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Bevezeto

A jelen felhasznal6i utmutato célja, hogy a gazdalkodo szervezetek munkatarsai szamara a
titkos tigykezel6i vizsga felkészitd tanfolyamara €s vizsgara torténd jelentkezéshez segitséget
nyujtson.

Az Utmutatd Osszedllitdsakor elsd 1épésben a Probono rendszerben torténd regisztraciora
tériink ki, mely a felkészité tanfolyamra és a vizsgara torténd jelentkezés eldfeltétele. A
regisztraciot kovetden képernydképekkel tdimogatva mutatjuk be a jelentkezés 1épéseit.

Bizunk benne, hogy az uUtmutatd Osszeallitasa hasznos segitséget nydjt a jelentkezés
folyamataban!

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

A képzéssel kapcsolatos kérdéseket szervezd kollégdink az alabbi elérhetdségeken valaszoljak
meg:
Fejesné Tasko Tiinde
E-mail: Tasko.Tunde@uni-nke.hu,
Telefon: 06 1432 9281

Takacs Marianna
E-mail: Takacs.Marianna@uni-nke.hu,
Telefon: 06 1432 9280

Eredményes felkésziilést kivanunk!

Nemzeti Kozszolgalati Egyetem
Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet
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2. Regisztracio folyamata

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

A regisztracidé a képzésre és a vizsgara torténd jelentkezés eldfeltétele, ennek hianyaban
érvényes jelentkezésre nincsen lehet6ség. Fontos, hogy ha egy szervezettél tobb résztvevé
érkezik, akkor minden résztvevonek Kkiilon-kiilon be Kkell regisztralnia. Annak a
személynek az adatait kell minden esetben megadni, aki a képzésen és vizsgan ténylegesen
részt fog venni!

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

2. Kattintson a regisztracié gombra!
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Udvozoljiik!

Elfelejtette jeiszavar? Nem regisztralt? Iut

Fontos! Minden felhasznalo csak egy regisztracioval rendelkezhet a rendszerben!
Regisztracio6 soran 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 aktival6 e-mail hidnydban nem fogja tudni aktivalni a regisztraciot. Abban az
esetben, ha az aktivalo e-mail nem érkezne meg, akkor ellendrizze le a levelezdrendszer
levélszemét mappéjat! Ha e-mail cimét tévesen adta meg, akkor a regisztracidja inaktiv marad
¢s 168 ora mulva automatikusan torlésre keriil. 168 ora leteltét kdvetden Gjra 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



(jegyz6konyv, bizonyitvany, ajtolista, jelenléti iv, sth.) ezen adatok alapjan keriilnek kitoltésre.
Amennyiben valamelyik adat hibas vagy hidnyos, akkor a vizsga letételét igazolod
bizonyitvanyon is hibasan, hidnyosan keriil megjelenitésre.

1/ 3 - Alapadatok

E-mail cim*

teszt@email.hu

Teljes név

Telefonszam

Masodlagos e-mail cim

A kovetezd oldalon a Jogosultsigokat Ilehet
megigényelni. Valassza ki az ,,Egyéni vizsgdzo
vagyok” szerepet. Ekkor megjelennek a
szdmlazassal 6sszefiiggd adatmezok.

A szamlazasi adatok pontos kitoltése kotelezo,
tekintettel arra, hogy a szamla kiallitasa ezen
adatok alapjan fog megtorténni!

Abban az esethen, ha a jelentkezé és a befizeto
maganszemély, akkor a szamlazasi adatoknal a
sajat személyes adatait kell megadni, ezen
adatok alapjan kertil kiallitasra a szamla.
Maganszemély esetén meg kell adni az
adoazonosito jelet is, illetve el kell fogadni az
adoazonosito  jel Kkezelésére vonatkozo
Nyilatkozatot, melynek  bepipalasaval a
jelentkezd hozzdjarul az adatok kezelés€hez, a
szabalyzatban ismertetett feltételek szerint.

Anyja neve

Sziiletési adatok

i
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3/ 3 - Jogosultsagok

Jogviszony*
Koztisztviselé vagyok

@) Egyéni vizsgizo vagyok
Mas szerepet igényelnék

Nem igényelek szerepet
Szamlazasi adatok

@ Cég

Maganszemély

Figyelem! A piros csillaggal jelolt részek kitoltése kotelezo! A személyes adatok, valamint

a szamlazasi adatok pontos és hianytalan Kitoltése az ..egvéni vizsgazo” szerep

megigénylése a jelentkezés feltétele.

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



4. Miutan aktivalta a rendszer altal automatikusan Kiildott iizenetben talalhato link

ere s

gomb segitségével! (Ezzel a regisztracios folyamat lezarult.)
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5. Adja megregisztralt e-mail cimét és jelszavat!
Lépjen be a feliiletre! Udvozsljiik!

Belépés utan On az Uj Probono feliiletet latja.

3. A jelentkezés folyamata

A belépést kdvetden a feliileten a ,, Katalogus” meniipontot kell kivalasztanial
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KIEMELTEN AJANLOTT PROGRAMOK

KERESES

EGYENI

= NYITOTT KEPZESEK

€3 JELENTKEZESEK(0)

@ KIVANSAGLISTA(0)

A, Keresés” mezobe irja be a kivalasztando ,, Titkos iigykezeldi felkészito tanfolyam” képzési
cimet. A ,, Keresés” mez0 mellett meg fog jelenni a képzés egy olyan négyzetben, ahol a bal

als6 sarokban a@jelre kattintva kivalaszthat6 a meghirdetett képzés és vizsga idépontja.

Figyeljen arra, hogy a képzésre torténd jelentkezésével egyuttal a vizsga idOpontra is
jelentkezik!

Kérjiik, vegye figyelembe jelentkezéskor, hogy a képzés és vizsgaparok egymastol nem
valaszthatok el, azaz egy képzési idéponthoz egy fix vizsgaidopont tartozik!

Amennyiben rendelkezésre allnak olyan képzési €és vizsgaiddpontok, amelyeken van még
szabad hely, akkor az aldbbi kép lesz lathato.

A ,Jelentkezés” z0ld szinli gombra kattintva véglegesiteni tudja a képzésre és vizsgara valo
jelentkezését.
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m NEMZETI KOZSZOLGALAT| EGYETEM
Titkos ligykezel6i felkészit6 tanfolyam

Aprilis Majus
21. 14.

@ KEPZES @  VIZSGA @

Aprilis  Csiitortok
22.  9:00-13:00

@ ° hallgaté még jelentkezhet! @

A képzésrol és a vizsgaeseményrol a lejelentkezési hataridoig modjaban all lejelentkezni.

A képzési esemény torlését kovetden - abban az esetben, ha van mas meghirdetett idépont —
lehetdvé valik 0j id6pont kivalasztasa. A lejelentkezési hataridd lezarasat kovetden a képzés
torlése és ) id6pont kivalasztdsa mar nem lehetséges, és a képzés dija kiszamlazasra keriil.

Sikeres jelentkezést kovetden a rendszer a jelentkezésrél e-mailes értesitést kiild, illetve a
» Tanuldas” menii ,,Programok és vizsgak” almeniipontban a ,,Tanuldssal kapcsolatos
informdciok” kozott barmikor elérhetéek a képzés részletei.
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PROGRAMOK ES wzssAKI KEPZESTERVEZES KOMPETENCIAMERES PORTFOLIO
Tanulassal kapc: i acio

FELADATOK ) NYITOTT KEPZESEK

VISSZAJELZES Titkos ligykezeldi felkészitd

Segitse azzal a ProBono-rendszer fejlesztését, hogy visszajelzést tanfolyam
ad eddigi t irél! Orommel énk, ha részl is
kifejtené tapasztalatait.

& VISSZAJELZES @ KEsOBB TOVABB

Amennyiben nem allnak rendelkezésre szabad id6pontok, vagy nincs meghirdetve 0j idépont,
kérjiik, érdekl6djon a szervezdknél az alabbi elérhetéségeken!

Fejesné Tasko Tiinde Takécs Marianna
Tasko.Tunde@uni-nke.hu Takacs.Marianna@uni-nke.hu
Telefon: 06 1 432 9281 Telefon: 06 1 432 9280
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PROBONO CLASSIC

@ KIJELENTKEZES

nyomon tudja kovetni.

A Probono Classic feliilet meniisoraban talalhato a ,,Személyes
oldalam” / ,,Képzéseim” almeniipont, ahol barmikor elérhet6ek a
képzés részletei.

Egyéni vizsgazoként a képzéseit a Probono Classic feliiletrdl is

A Probono Classic feliilet eléréséhez kérem, hogy kattintson az Uj
Probono feliilet jobb felsé sarkaban talalhatd narancssarga, kor alakt
— monogramjat tartalmaz6é — ikonra, majd az innen legordiild
mentiisorbol valassza ki a Probono Classic meniipontot.

2 Adatlap

¥ Uzenetek
Képzéseim
Panaszaim
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Intézmeények regisztralasa

n

Kilépés

Képzéseim - Kovacs Tibor

Oktatasi esemény

Titkos Ugykezeldi vizsga

Pont-
Tovabbképzési program Program tipusa szama Programelem fajtaja Neve Tananyag
Titkos Ugykezeldi felkészitd tanfolyam (2016) Jelenléti 24 Jelenléti képzés

Elért eredmény
sikeressége
résziteljes

Munkaltaté Tanasitvany

A ,,Részletek” gombra torténd kattintdssal a képzés helyszine, valamint kezdd iddpontja, illetve

a képzésszervezd elérhetdsége is megtekinthetd.

Oktatasi esemény

Pont-
Tovabbképzési program Program tipusa szama Programelem fajtaja Neve Tananyag
Titkos tgykezeldi felkészitd tanfolyam (2018) Jelenléti 24 Jelenléti képzés

Titkos Ugykezeldi vizsga

Elért eredmény
sikeressége
résziteljes

Munkaltato Tanasitvany

A részletek gomb megnyomasat kovetden az alabbi kép fog megjelenni:

Titkos gykezeldi felkeszitd tanfolyam - Jelenléti képzes

Idépontok
Képzés kezdési ideje: 2017
Képzés vége: 2
Lejelentkezési hataridé: -
Helyszin

A képzés helyszine:

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

1118 Budapest X|. keriilet Ménesi Gt 5. (102/A terem (Protokoll Képzés))

Bezar




4. Eredmények megtekintése, bizonyitvany letoltése

A vizsgat kovetden a képzésszervezd 2 munkanapon beliil rogziti az eredményeket a Probono
feliiletén. Az eredmények rogzitését kovetden a Probono rendszer automatikusan eldéllitja a
bizonyitvanyokat. A bizonyitvanyok legeneralasa minden ¢&jjel automatikusan megtorténik.

A sikeres vizsgat tett vizsgdzok a bizonyitvanyt a Probono feliiletre torténd bejelentkezést
kovetden a ,, Tanuldas” meniipont ,, Portfolio” almeniipontjaban tudja letolteni.
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KOMPETENCIAPROFILOM

TANULAS

PROGRAMOK ES VIZSGAK

Valassza ki azt a kompetencia
teriiletet, amelyben latni szeretné a
mért ényei d asdt és
azok kompetencidit!

Minden kompetencia teriilet

» Kozigazgatasi szakmai
kompetenciik

v Vezetdi kompetenciak

v Személyes kompetencidk

2020 @

MAGAZIN KATALOGUS PALYAZATOK

KEPZESTERVEZES KOMPETENCIAMERES

Minden kompetencia teriilet

MERES @D ONERTEKELES

05SZES @D CSAK MERT

Tanulmanyi pont: 24

Titkos Ugykezel6i
felkészit6 tanfolyam

2020.02.13 24

& BIZONYTVANY

PORTFOLIO

Az egyes szinteken lévo

ak m éhez
kattintson az adott szintre vagy a
charton az adott teriiletre.

A képen jelolt ,,Bizonyitvany” feliratra kattintva a rendszer egy fokozott biztonsagu
elektronikusan alairt pdf fjlt nyit meg.



Potvizsgara torténo jelentkezés folyamata

Abban az esetben, ha a vizsgazd sikertelen vizsgat tesz, akkor ujra — egy tetszdlegesen
kivalasztott vizsgaidopontra — kell jelentkeznie a feliilet segitségével.

Kérjiik, vegye figyelembe, hogy a sikertelen eredmény rogzitését kovetéen a rendszer
automatikus eredményellenérzéje minden nap ¢éjfélkor fut le. Ezen technikai adottsag miatt
elképzelheté, hogy a sikertelen vizsga napjan mar nem tud ismételten vizsgara
jelentkezni, csak az azt kovetéen nap reggelétol.

Figyelem! Amennyiben mar részt vett felkészitén, azonban a vizsgaja sikertelen volt,
akkor csak uj vizsgaidépontra szabad jelentkeznie! A rendszer nyilvantartja, hogy az egyéni
vizsgdzo mar korabban részt vett képzésen, ezért a jelentkezés csak a vizsgaidopontra fog
megtorténni.

Az egyéni vizsgazonak be kell jelentkezni a Probono rendszer feliiletére, majd a 3. fejezethen
ismertetett modon — a ,,Katalogusbol” kivalasztva a képzést — ujra jelentkezni kell a ,, Titkos
iigykezeldi felkészito tanfolyam” cimii képzésre.
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