenléti 24 Jelenléti képzés

Titkos tigykezeldi vizsga

Tananyag

Elért eredmény

sikeressége
résziteljes

Munkaltaté

A ,Részletek” gomb megnyomasat kovetden az alabbi képernyd kép fog latszddni:

Titkos Gigykezeldi felkészitd tanfolyam - Jelenléti képzés

Id6pontok
Képzés kezdési ideje: 2017.02.08. 922
Képzés vége: 2017.02.09. 162
Lejelentkezési hataridé: -
Helyszin

A képzeés helyszine: 1118 Budapest X|. keriilet Ménesi Ut 5. (102/A terem (Protokoll Képzés))

Kapcsolattarto elérhetéségei
Név: Kovacs Krisztian
Email: kovacs krisztian@vtki.uni-nke.hu
Telefon: 1234557

10
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4, Eredmények megtekintése, bizonyitvany letoltése

A vizsgat kovetden a képzésszervezd 2 munkanapon beliil rogziti az eredményeket a Probono
feltiletén. Az eredmények rogzitését kovetden a Probono rendszer automatikusan eldallitja a
tanusitvanyokat. A tanusitvanyok legeneraldsa minden éjjel automatikusan megtorténik.

A sikeres vizsgat tett vizsgazd a tanusitvanyt a Probono feliiletre torténd bejelentkezést
kdvetden a ,,Személyes oldalam”™ menii ,,Képzéseim” almeniipontjaban tudja letdlteni a képen
lathaté szimbdlumra torténd kattintassal (pirossal jelolve az alabbi képen). Az alabbi feliileten
a képzéshez kapcsolodo dsszes informaciod, valamint az eredmények is elérhetok:

Titkos tgykezeloi felkészitd tanfolyam  Jelenléti 24 Jelenlétiképzés-  Felkészitd tanfolyam titkos
(2015) elméleti kurzus ligykezeldi vizsgéra
(2015.03.40-11.) v

Részletek

Jelenléti képzés - Felkészitd tanfolyam fitkos
gyakorlati képzés  Uigykezeldi vizsgara

KOZIGAZGATAS| ES ELEKTRONIKUS
¥ KOZSZOLGALTATASOK KOZPONTI H\VATA

(2015.03.10-11) v

Részletek ()
Titkos Ugykezelsi  Felkészitd tanfolyam titkos
vizsga {igykezel6i vizsgara

(2015.03.40-11.) v

Részletek

A képen jelolt szimbolumra torténd kattintdst kovetden a rendszer egy fokozott biztonsagi
elektronikusan alairt Pdf f4jlt nyit meg.

5. Ismétlovizsgara torténé jelentkezés folyamata

Abban az esetben, ha a vizsgazd sikertelen vizsgat tesz, akkor Ujra egy tetszdlegesen
kivalasztott vizsgaiddpontra kell jelentkeznie a feliilet segitségével. Kérjiik, vegye figyelembe,
hogy a sikertelen eredmény rogzitését kovetden a rendszer automatikus eredményellendrzdje
minden nap ¢€jfélkor fut le. Ezen technikai adottsag miatt elképzelhetd, hogy a sikertelen
vizsga napjan mar nem tud ismételten vizsgara jelentkezni, csak az azt koveté nap
reggelétol.

Amennyiben mar részt vett felkésziton, azonban a vizsgéja sikertelen volt, akkor csak a vizsgat
kell megismételnie, a felkészitét nem. A rendszer nyilvantartja, hogy az egyéni vizsgazd mar
korabban részt vett képzésen, ezért a jelentkezés automatikusan csak a vizsgaidépontra fog
megtorténni.

Jelentkezzen be a Probono rendszer feliiletére, majd ezt kovetéen Kkattintson a ,,Képzések
megvaldsitasa” meniipont ,,Egyéni képzésjelentkezés™ almeniipontjara:

Egyéni képzés jelentkezés
Pes venen levn TANANYAG feliratra kattintua tudia elinditani 2

o =}
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Ezt kovet6en ujra jelentkeznie kell a kovetkezé vizsgaalkalomra a ,Jelentkezés” gomb
megnyomasaval:
Titkos Ugykezeldl felkészitd tanfolyam {2016) Jelenlet 0 Jelenlét képzés CCrTaro) . 5
Resaietek

Titkos Ugykezeldl vizsga \izsga [o}

Reésziste

Titkos Ogykezeidl felkeszitd tanfolyam (2016) Jelenlét 24 Jeleniét képzes
Még nem jelentkezet! oktatdsi eseményre
Titkos ugykezeldl vizspa Jelentkezés

Jelentkezni ismétlovizsga esetén is csak adott képzés+vizsga eseményparra lehetséges, de
arendszer automatikusan csak a vizsgara torténd jelentkezést fogja rogziteni, a képzési datumra

nem torténik jelentkezés.

Tovabbképzési program Programelem & Kotelez6? @ Tipus zés [Mar j k szama / Kurzus maximalis létszama]
PN-0270-1401-MS N et jelenléti
o Dt am s Jelenléti képzés igen képzés

akmai és komg % 5 ismerstek - Kérjiik, valasszon oktatasi eseményt - £ Jelentkezés e

kézazol

Titkos tigykezelGi jelenléti
vizsga faen vizsga

24 tanulmanyi pont - Keérjik, valasszon oktatasi esemenyt -

Vizsga:2016.10.17]

Tiktos ugykezeloi képzés 2. csoport [1/23] [Képzés:2017.02.08 - 2017.02.09 Mizsga:2017.02.10]

R e L

A jelentkezést kovetden latszodni fog a vizsga datuma:

Tovabbképzési program Programelem @ Kotelezd? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama)
PN-0270-1401-MS TPl = jeleniét
Jelenleti kepzes igen Wpzés
kbzazolghini szakmai dz kompetenciafefesssd iomemiek Kapzes 6122 k39 v Jelenthezés O
24 tanulminyi poat 1tkOs ugykezelol én jelen
vizsga o vizsga

Tovabbképzési program Programelem@  Kotelezé? @ Tipus Jelentkezes [Mar jelentkezettek szima / Kurzus maximalis létszama]

PIfAﬂ27D:'II4I‘]1-MS ) Jelniétiképzés  igen Ieleniel

képzés Vizsga:2016.12.268

ési hataridd: 2016.12.20

kbzozoigalati szakmai @2 kompetenciafeiesztd ismerstek
24 tanulmanyi pont

Titkos Ugykezeldi e Jelenét
vizsga : vizsga
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