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1. Bevezeto

A jelen felhasznaldi utmutatd célja, hogy segitséget nyuUjtson a tisztvisel6k és képzési
referenseik szdmara a titkos ligykezelG6i vizsgara torténd jelentkezéshez.

Az (Otmutatd Osszeadllitasakor els6 |épésben a Probono rendszerben torténd
képzéstervezésre térink ki, mely a vizsgara torténé jelentkezés elGfeltétele. A tervezés
Iépéseinek bemutatasat kovetben képernybképekkel tAmogatva mutatjuk be a jelentkezés
Iépéseit a tisztviselOk, illetve képzési referenseik szemsz6gébol.

Bizunk benne, hogy az utmutatd hasznos segitséget nyujt a jelentkezés folyamataban!
Amennyiben a jelentkezés vagy a regisztracié folyamataval kapcsolatban kérdései
lennének, kérjik technikai  segitségnyuljtdas  céljabol  forduljon  bizalommal

Ugyfélszolgdlatunkhoz az aldbbi elérhetéségeken:

Telefon: 06 1 432 9030 / 1. menipont.
E-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu.

A képzéssel kapcsolatos kérdéseket szervezd kollégdink az alabbi elérhetoségeken
valaszoljak meg:
Fejesné Taskd Tlnde
E-mail: Tasko.Tunde@uni-nke.hu,
Telefon: 06 1 432 9281

Takacs Marianna
E-mail: Takacs.Marianna@uni-nke.hu,
Telefon: 06 1 432 9280

Eredményes felkészilést kivanunk!

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem
Kbzigazgatasi Tovabbképzési Intézet
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2. A titkos iligykezeldi vizsga tervezésének folyamata

A titkos ligykezeldi vizsgara torténé jelentkezés esetén elso lépésként be kell

tervezni a vizsgat a kozszolgalati tisztvisel6 részére. A vizsga betervezése a képzési
referens altal torténik. Amig ez nem térténik meg, addig nem lehet a vizsgara jelentkezni
vagy jelentkeztetni!

A tervezéshez, illetve a jelentkezéshez a tisztvisel6nek regisztracidval kell rendelkeznie a
Probono fellletén.

A regisztracidval, valamint a rendszer hasznalataval kapcsolatosan a https://probono.uni-
nke.hu/tartalom/utmutatok oldalon elérhet6 tisztvisel6knek szélé felhasznaldi utmutatd
nyUjt informaciot a tisztvisel6knek.

FIGYELEM! Gazdalkodo szervezeteknél foglalkoztatott jelentkezok (egyéni
jelentkezok) esetében eltéro a jelentkezés folyamata, amelyet kiilon felhasznaléi
atmutaté ismertet. Az Gatmutaté elérheté honlapunkon: https://kti.uni-
nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/titkos-ugykezeloi-vizsga/jelentkezes

A titkos ligykezelGi vizsga képzési tervbe torténd rogzitéséhez a képzési referenseknek a
kovetkez6 lépéseket kell megtenniik:

1 A tervezési fellilet a nyitélap jobb fels6 oldalan, a regisztralt felhasznalé monogramja
alatt megnyilé ,,Szervezés" menlpont , Képzéstervezo6" almenl, ,Fejlesztési
tervek és programok” cim alatt a ,Képzési és vizsgatervek” oldal hasznalataval,
amely az aldbbi linkre kattintva érhetoé el:
https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?&&&url=ekt

2. A ,Fejlesztési tervek és programok/Intézményi 0Osszesitok” menlpontban ki kell
valasztani azt a tisztvisel6t, akit a képzésre kivannak beiskolazni. Ezt kovetben a
~Képzési terv” gombra kell kattintani.

Fejlesztési tervek és programok

Intézmenyi Osszesitdk
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3. A kivalasztott tisztvisel6 képzési tervébe a ,Képzési és vizsgatervek” menlpont
alatt fel kell venni a titkos ligykezel6i vizsgat. Ezutan a ,Régzitem” gombra kell
kattintani.


https://probono.uni-nke.hu/tartalom/utmutatok
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Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek

2029@ q

Keresse meg a célként megjeldlendd
képzési programo(ka)t és adja hozzd a

tisztvisel6(k)hoz MW NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM KEPZE S| PROGRAMJAI
KIVALASZTOTT SZEMELY "
: Kozigazgatasi alapvizsga
I Garbara
Ugykezeldl alapvizsga
% Titkos Lgykezeldi felkésznd nfolyam : Titkos Ugykezelol felkészits tanfolyam
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4. A tervezést a ,Roégzités” gomb megnyomasaval kell véglegesiteni.
KEPZESI PROGRAMOK ES TISZTVISELOK OSSZERENDELESE X

A kovetkezé listaban megtalalja a jelenlegi 0sszerendelés eredményét. Megjeloltuk azokat a
tisztviseloket, akikhez a kivan programok kozul egyes elemek jelenleg nem rendelhetdk hozza

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

|
© I GBarbara

—

A tervbél a Titkos ligykezel6i vizsga mindaddig térélheté, amig nem keril régzitésre
eredmény (jelenlét vagy tavolmaradas, illetve érdemjegy). A térléshez A , Fejlesztési
tervek és programok / Intézményi Osszesiték” menlpontban a kivalasztott
tisztvisel6 nevére kattintva a rendszer kilistazza a betervezett programokat. A térolhet6
programok mellett megjelend ,,Térlés” gombra kattintva a betervezett program toérlédik.

v IS ARBARA  Sziletési hely I - Any I
B NEMZETI K == VETEM ELVAR
Az Alaptorvény bemutatdsa és értékei (e-learning gyakoriati ... - S
I NEN KOZ AT TEM ELVART
Az ASP integralt szolgaltatasai - Hogyan tamogatja az ASP s... - S
Titkos Ugykezeldi felkészité tanfolyam — - S




A tervezést kdvetGen a titkos GgykezelGi vizsgara torténd jelentkezés torténhet a képzési
referens altal vagy o©nalléan. A kovetkez6 oldalon el6szor a képzési referens altali
jelentkeztetést, majd ezt kdvetben az 6nalld jelentkezés Iépéseit vesszik végig. A referens
altali jelentkeztetés nem sokban tér el ettél, csak annyi a kilénbség, hogy a referensnek
a jelentkeztetés el6tt ra kell keresni arra tisztviselore, akit jelentkeztetni kivan.

® = © ()

A képzéseket a Probono Classic fellletrdl fogja elérni.
Ehhez kérem, hogy kattintson az Uj Probono feliilet jobb felsé TANULAS O
sarkaban taldlhatd narancssarga, koér alaki - monogramjat

tartalmazé - ikonra, majd az innen leg6rdil6 menisorbdl
valassza ki a Probono Classic menipontot. " # PROFIL SZERKESZTESE

SIPOS JANOS
JSIPOS.REG@GMAIL.COM

[an]

= PROBONO CLASSIC

EIJELENTKEZES

3. Titkos ligykezelodi vizsgara jelentkezés folyamata a képzési
referens szemszogébol

I

Miutdan megtortént a képzés referens altali betervezése, a Program benygésa
Probono felliletén a ,,Képzések megvaldsitasa” menltpont [
~Képzésre jelentkeztetés” almenlipontjara kell kattintani.

Képzésszervezés

/izsga szervezes

Titkos lgykezeldi képzés és vizsga szervezés
Ezt kdvetden ra kell keresni a tisztvisel nevére. Ehhez at kell i i
kattintani a ,, Tisztviselonkénti lista” fllre. Majd a beviteli | Képzésre jelentkeztetés L
mezobe be kell irni a keresett tisztvisel6 nevét és a ,,Sziirés” ?

gombra kell kattintani.

Programterv listazasa beosztashoz

jelentkeztetni egyes tisztivseldit azokra a tovabbképzési programokra és programelemekre, amely az éves tovabbképzési terviikben szerepel,

Balint Katalin Szirés L} Jelentkezési adatok adatexport
Tisztviselonkéntifista «

A kivalasztott tisztvisel6 adatlapjan jobb oldalon taldlhaté képzések részen meg kell nyomni

a ,Jelentkeztetés” gombot a ,, Titkos ligykezelbi vizsga” neve mellett.

Tisztviselo neve Szul. datum Szul.hely Anyja szul.neve Tovabbkeépzési program
scint PN-0364.1609-MK

kézazolgdlati, ltalanos kizigazgatasi ismenetek
12 tanulmanyi pont
PN-0365-1609-MK

kazszolgaiati, Aftaids
12 tanulmanyi pon

PN-0270-1401-MS Jelentkeztetés
kézezolgalati, szakmai és kompetenciafejecztd ismeretek
24 tanulmanyi pont

Ezt kovetéen ki kell valasztani a megfelel6 id6pontot, majd meg kell nyomni a
~Jelentkezés” gombot!




Sikeres jelentkeztetés esetében az alabbi kép fog latszddni:

Tovéabbképzési program Programelem @ Kotelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama]
PN-0270-1401-MS e - jeleniéti — -
T - Jelenictkepecs gen képzés iktos eloi képzes 2. csoport [1/23] [Kepz€s:2017.02.08 - e
gilati szskmai é kompatenciafaieaztd jmerstek S 2
24 tanulményi pont T_nk os ligykezeldi igen yglenlen
vizsga vizsga

A jelentkezés mindaddig torolhet6, amig a pirossal jelolt lejelentkezési hataridd nyitva all,
illetéleg amig nem kerilt rogzitésre eredmény.

4. Titkos ligykezelOi vizsgara jelentkezés folyamata a tisztviselo
szemszogébol

Miutdn megtértént a képzés referens altali betervezése, a Probono felliletén a
tisztvisel6nek be kell jelentkeznie a Probono-ban regisztralt e-mail cimével és jelszavaval
a fellletre, és a , Képzések megvalésitasa” menlpont , Képzésre jelentkezés”
almenupontjara kell kattintania.

Nyitolap Utmutatok Az intézet GYIK Képzéstervezés ~ Oktatoi-Szakértoi Jelentkezés Képzések megvalositisa ~

Képzésre jelentkezés

A legordithet6 meni segitségével valassza ki a kivant idépontot!

Tovabbképzési program Programelem @ Kotelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis Iétszama]
PN-0270-1401-MS Jelenétiképzés  igen jeleniéti
2 képzés o
szakmai és kompet sjleaztd ismerstek . — - Kérjuk eményt v Jelentkezés | @
S iyt ok Titkos dgykezeldi oo, Jelenkéti
vizsga vizsga
DM_0022 4207 M o 2
Tovabbkeépzeési program Programelem @ Kotelez6? @ Tipus
BN:0270 1ADTMS Jelenlétiképzés  igen jelenicti
Kképzés
szakmai é komy sjiecztd ismerstek - ”
Titkos ligykezeldi jelentéti .

24 tanulményi pont igen

vizsga

PN-0023-1307-MK

e-learning képzés
és vizsga

atdsi ismeretek

A ,Jelentkezés” gombra t6rténé kattintassal tudja jelentkezését véglegesiteni. A kék szinl

. e s . . o en i o s
informacié gomb segitségével a jelentkezést kovetben tudja ellendrizni a tovabbi
szabad idépontokat abban az esetben, ha modositani szeretné a jelentkezését.

A jelentkezés a vizsgaeseményre akkor sikeres, ha a ,Jelentkezés” gomb elt(inik és
helyette egy piros lomtar szimbdélum jelenik meg.

A rendszer a sikeres jelentkezésrdl egy e-mail lizenetben is tajékoztatja a tisztviselot.
(Figyelem! A jelentkezés sikerességét nem befolydsolja a visszaigazolé e-mail
megérkezése). A jelentkezés az értesité lUzenet megérkezésétdl fliggetlendl is sikeres. A
rendszer az e-mail (zenetet minden esetben kikulldi. A tapasztalatok alapjan akkor nem
érkezik meg a levél:

— Ha hibasan kerilt megadasra a felhasznalé e-mail cime;

— Ha a levelet fogad6 szervezet levelezérendszerében tiltasra keril (levélszemét) a
Probono rendszer kdzponti e-mail cime.



Amennyiben nem allnak rendelkezésre szabad idGpontok, vagy nincs meghirdetve Uj
idépont, kérjik, hogy az (j idépontokkal kapcsolatosan érdekl6djon szervezdinknél az
alabbi elérhet6ségeken:

Fejesné Tasko Tinde:
E-mail: Tasko.Tunde@uni-nke.hu
Telefon: 06 1 432 9281

Takacs Marianna:
E-mail: Takacs.Marianna@uni-nke.hu
Telefon: 06 1 432 9280

Fontos! Amennyiben a kivalasztott idépontot utdélag modositani szeretné, ez az alabbi
maddon teheté meg, a lejelentkezési hatarido lezarasaiqg:

A piros lomtar ikon segitségével torolheti a korabban kivalasztott id6pontot:

Jelentkezés torlése

B -

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

PN-0270-1401-MS Jelenléti képzés  igen soport [2/23] [Képz€s:2017.02.08 -

szakmai és etenciafejiesztd ismerstek

24 tanulményi pont Titkos Ugykezeldi

vizsga

A vizsgaesemény torlését kbvetben — abban az esetben, ha van mas meghirdetett idépont
- lehetoveé valik Uj id6pont kivalasztasa, a fentiekben ismertetettek szerint.

Figvelem! A lejelentkezési hatarido lezarasat kovetéen a vizsgaesemény torlése
és (j idépont kivalasztasa mar nem lehetséges, és a képzés dija kiszamlazasra

Sikeres jelentkezést kdvetGen a rendszer a jelentkezésrél e-mailes értesitést kild, illetve
a ,Személyes oldalam” / ,Képzéseim” almenlpontban barmikor elérhetdk a vizsga
részletei.

—>

A ,,Részletek” gombra torténd kattintdssal megtekinthetd a vizsga helyszine, valamint
kezdd id6pontja, illetve a vizsgaszervezo elérhetdsége.

A ,,Részletek’” gomb megnyomasat kdvetben az alabbi kép lesz lathato:

IS

Titkos Ugykezeldi felkészitd tanfolyam (2016) Jelenléti Jelenléti képzés

Titkos
ugykezeloi
vizsga



mailto:Takacs.Marianna@uni-nke.hu

Tikos ugykezeldl felkészitd tanfolyam - Tilkos ugykezeldl vizsga
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5. Eredmények megtekintése, bizonyitvany letoltése

A vizsgat kovet6en a képzésszervez6 2 munkanapon belll régziti az eredményeket a
Probono felliletén. Az eredmények rogzitését kévetden a Probono rendszer automatikusan
eléallitjia a bizonyitvanyokat. A bizonyitvanyok legeneralasa a vizsgat kovet6 napra
automatikusan megtorténik.

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

kévetben a ,Tanuldas” menipont ,,Portfélié” almenlpontjaban tudja letdlteni (pirossal
jeldlve az alabbi képen).

LS50 PRO
Eg Q‘g ) 2| BONOJ TANULAS | ONFEJLESZTES — MAGAZIN  KATALOGUS — PALYAZATOK @ [ J Jal
\\ / DEMO

9%

PROGRAMOK ES VIZSGAK KEPZESTERVEZES KOMPETENCIAMERES PORTFOLIO

KOMPETENCIAPROFILOM

Minden kompetencia teriilet Az egyes szinteken lévé
kompetenciak megtekintéséhez
kattintson az adott szintre vagy a
charton az adott teriiletre.

Viélassza ki azt a kompetencia
teriiletet, amelyben latni szeretné a MERES @D ONERTEKELES
mért eredményeinek szinteloszlasat és
azok kompetenciait!

0SSZES @D CSAK MERT

Minden kompetencia teriilet

» Kozigazgatasi szakmai
kompetencidk

»  Vezet6i kompetencidk

»  Személyes kompetencidk

A képen jelélt ,Bizonyitvany” feliratra kattintva a rendszer egy fokozott biztonsagu
elektronikusan alairt pdf fajlt nyit meg. Az alabbi fellileten a képzéshez kapcsolddd Gsszes
informacié elérhet6.




2020 @ Tanulmanyi pont: 24

Titkos ligykezel6i
felkészitd tanfolyam

2020.02.13 24

& BIZORYITVANY

6. Ismétlovizsgara torténo jelentkezés folyamata

Abban az esetben, ha a vizsgazé sikertelen vizsgat tesz, a képzési referensnek Ujra be kell
terveznie a titkos ligykezeldi vizsgat (lasd: utmutatd ,Titkos lgykezelbi vizsga tervezésnek
folyamata” cim( fejezet), a jelentkezés csak ezt kdvetben lehetséges.

Régzitett programok listaja €

Név Csoport Tanulmanyi
pont

a Kézszolgélati 12
Prog nos: NEMZET! KOZSZOLGALAT! EGYETEM (795713)
PN
OB Koézszolgalati 12
Proy MZETI KOZSZOLGALAT EGYETEM ({785713) .
N
Titkos tigykezeldi felkészitd tanfolyam Kodzszolgélati 24
Prog nos: NEMZET! KOZSZOLGALATI EGYETEM (795713)
PN 245

S
Titkos ligykezeldi felkészitd tanfolyam Koézszolgalati 24
Proy MZETI KOZSZOLGALAT EGYETEM (795712
N

o o

A tervezést kovetden a tisztvisel6nek be kell jelentkezni a
Probono rendszer fellletére, majd ezt kovetéen a
~Személyes oldalam” menlpont ,,Képzéseim” részre kell
kattintani.

Ezutan Gjra jelentkeznie kell a kévetkez6 vizsga alakalomra.
a ,Jelentkezés” gomb megnyomasaval.

acio 4 Személyes oldalam
A Adatlap i
W Uzenetek

o

Titkos Ugykezeidl feikeszitd tanfolyam (2016) Jeleniet 0 Jelenlét képzés S e
Részisteh
Titkos Coykezeldl vizsga Mizsga ©
Részistek
Titkos Ogykezesd! felkeszitd tanfolyam (2016) Jelenlén 24 Jelentet kepzeés
Még nem jelantkezell oktatast eseményre
Titkos Ggykezeld vizsga et
Tovabbképzési program Programelem @ Kotelez6? @ Tipus zés [Mar jele k szama / Kurzus maximalis létszama]
PN-0270-1401-M$S e jelenléti
s Gyl e s lariibimn Jelenléti képzés igen ¥abras

szakmai és § ismeretek

- Kérjiik, valasszon oktatasi eseményt - v \

Titkos ligykezelGi
vizsga

jelenléti
vizsga

24 tanulmanyi pont

igen

10

Jelentkezés | @



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

PN-0270-1401-MS e = jelenié
Jelenlet kepzes gen képzés

kbzszolghiati szakmai é3 kompetenciafefesstd ismeretex

v Jelenthezés | ©
24 nulminyi pont eleniet

9en vizsga

A jelentkezést kovetben a vizsga datuma megjelenik.

Tovabbképzési program Programelem @ Kotelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama)
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7. Kiegészit6 informaciok

Abban az esetben, ha a vizsgazoé vizsgadijanak kiegyenlitése nem a normativa terhére
torténik, akkor a felilet lehet6séget biztosit a ,,Szamlazasi adatok” funkcié hasznalatara.

Kérjlk, hogy ezt a funkciot csak abban az esetben hasznalja, ha a titkos ligykezel6i vizsga
nem normativa terhére kerl kiegyenlitésre.

A fellileten a szamlazasi adatok funkcié a tisztvisel6 ,,Adatlap”-jan érheto el.
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TERULETHLEG ILLETEKES SZERVEZEY

= JOGOSULTSAGOK

A ,Szamlazasi adatok” részre torténd kattintast kovetéen az adatokat pontosan és

hidnytalanul kell kitdlteni. A csillaggal jelolt részek kit6ltése kotelezé. Az adatok megadasat
kévetden a ,,Mentés” gombra kell kattintani.
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Szamlazasi név =
Cég megnevezése ©
Szamlazasicim #

Cég esetén addészam ©



