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Utmutatd a belsd tovabbképzési programok kezelését tdmogatd
Programmenedzser-rendszer hasznalatahoz

Az Utmutatd célja, hogy a kozigazgatasi szervek tisztvisel§i szamara bemutassa a belsS tovabbképzési
programok egyszerUsitett nyilvantartasba vételét tdmogatd informatikai alkalmazas — a Probono-
rendszeren belil elérhet6 — Programmenedzser-rendszer haszndlatat.

1. ,Programmodul-szerkeszt6” jogosultsag igénylése

A tisztvisel6k szdmdra a sajat szervezethez tartozo belsé tovabbképzési programok kezelése (rogzités,
madositas, archivalas) a Programmenedzser-rendszerben ,,Programmodul-szerkeszté” jogosultsaggal
lehetséges. A jogosultsag beallitdsdt a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem (NKE) Kozigazgatasi
Tovabbképzési Intézete (KTI) biztositja. A jogosultsag igénylését elektronikus formaban a
programnyilvantartas@uni-nke.hu kell megkildeni. A kérelemben szerepelnie kell a jogosultsagot
igényl6 tisztvisel6 nevének, a Probono-rendszerben regisztralt elsédleges, belépésre hasznalt e-mail-
cimének, valamint szlletési adatainak. A kérelmet az adott kozigazgatdsi szerv belsé kiadmanyozasi
rendjének megfelel6 vezetének kell aldirnia, valamint a szervezet hivatalos pecsétjével hitelesitenie.
Egy kérelemben tobb tisztvisel6 szamara is lehet ,,Programmodul-szerkeszté” jogosultsagot igényelni.

A jogosultsagigény beérkezését kdvetben az NKE KTl Tovabbképzés-fejlesztési és Modszertani Irodaja
(TFMI) a megadott e-mail-cimre elkiildi a jogosultsag beallitasahoz szikséges elektronikus elérési
utvonalat.

A jogosultsagot igényl6 tisztviselGnek:

a) be kell jelentkeznie a Probono-rendszerbe,

b) bejelentkezést kovetGen be kell masolnia a bongészG6ablakba a megadott elérési Utvonalat, és
meglatogatni az adott weboldalt. (A rendszer ebben a fazisban még nem engedélyezi a
belépést, de elektronikusan regisztralja a kérelmet, mely feltétele a jogosultsag megaddsanak.)

c) a b) pontban leirt weboldal meglatogatasanak megtorténtérdl elektronikus levelet kell irni a
programnyilvantartas@uni-nke.hu e-mail-cimre, hogy a jogosultsdag miel6bb beallitdsra
kertljon.

A Programmenedzser-rendszerbe igy beérkezé elektronikus igény alapjan a TFMI bedllitja a ,,Program-
modul-szerkeszt6” jogosultsagot és valaszlevélben jelzi ennek tényét.
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2. A belsé tovabbképzések benyujtasanak menete

2.1 Belépés a Programmenedzser-rendszerbe

A belépés a Probono-rendszerben hasznalt e-mail-cimmel és jelszéoval torténik a Progmen
bejelentkezési oldalan

2.2 Programadatlap kitoltése

”

A fels6é meniisorban a balrél masodik, ,Programok” menire kell kattintani. A ,+ Program hozzdaddsa
szovegl funkcidgombra (1. dbra) kattintva a megjelend kitéltémezében kell megadni a tovabbképzési
program cimét, legdrdilé meniibél a program tipusat. A program tipusa mindig ,Belsé”. Az ablakban
ki kell tolteni a programtulajdonos kozigazgatasi szerv nevét. A vélasztas csak a legordilé menibél
lehetséges (2. dbra). A beviteli mez6ben a szervezet nevének elsé néhdny karakterét begépelve

megjelennek a programtulajdonosnak vélaszthatd szervezetek. A beirt adatokat a , Folytatds” feliratu
funkciégombbal menteni kell (3. abra).
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A ,Folytatds” gombra kattintva megjelenik az adatok megadasahoz szilikséges (rlap. Ennek a
kitolt6feltletnek két része van (4. dbra), az elsé filon a program adatainak bevitele és szerkesztése, a
masodikon a mentett tovabbképzési program kitoltott és elmentett adatainak ellenérzése térténhet
meg. Az adatokat részben kézzel kell bevinni, részben legordiilé menibdl vagy valasztégombokkal kell
kivalasztani. A kiilonb6z6 valasztasok mas-mas kapcsolddd, tovabbi adatmezbket tesznek elérhetévé.
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A 3. pontban a tovdbbképzés tisztvisel6i célcsoportjanak kategéridjat el6szor egy legérdilé menlbdl
kell kivalasztani (5. abra), a részletesebb célcsoportleirast a célcsoport bévebb kifejtéséhez kell beirni
(6. abra). Mindkét mezd kitoltése kotelezd.

3.CELCSOPORT MEGHATAROZASA

Célcsoport valasztasa

Kormanytisztviseldk

Kormanytisztvisel6k és koztisztvisel6k
Kormanytisztvizeldk és nem tisztviseldk
Kormanytisztvizeldk, kdztisztviseldk &s nem tisztviselSk
Koztisztviseldk

Koztisztviselk és nem tisztviseldk

(5. abra)



3.CELCSOPORT MEGHATAROZASA

Célcsoport valasztasa

Kormanytisztviseldk v

Program célcsoportjanak bévebb kifejtése
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A Miniszterelnokség azon kormanytisztviseldi, akik ...

(6. abra)
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A kitolt6lrlap 4. pontjaban zard szdmonkérés alkalmazasa esetén ennek tipusat legordiilé menibdl
kell kivalasztani, igy nem fordulhat el6, hogy ennek a tanulmanyi pont szamitdsa szempontjabdl fontos
informdciénak a megaddsa elmarad (7. abra). Szintén itt kell megadni a tovdbbképzési program
elvégzését igazold irat tipusat, ez minden esetben ,, Tanusitvany” legyen.

4.SZAMONKERES

Zard szamonkérés Zard szamonkérés formaja

Szohbeli vizsga
irésbeli vizsga - papiralapt

Program elvégzését igazolo irat Lo o -
Irasbeli vizsga - online

Gyakorlati vizsga

v Helyzetgyakorlat
Terepgyakorlat
Beadandd dolgozat
. . . Esettanulmany
5.FINANSZIROZAS TIPUSA Projektmunka
Finanszirozas tipusa Program kdltsége személyenként
Intézményi Projekt
(7. abra)

Az (irlap ,Finanszirozas tipusa” elnevezési 5. pontjaban ki kell vélasztani a megfelelS opciot. Ki kell
tolteni a ,,Program koltsége személyenként” részt is, ennek koéltsége nulla, amennyiben a program-
tulajdonos szervezettdl jelentkezé tisztvisel6k szdmara a képzés ingyenes (8. dbra). (Figyelem! A rész
Uresen hagydsa esetén mentéskor a kitoltéprogram hibat jelez, a program nem benyujthatd.)
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(8. abra)

Az (rlap 7., ,Modulok” nevi pontjdban kell megadni a benyujtani kivant tovabbképzés foglalkozasi
formait. A foglalkozasi formdk a képzések technikai, képzésmddszertani lebonyolitdsanak tipusait
jelentik (jelenléti, e-learning). A legtobb képzésnél egyetlen foglalkozasi forma megadasa is elég, mert
jellemzéen ezeket a szakmai képzéseket altaldban egy nap alatt, egy id6pontban, egy lebonyolitasi
forma szerint tartjdk meg. Vannak azonban kivételek. Blended (vegyes) képzési maddszertan
alkalmazasa esetén mindkét képzési formahoz (e-learning, jelenléti) fel kell venni egy sajat foglalkozdsi
formdt, ezen felll a vizsgaval rendelkez6 képzések vizsgarészéhez is kiilon foglalkozasi format kell
|étrehozni. (Lasd késébb a 14. abrat!) A vizsga éraszama ,0” dra kell legyen. Egy foglalkozasi forma
mindig része egy oktatdsi modulnak, ezért ezek bevitelét a,, Modul Iétrehozdsa” gombbal kell elkezdeni
(9. &bra). Bels6 tovabbképzés esetén elegendd egy modul létrehozasa.

7.MODULOK
Modulok bejarhatosaga

Kotott v

+ Modul hozzaadas Kotelezd

(9. abra)

A modul nevének a képzés cimét kell megadni. ,A modul tulajdonos szervezete” kitoltémezében a
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programtulajdonos szervezet valaszthaté ki. A, Folytatds
részeinek megaddsahoz (10-11. abra).

gombbal lehet tovabblépni a modul tartalmi



Modul hozzaadas

Modul neve

Tesztprogram benydjtasra

A modul tulajdonos szervezete

MINISZTERELNOKSEG -
MEGSE FOLYTATAS

(10. abra)

Tesztprogram benyujtasra szerkesztése X

Szerkesztés Ellendrzés

1. MODUL ALAPADATAI

A program tulsjdonosa Modul azonositéja
MINISZTERELNOKSEG M03846
Modul neve

Tesztprogram benyuijtasra

Modul elérhetdsége

Nyitt Zart

2.5ZAKMAI KAPCSOLATTARTO

Szakmai kapcsclattartd neve Szakmai kapesolattartd beosztisa

Ide irja a Szakmai kapcsolattarts nevét! Ide irja a Szakmai kapcsolattarts beoszlasat!
Szakmai kapcsolattartd telefonszama Szakmai kapesolattartd e-mail cime

Ide irja a Szakmai kapcsolattarté telefonszamat! Ide irja a Szakmai kapcsolattarté e-mail cimét!

(11. abra)

A modul elérhet&ségét akkor kell ,Nyilt”-ra allitani, ha a szerv azt szeretné, hogy a modul, ezen beliil a
képzés tartalmanak leirdsa a Programmenedzser-rendszer modultardban mas szervezetek szamara is
|athatéva és képzéseikhez kivalaszthatéva valjon. Amennyiben a programtulajdonos szerv mas
szervezetek szdmdra nem kivanja elérhetévé tenni a modul tartalmat, akkor a ,Zart” opciot kell
kivalasztani. A 3. pontban megtalalhaté , Foglalkozdsi formdk hozzdaddsa” funkciégombbal (12. dbra)
kell megadni, hogy a képzési esemény milyen képzési mddszertan (e-learning, jelenléti) szerint zajlik le.



3. FOGLALKOZAS TiPUSOK

Modulok bejarhatésaga

Kotott v

+ Foglalkozési formék hozzaadasa
= Fogja meg és hlzza a foglalkozasi formakat a kivant sorrendbe helyezéshez.
E-learning orak Jelenléti orak

Foglalkozas forma Tipus Létszam Kotelezd
Gyakorlati Elméleti Gyakorlati EIméleti

QOsszesen: 0 6ra E-learning: 0 6ra Jelenléti: 0 6ra

(12. abra)

A létrehozott programelem adatainak megaddsakor a legdrdilé meni segit a képzési tipus
kivalasztasdban (13. abra). A programelemet az adatmezG6k kitoltése utan a ,Hozzdadds” gombbal
lehet rogziteni.

Foglalkozasi formak hozzaadasa

Cim

Tesztprogram - jelenléti rész

Foglalkozasi forma tipusa Gyakorlati orak Elméleti drak Létszam Kételezd

jelenléti képzes 2 4 40 v

jelenléti kép

e-learning képzés

webinarium

tutoralt e-learning képzés (egyéni)
tutoralt e-learning képzés (csoportos)
jelenlétivizsga

felkészits m
konferencia

e-learning képzés és vizsga

jelenléti képzés és vizsga
e-learning vizsga

(13. abra)

A valaszthatd lehetdségekbdl latszik, hogy e-learning és jelenléti képzés egyiittes alkalmazasakor a
foglalkozastipusokat értelemszerGen kiilon-kiilon foglalkozasi formaként (14. abra) kell megadni.
Minden roégzitett foglalkozasi format kotelez6ként kell megadni, mert csak ebben az esetben jar érte
tanulmanyi pont. A tematikai egységhez a képzés tartalmi leirasat, tematikajat (15. dbra) kell beirni.
A tematikai egység hozzdaddasa utan (Hozzdaddas) még tudjuk szerkeszteni a tematikat a ceruza ikonnal.



A bemeneti és kimeneti kovetelményeket nem sziikséges megadni. A modul és a benne megadott
programelemek adatainak mentése utan a felugrd ablakot a szokdasos mddon, a jobb felsé sarokban
taldlhato ,x”-szel zarhatjuk be.

3. FOGLALKOZAS TiPUSOK

Modulok bejarhatdsaga

Koot ~

+ Foglalkozasi formak hozzaadasa
= Fogja meg és huzza a foglalkozasi formakat a kivant sorrendbe helyezéshez.
E-learning orak Jelenléti érak

Foglalkozas forma Tipus Létszam Kételezd
Gyakorlati Elméleti  Gyakorlati Elméleti

= 1.e-learning képzés ] 1] 6 - - &0 lgen # o

= 2. jelenléti képzés Y - - 2 4 12 Igen P |

= 3. elearning vizsga ] 1] 0 - - 50 lgen # o
Osszesen: 12 éra E-learning: 6 éra Jelenl&ti: 6 éra

(14. abra)

Tematika szerkesztése X

Tematikal egység megnevezése

Tesztprogam benyujtasra — példatematika

Tematikai egység leirasa
Normal : B I U AR E== @

I. 1. tematikai egység — elméleti ismeretek
» témakar 1.
» temakar 2.
= témakaor 3.
Il. 2. tematikai egység — gyakorlati ismeratek
= témakar 1.
» témakar 2.

(15. abra)



Ezutdn visszatérve a program adatlapjanak 7. pontjdhoz a modulok bejarhatdsagat kotottre kell
allitani, és ismét meg kell adni, hogy a modul teljesitése kotelez6. Ezt a checkboxba kattintva lehet
jelélni (16. abra). Amennyiben a képzési modul tartalma megfelel&en kitéltésre kerilt, akkor a modul
sordban lévg, aktivalast jel616 szimbdlum hasznalataval (17. abra) lehet élesiteni a modult .

7.MODULOK

Modulok bejarhatdsaga

Kotott v

+ Modul hozzdadasa # Modul létrehozasa Kdtelezd

Szerkesztés alatt  Tesztprogram @® &

(16. abra)

7.MODULOK

Modulok bejarhatosaga

Kotott r

+ Modul hozzaadasa & Modul létrehozasa

Kotelezd
Aktivalas

Szerkesztes alatt  Tesztprogram @

(17. abra)

Aktivalas utan a ,Szerkesztés alatt” felirat helyett az , Aktiv” felirat lesz Iathaté . Az ikonsorban elsg,
szemet formazo ikonra kattintva aktivalas el6tt ismét ellenérizheték a felvitt tartalmak.

Figyelem! Aktivalas utdn a modul itt mar nem szerkeszthetd, hiba esetén a legfels6 menilsorban a
,Modultar” ment kivalasztva meg kell keresni az aktivalt, de javitani kivant modult, és a ,, Visszavétel
szerkesztésre” ikonnal szerkeszthetd allapotba allitva javitani a hibat (18. abra)! A javitott modult
most ugyanitt, a Modultarban kell ismét aktivalni (19. abra). Az aktivalt modul sordban bal oldalt, ell
az ,Aktiv” felirat latszik. A program szerkesztéséhez vissza kell térni a fels6 menusor ,Programok”
mendijéhez. Itt kikeresve a programot a szerkesztés tovabb folytathato.
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Osszes Szerkesztés alatt Aktiv Archivalt

+ MODUL LETREHOZASA

Osszesen: 1

@

Aktiv Tesztprogram benyujtasra Azonositd: M03847 Verzio: 1

MINISZTERELNOKSEG G Blended @ 12 dra @ O

(18. abra)

Osszes Szerkesztés alatt Aktiv Archivalt

+ MODUL LETREHOZASA

Osszesen: 1

@

Szerkesztés alatt Tesztprogram benyajtasra Azonositd: M03847 Verzio: 1

MINISZTERELNOKSEG 2C Blended @12 éra @ S i

(19. abra)

A 8. pontban a , Probono adatok” megaddasanal el6szor a program altipusat kell megadni, ez minden
esetben ,,Nem mindsitett”. A program kategdridja , Tovabbképzési program” legyen. Meg kell adni,
hogy a programot a benyujtd szervezet kizardlag sajat munkatarsainak biztositja-e (,lgen”), vagy
nyujtja mas szervezetek tisztviselGinek is (,Nem”). Meg kell adni, hogy az éves képzési tervekben
minimum és maximum hany f6 tervezheti be a képzést. Ezt a ,Program minimumlétszama” —
»Program maximumlétszama” mez6kbe kell beirni. Ehhez fontos, hogy a teljes képzési évet vegyék
figyelembe, és inkdbb magasabb Iétszam keriljon meghatarozasra maximumként, hogy a képzést a
tisztvisel6k biztosan be tudjak tervezni az éves képzési terviikbe. A ,Dij kiilsé résztvevék szamdra”
mez6t csak akkor kell kitolteni, ha a programot a programtulajdonos mas szervezetek tisztviselGi
szamara is nyUjtja, és az 6 szdmukra a képzés elvégzése dijkoteles (20. abra).



8.PROBONO ADATOK

Program altipus

Nem mindsitett

Finanszirozas tipusa

A ntézményi

Mindsitett

Nem mindsitett

Specialis intézményi ismeretek

Specialis munkakori ismeretek

Szervezetre korlatozott?

Program minimum |&tszama Program maximum |&tszama

1 540

Dij killsd résztvevdk szamara

(20. abra)

Program kategoriaja

Tovabbképzési program A

Itt, ebben a részben kell megadni a korabban a 7. pontban, a képzési modul szerkesztésénél megadott

foglalkozasi formdakhoz tartozé eredménytipust. Az eredménytipust legordiilé meniibé
ki, kilon-kil6n mindegyik foglalkozasi formahoz (21. dbra).

Dij kiilsd resztvevdk szamara

0

Programelem tipus beallitasa

Tesztprogram

jelenléti kepzés

e-learning képzés

3.PROGRAM KONCEPCIOJA

valaszthatjak

Erdemjegy nincs, széveges értékelés nem kell v

Valasszon eredménytipust!

Erdemjegy kotelez, széveges értékelés nem kell
Erdemjegy nincs, szoveges értékelés kell
Erdemjegy kotelezd, széveges értékealés kel
Erdemjegy nincs, szdveges értékelés nem kell

(21. abra)

Az eredménytipussal azt hatdrozzuk meg, hogy a képzés tulajdonosa igényli-e, hogy az adott
foglalkozasi formahoz (pl. vizsgdhoz) rogzitve legyen széveges értékelés és/vagy érdemjegy a Probono-
rendszerben. (Altaldban a belsé tovabbképzéseknél az ,Erdemjegy nincs, szoveges értékelés nem kell”

sy 7,

opcié valasztasa teljesen megfelel6.) A 9. pontban a program koncepciojat az egyszer(sitett
nyilvantartasba vételre benyujtott belsé tovabbképzések esetén nem sziikséges kitolteni.



Az (rlap aljan 1évé6 ,,Mentés” gombbal az elvégzett munka elmenthetd és egy kés6bbi id6pontban

folytathaté. A ,,Mentés” gombra kattintva a rendszer hibalizenettel jelezheti, hogy kotelezd adat
hidnya miatt még nem menthet az Grlap, a hidnyokat a mentés érdekében pétolni kell.

2.3 Nyilatkozat kit6ltése a program vezetdi jdvahagyasardl

A belsé tovabbképzési program csak akkor nyudjthatd be az informatikai rendszerben, ha a szerv
részérdl véglegesnek tekintett programadatlap-tartalom alapjan a program vezetGi jévahagyasa a
szervezetre irdnyadd szabdlyozasnak megfelel6en el6zetesen megtortént, és errél a programot rogzité
tisztvisel§ a fellleten nyilatkozik (22. abra). A nyilatkozat kitoltése kotelezé.

NYILATKOZAT A TOVABBKEPZESI PROGRAM JOVAHAGYASAROL

hogy az adott szerv melyik rendelet hatalya ala tartozik.

A kozszolgalati tovabbképzési rendszerben az alabbi rendeletek hatarozzék meg a belsé tovabbképzési program
jévahagyasanak és egyszerlsitett nyilvantartasba vételének maédjat, melyek alapjan a program tulajdonosanak nyilatkoznia
kell a jovahagyas tenyerdl.

1) A kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl sz616 273/2012. (1X. 28.) Korm. rendelet

6.5 alapjan az NKE a kbzszolgalati tovabbképzési rendszer mikodtetése sordn a g) pont szerint gondoskodik a belsd
tovabbképzési programok egyszerlsitett nyilvantartasba vételérdl és a tovabbképzési programjegyzék kezelésérdl.

2) A févarosi és megyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi (févarosi kerileti) hivatalokrél sz616 86/2019. (IV.
23.) Korm. rendelet

1.8 (5) bekezdése alapjan a tertleti kormanyzati igazgatdsi szerv altal szervezett belsG tovabbképzés a teruleti
kormanyzati igazgatasi szerv szervezeti és muikodési szabalyzatdban meghatarozott eljarasrend szerint jovahagyott
programokbdl allhat.

3) A kormanyzati igazgatasi szervek kormanytisztviseldinek kotelezd képzésérdl, tovabhképzésérdl, atképzésérdl,
valamint a kézigazgatasi vezetoképzésérdl sz6l6 338/2019. (X1I. 23.) Korm. rendelet

1.8 (1) bekezdése alapjan a kozponti kormanyzati igazgatasi szerv altal szervezett belsé tovabbképzés a kdzponti
kormanyzati igazgatasi szerv kozszolgalati szabalyzatédban meghatarozott eljdrasrend szerint jovahagyott programokbadl
allhat.

(2) bekezdése szerint a terileti kormanyzati igazgatasi szerv altal iranyitott szervek belsd tovabbképzési programjait az
iranyitd kormanyzati igazgatasi szerv hagyja jova.

4) A kilonleges jogallasa szervek altal kdzszolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak képzésérdl, tovabbképzéséral,
valamint egyes tovabbképzési targya kormanyrendeletek médositasarol sz6lé 499/2021. (VIII. 18.) Korm. rendelet

5.5 (1) bekezdése alapjan a kulonleges jogallasi szerv altal szervezett belsd tovabbképzés a kilonleges jogallasu szerv
belsd szabalyzataban meghatarozott eljarasrend szerint jovahagyott programokbdl allhat.

Fentiek alapjan nyilatkozom, hogy:

~ @ tovabbkeépzési program vezetdi jovahagyasra kerdlt, és a 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet alapjan az NKE részére
' déntésre eldterjeszthetd.

) @86/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet alapjan a tovabbképzeési program a meghatarozott eljarasrend szerint jovahagyasra
~ kerilt, ezzel a kiizponti oktatds-informatikai rendszerben nyilvantartasba vehetd.

@ 338/2019. (XI1. 23.) Korm. rendelet alapjan a tovabbképzési program a meghatarozott eljarasrend szerint jovahagyasra
= kerult, ezzel a kdzponti oktatas-informatikai rendszerben nyilvantartasba vehetd.

() @499/2021. (VIIL. 18.) Korm. rendelet alapjan a tovabbképzési program a meghatarozott eljarasrend szerint jévahagyasra
~ kerilt, ezzel a kiizponti oktatds-informatikai rendszerben nyilvantartasba vehetd.

(22. abra)

2.4 Nyilatkozat a 396/2023. (VIII. 24.) Korm. rendelet rendelkezéseinek tudomasul vételérél

A tovabbképzési program adatlapja 2024. januar 1-t6l kiegésziil egy tovabbi nyilatkozattal , mellyel
a benyujté jelzi, hogy tudomasul veszi, hogy a belsé tovabbképzési program kozponti
oktatasinformatikai rendszerben torténd nyilvantartasba vétele nem mentesit a 396/2023. (VIII. 24.)
Korm. rendeletben foglalt rendelkezések teljesitése alél, ha a bels6 tovabbképzési program



megvaldsitdsa érdekében olyan (rendkivili) képzési beszerzési igény meril fel, amely részben vagy
egészben a Korm. rendelet hatdlya ala tartozik (23. abra).

A képzés benyujtdsa csak a tudomasul vétel bejelolését kovetben lehetséges.

Fentiek alapjan nyilatkozom, hogy:

O a tovabbképzési program vezetdi jovahagyasra kertlt, és a 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet alapjan az NKE részére
dontésre elGterjeszthetd.

o) a 86/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet alapjan a tovabbképzési program a meghatarozott eljarésrend szerint jovahagyasra
kertlt, ezzel a kdzponti oktatés-informatikai rendszerben nyilvantartasba vehetd.

o) a338/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan a tovabbképzesi program a meghatarozott eljarasrend szerint jévahagyasra
kertilt, ezzel a kdzponti oktatas-informatikai rendszerben nyilvantartasba veheté.

o) a499/2021. (VIII. 18.) Korm. rendelet alapjan a tovabbképzési program a meghatarozott eljarasrend szerint jovahagyasra
kertlt, ezzel a kdzponti oktatas-informatikai rendszerben nyilvantartasba vehetd.

A kormanyzati képzési és oktatasi beszerzésekrdl szolo 396/2023. (VIII. 24.) Korm. rendelet 4. 8-a alapjan a Korm. rendelet 1.
§ (2) bekezdése szerinti szervezet altal barmely jogviszony keretében foglalkoztatottak vagy a szervezettel munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban nem allé kilss személyek, illetve szervezetek szamara nyUjtott képzések - ideértve kiilonosen a
felntttképzéseket -, oktatasok, tovabba a képzésekhez kapcsolddo oktatasi tananyag- vagy tesztfejlesztések megvaldsitasa
tekintetében ajanlatkérésre feljogositott kdzponti beszerzd szerv a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem, amelynek kovetkeztében
az Egyetem feladata tobbek kozott az érintett szervezet javara eljarva, kdzpontositott kdzbeszerzési és beszerzési rendszer
keretében vagy jarulékos beszerzési szolgaltatas nydjtasaval - kizardlagos joggal - lefolytatni az érintett szervek képzési
beszerzési eljarasait.

A fentiek alapjan tudomasul veszem, hogy a belsé tovabbképzeési program kdzponti oktatas-informatikai rendszerben térténd
nyilvantartdsba vétele nem mentesit a 396/2023. (VIIl. 24.) Korm. rendeletben foglalt rendelkezések teljesitése aldl, ha a belsé
tovabbképzési program megvaldsitasa érdekében olyan (rendkiviili) képzési beszerzési igény meril fel, amely részben vagy
egészben a Korm. rendelet hatalya ala tartozik.

( B VISSZA A SZERKESZTESRE ) BENYUJTAS

(23. abra)

3. Program tanulmanyi pontértékének meghatarozasa

A Programmenedzser-rendszerben a modulon belili foglalkoztatasi formak éraszamai alapjan, és
annak figyelembe vételével, hogy a képzéshez tartozik-e szdmonkérés, a rendszer automatikusan
kiszdmolja a program tanulmdnyi pontértékét (24. abra), és ez a program aktivaldsat kovetSen
megjelenik a program elektronikus adatlapjan (25. dbra).

A képzés tanulmanyi pontértékének kiszamitdsahoz figyelembe vett paraméterek az aldbbiak:

Szempontok Szorzék
Nem minésitett képzés szorzdja: -0,9
Jelenléti képzés szorzodja: 1,1
E-learning képzés szorzdja: -0,9
Gyakorlati képzés szorzéja: 1,2
Elméleti képzés szorzdja: -0,8
Szdmonkérést tartalmazo képzés szorzédja: 1,2
A szamonkérés nélkil zarddo képzés szorzdja: -1,0

(24. abra)



A tanulmdnyi pontérték megallapitdsdra vonatkozd szabdlyok szerint a bels6 tovabbképzési
programokra minimum 2, maximum 64 tanulmanyi pont adhaté.

<Vissza

Aktivalt program megtekintése

Szerkesztés Ellendrzés

[ DOCX export @ PDF export

1.KEPZESI PROGRAM ALAPADATAI

A program tulajdonosa Program azonositdja
MINISZTERELNOKSEG P03736
Program neve Program nyilvantartasi azonositdja

Tesztprogram benyujtasra PM-2919-2301-B5

Program tanulmanyi pontértéke
9

(25. abra)

4. Program benyujtasa, aktivaldsa és publikalasa

Amennyiben a program a kozigazgatasi szerv részérél az informatikai rendszerben benyujtasra keriilt,
ugy errdl értesiteni sziikséges a TFMI-t a programnyilvantartas@uni-nke.hu e-mail-cimen.

Amennyiben a képzés formailag megfelels, Ugy aktividldasa és a Probono-rendszerbe torténd
publikdldasa a TFMI részérél megtorténik, és errél e-mailben tajékoztatja a szervezetet.

4.1 Programadatlap megkiildése

Py

A szerv részérél véglegesnek tekintett programadatlap let6ltése, kinyomtatasa, vezetd altal torténd
hitelesitése és elektronikus formaban a programnyilvantartas@uni-nke.hu e-mail-cimre torténdé
megkuildése a tovabbiakban kizardlag a kdzszolgélati tisztviselSk tovabbképzésérél sz616 273/2012. (IX.
28.) Korm. rendelet hatdlya ala tartozd szervezetek részére kotelezd, mivel a rendelet 6. § g) pontja
alapjan — ezen szervek képzési programjai esetében — az NKE gondoskodik a belsé tovabbképzési
programok egyszerdsitett nyilvantartasba vételérdl.

5. Segitség, tanacsadas

1) Szervezet: NKE KTI Tovabbképzés-fejlesztési és Mddszertani Iroda
2) E-mail: programnyilvantartas@uni-nke.hu
3) Telefon: 432-9000 / 20-876, 20-209 mellék
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	A kitöltőűrlap 4. pontjában záró számonkérés alkalmazása esetén ennek típusát legördülő menüből kell kiválasztani, így nem fordulhat elő, hogy ennek a tanulmányi pont számítása szempontjából fontos információnak a megadása elmarad . Szintén itt kell megadni a továbbképzési program elvégzését igazoló irat típusát, ez minden esetben „Tanúsítvány” legyen. 
	 
	 
	Az űrlap „Finanszírozás típusa” elnevezésű 5. pontjában ki kell választani a megfelelő opciót. Ki kell tölteni a „Program költsége személyenként” részt is, ennek költsége nulla, amennyiben a program-tulajdonos szervezettől jelentkező tisztviselők számára a képzés ingyenes . (Figyelem! A rész üresen hagyása esetén mentéskor a kitöltőprogram hibát jelez, a program nem benyújtható.) 
	 
	Az űrlap „Finanszírozás típusa” elnevezésű 5. pontjában ki kell választani a megfelelő opciót. Ki kell tölteni a „Program költsége személyenként” részt is, ennek költsége nulla, amennyiben a program-tulajdonos szervezettől jelentkező tisztviselők számára a képzés ingyenes . (Figyelem! A rész üresen hagyása esetén mentéskor a kitöltőprogram hibát jelez, a program nem benyújtható.) 

	 
	 
	Az űrlap 7., „Modulok” nevű pontjában kell megadni a benyújtani kívánt továbbképzés foglalkozási formáit. A foglalkozási formák a képzések technikai, képzésmódszertani lebonyolításának típusait jelentik (jelenléti, e-learning). A legtöbb képzésnél egyetlen foglalkozási forma megadása is elég, mert jellemzően ezeket a szakmai képzéseket általában egy nap alatt, egy időpontban, egy lebonyolítási forma szerint tartják meg. Vannak azonban kivételek. Blended (vegyes) képzési módszertan alkalmazása esetén mindkét képzési formához (e-learning, jelenléti) fel kell venni egy saját foglalkozási formát, ezen felül a vizsgával rendelkező képzések vizsgarészéhez is külön foglalkozási formát kell létrehozni. A vizsga óraszáma „0” óra kell legyen. Egy foglalkozási forma mindig része egy oktatási modulnak, ezért ezek bevitelét a „Modul létrehozása” gombbal kell elkezdeni . Belső továbbképzés esetén elegendő egy modul létrehozása. 
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	A modul elérhetőségét akkor kell „Nyílt”-ra állítani, ha a szerv azt szeretné, hogy a modul, ezen belül a képzés tartalmának leírása a Programmenedzser-rendszer modultárában más szervezetek számára is láthatóvá és képzéseikhez kiválaszthatóvá váljon. Amennyiben a programtulajdonos szerv más szervezetek számára nem kívánja elérhetővé tenni a modul tartalmát, akkor a „Zárt” opciót kell kiválasztani. A 3. pontban megtalálható „Foglalkozási formák hozzáadása” funkciógombbal  kell megadni, hogy a képzési esemény milyen képzési módszertan (e-learning, jelenléti) szerint zajlik le.  
	A modul elérhetőségét akkor kell „Nyílt”-ra állítani, ha a szerv azt szeretné, hogy a modul, ezen belül a képzés tartalmának leírása a Programmenedzser-rendszer modultárában más szervezetek számára is láthatóvá és képzéseikhez kiválaszthatóvá váljon. Amennyiben a programtulajdonos szerv más szervezetek számára nem kívánja elérhetővé tenni a modul tartalmát, akkor a „Zárt” opciót kell kiválasztani. A 3. pontban megtalálható „Foglalkozási formák hozzáadása” funkciógombbal  kell megadni, hogy a képzési esemény milyen képzési módszertan (e-learning, jelenléti) szerint zajlik le.  
	 
	 
	A létrehozott programelem adatainak megadásakor a legördülő menü segít a képzési típus kiválasztásában . A programelemet az adatmezők kitöltése után a „Hozzáadás” gombbal lehet rögzíteni. 
	A létrehozott programelem adatainak megadásakor a legördülő menü segít a képzési típus kiválasztásában . A programelemet az adatmezők kitöltése után a „Hozzáadás” gombbal lehet rögzíteni. 

	A választható lehetőségekből látszik, hogy e-learning és jelenléti képzés együttes alkalmazásakor a foglalkozástípusokat értelemszerűen külön-külön foglalkozási formaként kell megadni. Minden rögzített foglalkozási formát kötelezőként kell megadni, mert csak ebben az esetben jár érte tanulmányi pont. A tematikai egységhez a képzés tartalmi leírását, tematikáját kell beírni.  A tematikai egység hozzáadása után (Hozzáadás) még tudjuk szerkeszteni a tematikát a ceruza ikonnal. 
	A választható lehetőségekből látszik, hogy e-learning és jelenléti képzés együttes alkalmazásakor a foglalkozástípusokat értelemszerűen külön-külön foglalkozási formaként kell megadni. Minden rögzített foglalkozási formát kötelezőként kell megadni, mert csak ebben az esetben jár érte tanulmányi pont. A tematikai egységhez a képzés tartalmi leírását, tematikáját kell beírni.  A tematikai egység hozzáadása után (Hozzáadás) még tudjuk szerkeszteni a tematikát a ceruza ikonnal. 
	 
	A bemeneti és kimeneti követelményeket nem szükséges megadni. A modul és a benne megadott programelemek adatainak mentése után a felugró ablakot a szokásos módon, a jobb felső sarokban található „x”-szel zárhatjuk be. 
	 
	 

	 
	 
	 
	Ezután visszatérve a program adatlapjának 7. pontjához a modulok bejárhatóságát kötöttre kell állítani, és ismét meg kell adni, hogy a modul teljesítése kötelező. Ezt a checkboxba kattintva lehet jelölni . Amennyiben a képzési modul tartalma megfelelően kitöltésre került, akkor a modul sorában lévő, aktiválást jelölö szimbólum használatával  lehet élesíteni a modult .  
	 
	Aktiválás után a „Szerkesztés alatt” felirat helyett az „Aktív” felirat lesz látható . Az ikonsorban első, szemet formázó ikonra kattintva aktiválás előtt ismét ellenőrizhetők a felvitt tartalmak.  
	 
	Aktiválás után a „Szerkesztés alatt” felirat helyett az „Aktív” felirat lesz látható . Az ikonsorban első, szemet formázó ikonra kattintva aktiválás előtt ismét ellenőrizhetők a felvitt tartalmak.  

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	A 8. pontban a „Probono adatok” megadásánál először a program altípusát kell megadni, ez minden esetben „Nem minősített”. A program kategóriája „Továbbképzési program” legyen. Meg kell adni, hogy a programot a benyújtó szervezet kizárólag saját munkatársainak biztosítja-e („Igen”), vagy nyújtja más szervezetek tisztviselőinek is („Nem”). Meg kell adni, hogy az éves képzési tervekben minimum és maximum hány fő tervezheti be a képzést. Ezt a „Program minimumlétszáma” – „Program maximumlétszáma” mezőkbe kell beírni. Ehhez fontos, hogy a teljes képzési évet vegyék figyelembe, és inkább magasabb létszám kerüljön meghatározásra maximumként, hogy a képzést a tisztviselők biztosan be tudják tervezni az éves képzési tervükbe. A „Díj külső résztvevők számára” mezőt csak akkor kell kitölteni, ha a programot a programtulajdonos más szervezetek tisztviselői számára is nyújtja, és az ő számukra a képzés elvégzése díjköteles . 
	A 8. pontban a „Probono adatok” megadásánál először a program altípusát kell megadni, ez minden esetben „Nem minősített”. A program kategóriája „Továbbképzési program” legyen. Meg kell adni, hogy a programot a benyújtó szervezet kizárólag saját munkatársainak biztosítja-e („Igen”), vagy nyújtja más szervezetek tisztviselőinek is („Nem”). Meg kell adni, hogy az éves képzési tervekben minimum és maximum hány fő tervezheti be a képzést. Ezt a „Program minimumlétszáma” – „Program maximumlétszáma” mezőkbe kell beírni. Ehhez fontos, hogy a teljes képzési évet vegyék figyelembe, és inkább magasabb létszám kerüljön meghatározásra maximumként, hogy a képzést a tisztviselők biztosan be tudják tervezni az éves képzési tervükbe. A „Díj külső résztvevők számára” mezőt csak akkor kell kitölteni, ha a programot a programtulajdonos más szervezetek tisztviselői számára is nyújtja, és az ő számukra a képzés elvégzése díjköteles . 
	Itt, ebben a részben kell megadni a korábban a 7. pontban, a képzési modul szerkesztésénél megadott foglalkozási formákhoz tartozó eredménytípust. Az eredménytípust legördülő menüből választhatják ki, külön-külön mindegyik foglalkozási formához . 
	 
	 
	Az eredménytípussal azt határozzuk meg, hogy a képzés tulajdonosa igényli-e, hogy az adott foglalkozási formához (pl. vizsgához) rögzítve legyen szöveges értékelés és/vagy érdemjegy a Probono-rendszerben. (Általában a belső továbbképzéseknél az „Érdemjegy nincs, szöveges értékelés nem kell” opció választása teljesen megfelelő.) A 9. pontban a program koncepcióját az egyszerűsített nyilvántartásba vételre benyújtott belső továbbképzések esetén nem szükséges kitölteni. 
	 
	Az eredménytípussal azt határozzuk meg, hogy a képzés tulajdonosa igényli-e, hogy az adott foglalkozási formához (pl. vizsgához) rögzítve legyen szöveges értékelés és/vagy érdemjegy a Probono-rendszerben. (Általában a belső továbbképzéseknél az „Érdemjegy nincs, szöveges értékelés nem kell” opció választása teljesen megfelelő.) A 9. pontban a program koncepcióját az egyszerűsített nyilvántartásba vételre benyújtott belső továbbképzések esetén nem szükséges kitölteni. 

	 
	 
	A belső továbbképzési program csak akkor nyújtható be az informatikai rendszerben, ha a szerv részéről véglegesnek tekintett programadatlap-tartalom alapján a program vezetői jóváhagyása a szervezetre irányadó szabályozásnak megfelelően előzetesen megtörtént, és erről a programot rögzítő tisztviselő a felületen nyilatkozik . A nyilatkozat kitöltése kötelező. 
	Az űrlap alján lévő „Mentés” gombbal az elvégzett munka elmenthető és egy későbbi időpontban folytatható. A „Mentés” gombra kattintva a rendszer hibaüzenettel jelezheti, hogy kötelező adat hiánya miatt még nem menthető az űrlap, a hiányokat a mentés érdekében pótolni kell. 
	2.32.3 Nyilatkozat kitöltése a program Nyilatkozat kitöltése a program vezetői jóváhagyásárólvezetői jóváhagyásáról  
	2.42.4 Nyilatkozat a 396/2023. (VIII. 24.) Korm. rendelet rendelkezéseinek tudomásul vételérőlNyilatkozat a 396/2023. (VIII. 24.) Korm. rendelet rendelkezéseinek tudomásul vételéről  
	2.32.3 Nyilatkozat kitöltése a program Nyilatkozat kitöltése a program vezetői jóváhagyásárólvezetői jóváhagyásáról  
	2.42.4 Nyilatkozat a 396/2023. (VIII. 24.) Korm. rendelet rendelkezéseinek tudomásul vételérőlNyilatkozat a 396/2023. (VIII. 24.) Korm. rendelet rendelkezéseinek tudomásul vételéről  

	 
	 
	 
	megvalósítása érdekében olyan (rendkívüli) képzési beszerzési igény merül fel, amely részben vagy egészben a Korm. rendelet hatálya alá tartozik . 
	A képzés benyújtása csak a tudomásul vétel bejelölését követően lehetséges. 
	A Programmenedzser-rendszerben a modulon belüli foglalkoztatási formák óraszámai alapján, és annak figyelembe vételével, hogy a képzéshez tartozik-e számonkérés, a rendszer automatikusan kiszámolja a program tanulmányi pontértékét , és ez a program aktiválását követően megjelenik a program elektronikus adatlapján . 
	A képzés benyújtása csak a tudomásul vétel bejelölését követően lehetséges. 
	A Programmenedzser-rendszerben a modulon belüli foglalkoztatási formák óraszámai alapján, és annak figyelembe vételével, hogy a képzéshez tartozik-e számonkérés, a rendszer automatikusan kiszámolja a program tanulmányi pontértékét , és ez a program aktiválását követően megjelenik a program elektronikus adatlapján . 

	3. Program tanulmányi pontértékének meghatározása 
	3. Program tanulmányi pontértékének meghatározása 
	E-learning képzés szorzója:  
	 
	A tanulmányi pontérték megállapítására vonatkozó szabályok szerint a belső továbbképzési programokra minimum 2, maximum 64 tanulmányi pont adható. 
	 
	Amennyiben a program a közigazgatási szerv részéről az informatikai rendszerben benyújtásra került, úgy erről értesíteni szükséges a TFMI-t a 
	 
	Amennyiben a program a közigazgatási szerv részéről az informatikai rendszerben benyújtásra került, úgy erről értesíteni szükséges a TFMI-t a 

	4. Program benyújtása, aktiválása és publikálása 
	4. Program benyújtása, aktiválása és publikálása 
	4.14.1 Programadatlap megküldéseProgramadatlap megküldése  
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