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1. Bevezeto

A jelen felhasznaldi Utmutatd célja, hogy segitséget nyljtson a tisztvisel6k és képzési

referenseik szamara a titkos ligykezelGi vizsgara torténd jelentkezéshez.

Az Utmutatd Osszeallitdsakor els6 |épésben a Probono rendszerben torténé tervezésre
tériink ki, mely a vizsgara torténé jelentkezés elGfeltétele. A tervezés |épéseinek
bemutatasat kovet6en képernydképekkel tdmogatva mutatjuk be a jelentkezés Iépéseit a

tisztviselOk, illetve képzési referenseik szemszgébdl.

Bizunk benne, hogy az utmutatd Osszeadllitdsa hasznos segitséget nyudjt a jelentkezés

folyamataban!

Amennyiben a jelentkezés vagy a regisztracié folyamataval kapcsolatban kérdései
lennének, kérjik technikai segitségnyuljtds  céljabol  forduljon  bizalommal

Ugyfélszolgdlatunkhoz az aldbbi elérhetéségeken:
Telefon: +3614329030 / 1. menlipont, e-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu

A vizsgaval kapcsolatos kérdéseket szervezé kollégdink az aldbbi elérhet6ségeken

valaszoljak meg:

Fejesné Tasko Tiunde (e-mail: Tasko.Tunde@uni-nke.hu, telefon: +3614329281)
Takacs Marianna (e-mail: Takacs.Marianna@uni-nke.hu, telefon: +3614329280)
Eredményes felkészilést kivanunk!

Nemzeti Kézszolgalati Egyetem

Kbzigazgatasi Tovabbképzési Intézet
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2, A titkos ligykezel6i vizsga tervezésének folyamata

A titkos ligykezel6i vizsgara torténd jelentkezés els6 |épésként a vizsgat a tisztvisel6 éves
tovabbképzési tervében szerepeltetni kell. A vizsga betervezése a tisztvisel6 munkaltatoja
altal kijelolt képzési referens altal torténik. Amig tervezés nem térténik meg, addig nem
lehet a vizsgdra jelentkezni vagy jelentkeztetni a tisztvisel6t. (A tervezéshez, illetve a

jelentkezéshez a tisztvisel6nek regisztracioval kell rendelkeznie a Probono felliletén.)

A gazdalkodd szervezeteknél foglalkoztatott jelentkez6k (egyéni vizsgazok) esetében

eltér6 a jelentkezés folyamata, amelyet kilon felhasznaldi Utmutatdéban ismertetiink.

A képzési referensnek a titkos lUgykezeldi vizsga képzési tervbe torténd rogzitéséhez a

kovetkez6 lépéseket kell megtennie.

A tervezési fellilet a Probono nyitélapjanak jobb fels6 oldaldn, a regisztralt felhasznald
monogramja alatt megnyild ,Szervezés” menlpont , Képzéstervez6” almendl, ,Fejlesztési

tervek és programok” cim alatt a ,Képzési és vizsgatervek” oldalon érheto el.

A ,Fejlesztési tervek és programok/Intézményi 6sszesitOk” menlipontban ki kell valasztani
azt a tisztvisel6t, akit a vizsgara kivan beiskolazni. Ezt kovetéen a ,Képzési terv” gombra
kell kattintani.

Fejlesztési tervek és programok

Intézményi osszesitdk
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A kivalasztott tisztvisel6 képzési tervébe a ,Képzési és vizsgatervek” menilipont alatt fel
kell venni a titkos GigykezelGi vizsgat. A tervezést a ,Rogzités” gomb megnyomasaval kell

véglegesiteni.



Fejlesztési tervek és programok
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A tervbdl a titkos ligykezel6i vizsga mindaddig torélhet6, amig a vizsga alkalmaval nem
kerll régzitésre eredmény (jelenlét vagy tavolmaradas, illetve érdemjegy). A torléshez a
.Fejlesztési tervek és programok/Intézményi Osszesitok” mentpontban a kivalasztott
tisztvisel6 nevére kattintva a rendszer kilistazza a betervezett programokat. A torélhet6
programok mellett megjelend ,Torlés” gombra kattintva a betervezett programot el lehet
tavolitani a listabdl.

Intézményi osszesitok
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3. Jelentkeztetés a vizsgara a képzési referens altal

A vizsga betervezését kovetGen a képzési referens a mar meghirdetett vizsgaeseményekre

a Probono Classic fellileten tudja jelentkeztetni a tisztvisel6t.

Ehhez a Probono felilet jobb fels6 sarkdaban taldlhaté narancssarga, kor alakdu,
monogramjat tartalmazd ikonra kell kattintania, majd az innen legordilé menlsorbdl ki

kell valasztania a Probono Classic menUipontot.
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A Probono Classic feliletén a ,Képzések megvaldsitasa” menlpont ,Képzésre

jelentkeztetés” almenlpontjaban érheto el a jelentkeztetési lehetdség.

Az oldalon ra kell keresni a tisztvisel6 nevére. Ehhez a ,TisztviselGnkénti lista” fllet kell
valasztani, majd a beviteli mezGbe be kell irni a keresett tisztvisel6 nevét és a ,Sz(irés”
gombra kell kattintani.

Programterv listazasa beosztashoz

Ezen a felileten a kdzszolgalati szerv képzési referense tudja jelentkeztetni egyes tisztivseldit azokra a tovabbképzési programokra és programelemekre, amely az éves tovabbképzési terviikben

szerepel, és amelyeket az adott képzést nyujté intézmeny meghirdetett

[: ] Jelentkezési adatok adatexport

Tisztviselé neve Sziil. datum Sziil.hely Anyja sziil.neve Tovabbképzési program

Al Jelentkeztetés

PN-0833.2105-MS
kozszolgalati, szakmai és kompetenciafejleszté ismeretek

14 tanulmanyi pont

A kivalasztott tisztvisel6 adatlapjanak jobb oldalan taldlhaté tovabbképzési programok
oszlopban meg kell nyomni a , Jelentkeztetés” gombot a vizsga neve mellett. Ezt kdvetben
ki kell valasztani a megfelel6 vizsgaidépontot, majd meg kell nyomni a ,Jelentkeztetés”
gombot.

A sikeres jelentkeztetés a vizsgaesemény nevével és datumaval és a lejelentkezési

hataridé megjeldlésével megjelenitve fog megjelenni a fellleten.



Egyéni jelentkezés a tisztvisald éves tovabbhképzési tervében szerepld tovabbképzési programokra

Ezen a fellleten a kizszolgalati tiszhviseld tud jelentkezni azokra a lovabbképzési programokra &5 programelemekre, amely az éves tovabbképzési lervikben szerepel, &3 amelyekel az adolt kepzést
nyUjio intézmeny meghirdetett. bovebbe

Areq Teszt tovabbképzés) tervében szerepif tovabbképzés| programjal

Tovabbképeési program Programelem @ Kotelezd7 @ Tipus Jelenthezés [Mér jelentkezettelk széma | Kurzus maximalis Etszéma]
PN-DB33-2105-M3

S % Titkes Ogykezeidi N jeseniet| teszt2 [1/10] [Vizsga:2025.07.07] n o
karsrokgdian srakmai és kompetencafefesrid ismenstek  vizsga gen vizsga Lejelentkenésl hataridd: 2025.07.04

14 tanulmanyi pont

A vizsgara to6rténé jelentkezés mindaddig torolhetd, amig a lejelentkezési hataridé nyitva
all.

4., Jelentkezés a vizsgara a tisztvisel6 altal

Ha a tisztvisel6 6nalldan szeretne jelentkezni a titkos ligykezeldi vizsgdra, azt a belépést

koévetden a feliileten a ,Kataldgus” menipontot kivalasztva tudja megtenni.

A ,Keresés” mezé6be irja be a kivalasztandd ,Titkos ligykezelGi vizsga” cimet. A ,Keresés”
mez6 mellett meg fog jelenni a vizsga egy olyan négyzetben, ahol a bal alsé sarokban a
»plusz” jelre kattintva a ,Jelentkezés” felirat aktivva valik.
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Amennyiben meghirdetésre kerilt vizsgaidépont, és azon van még szabad hely, akkor a
jelentkezéskor felugré ablakban aktiv lesz a vizsga datuma, és a fellleten megjelenik, hogy

van-e még rendelkezésre allé szabad hely a vizsgacsoportban.
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A tisztvisel6 a z6ld szin( ,Jelentkezés” gombra kattintva tudja véglegesiteni a vizsgara vald

jelentkezését.

A lejelentkezési hatarid6ig modjaban all lejelentkezni a vizsgaeseményrél, ehhez a

~Lejelentkezés” feliratra kell kattintania.
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A vizsgaeseményrdl vald lejelentkezést koévetéen - abban az esetben, ha van masik
meghirdetett idépont — lehetévé valik Uj idépont kivalasztasa. A lejelentkezési hatarid6t

kévetden a vizsga torlése és Uj idopont kivalasztasa mar nem lehetséges.

Sikeres jelentkezést kdvet6en a rendszer a jelentkezésrdl e-mailes értesitést kiild, illetve
a ,Tanulds” menl ,Programok és vizsgak” almenipontban a ,Tanuldssal kapcsolatos

informacidk” kozott barmikor elérhet6ek a vizsga részletei.
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Amennyiben nem allnak rendelkezésre szabad id6pontok, vagy nincs meghirdetve (j

idépont, kérjlik, érdekl6djon a szervezoknél.
A tisztvisel6 vizsgaeseményeit a Probono Classic fellletrdl is nyomon tudja kdvetni.
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A Probono Classic fellilet eléréséhez kattintson az Uj Probono feliilet jobb fels6 sarkaban
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taldlhatd narancssarga, kor alakd, monogramjat tartalmazé ikonra, majd az innen

legbrdlilé menilsorbdl valassza ki a Probono Classic menipontot.

A Probono Classic felilet menlsoraban taldlhaté a ,Személyes oldalam/Képzéseim”

almentpont, ahol barmikor elérhetéek a vizsga részletei.

Oktatasi esemény

Elért eredmény

Pont- sikeressége
Tovabbképzési program Program tipusa  szama Programelem fajtaja Neve Tananyag résziteljes
Titkos ugykezeldi vizsga (2024) Jelenléti 14 Titkos ugykezeldi vizsga Titkos tgykezeldi vizsga 1.cs. 02.29.de

Részletek

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

illetve a vizsgaszervezd elérhet6sége is megtekinthetd.



5. Eredmények megtekintése, bizonyitvany letoltése

A vizsgat kovetdéen a vizsgaszervezé 2 munkanapon belil rogziti az eredményeket a
Probono felliletén. Az eredmények rogzitését kovetéen a Probono rendszer automatikusan

el6allitjia a bizonyitvanyokat.

A sikeres vizsgat tett vizsgazdk a bizonyitvanyt - az eredményrogzitést koveté naptol — a
Probono felliletre torténd bejelentkezést kovetéen a ,Tanuldas” menlpont ,Portfolid”

almentpontjaban tudjak letélteni.
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A ,Bizonyitvany” feliratra kattintva a rendszer egy fokozott biztonsagu elektronikusan alairt

Minden kompetencia teriilet

» VezetGi kompetenciak

» Személyes kompetenciak

pdf fajlt nyit meg.
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6. Ismétlovizsgara torténo jelentkezés folyamata

Abban az esetben, ha a vizsgazd sikertelen vizsgat tett, és szeretné a vizsgajat
megismételni, a képzési referensnek Ujra be kell terveznie a titkos ligykezeldi vizsgat a

mar ismertetett modon. A vizsgara valod jelentkezés csak ezt kovetben lesz lehetséges.

A tervezést kovetben a képzési referens vagy a tisztvisel6 a 3. és 4. fejezetekben leirt

modon végezheti el Gjra a jelentkezési folyamatot.
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