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1. Bevezeto

A jelen felhasznaldéi utmutatd célja, hogy segitséget nyujtson a tisztviselok és képzési
referenseik szamara a titkos ligykezel6i vizsga felkészitd tanfolyamara és vizsgajara torténd
jelentkezéshez.

Az utmutato Osszeallitdsakor els6 1€épésben a Probono rendszerben torténd képzéstervezésre
tériink ki, mely a felkészitd tanfolyamra és a vizsgara torténd jelentkezés eldfeltétele. A
tervezés lépéseinek bemutatasat kovetden képernyoképekkel tamogatva mutatjuk be a
jelentkezés 1épéseit a tisztviselok, illetve képzési referenseik szemszogébol.

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

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

A képzéssel kapcsolatos kérdéseket szervezo 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. A titkos iigykezeloi képzés tervezésének folyamata

A titkos iigykezeldi képzésre torténo jelentkezés esetén elso 1épésként be kell tervezni a
képzést a _kozszolgalati tisztviselo részére. A képzés betervezése a képzési referens altal
torténik. Amig ez nem torténik meg, addig nem lehet a képzésre jelentkezni vagy jelentkeztetni!

A tervezéshez, illetve a jelentkezéshez a tisztviselonek regisztracioval kell rendelkeznie a
Probono feliiletén.

A regisztracioval, valamint a rendszer hasznalataval kapcsolatosan a https://probono.uni-
nke.hu/tartalom/utmutatok oldalon elérhet6 tisztviseloknek szolo felhasznaldi Gtmutatd nyujt
informaciot a tisztviseloknek.

FIGYELEM! Gazdalkodé szervezeteknél foglalkoztatott jelentkez6k (egyéni jelentkezok)
esetében eltéré a jelentkezés folyamata, amelyet kiilon felhasznaléi utmutaté ismertet. Az
utmutatéo elérheté honlapunkon: https:/kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/titkos-
ugykezeloi-vizsga/jelentkezes

A titkos ligykezel6i képzés képzési tervbe torténd rogzitéséhez a képzési referenseknek a
kovetkezd 1épéseket kell megtenniiik:

1 Atervezési feliilet a nyitolap jobb felso oldalan, a regisztralt felhasznal6 monogramja alatt
megnyild ,,Szervezés” meniipont ,,Képzéstervez6” almenii, ,,Fejlesztési tervek és
programok” cim alatt a ,, Képzési és vizsgatervek” oldal hasznalataval, amely az alabbi
linkre kattintva érhetd el:
https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?&& &url=ekt

2. A, Fejlesztési tervek és programok/Intézményi dsszesitok™ meniipontban Ki kell valasztani
azt a tisztvisel6t, akit a képzésre kivannak beiskolazni. Ezt kdvetden a ,,Képzési terv”
gombra kell kattintani.

Fejlesztési tervek és programok

Intézményi Osszesitdk
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3. A kivalasztott tisztviselé képzési tervébe a ,,Képzési és vizsgatervek” meniipont alatt fel
kell venni a titkos tigykezeldi képzést. Ezutan a ,,Rigzitem ” gombra kell Kattintani.
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Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek
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4. A tervezést a,,Régzités” gomb megnyomasaval kell véglegesiteni.
KEPZESI PROGRAMOK ES TISZTVISELOK OSSZERENDELESE x

A kovetkezd listaban megtalalja a jelenlegl 0sszerendelés eredményét. Megjeloltuk azokat a
tisztviseloket, akikhez a kivan programok kozul egyes elemek jelenleg nem rendelhetok hozza

Ezek a képzési programok nem keriilnek bele az adott tisztviselok képzési tervébe, igy
elofordulhat hogy egyénileg kell véglegesiteni azokat a lehetséges képzési programkinalatbol.
Rogzitést kovetden lathatja a végleges, tarolt eredményt.

|
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— ROGZITES

A tervbdl a Titkos ligykezeldi képzés mindaddig tordlhetd, amig nem keriil rogzitésre
eredmény (jelenlét vagy tavolmaradas, illetve érdemjegy). A torléshez A ,, Fejlesztési tervek
és programok | Intézményi dsszesiték” meniipontban a kivalasztott tisztviseld nevére
kattintva a rendszer kilistazza a betervezett programokat. A torolhetd programok mellett
gombra kattintva a betervezett program torlodik.
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megjelend ,, Torlés
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A tervezést kovetden a titkos tigykezeldi képzésre torténd jelentkezés torténhet a képzési
referens altal vagy oOnalléan. A kovetkezd oldalon eldszor a képzési referens altali
jelentkeztetést, majd ezt kovetden az 6nallo jelentkezés 1épéseit vessziik végig. A referens altali
jelentkeztetés nem sokban tér el ettdl, csak annyi a kiilonbség, hogy a referensnek a
jelentkeztetés elott ra kell keresni arra tisztviseldre, akit jelentkeztetni kivan.

A képzéseket a Probono Classic feliiletr8l fogja elérni. ® » o O
Ehhez kérem, hogy kattintson az Uj Probono feliilet jobb felsd

sarkaban taldlhatd narancssdrga, kor alaki — monogramjat |

tartalmazo — ikonra, majd az innen legordiil6 meniisorbol valassza

ki a Probono Classic mentipontot.

TANULAS

SIPOS JANOS
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3. Titkos iligykezeloi képzésre jelentkezés folyamata a
képzési referens szemszogébol

Miutan megtortént a képzés referens altali betervezése, a Program benyiésa
Probono feliiletén a ,,Képzések megvaldsitasa” meniipont
» Képzésre jelentkeztetés” almeniipontjara kell kattintani.

Képzésszervezés

Ugykezeldi alapvizsga szervezés

Ezt kovetben ra kell keresni a tisztvisel6 nevére. Ehhez at kell Tikos Ggykezeldi képzés és vizsga szervezés
kattintani a ,, Tisztviselonkénti lista” fiilre. Majd a beviteli e it
mezdbe be kell irni a keresett tisztviseld nevét és a ,,Szirés” | Képzésre jelentheztetés l

gombra kell kattintani.

Programterv listazasa beosztashoz

Ezen a felileten a erv képzési referense tuda jelentkeztetni egyes tisztivseloit azokra a tovabbképzési programokra és programele amely az éves tovabbképzési tervikben szerepel
és amelyeket az adol yUitd intézmény meghirdetett. bvebben
Balint Katalin Szirés e Jelentkezési adatok adatexport

Tisztviselonkénti ista ‘

A kivalasztott tisztvisel6 adatlapjan jobb oldalon taldlhaté képzések részen meg kell nyomni a
wJelentkeztetés” gombot a ,, Titkos iigykezeldi képzés” neve mellett.

Tisztviselo neve Szul. datum Szul.hely Anyja szul.neve Tovabbképzési program
sint PN-0364.1609-MK

kézezolgdlati, dltalinos kézigazgatdsi ismeretek
12 tanulményi pont

PN-0365-1609-MK Jelentkeztetés

kézezolgaiati Altalancs kizigazgatasi ismerstek
12 tanulmanyi pont

PN-0270-1401-MS Jelentreztetés
kézszolgalati, szakmai s kompetenciafegieeztd ismeretek
24 tanulmanyi pont

Ezt kovetden ki kell valasztani a megfelelé idopontot, majd meg kell nyomni a ,,Jelentkezés”
gombot!



Sikeres jelentkeztetés esetében az alabbi kép fog latszodni:

Tovabbképzési program Programelem & Kotelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama]
PN-0270-1401-MS gonar o jeleniéti e
Titkos 2 o Jeienicikepaes e képzés soport [1/23] [Képzés:2017.02.08 - PN
igalati. szakmai é2 petenciafefieczts ismeretek = . . 0
24 tanulményi pont Titkos Ugykezeldi igen jelenleti 0s
vizsga vizsga

A képzésjelentkezés mindaddig tordlhetd, amig a pirossal jelolt lejelentkezési hataridd nyitva
all, illetéleg amig nem kertilt régzitésre eredmény.

4. Titkos iligykezeloi képzésre jelentkezés folyamata a
tisztviselo szemszogébol

Miutan megtortént a képzés referens altali betervezése, a Probono feliiletén a tisztviselonek be
kell jelentkeznie a Probono-ban regisztralt e-mail cimével és jelszavaval a feliiletre, €s a
»Képzések megvalositasa” meniipont ,,Képzésre jelentkezés” almeniipontjara kell kattintania.

Utmutatok Az intézet GYIK Képzéstervezés ~ Oktatoi-Szakértdi Jelentkezés Képzések megvalositisa ~

Nyitlap

Képzésre jelentkezés

r| n

A legordithetd menii segitségével valassza ki a kivant idépontot! Figyeljen arra, hogy a
képzésre torténd jelentkezésével egyuttal a vizsga idOpontra is jelentkezik! A legdrdithetd
meniiben elsd helyen taldlja a képzés idOpontjat, rogton mogotte pedig a vizsga datumat.

Tovéabbképzési program Programelem @ Kotelez5? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama]
PN-0270-1401-MS L anod jeleniéti
J 2 g S
% eleniétiképzés  igen képzés B
szakmai e kompetenciafejiesztd ismerstek = g - Kénjik, vélasszon oktatési eseményt - v Jelentkezés @
24 tanulményi pont Titkos Ggykezeldi igen jeleniéti
vizsga vizsga
DM 0022 4207 M - 2
Tovabbképzési program Programelem @ Kotelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mér jelentkezettek szama / Kurzus maximalis Iétszama]
PN-0270-1401-MS Jelenkétiképzés  igen jelenleti
képzés
szakmai és komg sleczts ismerstek - the: L]
28 g pord Titkos gykezeli oo jeleniéti D
vizsga vizsga

PN-0023-1307-MK
e-learning
ki s és Vizsga:2018.10.1

e

aitalénos kézigazgatasi ismerstek

Kérjiik, vegye figyelembe a jelentkezéskor, hogy a képzés és vizsgaparok egymastél nem
valaszthatok el, azaz egy képzési idoponthoz egy fix vizsgaiddpont tartozik.
Jelentkezé e v s ., . . ,
A, Jelentkezés” gombra i torténd kattintdssal tudja a jelentkezését
. I . e . o T x .
véglegesiteni. A kék szinli informécié gomb segitségével a jelentkezést kdvetden tudja
ellendrizni a tovabbi szabad idOpontokat abban az esetben, ha moddositani szeretné a
jelentkezését.

Akkor sikeres a jelentkezés az eseményrészre, ha az aldbbi kép latszodik (rogzitésre keriil az
idépont és megjelenik a pirossal a lejelentkezési hataridd).

A jelentkezés egy eseményre akkor sikeres, ha a ,,Jelentkezés” gomb eltiinik €s helyette egy
piros lomtar szimbolum jelenik meg.

A rendszer a sikeres jelentkezésrél egy e-mail lizenetben is tajékoztatja a tisztviselot.
(Figyelem! A jelentkezés sikerességét nem befolyasolja a visszaigazold e-mail megérkezése).



A jelentkezés az értesitd lizenet megérkezésétdl fiiggetleniil is sikeres. A rendszer az e-mail
iizenetet minden esetben kikiildi. A tapasztalatok alapjan akkor nem érkezik meg a levél:

— Ha hibasan keriilt megadasra a felhaszndl6 e-mail cime;

— Ha a levelet fogado szervezet levelezérendszerében tiltasra keriil (levélszemét) a
Probono rendszer kdzponti e-mail cime.

Amennyiben nem allnak rendelkezésre szabad idopontok, vagy nincs meghirdetve 4j idépont,
kérjik, hogy az 0j idépontokkal kapcsolatosan érdeklédjon szervezdinknél az alabbi
elérhetéségeken:

Fejesné Tasko Tiinde: Takacs Marianna:
E-mail: Tasko.Tunde@uni-nke.hu E-mail: Takacs.Marianna@uni-nke.hu
Telefon: 06 1 432 9281 Telefon: 06 1 432 9280

Fontos! Amennyiben a kivalasztott iddpontot utdlag modositani szeretné, ez az alabbi mdédon
tehetd meg, a lejelentkezési hataridé lezarasaig:

A piros lomtér ikon segitségével tordlheti a kordbban kivalasztott idépontot:

Jelentkezes tériese
-

o 1

Tovabbképzési program Programelem @ Kotelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis Iétszama]

PN-0270-1401-MS Jelenléti képzés igen jeleniéti
képzés

[2/23] [Képzés:2017.02.08 -

szakmai e = Y 5 ismerstek

24 tanulményi pont Titkos dgykezeldi ;o jelentéti
vizsga vizsga

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

Figyelem! A lejelentkezési hatarido lezarasat kovetéen a képzés torlése és uj idépont
Kkivalasztasa mar nem lehetséges, és a képzés dija kiszamlazasra keriil!

Sikeres jelentkezést kovetden a rendszer a jelentkezésrdl e-mailes értesitést kiild, illetve a
wSzemélyes oldalam” | ,,Képzéseim” almeniipontban barmikor elérhetok a képzés részletei.

A ,,Részletek” gombra torténd kattintassal a képzés helyszine, valamint kezd6 idépontja, illetve
a képzésszervezo elérhetdsége is megtekinthetd.

A, Részletek” gomb megnyomasat kdvetden az alabbi kép lesz lathato:
Titkos lgykezeldi felkészitd tanfolyam (2016) Jelenléti 24 Jelenléti képzés

Titkos
ugykezeloi
vizsga



mailto:Takacs.Marianna@uni-nke.hu

Takos ugykezelol feleszitd tanfolyam - Tikos ugykezeldl vizsga
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5. Eredmények megtekintése, bizonyitvany letoltése

A vizsgat kovetden a képzésszervez6 2 munkanapon beliil rogziti az eredményeket a Probono
feliiletén. Az eredmények rogzitését kovetden a Probono rendszer automatikusan eldallitja a
bizonyitvanyokat. A bizonyitvanyok legeneralasa minden é&jjel automatikusan megtorténik.

A sikeres vizsgat tett vizsgazok a bizonyitvanyt a Probono feliiletre torténd bejelentkezést

kovetéen a ,, Tanulds” meniipont ,, Portfolié ” almeniipontjaban tudja let6lteni (pirossal jelolve
az alabbi képen).

ra ; Dliﬁ; PRO
e @ 2| BONO|J TANULAS | ONFEILESZTES — MAGAZIN  KATALOGUS  PALYAZATOK @ [ ] Ja
\\ / DEMO

b &S

PROGRAMOK ES VIZSGAK KEPZESTERVEZES KOMPETENCIAMERES PORTFOLIO

KOMPETENCIAPROFILOM
Minden kompetencia teriilet Az egyes szinteken lévé

a i i KC iak meg i ehez
Vilassza ki azt a kompetencia
teriiletet, amelyben latni szeretné a _. PR kattintson az adott szintre vagy a
mért dmenyei i st és MERES @D ONERTEKELES charton az adott teriiletre.

azok kompetencigit! 0sszes @D CSAKMERT

Minden kompetencia teriilet

» Kdzigazgatasi szakmai
kompetenciak

» Vezetdi kompetenciak

» Személyes kompetenciak

A képen jelolt ,Bizonyitvany” feliratra Kkattintva a rendszer egy fokozott biztonsagu
elektronikusan alairt pdf f4jlt nyit meg. Az alabbi feliileten a képzéshez kapcsolodd Osszes
informécio elérhetd.



2020 @ Tanulmanyi pont: 24

Titkos ligykezel&i
felkészitd tanfolyam

2020.02.13 24

& BIZONYITVANY

6. Ismétlovizsgara torténo jelentkezés folyamata

Abban az esetben, ha a vizsgadzo sikertelen vizsgat tesz, a képzési referensnek tjra be kell
terveznie a titkos tigykezeldi képzést (ldsd: utmutato ,, Titkos iigykezeldi képzés tervezésnek
folyamata” cimii fejezet), a jelentkezés csak ezt kovetden lehetséges.

Régzitett programok listaja @

Név Csoport Tanulmanyi
pont
a Kézszolgélati 12
P s: NEMZET! KOZSZOLGALATI EGYETEM (795713
Ol Kézszolgalati 12
£ 2 o
Titkos tigykezeldi felkészitd tanfolyam Kézszolgélati 24
P NEMZET] KOZSZOLGALAT EGYETEM (795713
P 40
Ti Kézszolgalati 24
P ETEM (785712
o =}

Amennyiben mar részt vett felkészitdn, azonban a vizsgdja
sikertelen volt, akkor csak a vizsgat kell megismételnie, a
felkészitét nem. A rendszer nyilvantartja, hogy a vizsgdzo mar
korabban részt vett képzésen, ezért a jelentkezés automatikusan

acio & Személyes oldalam

=]
csak a vizsgaiddpontra fog megtorténni. 2 Adatiap
A tervezést kovetben a tisztviselének be kell jelentkezni a % Uzenetek
Probono rendszer feliiletére, l’l:lajd ezt kovetoen a ,,Sz:eme'lyes B Kepzeseim
oldalam” meniipont ,,Képzéseim ” részre kell kattintani. u B

Ezutan tGjra jelentkeznie kell a kovetkezd vizsga alakalomra. a ,Jelentkezés” gomb
megnyomasaval.

Titkos Ugykezeidi feikészitd tanfolyam (2016) Jelenlét 0 Jeleniétl képzes S @
v
Részistek
x
Titkos Cgykezeldl vizsga \izsga ®©
x

Részistet

Titkos Ugykezeid! felkeszitd tanfolyam (2016) Jeleniét 24 Jelentét képzes
Még nem jelantkezet! oktatasi eseményre

Titkos Ggykezeldl vizsga Jelentkezés

10



Ki kell vélasztani a kivant idépontot. Jelentkezni ismétlévizsga esetén is csak adott
képzéstvizsga eseményparra lehetséges, de a rendszer automatikusan csak a vizsgara térténé
jelentkezést fogja rogziteni, a képzési datumra nem torténik jelentkezés.

Tovdbbképzési program Programelem & Kotelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama]
PN-0270-1401-M$ s jelenléti
ikos Ggykez b Jelenléti képzés igen Kabris :
szakmai és pete ejlesztd ismerstek = z - Kérjuk, valasszon oktatasi eseményt - v Jelentkezés e
24 tanulményi pont Titkos tgykezeldi jelentéti o e o Pt v -
vizsga igen vizsga - Kerjik, valasszon oktatasi esemenyt -

KOZSZOLGALATI EGYETEM
[Ké 12

Tovabbképzési program Programelem @ Kotelezd? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama)
PN-0270-1401-MS PR o Ty - jeleniéy
Jelenlét képzés gen hbozes
kbzzzokgAinti szakmai é2 kompetenciafefecztd iomeretek 55 [0023] [Képzés:2016.12.21 - 2016 122 Mosga:2016.1228 ¥ Jelentkezés O
24 nuiminyi pont itkos ugykezeldi o jelenién
vizsga - vizsga

A jelentkezést kdvetden latszodni fog a vizsga datuma.

Tovabbképzési program Programelem ©@ Kotelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama]
PN-0270-1401-MS Jeleniéti képzés igen )e)-:-r;len
képzés
kézezoigalati szakmai ée kompetenciafeieszts ismeretek epacm . u o
24 tanulminyi pont Titkos Ugykezeldi igen jeleniéti
vizsga vizsga

7. Kiegészito informaciok

Abban az esetben, ha a vizsgazd képzési és vizsgadijdnak kiegyenlitése nem a normativa
terhére torténik, akkor a feliilet lehet6séget biztosit a ,,Szdmlazasi adatok” funkcio
hasznélatara. Kérjiikk, hogy ezt a funkciot csak abban az esetben haszndlja, ha a titkos
igykezeldi képzés nem normativa terhére kertil kiegyenlitésre.

A feliileten a szamléazasi adatok funkcio6 a tisztvisel6 ,,Adatlap” részen érhetd el.

I® BELEPESIADATOK

Jelenlegt e-mail cim

U e-mall cim O

Mégsem
IR JELSZO VALTOZTATAS

= SZEMELYES ADATOK ([]

Q)

I= SZAMLAZAS!I ADATOK

Ol

IE TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG MEGHATAROZASAHOZ | KOZIGAZGATASI VIZSGARA VALO JELENTKEZESHEZ SZUKSEGES ADATOK

IB VERULETILEG ILLETEKES SZERVEZEY

= JOGOSULTSAGOK
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A ,,Szamlazasi adatok” részre torténd kattintast kovetden az adatokat pontosan és hianytalanul
kell kitolteni. A csillaggal jelolt részek kitoltése kotelezd. Az adatok megadasat kdvetden a

r

»Mentés” gombra kell kattintani.

= SZAMLAZASI ADATOK
Szamlazasi név =
Cég megnevezése ©
Szamlazasi cim #

Cég esetén adoszam @

m Mo
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