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Utmutaté a 2024. évi tovédbbképzési tervezéshez

Az Utmutaté célja a terileti kormdnyzati igazgatdsi szervek képzési referenseinek
tdmogatdsa a 2024. évi intézményi tovabbképzési tervek elkészitésében. Az Utmutatd
ismerteti a 2024. évi tervezési sajatossagokat, bemutatja a Probono rendszer tervezési

fellletét és a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének rendjét.

1. Fogalomtar
Az Utmutatéban alkalmazott fogalmak jelentése a kovetkezé:

- Eves egyéni tovabbképzési terv: a korméanyzati szolgdlati jogviszonyban &llé
tisztviseld targyévre meghatdrozott tovabbképzési kotelezettségeinek és egyéni

fejlesztési igényeinek teljesitését biztositd képzési terv.

— Intézményi tovabbképzési terv: a kormanyzati igazgatasi szervnél foglalkoztatott

tisztvisel6k egyéni tovabbképzési terveinek dsszessége.

2, Jogszabalyi kornyezet

A fovarosi és varmegyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi (févarosi kerlleti)
hivatalokrél szél6 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) és
a kozszolgalati tisztviselOk tovabbképzésérol sz6lé 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: TK Rendelet) &ltal meghatarozott rendelkezéseket egylttesen kell

alkalmazni a tertleti kormanyzati igazgatasi szerv kormanytisztviseldjére.

A tovabbképzések tervezését az aldabbi - hivatkozott rendeletekben megallapitott -

szabalyokra figyelemmel kell végrehajtani az alabbiak szerint.

— A kormanytisztvisel6 tovabbképzési kotelezettsége a probaidé leteltét kovetd

napon kezdodik.

— A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése tanulmanyi pontokkal

torténik.

— A tovabbképzés tervszerilien, egyéni tovabbképzési tervek alapjan torténik. A
munkaltatéi jogkor gyakorléja targyévre hatarozza meg a tovabbképzési
kotelezettséget, azaz pontosan megallapitja, hogy a tisztvisel6knek hany pontot kell

teljesitenitik adott évben.

— A kormanvyhivatali kormanytisztvisel6 a tovabbképzési kotelezettségét a munkaltatoi

jogkor gyakorloja, valamint a Kormany altal eloirt tovabbképzéssel teljesiti.

— A munkaltatéi jogkér gyakorldja altal meghatarozott tovabbképzések kdzszolgalati,

valamint belso tovabbképzések lehetnek.
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— A bels6 tovabbképzések aranya legfeljebb az el6irt kotelezettség 25%-a lehet.
Azaz a kbzszolgalati és bels6 tovabbképzési programok aranya az egyéni tovabbképzési

tervekben a belsd tovabbképzések felveheté maximalis mértékénél: 75%-25%.

— Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésérol targyév februar 28-aig a

munkaltatoéi jogkor gyakoriéja gondoskodik.

— A kormanytisztvisel6 tovabbképzési idoszakonként legalabb egy, a korrupcio-
megel6zés témakorét érintd, és legalabb egy az Alaptorvény értékeit bemutato

kbdzszolgalati tovabbképzést koteles teljesiteni.

3. Tovabbképzési kotelezettség meghatarozasa

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a tovabbképzési kotelezettséget az egyéni tovabbképzési
tervekben irja el6 azzal, hogy a kormanytisztvisel6 altal a targyévben teljesitendd
kozszolgalati tovabbképzési programokat, és bels6é tovabbképzési programokat;
valamint a Kormany altal elGirt kotelezo képzéseket szerepelteti a kormanytisztviseld

éves egyéni tovabbképzési tervében.

Az egyéni tovabbképzési terveket a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE)

altal m(ikodtetett kdzponti oktatdsinformatikai rendszerben! (a tovabbiakban: Probono

rendszer) kell régziteni.

4. Tanulmanyi pontok meghatarozasa

A TK Rendelet 9. § (3) bekezdése szerint a tovabbképzési id6szak alatt a tovabbképzésre
kotelezett, fels6foka végzettséggel rendelkezé tisztviselonek legalabb 128
tanulmanyi pontot, mig az érettségi végzettséggel rendelkezd tisztviselonek
legalabb 64 pontot kell teljesitenie, amennyiben kotelezettsége a négyéves idGszak
teljes egészében fennallt. Amennyiben a kotelezettség idétartama ennél révidebb, Ugy a

teljesitend6 pontok szama is id6éaranyosan csokken.

A targyévi kotelezettséget minden esetben a munkaltatéi jogkor gyakorldja
hatarozza meg a tisztvisel6 szamara, a Probono rendszer csupan ajanlast tesz a
tanulmanyi pontok vonatkozdsaban az adott tovabbképzési évre a négyéves ciklusban
teljesitend6 pontokra figyelemmel. A munkaltatéi jogkor gyakorléja dont arrol, hogy
kevesebb vagy adott esetben tobb tanulmanyi pont megszerzését irja eld targyévre a

tisztvisel6 szamara.

1 https://probono.uni-nke.hu/
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5. Intézményi pontkeret

A Probono rendszer a tovabbképzésre kotelezett tisztviselok aktualis létszamanak
figyelembevételével automatikusan kiszamolja a 2024. évi intézményi pontkeretet,
és lehetdséget biztosit arra is, hogy a munkaltaté intézményi szinten 25%-kal tobb
képzést tervezzen. (Vagyis ennyi tultervezést megenged a rendszer évente intézményi

szinten).

A munkaltatéi jogkor gyakoridja a tervezés soran a rendelkezésére allé intézményi
pontkeretb6l gazdalkodhat. Az intézményi pontkeret egy-egy kozszolgalati
tovabbképzés betervezésével folyamatosan csdokken. Kozszolgalati tovabbképzési
programot addig tudunk tervezni, amig rendelkezésre all az intézményi keretbdl megfeleld
szamu pont. A bels6 képzések nem terhelik az intézményi pontkeretet, azaz

betervezésiikkel az intézményi keret nem csékken.

6. Fontos valtozasok 2024-t6l a bels6 képzések vonatkozasaban

2024. januar 1-jével hatalyba lépett a kormanyzati képzési és oktatasi beszerzésekrol
sz6l6 396/2023. (VIII. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
amelynek rendelkezéseit meghatarozott esetekben a szervezetek jévébeni, illetve a mar

nyilvantartasba vett belsé tovabbképzési programjaira is szitkséges alkalmazni.

A Korm. rendelet értelmében, amennyiben a bels6 tovabbképzési program -
fuggetlenul attdl, hogy annak kozponti oktatas-informatikai rendszerben torténd
nyilvantartasba vétele megtértént-e - megvaldsitasa érdekében (rendkivili) képzési
beszerzési igény merll fel, és az aldbbi négy feltétel egylttesen teljesil, ugy a Korm.
rendelet rendelkezéseit alkalmazni szlikséges. Ennek értelmében a bels6 tovabbképzési
program megvaldsitdsdhoz szikséges képzési beszerzési igényt az érintett
szervezetnek fel kell tlntetnie az éves képzési tervében (ez a terv nem azonos a
tervkészités soran Probono rendszer altal elkészitett intézményi tervvel!), tovabba azt
szlikséges bejelentenie a kozponti beszerzd szervként kijelolt NKE részére a Korm.

rendeletben szabalyozottak szerint.

Az alabbi négy feltétel egyiittes teljesiilése esetén szikséges alkalmazni a Korm.
rendelet rendelkezéseit a belsd tovabbképzési program megvaldsitdsa soran felmerilo

képzési beszerzési igényekre:

1. ha a bels6 tovabbképzési programot a Korm. rendelet 1. § (2) bekezdése szerinti
érintett szervezet az altala barmely jogviszony keretében foglalkoztatottak vagy a
szervezettel munkavégzésre iranyulod jogviszonyban nem allé klilsGs személyek, illetve

szervezetek szamara nyUjtja;
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2. ha a bels6 tovabbképzési program megvaldsitasahoz visszterhes képzési beszerzési
eljaras lefolytatdsa valik sziikségessé (fliggetlenil attdl, hogy az eljaras milyen
forrasbdl keriilne végrehajtasra), igy példaul, ha az oktatdi tevékenység ellatasara

kils6s megbizott személyt, szervezetet kivannak igénybe venni;

3. ha a bels6 tovabbképzési program elsésorban, de nem kizarélagosan a Korm. rendelet
mellékletében foglalt teriletek valamelyikét érinti (fliggetlendl a terilet specialis,

egyedi jellegétdl); és

4. ha a bels6 tovabbképzési programmal kapcsolatban nem allapithatd meg a Korm.

rendelet 2. §-aban foglalt kivételi kor egyikének az alkalmazhatdsaga.

A fentiekkel Osszhangban a Programmenedzser-rendszerben, a programadatlap
végén, a ,Nyilatkozat a tovabbképzési program jovahagyasarol” szdlé szakasz
kiegészitésre kerlil a program tulajdonosa altal teendé Uj tudomasulvételi panellel. Ennek
értelmében valamennyi program tulajdonosanak nyilatkoznia kell annak tudomasul
vételérdl, hogy a belsé tovabbképzési program kézponti oktatas-informatikai rendszerben
torténé nyilvantartasba vétele nem mentesiti a Korm. rendeletben foglalt rendelkezések
teljesitése aldl, ha annak megvaldsitdsa érdekében olyan (rendkivili) képzési beszerzési

igény mertl fel, amely részben vagy egészben a Korm. rendelet hatalya ala tartozik.

Mindazonaltal fontos hangsulyozni, hogy a Korm. rendelet sem érinti azon vonatkozé
jogszabalyi rendelkezéseket, amelyek értelmében a bels6 tovabbképzési program
megvaldsitasanak tovabbra is feltétele, hogy azt az Egyetem egyszer(lsitett

nyilvantartasba vételi eljaras keretében felvegye a tovabbképzési programjegyzékre.

A belsé tovabbképzési programok megvaldsitasahoz sziikséges, 2024. januar 1. napjat
megel6zéen mar meginditott képzési beszerzési eljarasokat, illetve a mar lefolytatott
képzési beszerzési eljarasok eredményeképpen megkotott keretmegallapodasok,

keretszerz6dések, valamint egyedi szerz6dések hatalyat a Korm. rendelet nem érinti.

7. A 2024. évi egyéni tovabbképzési tervek osszeallitasanak moédszertana

A 2024. évi egyéni tovabbképzési tervek ¢sszedllitisa a Probono rendszer feliiletén
torténik. (Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitésnek folyamatat az Utmutaté 4.

sz. melléklete mutatja be.)

Az éves egyéni tovabbképzési tervek Osszeallitdsa igényalapl tervezéssel, vagy eldiro

tipusu tervezés valosithaté meg.

7.1. Igényalapu tervezés

A mobdszertan az egyéni fejlesztési igényekbdl kiindulva a kompetenciaalapd

tervezésen alapszik.
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A kozszolgalati tovabbképzési programok az egyes szakmai kompetencidk fejlesztésére
valé alkalmassaguk szerint keriltek csoportositasra, lehet6séget biztositva ezzel a
tisztviselok szamara, hogy céliranyosan kozszolgalat-specifikus szakmai és/vagy vezetdi
kompetencidkat fejleszté képzési programokat valaszthassanak az egyéni fejlesztési

tervik elkészitéséhez.

7.2. EIGiré tipusu tervezés

A médszertan a programjegyzékrol torténo kozvetlen referensi valasztasra alapozza

a tervezést.

Amennyiben a tisztviseld az éves egyéni tovabbképzési tervének elkészitése sordn nem
kivan élni az egyéni fejlesztési igényekre alapozott tervezés lehetdségével, a képzési
referens a tisztvisel6 éves egyéni tovabbképzési tervét a Probono rendszerben szerepl6

tervezhet6 tovabbképzési programok tisztviselGi tervhez rendelésével allithatja 6ssze.

A tisztvisel6knek lehetdségiik nyilik arra, hogy bekapcsolédjanak az éves egyéni
tovabbképzési tervik elkészitésébe azaltal, hogy az o©nértékelési/mérési folyamat
eredménye alapjan vagy a munkaltato altal kijelolt fejlesztési célhoz igazoddan a Probono
rendszer felliletén programot igényeljenek (igény alapu moédszertan). Ehhez a tisztviselok

szdmara segitséget nyuijt az Utmutatokat bemutatd feliileten? taldlhaté ,,Az éves egyéni

tovabbképzési tervek elkészitése tisztviseloknek” cimi dokumentum.

8. A 2024. évi tovabbképzési programkinalat

A 2024. évi aktudlis tovabbképzési programkindlat a Probono rendszer ,Kataldgus”
menlpontjaban érhet6 el. A ,Kataldgus”® tartalmazza a 2024. évi programkinalat

tervezhetd képzési programjait, tovabba azok részletes leirasat is.

A 2024. évi kozszolgalati tovabbképzési programok meghirdetése:

2024. marcius 15-tdl folyamatosan elérhetéek a Probono-feliileten azok a kdzszolgalati
tovabbképzési programok, amelyek fejlesztése vagy szlikség szerinti hatalyositasa 2024.

februar 1-jéig megtortént.

Az év kozben elkészul6 és a 2024. februar 1-jét kévetden hatalyositott programokrdl az

NKE folyamatosan tajékoztatast nyujt a Probono-felileten és a ,Probono kisokos képzési

referenseknek” 4 cim( csatornan is.

2 https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/%C3%9Atmutat%C3%B3k,%20t%C3%A1j%C3%A9koztat%C3%B3k/48

3 https://probono.uni-nke.hu/katalogus/nyitolap

4 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/csoportok-es-csatornak/tudasbazis/5ffc2395466b0a601a92f3aa
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Vezetoképzések tervezése

Az NKE kozszolgalati vezetOképzési programkinalata a vezet6i kompetencidk széles korét
lefedi, és valtozatos modszertani tdmogatdssal jarul hozza a vezetdi ismeretek
bOvitéséhez, valamint a vezetdi készégek fejlesztéséhez. A széles programkinalat
lehet6séget nyujt barmelyik kivalasztott vezet6i kompetencia gyakorlati ismereteinek és
megvaldsitasanak elsajatitasara. A megfelelé vezetoképzési program kivalasztasahoz
szeretnénk segitséget nyGjtani az Gj Vezetoképzés-valasztdé feliiletiinkkel,

amelyrol részletes tajékoztatast a 6. sz. mellékletben nyuUjtunk.

A vezet6képzés valaszté a Probono ,Onfejlesztés” oldaldn® is elérhetd.

8.1. Kotelezoen teljesitendo tovabbképzési programok tervezése

Korrupciomegel6zés témakorében

A TK. Rendelet 9/A. § szakasza szerint a kormanytisztvisel6 tovabbképzési idészakonként
legaldbb egy, a korrupciomegel6zés témakorét érintd kdzszolgalati tovabbképzést koteles
teljesiteni. A korrupcidmegelozés témakorében érintd e-learning kozszolgalati

tovabbképzések a 2024. évi programkindlatban az alabbiak:

Alkalmazott

Képzés megnevezése Nyilvantartasi szam ;
modszertan

A pszicholdgia szerepe a
korrupciomegel6zésben: Szemelvények a PN-0457-1710-MK-C3 e-learning
korrupcié pszicholdgiajabdl
Folyamatmenedzsment és integralt

i PN-0461-1711-MK-C3 e-learning
kockazatmenedzsment a gyakorlatban
Integritas-alapismeretek PN-0478-1712-MK-C1 e-learning
Integritas az emberier6forras-gazdalkodasban | PN-0479-1712-MV-C1 e-learning
The psychology of corruption PN-0724-2002-MS-C3 e-learning
A hivatasetikai eljaras folyamata PN-0829-2105-MS e-learning

A TK. Rendeletben eldirt koételezettséget a tisztviselOk az alabbi jelenléti képzésekkel is
teljesithetik:

— A folyamatmenedzsment és az integralt kockazatmenedzsment alapjai folyamatgazdak
részére (nyilvantartasi szama: PN-0458-1711-MV-C3)

— Ujmédia-etika és integritds (nyilvantartasi szdma: PN-0454-1710-MK-C3)

5 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/6576e695466b0ad686a41f44
8


https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/6576e695466b0ad686a41f44

Utmutaté a 2024. évi tovédbbképzési tervezéshez

— VédendS6 adat, elérheté informacié, feddhetetlenség - Az adatvédelem,
informdciészabadsag és az integritas Osszefliggései (nyilvantartasi szama: PN-0460-
1711-MK-C3)

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy a jelenléti képzések esetében a helyek korlatozott

szamban allnak rendelkezésre.

Az Alaptorvény értékei témakorében
A TK Rendelet 9/B. § szakasza szerint a kormanytisztvisel6 tovabbképzési idoszakonként

legaldbb egy, az Alaptorvény értékeit bemutatd kozszolgdlati tovabbképzést koteles

teljesiteni.

A Programkatalégusban szerepl6 képzés a fenti témaban: Az Alaptérvény - alapveté

alkotmanyos értékeink (nyilvantartasi szama: PN-0893-2301-MK)

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy Az Alaptérvény - alapveté alkotmanyos értékeink cim(
képzés betervezése nem terheli az intézmény szamara megallapitott éves
pontkeretet. (Tehat a képzés pontértéke betervezés esetében nem keril levonasra az

intézményi pontkeretbdl.)

8.2. Ugykezeldi alapvizsga tervezésére vonatkozé informaciok

Bar az Ugykezel6i alapvizsga nem kdzszolgdlati tovabbképzés, de mivel tervezése - a
tovabbképzési programokhoz hasonléan - a Probono-fellileten torténik, ezért az aldbbiak
szerint tajékoztatast nyujtunk az Ugykezel6i alapvizsga tervezésével kapcsolatos 2023.

évben bevezetett Uj eljarasrendrol.

A kormanyzati igazgatasrol szél6 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.) 58. § (1)
bekezdés b) pontja alapjan az allashely betdltéséhez sziikséges szakmai kévetelményeket
[Kit. 58. § (2) bekezdés] - figyelemmel az ellatand6 feladatokra és a vonatkozo

kormanyrendeletekre - a munkaltatéi jogkor gyakorldja hatdrozza meg.

Annak érdekében, hogy a fovarosi és varmegyei kormanyhivatalokban
egységesebb gyakorlat alakuljon ki, tovabba az egyes allashelyeken elldtandd
feladatok esetében hasonld feltételrendszer mellett torténhessen a munkavégzés a
Rendelet alapjan a kbzigazgatasi vizsgakat is érinté modszertani Utmutato kerilt kiadasra
a kormanyhivatalok részére, amely alapjan modositasra kerliltek a kormanyhivatali
Ko6zszolgalati Szabalyzatok (a tovabbiakban: Szabalyzat). A Szabalyzat lényeges eleme,
hogy a k6zépfoku végzettségl, Ugyviteli feladatot ellaté kormanytisztvisel6k részére, akik

nem Ugykezeldk, ligykezelSi alapvizsga letételi kotelezettséget szitkséges elbirni.

A moddszertani Utmutatéban rogzitetteknek vald megfelelés érdekében az NKE

kezdeményezte a Probono-feliilet modositasat.



Utmutaté a 2024. évi tovédbbképzési tervezéshez

A modositas eredményeképpen a kormanyhivatalokhoz tartozd tisztviselok szamara is
elérhet6 az ligykezel6i alapvizsgara jelentkezés lehet6sége azokban az esetekben, ahol a
munkaltatd ezt elGirta, és a Probono rendszerben megtortént a tisztviseldi Adatlapon az
szikséges beallitdsok rogzitése. Ahhoz, hogy a tisztvisel6t az lgykezeldi alapvizsgara
jelentkeztetni tudjuk, a személyes adatlapjan talalhatd ,A tisztvisel6 (gykezel6?” kérdés
esetében a ,nem” értéket szliikséges kivalasztani, a ,Szeretne-e ligykezeloként képzésen

részt venni?” beallitas esetében az ,igen” értéket sziikséges rogziteni.

= TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG MEGHATAROZASAHOZ | KOZIGAZGATASI VIZSGARA VALO JELENTKEZESHEZ SZUKSEGES ADATOK

A tisztviseld ugykezel6? © ) igen
@ nem

Szeretne-e igykezeloként képzésen részt venni? @ @ igen
nem

9, Tervezési idoszak

Az éves egyéni, illetve az éves intézményi tovabbképzési tervek elkészitésének hatarideje:
2024. februar 28.

A Probono rendszer tervezési feliilete 2024. februar 1-jén nyilik meg minden

tervkészité szamara.

A terveket az Uj Probono oldalon kell elkésziteni a ,Szervezés” menlipont ,Képzéstervezd”

almenujében talalhatd ,Képzési és vizsgatervek” oldal® hasznalataval.

(Az éves egyéni tervek elkészitésének modszertandt a 4. szamu melléklet mutatja be.)

Az intézményi tervet a Probono rendszer dllitja 6ssze az elkészitett éves egyéni
tervekben szerepl6 adatok Osszesitésével. (Az intézményi tervek nyomtatasanak

folyamatat az 5. szamu melléklet mutatja be.)

Az intézményi tervet a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal aldirva, lepecsételve,

elektronikus levél mellékleteként szkennelve kérjik megktlldeni a tovabbkepzes@uni-

nke.hu e-mail cimre.

Az éves intézményi tovabbképzési terveket kizarélag elektronikus aton sziikséges
megkiildeni. A hianyosan bekildott terveket az NKE Kézigazgatasi Tovabbképzési Intézet

Ugyfélszolgdlati Osztalya hidnypoétlasra visszakiildi.

Az elkészitett éves intézményi tovabbképzési tervek NKE részére torténod

megkiildésének hatarideje: 2024. marcius 15.

6 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?url=ekt
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10. Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitését megel6z6 feladatok

10.1. A tervkészito szerv adatainak ellenorzése

A szervezeti adatok a Probono Classic oldalon talalhatd ,Adminisztracié” mentpont

~Szervezet adatai” almenipontban talalhatok.

A szervezet alapadatai a Magyar Allamkincstar nyilvantartdsdban szereplé aktudlis
adatokat tartalmazzak, igy ezek az adatok nem médosithaték. A tervkészitének a

szervezeti adatok” kézul az ,Egyéb adatok”at van lehet6sége moddositani. Ezen adatok

ellenbrzése és sziikség szerinti aktualizaldsa azért fontos, mert ezek az adatok kerilnek ra

automatikusan az intézmeényi tervekre.

10.2. A kormanytisztviselok képzési kotelezettségének meghatarozasa

A tovabbképzési kotelezettség pontokra vetitett értéke a rendszer altal automatikusan, a
munkatars személyes adatlapjan rogzitett tovabbképzési kotelezettség meghatarozasahoz
szikséges adatok alapjan keril megallapitasra. Fontos, hogy ezen adatok részeként a

jogviszony sorok és mentességek naprakész modon rogzitésre keriljenek.

A munkatars személyes adatlapjat a Probono Classic fellilet ,LAdminisztracié” fémeniipont

Felhasznalok” almenljének® segitségével, szlirést kovetéen a munkatarshoz kapcsolodo

~Adatlap” gombot kivalasztva kereshetjik fel.

Jogviszony modositasa

Amennyiben év kozben valamely tisztviseldnk jogviszonyaban valtozas torténik, a
hozzarendelt adatok a munkatars személyes adatlapjan, a ,Tovabbképzési kételezettség
meghatarozasahoz / Kobézigazgatasi vizsgara vald jelentkezéshez sziikséges adatok”
jogviszony idGszak(ok)-ra vonatkozd részében maddosithatok. Ehhez a kérdéses
jogviszonyhoz kapcsolédé ,,Szerkesztés” gombra szikséges kattintani. Médositasainkat a

~Mentés” gombra kattintva véglegesithetjlk.

Mentesség rogzitése
A Rendelet alapjan a kormanytisztvisel6 tovabbképzési kotelezettsége a probaido

leteltét koveto napon kezdddik.
A tovabbképzési kotelezettség alol mentesiil a kormanytisztviselo:

— a csecsemOgondozasi dij, gyermekgondozast segitd ellatdas, gyermekgondozasi dij
igénybevétele miatt, vagy egyéb okbdl harom hdénapot meghaladd fizetés nélkili

szabadsdag, tappénzellatas esetén;

7 https://probono.uni-nke.hu/szervezet/
8 https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok
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— tartos kilszolgalat teljesitése esetén.

Esetlikben a tovabbképzési kotelezettséget, annak ismételt visszaalldsat kovetden, a
targyévre vonatkozdan, az éves tovabbképzési tervében meghatarozottan, idéaranyosan

kell teljesiteni.

A mentesség tényét rogziteni sziikkséges a tisztviselok személyes adatlapjan, a
,Tovabbképzési kételezettség meghatarozasahoz /| Koézigazgatasi vizsgara vald
jelentkezéshez sziikséges adatok” vonatkozd, ,Mentesség(ek) / Idbaranyos teljesités

jogcim(ek)” részében.

A tovabbképzési kotelezettség aldél mentesiil a tisztvisel§, ha a rd irdnyado oregségi
nyugdijkorhatar eléréséhez 5 évnél rovidebb idé van hatra (a nék kedvezményes
nyugdijba vonuldsa nem tartozik ehhez a mentességhez, kedvezményes nyugdij esetén a

nyugdijazasig tovabbképzésre kotelezett a tisztviseld).

11. Az egyéni tovabbképzési tervek nyomon kovetése

e

Az Gj Probono rendszer , Tanulas” fémenlpont ,Portfolié” almenipontjaban a tisztvisel6k
nyomon kovethetik, hogyan all a képzési tervik teljesitése, milyen a munkaltaté altal eldirt
és elvart tovabbképzésen kell részt vennie, a ,Képzéstervezés” fellileten pedig azt, hogy
hogyan all az altaluk igényelt programok jovahagyasa, és - amennyiben a munkaltaté élt

a lehet6séggel - milyen egyéni fejlesztési célok keriltek szamukra kit(izésre.

A tovabbképzési kotelezettségliket 4 éves id6szak alatt teljesitd tisztviselok a ,, Tanulas”

fémenlpont ,Képzéstervezés” almenlipontjat az oldalt bemutatd vidednk® segitségével is

megismerhetik.

12. Az intézményi tovabbképzési terv modositasa

Az éves intézményi tovabbképzési tervet a munkaltatoi jogkor gyakorléja az év kozben
felmeril6 tovabbképzési igények alapjan a Probono rendszerben moédosithatja, majd a
maodositott tervet negyedévente a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal alairva, lepecsételve,

elektronikus levél mellékleteként szkennelve a tovabbkepzes@uni-nke.hu cimre Kkell

megkdldeni.

Ev kdzben nincs lehet8ség az intézmény éves tervének teljes kor(i, atfogé modositasara.

13. A tovabbképzési programokra jelentkezés és ezek teljesitése

A 2024. évi kozszolgalati tovabbképzési programok 2024. februar 1-jétdl tervezhetbek a

Probono fellileten. A tervezési id6szak lezarasat kdvetéen 2024. marcius kozepétdl az

9 https://www.youtube.com/watch?v=vGFrkasOvs8&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=9
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NKE - a fejlesztések és hatdlyositasok fliggvényében - folyamatosan hirdeti meg
képzési kurzusait, amelyekrdl a tisztviseld - feltéve, ha a tovabbképzési program

szerepel a tovabbképzési tervében - értesitést kap.

A meghirdetett képzésekre — amennyiben tébb esemény kozil lehet valasztani, a megfeleld
képzési idopont kivalasztasaval - a tisztvisel6 jelentkezik fel a Probono rendszer

feliiletén, vagy a munkaltaté képzési referense jelentkezteti 6t fel ugyanitt.

Az e-learning mddszertanon alapul6 tovabbképzések tananyaga (és adott esetben a
vizsga rész) a jelentkezést kovetéen, a megadott képzési idOtartam alatt kézvetlenil a
Probono fellletérdl érhetd el, és innen tolthet6 le a tovabbképzések teljesitését kévetden
az elektronikus aldirassal ellatott tanudsitvany is, amely a képzés sikeres elvégzését

igazolja.

Az e-learning tovabbképzések szervezésével kapcsolatban az NKE Ko6zigazgatasi
Tovabbképzési Intézet Ugyfélszolgalati Osztalya készséggel all a kézigazgatasi szervek

referensei és a tisztvisel6k rendelkezésére a kovetkezd elérhetbségeken:
— e-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu

— telefon: 06 (1) 432-9030 1-es gomb (telefonok fogadasa: hétfétdl cstitértokig 9:00-
12:00 és 13:00-16:00, pénteken 9:00-12:00 dra kozott).

A jelenléti és a blended learning formaban megvaldsuld képzéseket jorészt Budapesten
kinadljuk, de egyedi megallapodas alapjan szervezetre szabottan is megvaldsitunk

képzéseket a munkaltatoi igényeknek megfeleléen.

Egyes jelenléti képzések esetében lehet6séget biztositunk az online részvételre is. Az

online képzések lebonyolitdsa Microsoft Teams alkalmazason keresztil torténik.

A jelenléti képzések esetében a teljesités feltétele a jelenléti képzésen (amely lehet
el6adas, tréning vagy workshop) vald részvétel. A blended képzések esetében a jelenléti
képzési részen vald részvétel mellett sziikséges a képzés e-learning programelemeinek
teljesitése is (amely lehet e-learning tananyag és/vagy szimulacié és/vagy vizsga),

amelyek a Probono fellleten érhetdk el.

A jelenléti és a blended learning tovabbképzési programok szervezésével kapcsolatban
tovabbi informaciokért forduljanak az NKE Koézigazgatdsi Tovabbképzési Intézet

Képzésszervezési Osztalyanak munkatarsaihoz a szervezes@uni-nke.hu cimre kildo6tt

levél formadjaban. Képzésszervezd kollégadink tovabbi elérhetfségeit az NKE KTI

honlapjant® tekintheti meg.

10 https://kti.uni-nke.hu/szervezet/tovabbkepzes-szervezesi-iroda/munkatarsak
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Amennyiben a tisztvisel6 a kozszolgalati tovabbképzési programra jelentkezik, de a
képzést nem teljesiti (mert sikertelen vizsgat tett, vagy nem vett részt a képzésen, vagy
az eldirt maximalis mértéknél tobbet hidnyzott), a tanulmanyi pont nem keriil
jovairasra szamara, és a munkaltaté kozigazgatasi szerv felhasznalhaté intézményi

pontkeretébdl levonasra keriil a ,nem teljesitett” képzés pontértéke.

Ez aldl kivételt jelent, ha a tisztvisel6 betegség, vagy halaszthatatlan munkahelyi
elfoglaltsag miatt nem tudta teljesiteni a képzést, amelyre jelentkezett, és a munkaltaté
err6l hivatalos igazolast juttat el a képzés szervezdjéhez. Ebben az esetben sem keril a
tisztvisel6 szamara jovairasra a tanulmanyi pont (mivel nem teljesitette az elGirt képzési
kovetelményeket), de az intézmény pontkeretébdl nem kerlil levonasra a képzés

pontértéke.

14. Tanuasitvanyok, bizonyitvanyok letoltése

Egy képzés abban az esetben tekinthetd sikeresen teljesitettnek, amennyiben annak
Osszes programeleme hianytalanul elvégzésre keriilt. Ebben az esetben a Probono
rendszer tanusitvanyt allit ki. A tanusitvany igazolja, hogy az adott képzést a tisztviseld

sikeresen elvégezte.

A tanusitvanyt mind a képzési referens, mind a tisztvisel6 barmikor letoltheti a Probono
rendszerbdl. A tanusitvanyokat mindkét fellletrél le lehet télteni: A Classic fellileten a

~Személyes oldalam” alatt taldlhaté ,Képzéseim” oldal'* menlpontban érheté el a képzések

listdja, ahol a teljesitést kOvetéen az adott képzés soranak a végén taldlhatd ikonra
kattintva toltheté le a tanusitvdny. Az Uj Probono feliileten a képzésekhez tartozd

tanusitvanyok a ,Tanulds” menlpont ,Portfolié” alpont!?, Tanulmanyi eredményeim

rovatban tolthetéek le. A képzés legfontosabb adatait tartalmazé kartyan szerepl6

Tanusitvany feliratra kattintva toéltédik le a Pdf.

Ha a tanusitvany nem tolthetd le, annak vagy az az oka, hogy képzés még nem lett
befejezve vagy még nem készllt el a letélthet6 verzid. A tanusitvany csak a képzés sikeres
teljesitését kovetd 24 oOra elteltével valik elérhetévé, ezt megelézéen az Uj Probono
fellleten ugyan lathato a Tanusitvany felirat, de a kattintast kovetéen még nem toltédik le
Pdf, a Classic Probono fellleten pedig ekkor még nem jelenik meg a letoltéshez sziikséges

ikon.

11 https://probono.uni-nke.hu/user/kepzes
12 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/portfolio
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15. Tajékoztatas, kapcsolattartas

Az Uj Probono fejlécébdl érheté el az Ugyfélszolgdlat informaciés aloldala!®. Ezen az

aloldalon 6sszegyljtve talalhatd meg a legtébb olyan informacid és leirds, mely képzési

referensi, illetve tisztvisel6i szemszdgbdl segitheti a felhasznaldkat a felllet hasznalataban.

Az oldal f6bb témakorei: altaldnos tervezési utmutatok a vonatkozé Kormanyrendeletek
szerint, tovabba a Probono rendszer hasznalatdhoz segitséget nyujté utmutatok!4,

technikai leirdsok!>, valamint a tovabbképzéssel Osszefiiggd gyakran ismételt kérdések

gylUjteménye Probono Kérdezz! Felelek!'® cimmel.

A fentiek mellett az Ugyfélszolgalati és a képzésszervezd munkatarsak elérhetéségeil” és

az egész évben folyamatosan aktualizadlt, Excel formatumban let6lthet6, adott évi

kozszolgalati és bels6 Programkinalat'® is ezen az oldalon érhetd el.

A tovabbképzési tervezést, valamint a Probono rendszer miikodését érinto
kérdésekkel kapcsolatban az NKE Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet Ugyfélszolgalati
Osztalya készséggel all a kézigazgatasi szervek referensei és a tisztvisel6k rendelkezésére

a kovetkezl elérhetéségeken:

e-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu

telefon: 06 (1) 432-9030 1-es gomb (telefonok fogadasa: hétfotdl csitortokig 9:00-
12:00 és 13:00-16:00, pénteken 9:00-12:00 6ra kozott).

A tovabbképzési programok igénybevételével és a képzésekkel kapcsolatos részletes
informacidkért forduljanak az NKE KTI Képzésszervezési Osztalyanak munkatarsaihoz

a szervezes@uni-nke.hu cimre kildétt levél formajaban.

A kozigazgatasi vizsgakkal kapcsolatos kérdéseiket, megkereséseiket a kdvetkez6 e-
mail cimeken varjdk az NKE Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet Képzésszervezési

Osztalyanak munkatarsai:

kozigazgatdsi szakvizsga: szakvizsga@uni-nke.hu

kbzigazgatdsi alapvizsga: alapvizsga@uni-nke.hu

13 https://probono.uni-nke.hu/ugyfelszolgalat/#/

14 https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/%C3%9Atmutat%C3%B3k,%20t%C3%A1j%C3%A9koztat%C3%B3k/48

15 https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/Felhaszn%C3%A11%C3%B3i%20k%C3%A9zik%C3%B6nyv%20a%20Probono%?2
Orendszer%?20haszn%C3%A1lat%C3%A1hoz/49

16 https://probono.uni-nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/Probono%20K%C3%A9rdezz!%?20Felelek./50

17 https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/Az%20NKE%20KTI%20%C3%BCgyf%C3%A9Iszolg%C3%A1lat%C3%A1lnak%?20e
1%C3%A9rhet%C5%915%C3%A9gei%20/51

18 https://probono.uni-
nke.hu/ugyfelszolgalat/#/hir/Let%C3%B6Ithet%C5%91%20programk%C3%ADn%C3%A1lat/52
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Utmutaté a 2024. évi tovédbbképzési tervezéshez

A Probono rendszerben igényelhet6 jogosultsagokkal kapcsolatos kérdésekben: Uj
jogosultsagok igénylésével, meglevd jogosultsag visszavondsaval, térlésével kapcsolatban
forduljon bizalommal az NKE KoOzigazgatasi Tovabbképzési Intézet Igazgatdi Irodajanak

munkatarsaihoz, a szerepkor@uni-nke.hu levelezési cimen.

Bels6 képzések nyilvantartasba vételével, szervezésével kapcsolatban felmerilo
kérdéseikkel forduljanak bizalommal az NKE Tovabbképzés-fejlesztési és Modszertani

Iroda munkatarsaihoz a programnyilvantartas@uni-nke.hu e-mail cimre kildott levél

formajaban.

15.1. Tematikus csatorna

A KoOzigazgatasi Tovabbképzési Intézet 2021-ben egy tematikus, zart csatornat inditott a

képzési referenseknek ,Probono kisokos képzési referenseknek” ° cimmel.

A csatorna célja, a referensek munkajat segit6 hasznos tudnivalék megosztasa, amely
januar és februar hénapban aktualisan az éves tervezéshez kotédo feladatok elvégzésének

megkoénnyitését célozza.

A csatornan mar kozel 300 bejegyzés taldlhatd, a Tudasbazis rovatban pedig a kiemelten
gyakori kérdésekre taldlhatnak valaszokat. A bejegyzésekhez hozzaszélasban kérdéseket

is tehetnek fel az adott témahoz kacsoloddan.

15.2. Ismerje meg jobban a Probono feliilet miikodését!

A Probono rendszer megismeréséhez és konnyebb hasznalatanak eldsegitése
érdekében videds segédanyagokat készitettiink. A videds segédanyagok a rendszer

funkcioit és az egyes funkcidk haszndlatat mutatjak be.

A tisztviselOk altal az egyik leggyakrabban hasznalt felllet a , Tanulds” fémenipont, amely
a tanuldssal kapcsolatos legfontosabb informacidkat mutatja be, valamint itt kerilhet sor

a kompetenciamérésre, és itt taldlhatjuk meg személyes portfolidnkat is.

A ,Tanulas” fémenlpontot bemutatd videdés segédanyagunkkal?® gyorsan és hatékonyan

ismerkedhetnek meg a felllettel.

A tisztviselok altal hasznalt szintén fontos funkcidé a ,Tanulds” fémenipont
~Képzéstervezés” almenlpontja, ahol egyéni tovabbképzési tervinket, valamint a

tovabbképzési kotelezettségilink teljesitésének aktualis allapotat tekinthetjik meg.

19 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/csoportok-es-csatornak/tudasbazis/5ffc2395466b0a601a92f3aa
20 https://www.youtube.com/watch?v=8Nizqqg-hztl&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=7
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Utmutaté a 2024. évi tovabbképzési tervezéshez

A ,Képzéstervezés” menlpont alaposabb megismeréséhez a témaban készilt videdkat

ajanljuk, melyek segitségével a 1 éves id6szak alatt teljesit6 tisztviselok?!' és a 4 éves

id6szak alatt teljesité tisztvisel6k?? is részletesebb képet kaphatnak az oldal miikodésérdl.

15.3. Uj kommunikaciés formak a kozszolgalati tovabbképzésben

Az NKE KTI folyamatos fejl6dés és fejlesztés iranti elhivatottsaganak eredményeképpen az

NKE KTI honlapja??® mellett mar a k6z0sségi médiaban, a Facebook-on?* is megtalalhatnak
minket.

21 https://www.youtube.com/watch?v=bLmJ3cgkIPw&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=10
22 https://www.youtube.com/watch?v=vGFrkasOvs8&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=9
23 https://kti.uni-nke.hu/

24 https://www.facebook.com/profile.php?id=100087892124363
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Utmutaté a 2024. évi tovédbbképzési tervezéshez

16. Mellékletek

1. szamu melléklet: A tovabbképzési tervezés és megvalositas litemezése
Feladat megnevezése A feladat felel6se A feladat hatarideje
Tervezési Utmutatd kozzététele NKE 2024. februar 1.

2024. februar 1-t6l

Kompetenciamérés tisztvisel6
folyamatosan

2024. februar 1-t6l

Képzéstervezés tervkészit6 szervezet )
2024. februar 28-ig

Az intézményi képzési terv o .
o o tervkeészité szervezet 2024. marcius 15.
megkildese az NKE részere

Intézményi képzési terv o ’
i I o o Modositas esetén
modositasa e€s megkildese az NKE tervkeszitd szervezet

o negyedévente
részére
NKE (kozszolgalati ] ]
L. ) L . L. . ... | Meghirdetés 2024.
Képzések meghirdetése és tovabbképzések), tervkészitd o .
. . marcius 15-t6l
lebonyolitasa szervezet (belso

. L. folyamatosan.
tovabbképzéesek)

NKE (kozszolgalati
L L tovabbképzések), tervkészitd
Kepzések zarasa . 2024. december 13.
szervezet (belso

tovabbképzések)

2, szamu melléklet: A kozigazgatasi szakvizsga tervezési sajatossagai

A kozigazgatasi szakvizsga olyan mindsitett kozszolgalati tovabbképzési program,
amelynek teljesitéséhez tanulmanyi pontszerzés kotodik. A program tulajdonosa az NKE,
vizsgaszervezGbi feladatokat az NKE és a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok (a

tovabbiakban egylttesen: vizsgaszervezok) latnak el.
A koOzigazgatasi szakvizsgara torténo jelentkezés a Probono rendszeren keresztil torténik.
Fobb alapvetések:

Kozigazgatasi szakvizsga program szerepeltetése a tisztviselok éves egyéni
tervében

A kozigazgatdsi szakvizsgara jelentkezés feltétele a vizsgazo részére torténd éves egyéni
tovabbképzési terv készitése és az éves egyéni tovabbképzési tervben a kodzigazgatasi
szakvizsga program szerepeltetése. Amennyiben az éves egyéni tovabbképzési tervben a
kozigazgatdsi szakvizsga program nem szerepel, a kdzigazgatasi szakvizsgara nem lehet

jelentkezni.
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Utmutaté a 2024. évi tovédbbképzési tervezéshez

Az alabbi koézigazgatasi szakvizsga programok koézul a tisztvisel6 altal elvégezni kivant

valaszthaté targy szerinti programot kell az egyéni tovabbképzési tervbe felvenni:

- Kozigazgatasi szakvizsga - Allamigazgatds vélaszthaté targgyal (nyilvantartasi
szama: PN-0045-1312-MK)

— Kozigazgatasi szakvizsga - Onkormanyzati igazgatds valaszthaté targgyal
(nyilvantartasi szama: PN-0048-1312-MK)

— Kozigazgatasi szakvizsga — Pénziigyi és koltségvetési igazgatas valaszthato

targgyal (nyilvantartasi szama: PN-0049-1312-MK)

— Kozigazgatasi szakvizsga - Kiil- és biztonsagpolitikai agazat valaszthaté

targgyal (nyilvantartasi szama: PN-0047-1312-MK)

— Kozigazgatasi szakvizsga - Gazdasagi igazgatas valaszthato targgyal
(nyilvantartasi szama: PN-0046-1312-MK)

Ko6zigazgatasi szakvizsga eredményrogzitése
A koOzigazgatadsi szakvizsga eredményét (sikeres vagy sikertelen teljesitését) a
vizsgaszervez6 - illetékességtol fiiggben a fovarosi és varmegyei kormanyhivatal, vagy az

NKE - rogziti a Probono rendszerben.

A kozigazgatdsi szakvizsga akkor tekinthetd teljesitettnek, ha a vizsgazé mind a kotelezo,

mind a valasztott targybdl eredményes vizsgat tett.

A koOzigazgatasi szakvizsga sikeres teljesitését kévetden torténik meg a tanulmanyi pontok
jovairdsa és a sikeres teljesitést igazold bizonyitvany generalasa, amely a Probono

rendszerbdl toltheto le.

Amennyiben a tisztviseld vizsgaja sikertelen (akar a kotelezd, akar a valasztott targy vagy
mindkettd), Ugy a tanulmanyi pontok jovairdsara nem kertl sor, és az Gjbdli jelentkezéshez

Uj terv készitése szitkséges.

3. szamu melléklet: A kozszolgalati és bels6 tovabbképzési programok

Kozszolgalati tovabbképzési programok

A kozszolgalati tovabbképzési kotelezettség a tovabbképzési programjegyzéken lévo
tovabbképzési programokkal teljesithet6. A tovabbképzési programok kindlata és a
programok pontértéke az Uj Probono-fellileten a ,Katalogus” menilpontban érheté el,
amely kereshet6en tartalmazza a 2024. évi programkinadlat tervezheté képzési

programjait, tovabba azok legfontosabb informaciait.
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Utmutaté a 2024. évi tovabbképzési tervezéshez

A kozszolgalati tovabbképzési programjegyzék keretében szakmai kompetencidk szerint
kerliltek csoportositdsra az egyes képzések, ezzel is el6segitve az egyéni fejlesztési

igények szerinti valasztast.

A kozszolgalati tovabbképzéseket kizarélag az NKE nydjtja. A kbzszolgalati

tovabbképzéseknek - tartalmuk alapjan — harom csoportja van:

— altalanos kozigazgatasi ismeretek (alapveté allam- és jogtudomanyi, illetve

alkotmanyos ismeretek, kbzigazgatas-fejlesztés, horizontalis és agazati teriiletek);

— altalanos szakmai ismeretek (a teljes kézigazgatas szamara relevans egy-egy
szakteriilet - pl. informacidbiztonsag, koézszolgalati etika és integritdas - specifikus

képzései);

— altalanos vezetési ismeretek (vezet6 munkakérben dolgozé kbézszolgalati

tisztvisel6k szamara vezetdi kompetenciak és vezetési ismeretek fejlesztése).

A kozigazgatasi szakvizsga kozszolgalati tovabbképzésnek mindsiil, igy a vizsgara
kotelezett kormanytisztviselok és koztisztvisel6k éves egyéni tovabbképzési tervében

szerepeltetni kell.

Belso tovabbképzési programok

A Rendelet alapjan a bels6é tovabbképzés korébe tartozik a koOzigazgatadsi szerv,
felsGoktatasi intézmény vagy feln6ttképz6 altal folytatott tovabbképzés vagy szakmai
képzés, amely a megrendel6 kozigazgatasi szerv szamara specialis intézményi vagy

munkakori ismereteket, illetve képességeket kozvetit.

4, szamu melléklet: Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésének folyamata

Hol talaljuk a tervezési feliiletet?
Az éves egyéni tovabbképzési tervek 6sszedllitdsa az Uj Probono rendszerben térténik.

A tervezési felllet?® a nyitdlaprol, a regisztralt felhasznalé a ,Monogram” menlpontot

kivalasztva, a ,Szervezés” foémenlpont ,Képzéstervez6” almenlben a ,Képzési és

vizsgatervek” oldal hasznalataval érhetd el.

25 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?&&&url=ekt

20


https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?&&&url=ekt
https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?&&&url=ekt

Utmutaté a 2024. évi tovabbképzési tervezéshez

BRO CGamvnis) ovesss 9 o ; ® e O
ONO 7

KEPZESTERVEZOD

Ezen a fellleten allithatok 6ssze az éves egyéni képzési tervek, és err6l a fellletrol

Fejlesztési tervek és programok

tolthetl le az intézményi éves képzési terv is. Tovabba itt nyilik lehetéség a munkaltaté
szamara, hogy a tisztviseloknek fejlesztési célt hatdrozzon meg, amely a

kompetenciaalapu fejlesztést célozza.

Milyen elemekbdl tevodik 6ssze az éves egyéni képzési terv?

Az éves egyéni tovabbképzési terv a tisztvisel6 szamdra targyévre meghatarozott
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésére szolgald képzési programokbdl tevddik
0ssze, amelyek lehetnek kozszolgalati tovabbképzési programok és bels6 tovabbképzési

programok.

A tervezhetO tovabbképzési programok kinalatat a Probono rendszerben a ,Kataldgus"
mentipont ?° tartalmazza, amely lehet6séget biztosit a programok kilénb6z6 szempontok

szerinti sz(irésére, és ismerteti a programokkal kapcsolatos részletes informacidkat.

A "Katalégus" menUpont hasznalatat videds segédanyaggal is tdmogatjuk?’.

Milyen modon keriilhetnek be az egyéni képzési tervbe a tovabbképzési
programok?

A képzési programok kétféle modon keriilhetnek be az éves egyéni képzési

tervbe:

- EIlGiré tipusi modszertan szerint: a munkaltatd képzési referense kivalaszt egy
képzési programot az aktudlis programkindlatbdl, és felveszi azt a tisztvisel6 éves

egyéni képzési tervébe.

- Igényalapu moddszertan szerint: a tisztvisel6 az o©nértékelési/mérési folyamat
eredménye alapjan, vagy a munkaltaté altal kijelolt fejlesztési célhoz igazoddan a
Probono rendszer felliletén jelzi, hogy melyik képzést szeretné elvégezni, azaz

programot igényel.
A tovabbiakban részletesen bemutatjuk a tervezési mdodszertanokat.

ElGiro tipusii médszertan

Amennyiben az el6ird tipusi moddszertant akarjuk kovetni, akkor az aldbbiakban leirt

Iépeseket kell végrehajtani a Probono rendszer fellletén.

26 https://probono.uni-nke.hu/katalogus/nyitolap
27 https://www.youtube.com/watch?v=NsgFhcwqOU8&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=6
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Utmutaté a 2024. évi tovabbképzési tervezéshez

A _Képzési és vizsgatervek” menlipontot?® kivdlasztva kezdhetjik meg a tervezés

folyamatat. A kivalasztott menipontban listaszerien megjelenik az adott szervezetnél
foglalkoztatott teljes tisztvisel6i kor Abc betlrendben. Az itt listazott tisztviselok kozil
jeldlhetjik ki, akinek tervezni szeretnénk, melyhez a ,Képzési terv hozzaadasa” gombot

szikséges kivalasztanunk.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek

Q
Itt tud létrehozni egyéni képzési tervet,
tovabba itt szerkesztheti a mar elkészitett = o o1
torveket [ = | M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &% 2 kijelslve
19 80
> KEPZESI TERV HOZZAADASA I = 0 0
n 0 o
0 0
0 o
0 /0

A fellileten szdmszerdsitve is olvashatd, hogy hany tisztvisel6t jeldltliink ki.

® q
u I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI % 2 kijellve
19 80
| 10 10
0 0
| 0 0

J6 tudni: Ha egy id6ben ugyanazt a képzést tébb tisztvisel6 (vagy a teljes tisztvisel6i kor)

szamara szeretnénk betervezni, erre is ad lehet6séget a tervezési felllet az Osszes

tisztviseld kijelolésével.
i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI = 135 kijelélve

A ,Képzési terv hozzaaddsa” gomb akkor valik aktivva, ha mar kivalasztottunk legalabb

egy tisztviselot, akinek tervezni szeretnénk.

® (q
Itt tud létrehozni egyéni képzési tervet, i

tovabba itt szerkesztheti a mér elkészitett ) )
ovabba fit szerkesz e'amaret:rsvze'kzt M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI &% 135 kijelslve
— — 19 80
 KEPZESI TERV HOZZAADASA 0 10
0 0
| 0 0

28 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?url=ekt
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Majd a ,Képzési terv hozzaadasa” gomb megnyomasat kovetéen nyilik lehetdségink a
képzési programok kivalasztasara. A képzési programok kozotti valasztasban a

keres6émez06 hasznalata nyujt segitséget.

@ )

fli NEMZETI K8ZSZOLGALATI EGYETEM KEPZESI PROGRAMJAI

O NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEN o

Kozigazgatasi alapvizsga

A kivalasztott képzési programot a jelolénégyzet segitségével egyesével adhatjuk hozza a

kivalasztott tisztvisel6 képzési tervéhez.

i NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM KEPZESI PROGRAMJAI

Kozigazgatasi alapvizsga

| = I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM o
A képzési tervet a ,R6gzitem” gombbal véglegesitjlk.

&+ SZEMELY(EK) HOZZAADASA

®  Kozigazgatasi alapvizsga
ROGZITEM

El6fordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem engedi meg a rendszer, amelyre a
,R6gzitem” gomb megnyomasat kovetéen a ,Képzési programok és tisztvisel6k
osszerendezése” felugré ablak figyelmeztet. A felugré ablak megmutatja, hogy mely
képzés tervezését nem engedte meg a rendszer és arrdl is tajékoztat, hogy miért nem

sikerilt a képzési program betervezése.

A tervezést leggyakrabban akadalyozo esetek

»A tisztvisel6 nem ligykezeld, vagy mentesll a tovabbképzési kotelezettség aldl.”

Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk barmely kivalasztott munkatarsunk esetében,
ellendrizni szikséges személyes adatlapjan rogzitett tovabbképzési kotelezettség
meghatarozasahoz szikséges adatokat, kulonos tekintettel az alapvizsga meglétére
vonatkozé informacidkra, valamint a tovabbképzési kotelezettség keletkezésének
datumara.
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Utmutaté a 2024. évi tovébbképzési tervezéshez

A munkatars személyes adatlapjat a Probono Classic feltlet ,Adminisztracio” fémenlpont

Felhasznalok” almenijének?® segitségével, szlirést kovetéen a munkatarshoz kapcsolodo

~Adatlap” gombot kivalasztva kereshetjlk fel.

A rendszer arrdl is tajékoztat tovabba, ha a betervezni kivant képzési program mar

szerepel a kivalasztott munkatars egyéni tervében.

¥ 1990.01.01. =
Kovics Janos

° M NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
Kozigazgatasi alapvizsga

ROGZITES

¥ 1990.01.01. =
Kovécs Janos

Mar teljesitett vizsga vagy mentestilés a teljesités al6l |

© MEGSEM ROGZITES

A képzési terv véglegesitésére a ,Régzités” gombra kattintva nyilik lehet6séglink.

BEFEJEZES

Rogzitést kovetben a rendszer listaszerlien tajékoztat a tervezés sikerességérdl a folyamat

elején kivalasztott tisztvisel6k esetében. A felugrd ablakot a ,Befejezés” feliratd gombra

kattintva zarhatjuk be.

Ugyanezt a metddust alkalmazva készithetjik el az intézmény minden tovabbképzésre

kotelezett tisztviselGje részére az éves egyéni tovabbképzési tervet.

A folyamatot mindaddig ismételjik, amig az Osszes képzési program betervezése

megtorténik.

A tervezés soran a betervezett kozszolgalati tovabbképzési programok pontértékével

csOkken a rendelkezésre allo intézményi tanulmanyi pontkeret.

Fontos: A képzéstervezd alkalmazas csak képzési referensi jogosultsaggal érhet6 el!

29 https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok
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Utmutaté a 2024. évi tovédbbképzési tervezéshez

Igényalapi médszertan
Az igény alapl moddszertan sordn a tisztvisel6 is bekapcsolddik a tervezés folyamataba
azaltal, hogy jelzi a képzési referens felé az adott program elvégzésére iranyuld igényét,

azaz a tisztviseld képzési programot valaszt, a képzési referens pedig jévahagyja azt.

Hasznos: A tervezést megel6z6en mindenképpen ajanlott, ha a tisztviseld
onértékeléssel/méréssel megbizonyosodik jartassagi szintjérol az egyes
kompetenciaterileteken, megteremtve ezzel annak lehet6ségét, hogy az egyéni fejlédése
érdekében céliranyosan valasszon (igényeljen) kodzszolgalat-specifikus szakmai és/vagy
vezet6i kompetencidkat fejleszté képzési programokat. A tisztvisel6 a kompetenciamérést

a Probono rendszer kompetenciamérési felliletén teheti meg.

Kompetenciamérés

A tisztvisel6 a tervezést megel6z6en Onértékelést/mérést végez a kompetenciamérési

rendszerben, amely a Probono rendszer ,Tanulds” fémenlpont "Kompetenciamérés"

almenupontjaban3? érhet6 el.

A kompetenciamérés folyamatat videds segédanyaggal is tdmogatjuk3!.

A kompetenciamérés sordn a tisztviseld onértékeléssel és/vagy méréssel ellendrizheti
jartassagat a kivalasztott kompetenciaterileten. A kdzszolgalati tovabbképzési programok

szakmai kompetenciak fejlesztésére valé alkalmassaguk szerint keriltek csoportositasra.

A Probono rendszer segitségével az aldbbiban felsorolt kompetencidk mérhetbk
feladatokkal: Anyakényvi igazgatds, Birtokvédelem, Csalddtamogatasi igazgatas,
Egészségbiztositasi igazgatds, Elelmiszerbiztonsagi igazgatds, Foglalkoztatdsi igazgatas,
Foldlgyi igazgatds, Gyamigyi igazgatas, Hatdsagi dontés, Hatodsagi eljaras, Hatosagi
ellenGrzés, Iratkezelés, Jogorvoslati eljaras, Jogszabalyszerkesztés, Kozszolgalati etika és
integritds, Okmanylgyintézés, Onkormanyzati igazgatds, Pénzgazdalkodds, Személyes
adatok védelme, Szocidlis igazgatds, Toborzas és kivalasztas, Ugyfélkiszolgalas, Valasztasi

igazgatas.

Az Onértékelést és/vagy mérést kovetdéen, az ebben elért eredmények alapjan, a
tisztvisel6knek lehet6séglik van programigénylésre. (A programigénylés folyamatat e

fejezet ,Programigénylés” alcime alatt olvashatjuk).

Egyéni fejlesztési cél kijelolése
A munkaltaté kijelolhet fejlesztend6 célokat a tisztvisel6 szamara, melyet az

egyéni fejlesztési terv elkészitésével tehet meg.

30 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/kompetenciameres
31 https://www.youtube.com/watch?v=v3jgppnZKQg&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=8
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Utmutaté a 2024. évi tovédbbképzési tervezéshez

Az egyéni fejlesztési célok kitlizése szintén a kompetenciaméréshez kotddik. A
fejlesztési célok kitlizését a tisztvisel6k onértékelését és/vagy mérését kdvetdben ajanlott
elvégezni, mivel a fejlesztési célokat a tisztviseld méréssel vagy Onértékeléssel

megallapitott jartassagi szintjénél magasabb szintre célszer( kitlizni.

A fejlesztési célok kitlizését altalaban a vezetok és a beosztottak kozosen hatarozzak
meg annak érdekében, hogy a tisztvisel6k személyes és szakmai fejlédése a szervezet
céljaival és a tisztvisel6k karriertervével/elémenetelével 6sszhangba keriljon. A kitlizott
célok orientaljak a tovabbképzési tervkészitést, hiszen lehetdséget adnak a tisztvisel6knek,
hogy a célok elérése érdekében, azokhoz igazodva valasszanak maguk szamara hasznos
tovabbképzési programokat, és egyuttal a munkaltatdk biztosak lehetnek abban, hogy a

tisztvisel6k célzottan képzik magukat.

Ha egyéni fejlesztési célt szeretnénk kitlizni, akkor az alabbi |épeseket kell
végrehajtani a Probono rendszer ,Szervezés” fémenilpont ,Képzéstervez6”

almentpontjanak ,Fejlesztési tervek és programok” feliletén3?:

Az ,Egyéni fejlesztési tervek” menlpont kivalasztasat kovetéen kezdhetjik meg a

fejlesztési célok kitiizésének folyamatat.

A menipontban listaszerien megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes
tisztviseldi kor Abc betlirendben. Az itt listazott tisztvisel6k kozll jelélhetjik ki, akinek
fejlesztési célt szeretnénk kitlizni, melyhez a tisztvisel6k kivalasztasat kovetdéen a

~Fejlesztési cél hozzaadasa” gombot sziikséges kivalasztanunk.

A fellileten az is olvashaté szamszer(sitve, hogy hany tisztvisel6t jeloltliink ki aktualisan.

(m | I NEMZETIKOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI & 2 kijellve

Ha egy id6ben ugyanazt a fejlesztési célt tobb tisztvisel6 (vagy a teljes tisztvisel6i kor)

szamara is szeretnénk kitlzni, erre is lehet6séget biztosit a feliilet.

A @ NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI [&~ 135 kijellve]

A ,Fejlesztési cél hozzaadasa” gomb akkor valik aktivva, ha mar kivalasztottunk legalabb

egy tisztviselot, akinek fejlesztési célt kivanunk kitlizni.

A Fejlesztési cél hozzaadasa” gomb kivalasztasat kovetben lehetdségink nyilik a

kompetenciak koézili valasztasra.

A kompetencidk kozotti keresést a keres6mez6 hasznalata segiti.

32 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/eft?url=eft
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Utmutaté a 2024. évi tovébbképzési tervezéshez

KOMPETENCIA HELYE

Valasszon kompetenciakat, és tiizze ki a
fejlesztési célokat.

KIVALASZTOTT SZEMELY
Nézze meg, hogy a keresett kompetencia melyik csoportban, témakérben vagy

tipushan talalhaté meg:

A fejlesztendo terliletek kivalasztasat kévetéen meg kell hataroznunk a fejlesztés szintjét.

A fejlesztés szintjét AO-tdl C2-ig terjed6 skalan jelolhetjuk ki.

Angol nyelvi kommunikacio

AD @ A1 IEI B1 | B2  C1 | c2 HOZZAADOM

A fejlesztési cél minden esetben kompetenciakon alapul, igy amikor fejlesztési célt jelolink
ki, valamely kompetencia fejlesztését jeloljik ki egy meghatarozott szintre. A
kompetenciamérés megmutatja, hogy az adott tisztviseld milyen szinten van az adott
kompetencia terlletén, igy amennyiben ezt fejleszteni akarjuk, akkor magasabb szintet

célszer(i elGirni, mint a mért eredmény.

A szint kivalasztasat kovetben a ,Fejlesztési cél kitlizése” ablakban a ,Hozzaadom” gomb
megnyomasaval kijelolésre kerl a fejlesztési cél. A folyamatot addig ismételjik, amig az

Osszes kivant fejlesztési cél hozzdadasa megtorténik.

A ,Régzitem” gomb megnyomasat kovetben a rendszer egy felugré ablakban kér

megerositést a fejlesztési cél rogzitéséhez.

FEJLESITES GELOK ROGIITESE

A ROGIITEM gomb megryomasival a kivalasetott seemilyek sedmbra

kitiisi & hartdadoin lejlessiosd cdbokat. Biztosan steretn kitiizni eteket

& fujlesrién colabat?

A megjelend ,Régzitem” gomb megnyomasaval a cél kijel6lése megtérténik.
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Utmutaté a 2024. évi tovdbbképzési tervezéshez

A kijel6lt célt a rendszer megjeleniti egyrészt a kivalasztott tisztviselonél, masrészt a
tisztviseld sajat oldalan, a kijel6lt fejlesztési cél eléréséhez kapcsolédd programokkal

egyutt.

KVALASZTOTT SZEMELY

© —

KOMPETENCIA HELYE

Nézze meg, hogy a keresett kompetencia melyik csoportban, témakdrben vagy
Q KOIpoleika Ghntds. cikesiés és 1y tipusban talsihaté meg

e & Verstiid Peseridk
' B 20001 Gnirdmitd
O
.y

> FEILESZTESI CEL HOZZAADASA i @ 0

o F ADATLAF SIERCIITEM ® FORTIOLO MIGTEXINTEN
KD
. .= el 8 MOOOSITAS 2 TORLES
1 KIADVA
Angol mysivi kommuniacio
] d B 8 MODOSITAL B TOmLEs
@ KUPHhal Gintke cidkbazies be KIATVA
monioting a MOOONITAS e 100

Ezzel lezarul a fejlesztési cél kijeldlése.
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Utmutaté a 2024. évi tovabbképzési tervezéshez

Programigénylés és az igényelt programok jévahagyasa
A kijelolt fejlesztési cél elérése érdekében a tisztvisel6 kivalaszthatja, hogy a melyik

programot szeretné elvégezni és ehhez kapcsolddd programot is igényelhet.

A tisztviseld nem csupan akkor igényelhet programot, ha fejlesztési célt jeldltek ki a

szamara, hanem a tervezés soran, a tervezési folyamatba kapcsoléodva barmikor.

A tisztviselG altal igényelt programot a képzési referens hagyja jova. A jévahagyasra vagy
az elutasitdsra a képzési referensnek 30 nap all rendelkezésére, amennyiben ez nem
torténik meg, az igénylés automatikusan torl6dik. A képzési referensek szamara a Probono
rendszer naponta e-mail (zenetet kiild a beérkezett programigényekrdl rendszeriizenet

formajaban.

”

A programigényt kétféle mddon hagyhatjuk jova/vagy utasithatjuk el: a ,Szervezés
fomenltpont ,Képzéstervez6” almenlpont ,Fejlesztési tervek és programok” fellletén az

Intézményi Gsszesiték” menlpontban3® megadott jovahagyassal, vagy a .Képzési és

vizsgatervek” menlipontban3* megadott jovahagyassal. Mindkét esetben a tisztvisel6 éves

egyéni képzési tervében kell a jévahagyast eszkozolnink.

Amennyiben az ,Intézményi dsszesiték” menlpontban végezzik el az igényelt programok
jovahagyasat, ugy a jovahagyasra vard programok a tisztvisel6 nevét kivalasztva jelennek

meg a fellleten.

Amennyiben az ,,Intézményi dsszesitbk” menlpontban végezziik el az igényelt programok
jévahagyasat, ugy a jovahagyasra vard programok a tisztvisel6 nevét kivalasztva jelennek

meg a fellleten.

Fejlesztési tervek és programok

Intézményi dsszesitdk

nformécidsrabadedg (kizérdeh adatok
nyilvincssspinak biztosilsan) o 9
E-szerminiciurmvezotd! felkeszits

Tutoei felkéaztd

33 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo
34 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?url=ekt
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Utmutaté a 2024. évi tovébbképzési tervezéshez

A ,Jévahagyom” gomb kivalasztasaval a felllet tajékoztat arrdl, hogy a tisztvisel6 altal
igényelt képzési program bekertl a képzési tervbe. A folyamatot a ,Pogram jovahagyasa”

feliratl gombbal véglegesithetjlk.

PROGRAM IGENYLESENEK JOVAHAGYASA

Az igényelt program jévahagyasaval az adott program és annak
tanulmanyi pontértéke bekerdl a tisztviselé aktualis évi képzési
tervébe és elérhetévé valnak szamara a programban szereplé
események.

+ PROGRAM JOVAHAGYASA

El6fordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem enged meg a rendszer, amelyre a

~Jovahagyom” gomb megnyomasat kdvetéen megjelend visszajelzés figyelmeztet.

A program nem tervezhetd

A tervezést leggyakrabban akadalyozé esetek

»A tisztvisel6 nem ligykezeld, vagy menteslil a tovabbképzési kotelezettség aldl.”

Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk barmely kivalasztott munkatarsunk esetében,
ellendrizni szilkséges személyes adatlapjan rogzitett tovabbképzési kotelezettség
meghatarozaahoz szlilkséges adatokat, kulénos tekintettel az alapvizsga meglétére
vonatkozé informaciokra, valamint a tovabbképzési kotelezettség keletkezésének

datumara.

A munkatars személyes adatlapjat a Probono Classic feltilet ,Adminisztracio” fémenlpont

Felhasznalok” almenijének3® segitségével, szlirést kévetéen a munkatarshoz kapcsolodo

~Adatlap” gombot kivalasztva kereshetjlk fel.

35 https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok
30


https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok
https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok

Utmutaté a 2024. évi tovdbbképzési tervezéshez

5. szamu melléklet: Az intézményi tovabbképzési tervek és az éves egyéni

tovabbképzési tervek nyomtatasanak folyamata

Intézményi terv nyomtatasa

Az intézményi képzési terv az adott szervezetben elkészitett 6sszes éves egyéni tisztviselGi

tovabbképzési tervekben szerepl6 adatokat 6sszegzi.

Az elkészitett intézményi éves tervet a Probono rendszer ,Képzéstervez4” menipont

Intézményi 6sszesiték” almeniupontjabdl*® nyomtathatjuk ki.

KEPZESTERVEZO

Fejlesztési tervek és programok

Intézményi &sszesitd

Az intézmenyi képzési terv a tisztviseldk

éves egyéni tovdbbképzesi terveibdl tevédik ; I NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM MUNKATARSAI
Ossze. Ezen a feliileten létrehozhatja,

szerkesztheti, médosithatja a terveket,
tovabba fejlesztési célokat jelélhet ki.

Az intézményi éves terv kinyomtatasat a , Terv benyujtasa” gomb segitségével végezhetjlik

el.

& TERV BENYUJTASA

A ,Terv benyujtdsa” gomb kivalasztasaval a rendszer Osszesiti az adott intézmény
esetében elkészitett dsszes éves egyéni tovabbképzési tervekben szerepldé adatokat, és
automatikusan elkésziti az intézményi képzésitervet. A ,Nyomtatas” gomb segitségével az

intézményi terv kinyomtathatd és a munkaltaté altal alairhato.

KEPZESI TERV ®

EBA-ATK-03-01
NEMZET| KOZSZOLGALATI EGYETEM

I. Atervkeészitd szerv dltaldnos adatai

.| Kézigazgatasi/kormanyzati igazgatdsi szerv neve: MNEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

[N

| A kézigazgatasi/kormdnyzati szerv tipusa: Minisztérium

Korményzati idhivatal

Févarosi &s varmegyei kormanyhivatal

Kulonleges jogallasd szemv

Kozpenti hivatal

Jarasi hivatal

Terdleti / Helyi énkorményzat

Covin

36 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo
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Eves egyéni képzési terv nyomtatasa
Az éves egyéni tovabbképzési tervek kinyomtatasara a ,Képzéstervez6” menlpont

JIntézményi dsszesiték” almenipontjabdl3” nyilik lehetéséglnk.

E fellleten listaszerlen megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes tisztviselGi
koér Abc betlirendben. A tisztvisel6 nevét kivalasztva olvashaté a tisztvisel6ére vonatkozé
0sszes informacid (személyes adatok, portfélio, egyéni terv). Az éves egyéni tervek

nyomtathaté valtozatat az ,Egyéni terv” feliratl gombot kivalasztva érhetjlk el.

( = EGYENI TERV )

Bongészénk nyomtatasi ablakanak el6hivasahoz a ,Nyomtatas” feliratid gombot szlikséges

kivalasztanunk.

Az éves egyéni képzési terveket nem szikséges megklildeni az NKE KTI TSZI

Ugyfélszolgdlati Osztaly3® részére.

6. szami melléklet: Vezet6i programajanlé a 2024. évi tervezési folyamat

tamogatasara

Vezet6i programkindlatunk a vezet6i kompetencidk széles koérét lefedi, és valtozatos
maddszertani tdmogatassal jarul hozza a vezet6i ismeretek bovitéséhez, valamint a vezetsi
készégek fejlesztéséhez. E-learning, tréning és nyolc vezet6i kompetencia esetében e-
szimulaciéos modul is részét képezi a programoknak. Az e-learning elsGsorban az adott
vezet6i kompetenciaval kapcsolatos ismereteket adja at, tobbnyire a kompetencia
alkalmazasahoz szlikséges attit(idot is formalva. A tréning a kompetenciahoz kapcsolodo
vezetdi megoldasok kiprobalasara, a kompetencia gyakorlati fejlesztésére ad lehetOséget.
A szimulacié pedig a kompetencia valdsagot tukroz6 helyzetekben vald alkalmazasara

biztosit terepet, valddi kovetkezmények nélkl.

A széles programkinalat lehetGséget nyujt barmelyik kivalasztott vezet6i kompetencia
gyakorlati ismereteinek és megvalodsitasanak elsajatitasara. Ugyanakkor ez a sokszinlség
a bOség zavarat is okozhatja és bizonytalansdgot okozhat a legmegfelel6bb téma és

modszertan kivalasztasaban.

Ennek megoldasara idén mar a VezetOképzés-valasztd is segit a programvalasztasban és

a vezet6kon kivill a leend6 vezeték tdmogatasaban.

37 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo
38 https://kti.uni-nke.hu/szervezet/tovabbkepzes-szervezesi-iroda/ugyfelszolgalati-osztaly
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Utmutaté a 2024. évi tovédbbképzési tervezéshez

A VezetGképzés-valasztdoban 1épésrdl |épésre jutnak el az érdeklédOk a legmegfelelébb
képzések kivalasztasahoz, ezaltal tudatosan és tervezetten késziilhetnek vezetdi
kompetenciaik fejlesztésére. Ez a fellilet nem csak a képzések kivalasztasban segit, hanem
a vezetdi kompetencia rendszer atlatasaban is, mivel bemutatja a kompetencia alapu
programvalasztas lehetséges maddjait, és az egymassal 6sszefliggé kompetenciak esetében
javaslatot ad a képzések elvégzésének sorrendjére is. Az Onfejlesztés lehet6sége a
gyakorlé vezet6kon kivil leginkabb a vezetGi kinevezés el6tt alldknak és a vezetés irant
érdekl6d6 tisztvisel6knek nyujt igazan értékes tudast és tamogatast a vezetdi szerepre

valod felkésziléshez.

A vezet8képzés valasztd a Probono “Onfejlesztés” oldaldn3® taldlhatd.

A leendd és frissen kinevezett vezet6ket nem csak az onfejlesztés lehetéségével, hanem a
szamukra készlilt A jové vezetéje - Kompetenciacsomag leendé vezeték szamara (PN-
0907-2312-MK) e-learning programmal, valamint a Vezeté leszek - Felkésziilés a vezetbi
szerepre (PN-0863-2204-MS) és Vezeté lettem - ujonnan kinevezett vezetbk
tovabbképzési programja (PN-0864-2204-MV) tréning programokkal segitjik a
felkészilésben, illetve a vezetdi pozicioban eltoltott els6 id6szak minél sikeresebb

kezelésében.

39 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/6576e695466b0ad686a41f44
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	– Éves egyéni továbbképzési terv: a kormányzati szolgálati jogviszonyban álló tisztviselő tárgyévre meghatározott továbbképzési kötelezettségeinek és egyéni fejlesztési igényeinek teljesítését biztosító képzési terv. 
	– A kormánytisztviselő továbbképzési kötelezettsége a próbaidő leteltét követő napon kezdődik. 
	Az Útmutató célja a területi kormányzati igazgatási szervek képzési referenseinek támogatása a 2024. évi intézményi továbbképzési tervek elkészítésében. Az Útmutató ismerteti a 2024. évi tervezési sajátosságokat, bemutatja a Probono rendszer tervezési felületét és a továbbképzési kötelezettség teljesítésének rendjét.  
	– Éves egyéni továbbképzési terv: a kormányzati szolgálati jogviszonyban álló tisztviselő tárgyévre meghatározott továbbképzési kötelezettségeinek és egyéni fejlesztési igényeinek teljesítését biztosító képzési terv. 
	A fővárosi és vármegyei kormányhivatalokról, valamint a járási (fővárosi kerületi) hivatalokról szóló 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Rendelet) és a közszolgálati tisztviselők továbbképzéséről szóló 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet (a továbbiakban: TK Rendelet) által meghatározott rendelkezéseket együttesen kell alkalmazni a területi kormányzati igazgatási szerv kormánytisztviselőjére. 
	– A továbbképzési kötelezettség teljesítésének mérése tanulmányi pontokkal történik. 
	1. Fogalomtár 

	A továbbképzések tervezését az alábbi – hivatkozott rendeletekben megállapított – szabályokra figyelemmel kell végrehajtani az alábbiak szerint. 
	2. Jogszabályi környezet 
	A fővárosi és vármegyei kormányhivatalokról, valamint a járási (fővárosi kerületi) hivatalokról szóló 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Rendelet) és a közszolgálati tisztviselők továbbképzéséről szóló 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet (a továbbiakban: TK Rendelet) által meghatározott rendelkezéseket együttesen kell alkalmazni a területi kormányzati igazgatási szerv kormánytisztviselőjére. 

	Az Útmutatóban alkalmazott fogalmak jelentése a következő: 
	Az Útmutató célja a területi kormányzati igazgatási szervek képzési referenseinek támogatása a 2024. évi intézményi továbbképzési tervek elkészítésében. Az Útmutató ismerteti a 2024. évi tervezési sajátosságokat, bemutatja a Probono rendszer tervezési felületét és a továbbképzési kötelezettség teljesítésének rendjét.  
	1. Fogalomtár 
	A fővárosi és vármegyei kormányhivatalokról, valamint a járási (fővárosi kerületi) hivatalokról szóló 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Rendelet) és a közszolgálati tisztviselők továbbképzéséről szóló 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet (a továbbiakban: TK Rendelet) által meghatározott rendelkezéseket együttesen kell alkalmazni a területi kormányzati igazgatási szerv kormánytisztviselőjére. 

	– Intézményi továbbképzési terv: a kormányzati igazgatási szervnél foglalkoztatott tisztviselők egyéni továbbképzési terveinek összessége. 
	– A továbbképzési kötelezettség teljesítésének mérése tanulmányi pontokkal történik. 
	Az Útmutatóban alkalmazott fogalmak jelentése a következő: 
	Az Útmutató célja a területi kormányzati igazgatási szervek képzési referenseinek támogatása a 2024. évi intézményi továbbképzési tervek elkészítésében. Az Útmutató ismerteti a 2024. évi tervezési sajátosságokat, bemutatja a Probono rendszer tervezési felületét és a továbbképzési kötelezettség teljesítésének rendjét.  
	A fővárosi és vármegyei kormányhivatalokról, valamint a járási (fővárosi kerületi) hivatalokról szóló 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Rendelet) és a közszolgálati tisztviselők továbbképzéséről szóló 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet (a továbbiakban: TK Rendelet) által meghatározott rendelkezéseket együttesen kell alkalmazni a területi kormányzati igazgatási szerv kormánytisztviselőjére. 
	– A munkáltatói jogkör gyakorlója által meghatározott továbbképzések közszolgálati, valamint belső továbbképzések lehetnek.  
	2. Jogszabályi környezet 

	Az Útmutató célja a területi kormányzati igazgatási szervek képzési referenseinek támogatása a 2024. évi intézményi továbbképzési tervek elkészítésében. Az Útmutató ismerteti a 2024. évi tervezési sajátosságokat, bemutatja a Probono rendszer tervezési felületét és a továbbképzési kötelezettség teljesítésének rendjét.  
	1. Fogalomtár 
	– A kormányhivatali kormánytisztviselő a továbbképzési kötelezettségét a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a Kormány által előírt továbbképzéssel teljesíti. 
	– A kormánytisztviselő továbbképzési kötelezettsége a próbaidő leteltét követő napon kezdődik. 
	Az Útmutató célja a területi kormányzati igazgatási szervek képzési referenseinek támogatása a 2024. évi intézményi továbbképzési tervek elkészítésében. Az Útmutató ismerteti a 2024. évi tervezési sajátosságokat, bemutatja a Probono rendszer tervezési felületét és a továbbképzési kötelezettség teljesítésének rendjét.  
	– A kormányhivatali kormánytisztviselő a továbbképzési kötelezettségét a munkáltatói jogkör gyakorlója, valamint a Kormány által előírt továbbképzéssel teljesíti. 

	– Az egyéni továbbképzési tervek elkészítéséről tárgyév február 28-áig a munkáltatói jogkör gyakorlója gondoskodik.  
	Az egyéni továbbképzési terveket a Nemzeti Közszolgálati Egyetem (a továbbiakban: NKE) által működtetett 
	3. Továbbképzési kötelezettség meghatározása 
	4. Tanulmányi pontok meghatározása 
	– A belső továbbképzések aránya legfeljebb az előírt kötelezettség 25%-a lehet. Azaz a közszolgálati és belső továbbképzési programok aránya az egyéni továbbképzési tervekben a belső továbbképzések felvehető maximális mértékénél: 75%-25%. 
	3. Továbbképzési kötelezettség meghatározása 
	központi oktatásinformatikai rendszerben
	A TK Rendelet 9. § (3) bekezdése szerint a továbbképzési időszak alatt a továbbképzésre kötelezett, felsőfokú végzettséggel rendelkező tisztviselőnek legalább 128 tanulmányi pontot, míg az érettségi végzettséggel rendelkező tisztviselőnek legalább 64 pontot kell teljesítenie, amennyiben kötelezettsége a négyéves időszak teljes egészében fennállt. Amennyiben a kötelezettség időtartama ennél rövidebb, úgy a teljesítendő pontok száma is időarányosan csökken. 
	– Az egyéni továbbképzési tervek elkészítéséről tárgyév február 28-áig a munkáltatói jogkör gyakorlója gondoskodik.  

	1 (a továbbiakban: Probono rendszer) kell rögzíteni. 
	Az egyéni továbbképzési terveket a Nemzeti Közszolgálati Egyetem (a továbbiakban: NKE) által működtetett 
	központi oktatásinformatikai rendszerben

	– A kormánytisztviselő továbbképzési időszakonként legalább egy, a korrupció-megelőzés témakörét érintő, és legalább egy az Alaptörvény értékeit bemutató közszolgálati továbbképzést köteles teljesíteni. 
	– A belső továbbképzések aránya legfeljebb az előírt kötelezettség 25%-a lehet. Azaz a közszolgálati és belső továbbképzési programok aránya az egyéni továbbképzési tervekben a belső továbbképzések felvehető maximális mértékénél: 75%-25%. 
	– Az egyéni továbbképzési tervek elkészítéséről tárgyév február 28-áig a munkáltatói jogkör gyakorlója gondoskodik.  
	központi oktatásinformatikai rendszerben

	A munkáltatói jogkör gyakorlója a továbbképzési kötelezettséget az egyéni továbbképzési tervekben írja elő azzal, hogy a kormánytisztviselő által a tárgyévben teljesítendő közszolgálati továbbképzési programokat, és belső továbbképzési programokat; valamint a Kormány által előírt kötelező képzéseket szerepelteti a kormánytisztviselő éves egyéni továbbképzési tervében. 
	A TK Rendelet 9. § (3) bekezdése szerint a továbbképzési időszak alatt a továbbképzésre kötelezett, felsőfokú végzettséggel rendelkező tisztviselőnek legalább 128 tanulmányi pontot, míg az érettségi végzettséggel rendelkező tisztviselőnek legalább 64 pontot kell teljesítenie, amennyiben kötelezettsége a négyéves időszak teljes egészében fennállt. Amennyiben a kötelezettség időtartama ennél rövidebb, úgy a teljesítendő pontok száma is időarányosan csökken. 
	– A kormánytisztviselő továbbképzési időszakonként legalább egy, a korrupció-megelőzés témakörét érintő, és legalább egy az Alaptörvény értékeit bemutató közszolgálati továbbképzést köteles teljesíteni. 
	– A belső továbbképzések aránya legfeljebb az előírt kötelezettség 25%-a lehet. Azaz a közszolgálati és belső továbbképzési programok aránya az egyéni továbbképzési tervekben a belső továbbképzések felvehető maximális mértékénél: 75%-25%. 
	központi oktatásinformatikai rendszerben
	1 https://probono.uni-nke.hu/ 
	Az egyéni továbbképzési terveket a Nemzeti Közszolgálati Egyetem (a továbbiakban: NKE) által működtetett 

	– A belső továbbképzések aránya legfeljebb az előírt kötelezettség 25%-a lehet. Azaz a közszolgálati és belső továbbképzési programok aránya az egyéni továbbképzési tervekben a belső továbbképzések felvehető maximális mértékénél: 75%-25%. 
	– Az egyéni továbbképzési tervek elkészítéséről tárgyév február 28-áig a munkáltatói jogkör gyakorlója gondoskodik.  
	  
	4. Tanulmányi pontok meghatározása 
	– A belső továbbképzések aránya legfeljebb az előírt kötelezettség 25%-a lehet. Azaz a közszolgálati és belső továbbképzési programok aránya az egyéni továbbképzési tervekben a belső továbbképzések felvehető maximális mértékénél: 75%-25%. 
	  

	A Probono rendszer a továbbképzésre kötelezett tisztviselők aktuális létszámának figyelembevételével automatikusan kiszámolja a 2024. évi intézményi pontkeretet, és lehetőséget biztosít arra is, hogy a munkáltató intézményi szinten 25%-kal több képzést tervezzen. (Vagyis ennyi túltervezést megenged a rendszer évente intézményi szinten). 
	A Korm. rendelet értelmében, amennyiben a belső továbbképzési program – függetlenül attól, hogy annak központi oktatás-informatikai rendszerben történő nyilvántartásba vétele megtörtént-e – megvalósítása érdekében (rendkívüli) képzési beszerzési igény merül fel, és az alábbi négy feltétel együttesen teljesül, úgy a Korm. rendelet rendelkezéseit alkalmazni szükséges. Ennek értelmében a belső továbbképzési program megvalósításához szükséges képzési beszerzési igényt az érintett szervezetnek fel kell tüntetnie az éves képzési tervében (ez a terv nem azonos a tervkészítés során Probono rendszer által elkészített intézményi tervvel!), továbbá azt szükséges bejelentenie a központi beszerző szervként kijelölt NKE részére a Korm. rendeletben szabályozottak szerint. 
	6. Fontos változások 2024-től a belső képzések vonatkozásában 
	5. Intézményi pontkeret 
	6. Fontos változások 2024-től a belső képzések vonatkozásában 
	Az alábbi négy feltétel együttes teljesülése esetén szükséges alkalmazni a Korm. rendelet rendelkezéseit a belső továbbképzési program megvalósítása során felmerülő képzési beszerzési igényekre:  
	A Probono rendszer a továbbképzésre kötelezett tisztviselők aktuális létszámának figyelembevételével automatikusan kiszámolja a 2024. évi intézményi pontkeretet, és lehetőséget biztosít arra is, hogy a munkáltató intézményi szinten 25%-kal több képzést tervezzen. (Vagyis ennyi túltervezést megenged a rendszer évente intézményi szinten). 

	1. ha a belső továbbképzési programot a Korm. rendelet 1. § (2) bekezdése szerinti érintett szervezet az általa bármely jogviszony keretében foglalkoztatottak vagy a szervezettel munkavégzésre irányuló jogviszonyban nem álló külsős személyek, illetve szervezetek számára nyújtja;  
	A Korm. rendelet értelmében, amennyiben a belső továbbképzési program – függetlenül attól, hogy annak központi oktatás-informatikai rendszerben történő nyilvántartásba vétele megtörtént-e – megvalósítása érdekében (rendkívüli) képzési beszerzési igény merül fel, és az alábbi négy feltétel együttesen teljesül, úgy a Korm. rendelet rendelkezéseit alkalmazni szükséges. Ennek értelmében a belső továbbképzési program megvalósításához szükséges képzési beszerzési igényt az érintett szervezetnek fel kell tüntetnie az éves képzési tervében (ez a terv nem azonos a tervkészítés során Probono rendszer által elkészített intézményi tervvel!), továbbá azt szükséges bejelentenie a központi beszerző szervként kijelölt NKE részére a Korm. rendeletben szabályozottak szerint. 
	Az alábbi négy feltétel együttes teljesülése esetén szükséges alkalmazni a Korm. rendelet rendelkezéseit a belső továbbképzési program megvalósítása során felmerülő képzési beszerzési igényekre:  

	A munkáltatói jogkör gyakorlója a tervezés során a rendelkezésére álló intézményi pontkeretből gazdálkodhat. Az intézményi pontkeret egy-egy közszolgálati továbbképzés betervezésével folyamatosan csökken. Közszolgálati továbbképzési programot addig tudunk tervezni, amíg rendelkezésre áll az intézményi keretből megfelelő számú pont. A belső képzések nem terhelik az intézményi pontkeretet, azaz betervezésükkel az intézményi keret nem csökken. 
	5. Intézményi pontkeret 
	A Probono rendszer a továbbképzésre kötelezett tisztviselők aktuális létszámának figyelembevételével automatikusan kiszámolja a 2024. évi intézményi pontkeretet, és lehetőséget biztosít arra is, hogy a munkáltató intézményi szinten 25%-kal több képzést tervezzen. (Vagyis ennyi túltervezést megenged a rendszer évente intézményi szinten). 
	Az alábbi négy feltétel együttes teljesülése esetén szükséges alkalmazni a Korm. rendelet rendelkezéseit a belső továbbképzési program megvalósítása során felmerülő képzési beszerzési igényekre:  

	2024. január 1-jével hatályba lépett a kormányzati képzési és oktatási beszerzésekről szóló 396/2023. (VIII. 24.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Korm. rendelet), amelynek rendelkezéseit meghatározott esetekben a szervezetek jövőbeni, illetve a már nyilvántartásba vett belső továbbképzési programjaira is szükséges alkalmazni.  
	A munkáltatói jogkör gyakorlója a tervezés során a rendelkezésére álló intézményi pontkeretből gazdálkodhat. Az intézményi pontkeret egy-egy közszolgálati továbbképzés betervezésével folyamatosan csökken. Közszolgálati továbbképzési programot addig tudunk tervezni, amíg rendelkezésre áll az intézményi keretből megfelelő számú pont. A belső képzések nem terhelik az intézményi pontkeretet, azaz betervezésükkel az intézményi keret nem csökken. 
	5. Intézményi pontkeret 
	Az alábbi négy feltétel együttes teljesülése esetén szükséges alkalmazni a Korm. rendelet rendelkezéseit a belső továbbképzési program megvalósítása során felmerülő képzési beszerzési igényekre:  
	A Korm. rendelet értelmében, amennyiben a belső továbbképzési program – függetlenül attól, hogy annak központi oktatás-informatikai rendszerben történő nyilvántartásba vétele megtörtént-e – megvalósítása érdekében (rendkívüli) képzési beszerzési igény merül fel, és az alábbi négy feltétel együttesen teljesül, úgy a Korm. rendelet rendelkezéseit alkalmazni szükséges. Ennek értelmében a belső továbbképzési program megvalósításához szükséges képzési beszerzési igényt az érintett szervezetnek fel kell tüntetnie az éves képzési tervében (ez a terv nem azonos a tervkészítés során Probono rendszer által elkészített intézményi tervvel!), továbbá azt szükséges bejelentenie a központi beszerző szervként kijelölt NKE részére a Korm. rendeletben szabályozottak szerint. 

	5. Intézményi pontkeret 
	A Probono rendszer a továbbképzésre kötelezett tisztviselők aktuális létszámának figyelembevételével automatikusan kiszámolja a 2024. évi intézményi pontkeretet, és lehetőséget biztosít arra is, hogy a munkáltató intézményi szinten 25%-kal több képzést tervezzen. (Vagyis ennyi túltervezést megenged a rendszer évente intézményi szinten). 
	5. Intézményi pontkeret 

	3. ha a belső továbbképzési program elsősorban, de nem kizárólagosan a Korm. rendelet mellékletében foglalt területek valamelyikét érinti (függetlenül a terület speciális, egyedi jellegétől); és  
	A belső továbbképzési programok megvalósításához szükséges, 2024. január 1. napját megelőzően már megindított képzési beszerzési eljárásokat, illetve a már lefolytatott képzési beszerzési eljárások eredményeképpen megkötött keretmegállapodások, keretszerződések, valamint egyedi szerződések hatályát a Korm. rendelet nem érinti. 
	A fentiekkel összhangban a Programmenedzser-rendszerben, a programadatlap végén, a „Nyilatkozat a továbbképzési program jóváhagyásáról” szóló szakasz kiegészítésre kerül a program tulajdonosa által teendő új tudomásulvételi panellel. Ennek értelmében valamennyi program tulajdonosának nyilatkoznia kell annak tudomásul vételéről, hogy a belső továbbképzési program központi oktatás-informatikai rendszerben történő nyilvántartásba vétele nem mentesíti a Korm. rendeletben foglalt rendelkezések teljesítése alól, ha annak megvalósítása érdekében olyan (rendkívüli) képzési beszerzési igény merül fel, amely részben vagy egészben a Korm. rendelet hatálya alá tartozik.  
	Az éves egyéni továbbképzési tervek összeállítása igényalapú tervezéssel, vagy előíró típusú tervezés valósítható meg. 
	2. ha a belső továbbképzési program megvalósításához visszterhes képzési beszerzési eljárás lefolytatása válik szükségessé (függetlenül attól, hogy az eljárás milyen forrásból kerülne végrehajtásra), így például, ha az oktatói tevékenység ellátására külsős megbízott személyt, szervezetet kívánnak igénybe venni;  
	A fentiekkel összhangban a Programmenedzser-rendszerben, a programadatlap végén, a „Nyilatkozat a továbbképzési program jóváhagyásáról” szóló szakasz kiegészítésre kerül a program tulajdonosa által teendő új tudomásulvételi panellel. Ennek értelmében valamennyi program tulajdonosának nyilatkoznia kell annak tudomásul vételéről, hogy a belső továbbképzési program központi oktatás-informatikai rendszerben történő nyilvántartásba vétele nem mentesíti a Korm. rendeletben foglalt rendelkezések teljesítése alól, ha annak megvalósítása érdekében olyan (rendkívüli) képzési beszerzési igény merül fel, amely részben vagy egészben a Korm. rendelet hatálya alá tartozik.  
	7. A 2024. évi egyéni továbbképzési tervek összeállításának módszertana  
	7.1. Igényalapú tervezés 
	3. ha a belső továbbképzési program elsősorban, de nem kizárólagosan a Korm. rendelet mellékletében foglalt területek valamelyikét érinti (függetlenül a terület speciális, egyedi jellegétől); és  

	A 2024. évi egyéni továbbképzési tervek összeállítása a Probono rendszer felületén történik. (Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítésnek folyamatát az Útmutató 4. sz. melléklete mutatja be.) 
	A belső továbbképzési programok megvalósításához szükséges, 2024. január 1. napját megelőzően már megindított képzési beszerzési eljárásokat, illetve a már lefolytatott képzési beszerzési eljárások eredményeképpen megkötött keretmegállapodások, keretszerződések, valamint egyedi szerződések hatályát a Korm. rendelet nem érinti. 
	7. A 2024. évi egyéni továbbképzési tervek összeállításának módszertana  

	4. ha a belső továbbképzési programmal kapcsolatban nem állapítható meg a Korm. rendelet 2. §-ában foglalt kivételi kör egyikének az alkalmazhatósága.  
	2. ha a belső továbbképzési program megvalósításához visszterhes képzési beszerzési eljárás lefolytatása válik szükségessé (függetlenül attól, hogy az eljárás milyen forrásból kerülne végrehajtásra), így például, ha az oktatói tevékenység ellátására külsős megbízott személyt, szervezetet kívánnak igénybe venni;  
	3. ha a belső továbbképzési program elsősorban, de nem kizárólagosan a Korm. rendelet mellékletében foglalt területek valamelyikét érinti (függetlenül a terület speciális, egyedi jellegétől); és  
	7. A 2024. évi egyéni továbbképzési tervek összeállításának módszertana  

	Mindazonáltal fontos hangsúlyozni, hogy a Korm. rendelet sem érinti azon vonatkozó jogszabályi rendelkezéseket, amelyek értelmében a belső továbbképzési program megvalósításának továbbra is feltétele, hogy azt az Egyetem egyszerűsített nyilvántartásba vételi eljárás keretében felvegye a továbbképzési programjegyzékre.  
	7.1. Igényalapú tervezés 
	4. ha a belső továbbképzési programmal kapcsolatban nem állapítható meg a Korm. rendelet 2. §-ában foglalt kivételi kör egyikének az alkalmazhatósága.  
	2. ha a belső továbbképzési program megvalósításához visszterhes képzési beszerzési eljárás lefolytatása válik szükségessé (függetlenül attól, hogy az eljárás milyen forrásból kerülne végrehajtásra), így például, ha az oktatói tevékenység ellátására külsős megbízott személyt, szervezetet kívánnak igénybe venni;  
	7. A 2024. évi egyéni továbbképzési tervek összeállításának módszertana  
	A belső továbbképzési programok megvalósításához szükséges, 2024. január 1. napját megelőzően már megindított képzési beszerzési eljárásokat, illetve a már lefolytatott képzési beszerzési eljárások eredményeképpen megkötött keretmegállapodások, keretszerződések, valamint egyedi szerződések hatályát a Korm. rendelet nem érinti. 

	2. ha a belső továbbképzési program megvalósításához visszterhes képzési beszerzési eljárás lefolytatása válik szükségessé (függetlenül attól, hogy az eljárás milyen forrásból kerülne végrehajtásra), így például, ha az oktatói tevékenység ellátására külsős megbízott személyt, szervezetet kívánnak igénybe venni;  
	3. ha a belső továbbképzési program elsősorban, de nem kizárólagosan a Korm. rendelet mellékletében foglalt területek valamelyikét érinti (függetlenül a terület speciális, egyedi jellegétől); és  
	Az éves egyéni továbbképzési tervek összeállítása igényalapú tervezéssel, vagy előíró típusú tervezés valósítható meg. 
	2. ha a belső továbbképzési program megvalósításához visszterhes képzési beszerzési eljárás lefolytatása válik szükségessé (függetlenül attól, hogy az eljárás milyen forrásból kerülne végrehajtásra), így például, ha az oktatói tevékenység ellátására külsős megbízott személyt, szervezetet kívánnak igénybe venni;  

	7.2. Előíró típusú tervezés 
	Útmutatókat bemutató felületen
	Amennyiben a tisztviselő az éves egyéni továbbképzési tervének elkészítése során nem kíván élni az egyéni fejlesztési igényekre alapozott tervezés lehetőségével, a képzési referens a tisztviselő éves egyéni továbbképzési tervét a Probono rendszerben szereplő tervezhető továbbképzési programok tisztviselői tervhez rendelésével állíthatja össze.  
	A 2024. évi aktuális továbbképzési programkínálat a Probono rendszer „Katalógus” menüpontjában érhető el. A 
	A közszolgálati továbbképzési programok az egyes szakmai kompetenciák fejlesztésére való alkalmasságuk szerint kerültek csoportosításra, lehetőséget biztosítva ezzel a tisztviselők számára, hogy célirányosan közszolgálat-specifikus szakmai és/vagy vezetői kompetenciákat fejlesztő képzési programokat választhassanak az egyéni fejlesztési tervük elkészítéséhez. 
	Amennyiben a tisztviselő az éves egyéni továbbképzési tervének elkészítése során nem kíván élni az egyéni fejlesztési igényekre alapozott tervezés lehetőségével, a képzési referens a tisztviselő éves egyéni továbbképzési tervét a Probono rendszerben szereplő tervezhető továbbképzési programok tisztviselői tervhez rendelésével állíthatja össze.  
	2 található „Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítése tisztviselőknek” című dokumentum. 
	„Katalógus”
	7.2. Előíró típusú tervezés 

	8. A 2024. évi továbbképzési programkínálat  
	Útmutatókat bemutató felületen
	2 található „Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítése tisztviselőknek” című dokumentum. 

	A módszertan a programjegyzékről történő közvetlen referensi választásra alapozza a tervezést. 
	A közszolgálati továbbképzési programok az egyes szakmai kompetenciák fejlesztésére való alkalmasságuk szerint kerültek csoportosításra, lehetőséget biztosítva ezzel a tisztviselők számára, hogy célirányosan közszolgálat-specifikus szakmai és/vagy vezetői kompetenciákat fejlesztő képzési programokat választhassanak az egyéni fejlesztési tervük elkészítéséhez. 
	7.2. Előíró típusú tervezés 
	2 található „Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítése tisztviselőknek” című dokumentum. 

	A tisztviselőknek lehetőségük nyílik arra, hogy bekapcsolódjanak az éves egyéni továbbképzési tervük elkészítésébe azáltal, hogy az önértékelési/mérési folyamat eredménye alapján vagy a munkáltató által kijelölt fejlesztési célhoz igazodóan a Probono rendszer felületén programot igényeljenek (igény alapú módszertan). Ehhez a tisztviselők számára segítséget nyújt az 
	„Katalógus”
	„Probono kisokos képzési referenseknek”
	A módszertan a programjegyzékről történő közvetlen referensi választásra alapozza a tervezést. 
	A közszolgálati továbbképzési programok az egyes szakmai kompetenciák fejlesztésére való alkalmasságuk szerint kerültek csoportosításra, lehetőséget biztosítva ezzel a tisztviselők számára, hogy célirányosan közszolgálat-specifikus szakmai és/vagy vezetői kompetenciákat fejlesztő képzési programokat választhassanak az egyéni fejlesztési tervük elkészítéséhez. 
	2 található „Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítése tisztviselőknek” című dokumentum. 
	2024. március 15-től folyamatosan elérhetőek a Probono-felületen azok a közszolgálati továbbképzési programok, amelyek fejlesztése vagy szükség szerinti hatályosítása 2024. február 1-jéig megtörtént.  
	Útmutatókat bemutató felületen

	A közszolgálati továbbképzési programok az egyes szakmai kompetenciák fejlesztésére való alkalmasságuk szerint kerültek csoportosításra, lehetőséget biztosítva ezzel a tisztviselők számára, hogy célirányosan közszolgálat-specifikus szakmai és/vagy vezetői kompetenciákat fejlesztő képzési programokat választhassanak az egyéni fejlesztési tervük elkészítéséhez. 
	7.2. Előíró típusú tervezés 
	A 2024. évi közszolgálati továbbképzési programok meghirdetése: 
	A 2024. évi aktuális továbbképzési programkínálat a Probono rendszer „Katalógus” menüpontjában érhető el. A 
	A közszolgálati továbbképzési programok az egyes szakmai kompetenciák fejlesztésére való alkalmasságuk szerint kerültek csoportosításra, lehetőséget biztosítva ezzel a tisztviselők számára, hogy célirányosan közszolgálat-specifikus szakmai és/vagy vezetői kompetenciákat fejlesztő képzési programokat választhassanak az egyéni fejlesztési tervük elkészítéséhez. 
	A 2024. évi közszolgálati továbbképzési programok meghirdetése: 

	Az NKE közszolgálati vezetőképzési programkínálata a vezetői kompetenciák széles körét lefedi, és változatos módszertani támogatással járul hozzá a vezetői ismeretek bővítéséhez, valamint a vezetői készégek fejlesztéséhez. A széles programkínálat lehetőséget nyújt bármelyik kiválasztott vezetői kompetencia gyakorlati ismereteinek és megvalósításának elsajátítására. A megfelelő vezetőképzési program kiválasztásához szeretnénk segítséget nyújtani az új Vezetőképzés-választó felületünkkel, amelyről részletes tájékoztatást a 6. sz. mellékletben nyújtunk.  
	8.1. Kötelezően teljesítendő továbbképzési programok tervezése 
	„Önfejlesztés” oldalán
	Vezetőképzések tervezése 
	„Önfejlesztés” oldalán
	Korrupciómegelőzés témakörében 
	Képzés megnevezése 
	Az NKE közszolgálati vezetőképzési programkínálata a vezetői kompetenciák széles körét lefedi, és változatos módszertani támogatással járul hozzá a vezetői ismeretek bővítéséhez, valamint a vezetői készégek fejlesztéséhez. A széles programkínálat lehetőséget nyújt bármelyik kiválasztott vezetői kompetencia gyakorlati ismereteinek és megvalósításának elsajátítására. A megfelelő vezetőképzési program kiválasztásához szeretnénk segítséget nyújtani az új Vezetőképzés-választó felületünkkel, amelyről részletes tájékoztatást a 6. sz. mellékletben nyújtunk.  

	A TK. Rendelet 9/A. § szakasza szerint a kormánytisztviselő továbbképzési időszakonként legalább egy, a korrupciómegelőzés témakörét érintő közszolgálati továbbképzést köteles teljesíteni. A korrupciómegelőzés témakörében érintő e-learning közszolgálati továbbképzések a 2024. évi programkínálatban az alábbiak:  
	8.1. Kötelezően teljesítendő továbbképzési programok tervezése 
	Korrupciómegelőzés témakörében 

	A vezetőképzés választó a Probono 
	Vezetőképzések tervezése 
	Az NKE közszolgálati vezetőképzési programkínálata a vezetői kompetenciák széles körét lefedi, és változatos módszertani támogatással járul hozzá a vezetői ismeretek bővítéséhez, valamint a vezetői készégek fejlesztéséhez. A széles programkínálat lehetőséget nyújt bármelyik kiválasztott vezetői kompetencia gyakorlati ismereteinek és megvalósításának elsajátítására. A megfelelő vezetőképzési program kiválasztásához szeretnénk segítséget nyújtani az új Vezetőképzés-választó felületünkkel, amelyről részletes tájékoztatást a 6. sz. mellékletben nyújtunk.  
	Korrupciómegelőzés témakörében 

	5 is elérhető. 
	Képzés megnevezése 
	A vezetőképzés választó a Probono 
	Vezetőképzések tervezése 
	Korrupciómegelőzés témakörében 
	8.1. Kötelezően teljesítendő továbbképzési programok tervezése 

	Vezetőképzések tervezése 
	Az NKE közszolgálati vezetőképzési programkínálata a vezetői kompetenciák széles körét lefedi, és változatos módszertani támogatással járul hozzá a vezetői ismeretek bővítéséhez, valamint a vezetői készégek fejlesztéséhez. A széles programkínálat lehetőséget nyújt bármelyik kiválasztott vezetői kompetencia gyakorlati ismereteinek és megvalósításának elsajátítására. A megfelelő vezetőképzési program kiválasztásához szeretnénk segítséget nyújtani az új Vezetőképzés-választó felületünkkel, amelyről részletes tájékoztatást a 6. sz. mellékletben nyújtunk.  
	– A folyamatmenedzsment és az integrált kockázatmenedzsment alapjai folyamatgazdák részére (nyilvántartási száma: PN-0458-1711-MV-C3) 
	Nyilvántartási szám 
	Vezetőképzések tervezése 
	Nyilvántartási szám 

	Felhívjuk szíves figyelmüket, hogy a jelenléti képzések esetében a helyek korlátozott számban állnak rendelkezésre. 
	Felhívjuk a figyelmet arra, hogy Az Alaptörvény – alapvető alkotmányos értékeink című képzés betervezése nem terheli az intézmény számára megállapított éves pontkeretet. (Tehát a képzés pontértéke betervezés esetében nem kerül levonásra az intézményi pontkeretből.) 
	A TK Rendelet 9/B. § szakasza szerint a kormánytisztviselő továbbképzési időszakonként legalább egy, az Alaptörvény értékeit bemutató közszolgálati továbbképzést köteles teljesíteni.  
	A kormányzati igazgatásról szóló 2018. évi CXXV. törvény (a továbbiakban: Kit.) 58. § (1) bekezdés b) pontja alapján az álláshely betöltéséhez szükséges szakmai követelményeket [Kit. 58. § (2) bekezdés] – figyelemmel az ellátandó feladatokra és a vonatkozó kormányrendeletekre – a munkáltatói jogkör gyakorlója határozza meg. 
	– Védendő adat, elérhető információ, feddhetetlenség – Az adatvédelem, információszabadság és az integritás összefüggései (nyilvántartási száma: PN-0460-1711-MK-C3) 
	A TK Rendelet 9/B. § szakasza szerint a kormánytisztviselő továbbképzési időszakonként legalább egy, az Alaptörvény értékeit bemutató közszolgálati továbbképzést köteles teljesíteni.  
	8.2. Ügykezelői alapvizsga tervezésére vonatkozó információk  
	Annak érdekében, hogy a fővárosi és vármegyei kormányhivatalokban egységesebb gyakorlat alakuljon ki, továbbá az egyes álláshelyeken ellátandó feladatok esetében hasonló feltételrendszer mellett történhessen a munkavégzés a Rendelet alapján a közigazgatási vizsgákat is érintő módszertani útmutató került kiadásra a kormányhivatalok részére, amely alapján módosításra kerültek a kormányhivatali Közszolgálati Szabályzatok (a továbbiakban: Szabályzat). A Szabályzat lényeges eleme, hogy a középfokú végzettségű, ügyviteli feladatot ellátó kormánytisztviselők részére, akik nem ügykezelők, ügykezelői alapvizsga letételi kötelezettséget szükséges előírni.  
	Felhívjuk szíves figyelmüket, hogy a jelenléti képzések esetében a helyek korlátozott számban állnak rendelkezésre. 

	Bár az Ügykezelői alapvizsga nem közszolgálati továbbképzés, de mivel tervezése – a továbbképzési programokhoz hasonlóan – a Probono-felületen történik, ezért az alábbiak szerint tájékoztatást nyújtunk az ügykezelői alapvizsga tervezésével kapcsolatos 2023. évben bevezetett új eljárásrendről. 
	Felhívjuk a figyelmet arra, hogy Az Alaptörvény – alapvető alkotmányos értékeink című képzés betervezése nem terheli az intézmény számára megállapított éves pontkeretet. (Tehát a képzés pontértéke betervezés esetében nem kerül levonásra az intézményi pontkeretből.) 
	8.2. Ügykezelői alapvizsga tervezésére vonatkozó információk  

	Az Alaptörvény értékei témakörében 
	– Védendő adat, elérhető információ, feddhetetlenség – Az adatvédelem, információszabadság és az integritás összefüggései (nyilvántartási száma: PN-0460-1711-MK-C3) 
	Felhívjuk szíves figyelmüket, hogy a jelenléti képzések esetében a helyek korlátozott számban állnak rendelkezésre. 
	8.2. Ügykezelői alapvizsga tervezésére vonatkozó információk  

	A Programkatalógusban szereplő képzés a fenti témában: Az Alaptörvény – alapvető alkotmányos értékeink (nyilvántartási száma: PN-0893-2301-MK) 
	Annak érdekében, hogy a fővárosi és vármegyei kormányhivatalokban egységesebb gyakorlat alakuljon ki, továbbá az egyes álláshelyeken ellátandó feladatok esetében hasonló feltételrendszer mellett történhessen a munkavégzés a Rendelet alapján a közigazgatási vizsgákat is érintő módszertani útmutató került kiadásra a kormányhivatalok részére, amely alapján módosításra kerültek a kormányhivatali Közszolgálati Szabályzatok (a továbbiakban: Szabályzat). A Szabályzat lényeges eleme, hogy a középfokú végzettségű, ügyviteli feladatot ellátó kormánytisztviselők részére, akik nem ügykezelők, ügykezelői alapvizsga letételi kötelezettséget szükséges előírni.  
	Az Alaptörvény értékei témakörében 
	– Védendő adat, elérhető információ, feddhetetlenség – Az adatvédelem, információszabadság és az integritás összefüggései (nyilvántartási száma: PN-0460-1711-MK-C3) 
	8.2. Ügykezelői alapvizsga tervezésére vonatkozó információk  
	Felhívjuk a figyelmet arra, hogy Az Alaptörvény – alapvető alkotmányos értékeink című képzés betervezése nem terheli az intézmény számára megállapított éves pontkeretet. (Tehát a képzés pontértéke betervezés esetében nem kerül levonásra az intézményi pontkeretből.) 

	– Védendő adat, elérhető információ, feddhetetlenség – Az adatvédelem, információszabadság és az integritás összefüggései (nyilvántartási száma: PN-0460-1711-MK-C3) 
	Felhívjuk szíves figyelmüket, hogy a jelenléti képzések esetében a helyek korlátozott számban állnak rendelkezésre. 
	A kormányzati igazgatásról szóló 2018. évi CXXV. törvény (a továbbiakban: Kit.) 58. § (1) bekezdés b) pontja alapján az álláshely betöltéséhez szükséges szakmai követelményeket [Kit. 58. § (2) bekezdés] – figyelemmel az ellátandó feladatokra és a vonatkozó kormányrendeletekre – a munkáltatói jogkör gyakorlója határozza meg. 
	– Védendő adat, elérhető információ, feddhetetlenség – Az adatvédelem, információszabadság és az integritás összefüggései (nyilvántartási száma: PN-0460-1711-MK-C3) 

	  
	A terveket az új Probono oldalon kell elkészíteni 
	Az éves egyéni, illetve az éves intézményi továbbképzési tervek elkészítésének határideje: 2024. február 28. 
	(Az éves egyéni tervek elkészítésének módszertanát a 4. számú melléklet mutatja be.) 
	A módosítás eredményeképpen a kormányhivatalokhoz tartozó tisztviselők számára is elérhető az ügykezelői alapvizsgára jelentkezés lehetősége azokban az esetekben, ahol a munkáltató ezt előírta, és a Probono rendszerben megtörtént a tisztviselői Adatlapon az szükséges beállítások rögzítése. Ahhoz, hogy a tisztviselőt az ügykezelői alapvizsgára jelentkeztetni tudjuk, a személyes adatlapján található „A tisztviselő ügykezelő?” kérdés esetében a „nem” értéket szükséges kiválasztani, a „Szeretne-e ügykezelőként képzésen részt venni?” beállítás esetében az „igen” értéket szükséges rögzíteni. 
	Az éves egyéni, illetve az éves intézményi továbbképzési tervek elkészítésének határideje: 2024. február 28. 
	a „Szervezés” menüpont „Képzéstervező” almenüjében található „Képzési és vizsgatervek” oldal
	Az intézményi tervet a Probono rendszer állítja össze az elkészített éves egyéni tervekben szereplő adatok összesítésével. (Az intézményi tervek nyomtatásának folyamatát az 5. számú melléklet mutatja be.) 
	  

	6 használatával. 
	A terveket az új Probono oldalon kell elkészíteni 
	a „Szervezés” menüpont „Képzéstervező” almenüjében található „Képzési és vizsgatervek” oldal

	9. Tervezési időszak 
	A módosítás eredményeképpen a kormányhivatalokhoz tartozó tisztviselők számára is elérhető az ügykezelői alapvizsgára jelentkezés lehetősége azokban az esetekben, ahol a munkáltató ezt előírta, és a Probono rendszerben megtörtént a tisztviselői Adatlapon az szükséges beállítások rögzítése. Ahhoz, hogy a tisztviselőt az ügykezelői alapvizsgára jelentkeztetni tudjuk, a személyes adatlapján található „A tisztviselő ügykezelő?” kérdés esetében a „nem” értéket szükséges kiválasztani, a „Szeretne-e ügykezelőként képzésen részt venni?” beállítás esetében az „igen” értéket szükséges rögzíteni. 
	  
	a „Szervezés” menüpont „Képzéstervező” almenüjében található „Képzési és vizsgatervek” oldal

	A Probono rendszer tervezési felülete 2024. február 1-jén nyílik meg minden tervkészítő számára.  
	Az intézményi tervet a Probono rendszer állítja össze az elkészített éves egyéni tervekben szereplő adatok összesítésével. (Az intézményi tervek nyomtatásának folyamatát az 5. számú melléklet mutatja be.) 
	Az elkészített éves intézményi továbbképzési tervek NKE részére történő megküldésének határideje: 2024. március 15. 
	9. Tervezési időszak 
	A módosítás eredményeképpen a kormányhivatalokhoz tartozó tisztviselők számára is elérhető az ügykezelői alapvizsgára jelentkezés lehetősége azokban az esetekben, ahol a munkáltató ezt előírta, és a Probono rendszerben megtörtént a tisztviselői Adatlapon az szükséges beállítások rögzítése. Ahhoz, hogy a tisztviselőt az ügykezelői alapvizsgára jelentkeztetni tudjuk, a személyes adatlapján található „A tisztviselő ügykezelő?” kérdés esetében a „nem” értéket szükséges kiválasztani, a „Szeretne-e ügykezelőként képzésen részt venni?” beállítás esetében az „igen” értéket szükséges rögzíteni. 
	a „Szervezés” menüpont „Képzéstervező” almenüjében található „Képzési és vizsgatervek” oldal
	 e-mail címre.  
	A terveket az új Probono oldalon kell elkészíteni 

	A módosítás eredményeképpen a kormányhivatalokhoz tartozó tisztviselők számára is elérhető az ügykezelői alapvizsgára jelentkezés lehetősége azokban az esetekben, ahol a munkáltató ezt előírta, és a Probono rendszerben megtörtént a tisztviselői Adatlapon az szükséges beállítások rögzítése. Ahhoz, hogy a tisztviselőt az ügykezelői alapvizsgára jelentkeztetni tudjuk, a személyes adatlapján található „A tisztviselő ügykezelő?” kérdés esetében a „nem” értéket szükséges kiválasztani, a „Szeretne-e ügykezelőként képzésen részt venni?” beállítás esetében az „igen” értéket szükséges rögzíteni. 
	  
	tovabbkepzes@uni-nke.hu
	(Az éves egyéni tervek elkészítésének módszertanát a 4. számú melléklet mutatja be.) 
	A módosítás eredményeképpen a kormányhivatalokhoz tartozó tisztviselők számára is elérhető az ügykezelői alapvizsgára jelentkezés lehetősége azokban az esetekben, ahol a munkáltató ezt előírta, és a Probono rendszerben megtörtént a tisztviselői Adatlapon az szükséges beállítások rögzítése. Ahhoz, hogy a tisztviselőt az ügykezelői alapvizsgára jelentkeztetni tudjuk, a személyes adatlapján található „A tisztviselő ügykezelő?” kérdés esetében a „nem” értéket szükséges kiválasztani, a „Szeretne-e ügykezelőként képzésen részt venni?” beállítás esetében az „igen” értéket szükséges rögzíteni. 
	tovabbkepzes@uni-nke.hu

	10.1. A tervkészítő szerv adatainak ellenőrzése 
	7 közül az „Egyéb adatok”-at van lehetősége módosítani. Ezen adatok ellenőrzése és szükség szerinti aktualizálása azért fontos, mert ezek az adatok kerülnek rá automatikusan az intézményi tervekre. 
	A szervezet alapadatai a Magyar Államkincstár nyilvántartásában szereplő aktuális adatokat tartalmazzák, így ezek az adatok nem módosíthatók. A tervkészítőnek a 
	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	10. Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítését megelőző feladatok 
	A szervezet alapadatai a Magyar Államkincstár nyilvántartásában szereplő aktuális adatokat tartalmazzák, így ezek az adatok nem módosíthatók. A tervkészítőnek a 
	10.2. A kormánytisztviselők képzési kötelezettségének meghatározása 
	„Adminisztráció” főmenüpont „Felhasználók” almenüjének
	10.1. A tervkészítő szerv adatainak ellenőrzése 

	A továbbképzési kötelezettség pontokra vetített értéke a rendszer által automatikusan, a munkatárs személyes adatlapján rögzített továbbképzési kötelezettség meghatározásához szükséges adatok alapján kerül megállapításra. Fontos, hogy ezen adatok részeként a jogviszony sorok és mentességek naprakész módon rögzítésre kerüljenek. 
	7 közül az „Egyéb adatok”-at van lehetősége módosítani. Ezen adatok ellenőrzése és szükség szerinti aktualizálása azért fontos, mert ezek az adatok kerülnek rá automatikusan az intézményi tervekre. 
	10.2. A kormánytisztviselők képzési kötelezettségének meghatározása 

	A szervezeti adatok a Probono Classic oldalon található „Adminisztráció” menüpont „Szervezet adatai” almenüpontban találhatók. 
	10. Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítését megelőző feladatok 
	10.1. A tervkészítő szerv adatainak ellenőrzése 
	10.2. A kormánytisztviselők képzési kötelezettségének meghatározása 

	szervezeti adatok
	„Adminisztráció” főmenüpont „Felhasználók” almenüjének
	A Rendelet alapján a kormánytisztviselő továbbképzési kötelezettsége a próbaidő leteltét követő napon kezdődik. 
	A szervezeti adatok a Probono Classic oldalon található „Adminisztráció” menüpont „Szervezet adatai” almenüpontban találhatók. 
	10. Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítését megelőző feladatok 
	10.2. A kormánytisztviselők képzési kötelezettségének meghatározása 
	Amennyiben év közben valamely tisztviselőnk jogviszonyában változás történik, a hozzárendelt adatok a munkatárs személyes adatlapján, a „Továbbképzési kötelezettség meghatározásához / Közigazgatási vizsgára való jelentkezéshez szükséges adatok” jogviszony időszak(ok)-ra vonatkozó részében módosíthatók. Ehhez a kérdéses jogviszonyhoz kapcsolódó „Szerkesztés” gombra szükséges kattintani. Módosításainkat a „Mentés” gombra kattintva véglegesíthetjük. 
	7 közül az „Egyéb adatok”-at van lehetősége módosítani. Ezen adatok ellenőrzése és szükség szerinti aktualizálása azért fontos, mert ezek az adatok kerülnek rá automatikusan az intézményi tervekre. 

	10. Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítését megelőző feladatok 
	10.1. A tervkészítő szerv adatainak ellenőrzése 
	Jogviszony módosítása 
	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	10. Az éves egyéni továbbképzési tervek elkészítését megelőző feladatok 
	Jogviszony módosítása 

	Esetükben a továbbképzési kötelezettséget, annak ismételt visszaállását követően, a tárgyévre vonatkozóan, az éves továbbképzési tervében meghatározottan, időarányosan kell teljesíteni. 
	Az új Probono rendszer „Tanulás” főmenüpont „Portfolió” almenüpontjában a tisztviselők nyomon követhetik, hogyan áll a képzési tervük teljesítése, milyen a munkáltató által előírt és elvárt továbbképzésen kell részt vennie, a „Képzéstervezés” felületen pedig azt, hogy hogyan áll az általuk igényelt programok jóváhagyása, és – amennyiben a munkáltató élt a lehetőséggel – milyen egyéni fejlesztési célok kerültek számukra kitűzésre.  
	A továbbképzési kötelezettség alól mentesül a tisztviselő, ha a rá irányadó öregségi nyugdíjkorhatár eléréséhez 5 évnél rövidebb idő van hátra (a nők kedvezményes nyugdíjba vonulása nem tartozik ehhez a mentességhez, kedvezményes nyugdíj esetén a nyugdíjazásig továbbképzésre kötelezett a tisztviselő). 
	9 segítségével is megismerhetik. 
	– tartós külszolgálat teljesítése esetén. 
	A továbbképzési kötelezettség alól mentesül a tisztviselő, ha a rá irányadó öregségi nyugdíjkorhatár eléréséhez 5 évnél rövidebb idő van hátra (a nők kedvezményes nyugdíjba vonulása nem tartozik ehhez a mentességhez, kedvezményes nyugdíj esetén a nyugdíjazásig továbbképzésre kötelezett a tisztviselő). 
	A továbbképzési kötelezettségüket 4 éves időszak alatt teljesítő tisztviselők a „Tanulás” főmenüpont 
	12.  Az intézményi továbbképzési terv módosítása 
	Esetükben a továbbképzési kötelezettséget, annak ismételt visszaállását követően, a tárgyévre vonatkozóan, az éves továbbképzési tervében meghatározottan, időarányosan kell teljesíteni. 

	„Képzéstervezés” almenüpontját az oldalt bemutató videónk
	Az új Probono rendszer „Tanulás” főmenüpont „Portfolió” almenüpontjában a tisztviselők nyomon követhetik, hogyan áll a képzési tervük teljesítése, milyen a munkáltató által előírt és elvárt továbbképzésen kell részt vennie, a „Képzéstervezés” felületen pedig azt, hogy hogyan áll az általuk igényelt programok jóváhagyása, és – amennyiben a munkáltató élt a lehetőséggel – milyen egyéni fejlesztési célok kerültek számukra kitűzésre.  
	A továbbképzési kötelezettségüket 4 éves időszak alatt teljesítő tisztviselők a „Tanulás” főmenüpont 

	A mentesség tényét rögzíteni szükséges a tisztviselők személyes adatlapján, a „Továbbképzési kötelezettség meghatározásához / Közigazgatási vizsgára való jelentkezéshez szükséges adatok” vonatkozó, „Mentesség(ek) / Időarányos teljesítés jogcím(ek)” részében. 
	– tartós külszolgálat teljesítése esetén. 
	Esetükben a továbbképzési kötelezettséget, annak ismételt visszaállását követően, a tárgyévre vonatkozóan, az éves továbbképzési tervében meghatározottan, időarányosan kell teljesíteni. 
	A továbbképzési kötelezettségüket 4 éves időszak alatt teljesítő tisztviselők a „Tanulás” főmenüpont 

	11.  Az egyéni továbbképzési tervek nyomon követése 
	12.  Az intézményi továbbképzési terv módosítása 
	13.  A továbbképzési programokra jelentkezés és ezek teljesítése 
	A mentesség tényét rögzíteni szükséges a tisztviselők személyes adatlapján, a „Továbbképzési kötelezettség meghatározásához / Közigazgatási vizsgára való jelentkezéshez szükséges adatok” vonatkozó, „Mentesség(ek) / Időarányos teljesítés jogcím(ek)” részében. 
	– tartós külszolgálat teljesítése esetén. 
	A továbbképzési kötelezettségüket 4 éves időszak alatt teljesítő tisztviselők a „Tanulás” főmenüpont 
	 címre kell megküldeni.  
	Az új Probono rendszer „Tanulás” főmenüpont „Portfolió” almenüpontjában a tisztviselők nyomon követhetik, hogyan áll a képzési tervük teljesítése, milyen a munkáltató által előírt és elvárt továbbképzésen kell részt vennie, a „Képzéstervezés” felületen pedig azt, hogy hogyan áll az általuk igényelt programok jóváhagyása, és – amennyiben a munkáltató élt a lehetőséggel – milyen egyéni fejlesztési célok kerültek számukra kitűzésre.  

	– tartós külszolgálat teljesítése esetén. 
	Esetükben a továbbképzési kötelezettséget, annak ismételt visszaállását követően, a tárgyévre vonatkozóan, az éves továbbképzési tervében meghatározottan, időarányosan kell teljesíteni. 
	tovabbkepzes@uni-nke.hu
	9 segítségével is megismerhetik. 
	– tartós külszolgálat teljesítése esetén. 
	tovabbkepzes@uni-nke.hu

	A meghirdetett képzésekre – amennyiben több esemény közül lehet választani, a megfelelő képzési időpont kiválasztásával – a tisztviselő jelentkezik fel a Probono rendszer felületén, vagy a munkáltató képzési referense jelentkezteti őt fel ugyanitt. 
	– telefon: 06 (1) 432-9030 1-es gomb (telefonok fogadása: hétfőtől csütörtökig 9:00–12:00 és 13:00–16:00, pénteken 9:00–12:00 óra között). 
	Az e-learning továbbképzések szervezésével kapcsolatban az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Ügyfélszolgálati Osztálya készséggel áll a közigazgatási szervek referensei és a tisztviselők rendelkezésére a következő elérhetőségeken:  
	A jelenléti képzések esetében a teljesítés feltétele a jelenléti képzésen (amely lehet előadás, tréning vagy workshop) való részvétel. A blended képzések esetében a jelenléti képzési részen való részvétel mellett szükséges a képzés e-learning programelemeinek teljesítése is (amely lehet e-learning tananyag és/vagy szimuláció és/vagy vizsga), amelyek a Probono felületen érhetők el. 
	NKE – a fejlesztések és hatályosítások függvényében – folyamatosan hirdeti meg képzési kurzusait, amelyekről a tisztviselő – feltéve, ha a továbbképzési program szerepel a továbbképzési tervében – értesítést kap.  
	Az e-learning továbbképzések szervezésével kapcsolatban az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Ügyfélszolgálati Osztálya készséggel áll a közigazgatási szervek referensei és a tisztviselők rendelkezésére a következő elérhetőségeken:  
	A jelenléti és a blended learning formában megvalósuló képzéseket jórészt Budapesten kínáljuk, de egyedi megállapodás alapján szervezetre szabottan is megvalósítunk képzéseket a munkáltatói igényeknek megfelelően.  
	A jelenléti és a blended learning továbbképzési programok szervezésével kapcsolatban további információkért forduljanak az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Képzésszervezési Osztályának munkatársaihoz a 
	A meghirdetett képzésekre – amennyiben több esemény közül lehet választani, a megfelelő képzési időpont kiválasztásával – a tisztviselő jelentkezik fel a Probono rendszer felületén, vagy a munkáltató képzési referense jelentkezteti őt fel ugyanitt. 

	Egyes jelenléti képzések esetében lehetőséget biztosítunk az online részvételre is. Az online képzések lebonyolítása Microsoft Teams alkalmazáson keresztül történik.  
	– telefon: 06 (1) 432-9030 1-es gomb (telefonok fogadása: hétfőtől csütörtökig 9:00–12:00 és 13:00–16:00, pénteken 9:00–12:00 óra között). 
	A jelenléti és a blended learning formában megvalósuló képzéseket jórészt Budapesten kínáljuk, de egyedi megállapodás alapján szervezetre szabottan is megvalósítunk képzéseket a munkáltatói igényeknek megfelelően.  

	Az e-learning módszertanon alapuló továbbképzések tananyaga (és adott esetben a vizsga rész) a jelentkezést követően, a megadott képzési időtartam alatt közvetlenül a Probono felületéről érhető el, és innen tölthető le a továbbképzések teljesítését követően az elektronikus aláírással ellátott tanúsítvány is, amely a képzés sikeres elvégzését igazolja.  
	NKE – a fejlesztések és hatályosítások függvényében – folyamatosan hirdeti meg képzési kurzusait, amelyekről a tisztviselő – feltéve, ha a továbbképzési program szerepel a továbbképzési tervében – értesítést kap.  
	A meghirdetett képzésekre – amennyiben több esemény közül lehet választani, a megfelelő képzési időpont kiválasztásával – a tisztviselő jelentkezik fel a Probono rendszer felületén, vagy a munkáltató képzési referense jelentkezteti őt fel ugyanitt. 
	A jelenléti és a blended learning formában megvalósuló képzéseket jórészt Budapesten kínáljuk, de egyedi megállapodás alapján szervezetre szabottan is megvalósítunk képzéseket a munkáltatói igényeknek megfelelően.  

	– e-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu 
	A jelenléti és a blended learning továbbképzési programok szervezésével kapcsolatban további információkért forduljanak az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Képzésszervezési Osztályának munkatársaihoz a 
	10 https://kti.uni-nke.hu/szervezet/tovabbkepzes-szervezesi-iroda/munkatarsak 
	Az e-learning módszertanon alapuló továbbképzések tananyaga (és adott esetben a vizsga rész) a jelentkezést követően, a megadott képzési időtartam alatt közvetlenül a Probono felületéről érhető el, és innen tölthető le a továbbképzések teljesítését követően az elektronikus aláírással ellátott tanúsítvány is, amely a képzés sikeres elvégzését igazolja.  
	NKE – a fejlesztések és hatályosítások függvényében – folyamatosan hirdeti meg képzési kurzusait, amelyekről a tisztviselő – feltéve, ha a továbbképzési program szerepel a továbbképzési tervében – értesítést kap.  
	A jelenléti és a blended learning formában megvalósuló képzéseket jórészt Budapesten kínáljuk, de egyedi megállapodás alapján szervezetre szabottan is megvalósítunk képzéseket a munkáltatói igényeknek megfelelően.  
	NKE KTI honlapján
	– telefon: 06 (1) 432-9030 1-es gomb (telefonok fogadása: hétfőtől csütörtökig 9:00–12:00 és 13:00–16:00, pénteken 9:00–12:00 óra között). 

	NKE – a fejlesztések és hatályosítások függvényében – folyamatosan hirdeti meg képzési kurzusait, amelyekről a tisztviselő – feltéve, ha a továbbképzési program szerepel a továbbképzési tervében – értesítést kap.  
	A meghirdetett képzésekre – amennyiben több esemény közül lehet választani, a megfelelő képzési időpont kiválasztásával – a tisztviselő jelentkezik fel a Probono rendszer felületén, vagy a munkáltató képzési referense jelentkezteti őt fel ugyanitt. 
	 címre küldött levél formájában. Képzésszervező kollégáink további elérhetőségeit az 
	A jelenléti képzések esetében a teljesítés feltétele a jelenléti képzésen (amely lehet előadás, tréning vagy workshop) való részvétel. A blended képzések esetében a jelenléti képzési részen való részvétel mellett szükséges a képzés e-learning programelemeinek teljesítése is (amely lehet e-learning tananyag és/vagy szimuláció és/vagy vizsga), amelyek a Probono felületen érhetők el. 
	NKE – a fejlesztések és hatályosítások függvényében – folyamatosan hirdeti meg képzési kurzusait, amelyekről a tisztviselő – feltéve, ha a továbbképzési program szerepel a továbbképzési tervében – értesítést kap.  
	 címre küldött levél formájában. Képzésszervező kollégáink további elérhetőségeit az 

	Ez alól kivételt jelent, ha a tisztviselő betegség, vagy halaszthatatlan munkahelyi elfoglaltság miatt nem tudta teljesíteni a képzést, amelyre jelentkezett, és a munkáltató erről hivatalos igazolást juttat el a képzés szervezőjéhez. Ebben az esetben sem kerül a tisztviselő számára jóváírásra a tanulmányi pont (mivel nem teljesítette az előírt képzési követelményeket), de az intézmény pontkeretéből nem kerül levonásra a képzés pontértéke. 
	„Képzéseim”
	Egy képzés abban az esetben tekinthető sikeresen teljesítettnek, amennyiben annak összes programeleme hiánytalanul elvégzésre került. Ebben az esetben a Probono rendszer tanúsítványt állít ki. A tanúsítvány igazolja, hogy az adott képzést a tisztviselő sikeresen elvégezte. 
	 alpont12, Tanulmányi eredményeim rovatban tölthetőek le. A képzés legfontosabb adatait tartalmazó kártyán szereplő Tanúsítvány feliratra kattintva töltődik le a Pdf. 
	Amennyiben a tisztviselő a közszolgálati továbbképzési programra jelentkezik, de a képzést nem teljesíti (mert sikertelen vizsgát tett, vagy nem vett részt a képzésen, vagy az előírt maximális mértéknél többet hiányzott), a tanulmányi pont nem kerül jóváírásra számára, és a munkáltató közigazgatási szerv felhasználható intézményi pontkeretéből levonásra kerül a „nem teljesített” képzés pontértéke. 
	Egy képzés abban az esetben tekinthető sikeresen teljesítettnek, amennyiben annak összes programeleme hiánytalanul elvégzésre került. Ebben az esetben a Probono rendszer tanúsítványt állít ki. A tanúsítvány igazolja, hogy az adott képzést a tisztviselő sikeresen elvégezte. 
	 oldal11 menüpontban érhető el a képzések listája, ahol a teljesítést követően az adott képzés sorának a végén található ikonra kattintva tölthető le a tanúsítvány. Az Új Probono felületen a képzésekhez tartozó tanúsítványok a „Tanulás” menüpont 
	Ha a tanúsítvány nem tölthető le, annak vagy az az oka, hogy képzés még nem lett befejezve vagy még nem készült el a letölthető verzió. A tanúsítvány csak a képzés sikeres teljesítését követő 24 óra elteltével válik elérhetővé, ezt megelőzően az Új Probono felületen ugyan látható a Tanúsítvány felirat, de a kattintást követően még nem töltődik le Pdf, a Classic Probono felületen pedig ekkor még nem jelenik meg a letöltéshez szükséges ikon. 
	Ez alól kivételt jelent, ha a tisztviselő betegség, vagy halaszthatatlan munkahelyi elfoglaltság miatt nem tudta teljesíteni a képzést, amelyre jelentkezett, és a munkáltató erről hivatalos igazolást juttat el a képzés szervezőjéhez. Ebben az esetben sem kerül a tisztviselő számára jóváírásra a tanulmányi pont (mivel nem teljesítette az előírt képzési követelményeket), de az intézmény pontkeretéből nem kerül levonásra a képzés pontértéke. 

	„Portfolió”
	„Képzéseim”
	 oldal11 menüpontban érhető el a képzések listája, ahol a teljesítést követően az adott képzés sorának a végén található ikonra kattintva tölthető le a tanúsítvány. Az Új Probono felületen a képzésekhez tartozó tanúsítványok a „Tanulás” menüpont 

	14.  Tanúsítványok, bizonyítványok letöltése 
	Amennyiben a tisztviselő a közszolgálati továbbképzési programra jelentkezik, de a képzést nem teljesíti (mert sikertelen vizsgát tett, vagy nem vett részt a képzésen, vagy az előírt maximális mértéknél többet hiányzott), a tanulmányi pont nem kerül jóváírásra számára, és a munkáltató közigazgatási szerv felhasználható intézményi pontkeretéből levonásra kerül a „nem teljesített” képzés pontértéke. 
	Ez alól kivételt jelent, ha a tisztviselő betegség, vagy halaszthatatlan munkahelyi elfoglaltság miatt nem tudta teljesíteni a képzést, amelyre jelentkezett, és a munkáltató erről hivatalos igazolást juttat el a képzés szervezőjéhez. Ebben az esetben sem kerül a tisztviselő számára jóváírásra a tanulmányi pont (mivel nem teljesítette az előírt képzési követelményeket), de az intézmény pontkeretéből nem kerül levonásra a képzés pontértéke. 
	 oldal11 menüpontban érhető el a képzések listája, ahol a teljesítést követően az adott képzés sorának a végén található ikonra kattintva tölthető le a tanúsítvány. Az Új Probono felületen a képzésekhez tartozó tanúsítványok a „Tanulás” menüpont 

	A tanúsítványt mind a képzési referens, mind a tisztviselő bármikor letöltheti a Probono rendszerből. A tanúsítványokat mindkét felületről le lehet tölteni: A Classic felületen a „Személyes oldalam” alatt található 
	Ha a tanúsítvány nem tölthető le, annak vagy az az oka, hogy képzés még nem lett befejezve vagy még nem készült el a letölthető verzió. A tanúsítvány csak a képzés sikeres teljesítését követő 24 óra elteltével válik elérhetővé, ezt megelőzően az Új Probono felületen ugyan látható a Tanúsítvány felirat, de a kattintást követően még nem töltődik le Pdf, a Classic Probono felületen pedig ekkor még nem jelenik meg a letöltéshez szükséges ikon. 
	14.  Tanúsítványok, bizonyítványok letöltése 
	Amennyiben a tisztviselő a közszolgálati továbbképzési programra jelentkezik, de a képzést nem teljesíti (mert sikertelen vizsgát tett, vagy nem vett részt a képzésen, vagy az előírt maximális mértéknél többet hiányzott), a tanulmányi pont nem kerül jóváírásra számára, és a munkáltató közigazgatási szerv felhasználható intézményi pontkeretéből levonásra kerül a „nem teljesített” képzés pontértéke. 
	 oldal11 menüpontban érhető el a képzések listája, ahol a teljesítést követően az adott képzés sorának a végén található ikonra kattintva tölthető le a tanúsítvány. Az Új Probono felületen a képzésekhez tartozó tanúsítványok a „Tanulás” menüpont 
	„Képzéseim”

	Amennyiben a tisztviselő a közszolgálati továbbképzési programra jelentkezik, de a képzést nem teljesíti (mert sikertelen vizsgát tett, vagy nem vett részt a képzésen, vagy az előírt maximális mértéknél többet hiányzott), a tanulmányi pont nem kerül jóváírásra számára, és a munkáltató közigazgatási szerv felhasználható intézményi pontkeretéből levonásra kerül a „nem teljesített” képzés pontértéke. 
	Ez alól kivételt jelent, ha a tisztviselő betegség, vagy halaszthatatlan munkahelyi elfoglaltság miatt nem tudta teljesíteni a képzést, amelyre jelentkezett, és a munkáltató erről hivatalos igazolást juttat el a képzés szervezőjéhez. Ebben az esetben sem kerül a tisztviselő számára jóváírásra a tanulmányi pont (mivel nem teljesítette az előírt képzési követelményeket), de az intézmény pontkeretéből nem kerül levonásra a képzés pontértéke. 
	12 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/portfolio 
	 alpont12, Tanulmányi eredményeim rovatban tölthetőek le. A képzés legfontosabb adatait tartalmazó kártyán szereplő Tanúsítvány feliratra kattintva töltődik le a Pdf. 
	Amennyiben a tisztviselő a közszolgálati továbbképzési programra jelentkezik, de a képzést nem teljesíti (mert sikertelen vizsgát tett, vagy nem vett részt a képzésen, vagy az előírt maximális mértéknél többet hiányzott), a tanulmányi pont nem kerül jóváírásra számára, és a munkáltató közigazgatási szerv felhasználható intézményi pontkeretéből levonásra kerül a „nem teljesített” képzés pontértéke. 
	12 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/portfolio 

	Az Új Probono fejlécéből érhető el 
	útmutatók
	13. Ezen az aloldalon összegyűjtve található meg a legtöbb olyan információ és leírás, mely képzési referensi, illetve tisztviselői szemszögből segítheti a felhasználókat a felület használatában. 
	15, valamint a továbbképzéssel összefüggő gyakran ismételt kérdések gyűjteménye 
	15. Tájékoztatás, kapcsolattartás 
	13. Ezen az aloldalon összegyűjtve található meg a legtöbb olyan információ és leírás, mely képzési referensi, illetve tisztviselői szemszögből segítheti a felhasználókat a felület használatában. 
	14, 
	Probono Kérdezz! Felelek
	Az Új Probono fejlécéből érhető el 

	technikai leírások
	útmutatók
	14, 

	az Ügyfélszolgálat információs aloldala
	15. Tájékoztatás, kapcsolattartás 
	Az Új Probono fejlécéből érhető el 
	14, 

	Az oldal főbb témakörei: általános tervezési útmutatók a vonatkozó Kormányrendeletek szerint, továbbá a Probono rendszer használatához segítséget nyújtó 
	Probono Kérdezz! Felelek
	Programkínálat
	az Ügyfélszolgálat információs aloldala
	15. Tájékoztatás, kapcsolattartás 
	14, 
	az ügyfélszolgálati és a képzésszervező munkatársak elérhetőségei
	útmutatók

	15. Tájékoztatás, kapcsolattartás 
	Az Új Probono fejlécéből érhető el 
	A fentiek mellett 
	15, valamint a továbbképzéssel összefüggő gyakran ismételt kérdések gyűjteménye 
	15. Tájékoztatás, kapcsolattartás 
	A fentiek mellett 

	szerepkor@uni-nke.hu
	 e-mail címre küldött levél formájában. 
	Belső képzések nyilvántartásba vételével, szervezésével kapcsolatban felmerülő kérdéseikkel forduljanak bizalommal az NKE Továbbképzés-fejlesztési és Módszertani Iroda munkatársaihoz a 
	„Probono kisokos képzési referenseknek”
	A Probono rendszerben igényelhető jogosultságokkal kapcsolatos kérdésekben: új jogosultságok igénylésével, meglevő jogosultság visszavonásával, törlésével kapcsolatban forduljon bizalommal az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Igazgatói Irodájának munkatársaihoz, a 
	Belső képzések nyilvántartásba vételével, szervezésével kapcsolatban felmerülő kérdéseikkel forduljanak bizalommal az NKE Továbbképzés-fejlesztési és Módszertani Iroda munkatársaihoz a 
	15.1. Tematikus csatorna 
	 19 címmel.  
	szerepkor@uni-nke.hu

	A Közigazgatási Továbbképzési Intézet 2021-ben egy tematikus, zárt csatornát indított a képzési referenseknek 
	 e-mail címre küldött levél formájában. 
	15.1. Tematikus csatorna 

	 levelezési címen. 
	A Probono rendszerben igényelhető jogosultságokkal kapcsolatos kérdésekben: új jogosultságok igénylésével, meglevő jogosultság visszavonásával, törlésével kapcsolatban forduljon bizalommal az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Igazgatói Irodájának munkatársaihoz, a 
	szerepkor@uni-nke.hu
	15.1. Tematikus csatorna 

	programnyilvantartas@uni-nke.hu
	 19 címmel.  
	A tisztviselők által az egyik leggyakrabban használt felület a „Tanulás” főmenüpont, amely a tanulással kapcsolatos legfontosabb információkat mutatja be, valamint itt kerülhet sor a kompetenciamérésre, és itt találhatjuk meg személyes portfoliónkat is. 
	 levelezési címen. 
	A Probono rendszerben igényelhető jogosultságokkal kapcsolatos kérdésekben: új jogosultságok igénylésével, meglevő jogosultság visszavonásával, törlésével kapcsolatban forduljon bizalommal az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Igazgatói Irodájának munkatársaihoz, a 
	15.1. Tematikus csatorna 
	15.2. Ismerje meg jobban a Probono felület működését! 
	 e-mail címre küldött levél formájában. 

	A Probono rendszerben igényelhető jogosultságokkal kapcsolatos kérdésekben: új jogosultságok igénylésével, meglevő jogosultság visszavonásával, törlésével kapcsolatban forduljon bizalommal az NKE Közigazgatási Továbbképzési Intézet Igazgatói Irodájának munkatársaihoz, a 
	szerepkor@uni-nke.hu
	A csatornán már közel 300 bejegyzés található, a Tudásbázis rovatban pedig a kiemelten gyakori kérdésekre találhatnak válaszokat. A bejegyzésekhez hozzászólásban kérdéseket is tehetnek fel az adott témához kacsolódóan.  
	„Probono kisokos képzési referenseknek”
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	A csatornán már közel 300 bejegyzés található, a Tudásbázis rovatban pedig a kiemelten gyakori kérdésekre találhatnak válaszokat. A bejegyzésekhez hozzászólásban kérdéseket is tehetnek fel az adott témához kacsolódóan.  
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	1 éves időszak alatt teljesítő tisztviselők
	Az NKE KTI folyamatos fejlődés és fejlesztés iránti elhivatottságának eredményeképpen az 
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	15.3.  Új kommunikációs formák a közszolgálati továbbképzésben 

	A „Képzéstervezés” menüpont alaposabb megismeréséhez a témában készült videókat ajánljuk, melyek segítségével a 
	1 éves időszak alatt teljesítő tisztviselők
	  
	23 mellett már a közösségi médiában, a 
	A „Képzéstervezés” menüpont alaposabb megismeréséhez a témában készült videókat ajánljuk, melyek segítségével a 
	  

	1. számú melléklet: A továbbképzési tervezés és megvalósítás ütemezése 
	A feladat felelőse 
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	16.  Mellékletek 
	Feladat megnevezése 
	Tervezési útmutató közzététele 
	1. számú melléklet: A továbbképzési tervezés és megvalósítás ütemezése 

	A feladat határideje 
	A feladat felelőse 

	16.  Mellékletek 
	1. számú melléklet: A továbbképzési tervezés és megvalósítás ütemezése 

	Tervezési útmutató közzététele 
	16.  Mellékletek 
	A feladat felelőse 

	16.  Mellékletek 
	1. számú melléklet: A továbbképzési tervezés és megvalósítás ütemezése 
	2. számú melléklet: A közigazgatási szakvizsga tervezési sajátosságai 
	NKE 
	16.  Mellékletek 
	NKE 

	– Közigazgatási szakvizsga – Államigazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0045-1312-MK) 
	– Közigazgatási szakvizsga – Gazdasági igazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0046-1312-MK) 
	– Közigazgatási szakvizsga – Pénzügyi és költségvetési igazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0049-1312-MK) 
	A közigazgatási szakvizsga akkor tekinthető teljesítettnek, ha a vizsgázó mind a kötelező, mind a választott tárgyból eredményes vizsgát tett.  
	Az alábbi közigazgatási szakvizsga programok közül a tisztviselő által elvégezni kívánt választható tárgy szerinti programot kell az egyéni továbbképzési tervbe felvenni: 
	– Közigazgatási szakvizsga – Pénzügyi és költségvetési igazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0049-1312-MK) 
	Közigazgatási szakvizsga eredményrögzítése 
	A közigazgatási szakvizsga sikeres teljesítését követően történik meg a tanulmányi pontok jóváírása és a sikeres teljesítést igazoló bizonyítvány generálása, amely a Probono rendszerből tölthető le. 
	– Közigazgatási szakvizsga – Államigazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0045-1312-MK) 

	A közigazgatási szakvizsga eredményét (sikeres vagy sikertelen teljesítését) a vizsgaszervező – illetékességtől függően a fővárosi és vármegyei kormányhivatal, vagy az NKE – rögzíti a Probono rendszerben.  
	– Közigazgatási szakvizsga – Gazdasági igazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0046-1312-MK) 
	Közigazgatási szakvizsga eredményrögzítése 

	– Közigazgatási szakvizsga – Önkormányzati igazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0048-1312-MK) 
	Az alábbi közigazgatási szakvizsga programok közül a tisztviselő által elvégezni kívánt választható tárgy szerinti programot kell az egyéni továbbképzési tervbe felvenni: 
	– Közigazgatási szakvizsga – Államigazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0045-1312-MK) 
	Közigazgatási szakvizsga eredményrögzítése 

	– Közigazgatási szakvizsga – Kül- és biztonságpolitikai ágazat választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0047-1312-MK) 
	A közigazgatási szakvizsga sikeres teljesítését követően történik meg a tanulmányi pontok jóváírása és a sikeres teljesítést igazoló bizonyítvány generálása, amely a Probono rendszerből tölthető le. 
	– Közigazgatási szakvizsga – Önkormányzati igazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0048-1312-MK) 
	Az alábbi közigazgatási szakvizsga programok közül a tisztviselő által elvégezni kívánt választható tárgy szerinti programot kell az egyéni továbbképzési tervbe felvenni: 
	Közigazgatási szakvizsga eredményrögzítése 
	Közszolgálati továbbképzési programok 
	– Közigazgatási szakvizsga – Gazdasági igazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0046-1312-MK) 

	Az alábbi közigazgatási szakvizsga programok közül a tisztviselő által elvégezni kívánt választható tárgy szerinti programot kell az egyéni továbbképzési tervbe felvenni: 
	– Közigazgatási szakvizsga – Államigazgatás választható tárggyal (nyilvántartási száma: PN-0045-1312-MK) 
	3. számú melléklet: A közszolgálati és belső továbbképzési programok 
	A közigazgatási szakvizsga akkor tekinthető teljesítettnek, ha a vizsgázó mind a kötelező, mind a választott tárgyból eredményes vizsgát tett.  
	Az alábbi közigazgatási szakvizsga programok közül a tisztviselő által elvégezni kívánt választható tárgy szerinti programot kell az egyéni továbbképzési tervbe felvenni: 
	3. számú melléklet: A közszolgálati és belső továbbképzési programok 

	A közszolgálati továbbképzéseket kizárólag az NKE nyújtja. A közszolgálati továbbképzéseknek – tartalmuk alapján – három csoportja van: 
	A közigazgatási szakvizsga közszolgálati továbbképzésnek minősül, így a vizsgára kötelezett kormánytisztviselők és köztisztviselők éves egyéni továbbképzési tervében szerepeltetni kell. 
	– általános szakmai ismeretek (a teljes közigazgatás számára releváns egy-egy szakterület – pl. információbiztonság, közszolgálati etika és integritás – specifikus képzései); 
	4. számú melléklet: Az egyéni továbbképzési tervek elkészítésének folyamata 
	A közszolgálati továbbképzési programjegyzék keretében szakmai kompetenciák szerint kerültek csoportosításra az egyes képzések, ezzel is elősegítve az egyéni fejlesztési igények szerinti választást. 
	– általános szakmai ismeretek (a teljes közigazgatás számára releváns egy-egy szakterület – pl. információbiztonság, közszolgálati etika és integritás – specifikus képzései); 
	Belső továbbképzési programok 
	Hol találjuk a tervezési felületet? 
	A közszolgálati továbbképzéseket kizárólag az NKE nyújtja. A közszolgálati továbbképzéseknek – tartalmuk alapján – három csoportja van: 

	A Rendelet alapján a belső továbbképzés körébe tartozik a közigazgatási szerv, felsőoktatási intézmény vagy felnőttképző által folytatott továbbképzés vagy szakmai képzés, amely a megrendelő közigazgatási szerv számára speciális intézményi vagy munkaköri ismereteket, illetve képességeket közvetít.  
	A közigazgatási szakvizsga közszolgálati továbbképzésnek minősül, így a vizsgára kötelezett kormánytisztviselők és köztisztviselők éves egyéni továbbképzési tervében szerepeltetni kell. 
	Belső továbbképzési programok 

	– általános közigazgatási ismeretek (alapvető állam- és jogtudományi, illetve alkotmányos ismeretek, közigazgatás-fejlesztés, horizontális és ágazati területek); 
	A közszolgálati továbbképzési programjegyzék keretében szakmai kompetenciák szerint kerültek csoportosításra az egyes képzések, ezzel is elősegítve az egyéni fejlesztési igények szerinti választást. 
	A közszolgálati továbbképzéseket kizárólag az NKE nyújtja. A közszolgálati továbbképzéseknek – tartalmuk alapján – három csoportja van: 
	Belső továbbképzési programok 

	– általános vezetési ismeretek (vezető munkakörben dolgozó közszolgálati tisztviselők számára vezetői kompetenciák és vezetési ismeretek fejlesztése).  
	Hol találjuk a tervezési felületet? 
	 
	– általános közigazgatási ismeretek (alapvető állam- és jogtudományi, illetve alkotmányos ismeretek, közigazgatás-fejlesztés, horizontális és ágazati területek); 
	A közszolgálati továbbképzési programjegyzék keretében szakmai kompetenciák szerint kerültek csoportosításra az egyes képzések, ezzel is elősegítve az egyéni fejlesztési igények szerinti választást. 
	Belső továbbképzési programok 
	tervezési felület
	A közigazgatási szakvizsga közszolgálati továbbképzésnek minősül, így a vizsgára kötelezett kormánytisztviselők és köztisztviselők éves egyéni továbbképzési tervében szerepeltetni kell. 

	A közszolgálati továbbképzési programjegyzék keretében szakmai kompetenciák szerint kerültek csoportosításra az egyes képzések, ezzel is elősegítve az egyéni fejlesztési igények szerinti választást. 
	A közszolgálati továbbképzéseket kizárólag az NKE nyújtja. A közszolgálati továbbképzéseknek – tartalmuk alapján – három csoportja van: 
	A 
	4. számú melléklet: Az egyéni továbbképzési tervek elkészítésének folyamata 
	A közszolgálati továbbképzési programjegyzék keretében szakmai kompetenciák szerint kerültek csoportosításra az egyes képzések, ezzel is elősegítve az egyéni fejlesztési igények szerinti választást. 
	A 

	Ezen a felületen állíthatók össze az éves egyéni képzési tervek, és erről a felületről tölthető le az intézményi éves képzési terv is. Továbbá itt nyílik lehetőség a munkáltató számára, hogy a tisztviselőknek fejlesztési célt határozzon meg, amely a kompetenciaalapú fejlesztést célozza. 
	„Katalógus"
	Az éves egyéni továbbképzési terv a tisztviselő számára tárgyévre meghatározott továbbképzési kötelezettségének teljesítésére szolgáló képzési programokból tevődik össze, amelyek lehetnek közszolgálati továbbképzési programok és belső továbbképzési programok.  
	"Katalógus" menüpont használatát videós segédanyaggal is támogatjuk
	 
	Az éves egyéni továbbképzési terv a tisztviselő számára tárgyévre meghatározott továbbképzési kötelezettségének teljesítésére szolgáló képzési programokból tevődik össze, amelyek lehetnek közszolgálati továbbképzési programok és belső továbbképzési programok.  
	 menüpont 26 tartalmazza, amely lehetőséget biztosít a programok különböző szempontok szerinti szűrésére, és ismerteti a programokkal kapcsolatos részletes információkat. 
	27. 
	Ezen a felületen állíthatók össze az éves egyéni képzési tervek, és erről a felületről tölthető le az intézményi éves képzési terv is. Továbbá itt nyílik lehetőség a munkáltató számára, hogy a tisztviselőknek fejlesztési célt határozzon meg, amely a kompetenciaalapú fejlesztést célozza. 

	A 
	„Katalógus"
	 menüpont 26 tartalmazza, amely lehetőséget biztosít a programok különböző szempontok szerinti szűrésére, és ismerteti a programokkal kapcsolatos részletes információkat. 

	Milyen elemekből tevődik össze az éves egyéni képzési terv? 
	 
	Ezen a felületen állíthatók össze az éves egyéni képzési tervek, és erről a felületről tölthető le az intézményi éves képzési terv is. Továbbá itt nyílik lehetőség a munkáltató számára, hogy a tisztviselőknek fejlesztési célt határozzon meg, amely a kompetenciaalapú fejlesztést célozza. 
	 menüpont 26 tartalmazza, amely lehetőséget biztosít a programok különböző szempontok szerinti szűrésére, és ismerteti a programokkal kapcsolatos részletes információkat. 

	A tervezhető továbbképzési programok kínálatát a Probono rendszerben a 
	27. 
	Milyen elemekből tevődik össze az éves egyéni képzési terv? 
	 
	 menüpont 26 tartalmazza, amely lehetőséget biztosít a programok különböző szempontok szerinti szűrésére, és ismerteti a programokkal kapcsolatos részletes információkat. 
	„Katalógus"

	 
	Ezen a felületen állíthatók össze az éves egyéni képzési tervek, és erről a felületről tölthető le az intézményi éves képzési terv is. Továbbá itt nyílik lehetőség a munkáltató számára, hogy a tisztviselőknek fejlesztési célt határozzon meg, amely a kompetenciaalapú fejlesztést célozza. 
	A képzési programok kétféle módon kerülhetnek be az éves egyéni képzési tervbe: 
	"Katalógus" menüpont használatát videós segédanyaggal is támogatjuk
	 
	A képzési programok kétféle módon kerülhetnek be az éves egyéni képzési tervbe: 

	„Képzési és vizsgatervek” menüpontot
	 
	 
	A „Képzési terv hozzáadása” gomb akkor válik aktívvá, ha már kiválasztottunk legalább egy tisztviselőt, akinek tervezni szeretnénk.  
	A 
	 
	Jó tudni: Ha egy időben ugyanazt a képzést több tisztviselő (vagy a teljes tisztviselői kör) számára szeretnénk betervezni, erre is ad lehetőséget a tervezési felület az összes tisztviselő kijelölésével. 
	 
	„Képzési és vizsgatervek” menüpontot

	 
	 
	Jó tudni: Ha egy időben ugyanazt a képzést több tisztviselő (vagy a teljes tisztviselői kör) számára szeretnénk betervezni, erre is ad lehetőséget a tervezési felület az összes tisztviselő kijelölésével. 

	28 kiválasztva kezdhetjük meg a tervezés folyamatát. A kiválasztott menüpontban listaszerűen megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes tisztviselői kör Abc betűrendben. Az itt listázott tisztviselők közül jelölhetjük ki, akinek tervezni szeretnénk, melyhez a „Képzési terv hozzáadása” gombot szükséges kiválasztanunk. 
	A 
	„Képzési és vizsgatervek” menüpontot
	Jó tudni: Ha egy időben ugyanazt a képzést több tisztviselő (vagy a teljes tisztviselői kör) számára szeretnénk betervezni, erre is ad lehetőséget a tervezési felület az összes tisztviselő kijelölésével. 

	A felületen számszerűsítve is olvasható, hogy hány tisztviselőt jelöltünk ki. 
	 
	28 kiválasztva kezdhetjük meg a tervezés folyamatát. A kiválasztott menüpontban listaszerűen megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes tisztviselői kör Abc betűrendben. Az itt listázott tisztviselők közül jelölhetjük ki, akinek tervezni szeretnénk, melyhez a „Képzési terv hozzáadása” gombot szükséges kiválasztanunk. 
	A 
	Jó tudni: Ha egy időben ugyanazt a képzést több tisztviselő (vagy a teljes tisztviselői kör) számára szeretnénk betervezni, erre is ad lehetőséget a tervezési felület az összes tisztviselő kijelölésével. 
	 

	A 
	„Képzési és vizsgatervek” menüpontot
	A „Képzési terv hozzáadása” gomb akkor válik aktívvá, ha már kiválasztottunk legalább egy tisztviselőt, akinek tervezni szeretnénk.  
	A 

	 
	 
	 
	 „A tisztviselő nem ügykezelő, vagy mentesül a továbbképzési kötelezettség alól.” 
	Majd a „Képzési terv hozzáadása” gomb megnyomását követően nyílik lehetőségünk a képzési programok kiválasztására. A képzési programok közötti választásban a keresőmező használata nyújt segítséget.  
	 
	Előfordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem engedi meg a rendszer, amelyre a „Rögzítem” gomb megnyomását követően a „Képzési programok és tisztviselők összerendezése” felugró ablak figyelmeztet. A felugró ablak megmutatja, hogy mely képzés tervezését nem engedte meg a rendszer és arról is tájékoztat, hogy miért nem sikerült a képzési program betervezése. 
	Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk bármely kiválasztott munkatársunk esetében, ellenőrizni szükséges személyes adatlapján rögzített továbbképzési kötelezettség meghatározásához szükséges adatokat, különös tekintettel az alapvizsga meglétére vonatkozó információkra, valamint a továbbképzési kötelezettség keletkezésének dátumára. 
	 

	A tervezést leggyakrabban akadályozó esetek 
	 
	Előfordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem engedi meg a rendszer, amelyre a „Rögzítem” gomb megnyomását követően a „Képzési programok és tisztviselők összerendezése” felugró ablak figyelmeztet. A felugró ablak megmutatja, hogy mely képzés tervezését nem engedte meg a rendszer és arról is tájékoztat, hogy miért nem sikerült a képzési program betervezése. 

	A kiválasztott képzési programot a jelölőnégyzet segítségével egyesével adhatjuk hozzá a kiválasztott tisztviselő képzési tervéhez. 
	Majd a „Képzési terv hozzáadása” gomb megnyomását követően nyílik lehetőségünk a képzési programok kiválasztására. A képzési programok közötti választásban a keresőmező használata nyújt segítséget.  
	 
	Előfordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem engedi meg a rendszer, amelyre a „Rögzítem” gomb megnyomását követően a „Képzési programok és tisztviselők összerendezése” felugró ablak figyelmeztet. A felugró ablak megmutatja, hogy mely képzés tervezését nem engedte meg a rendszer és arról is tájékoztat, hogy miért nem sikerült a képzési program betervezése. 

	A képzési tervet a „Rögzítem” gombbal véglegesítjük. 
	Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk bármely kiválasztott munkatársunk esetében, ellenőrizni szükséges személyes adatlapján rögzített továbbképzési kötelezettség meghatározásához szükséges adatokat, különös tekintettel az alapvizsga meglétére vonatkozó információkra, valamint a továbbképzési kötelezettség keletkezésének dátumára. 
	A kiválasztott képzési programot a jelölőnégyzet segítségével egyesével adhatjuk hozzá a kiválasztott tisztviselő képzési tervéhez. 
	Majd a „Képzési terv hozzáadása” gomb megnyomását követően nyílik lehetőségünk a képzési programok kiválasztására. A képzési programok közötti választásban a keresőmező használata nyújt segítséget.  
	Előfordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem engedi meg a rendszer, amelyre a „Rögzítem” gomb megnyomását követően a „Képzési programok és tisztviselők összerendezése” felugró ablak figyelmeztet. A felugró ablak megmutatja, hogy mely képzés tervezését nem engedte meg a rendszer és arról is tájékoztat, hogy miért nem sikerült a képzési program betervezése. 
	 

	Majd a „Képzési terv hozzáadása” gomb megnyomását követően nyílik lehetőségünk a képzési programok kiválasztására. A képzési programok közötti választásban a keresőmező használata nyújt segítséget.  
	 
	 „A tisztviselő nem ügykezelő, vagy mentesül a továbbképzési kötelezettség alól.” 
	Majd a „Képzési terv hozzáadása” gomb megnyomását követően nyílik lehetőségünk a képzési programok kiválasztására. A képzési programok közötti választásban a keresőmező használata nyújt segítséget.  

	„Adminisztráció” főmenüpont „Felhasználók” almenüjének
	A képzési terv véglegesítésére a „Rögzítés” gombra kattintva nyílik lehetőségünk. 
	A rendszer arról is tájékoztat továbbá, ha a betervezni kívánt képzési program már szerepel a kiválasztott munkatárs egyéni tervében. 
	Ugyanezt a metódust alkalmazva készíthetjük el az intézmény minden továbbképzésre kötelezett tisztviselője részére az éves egyéni továbbképzési tervet. 
	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	A rendszer arról is tájékoztat továbbá, ha a betervezni kívánt képzési program már szerepel a kiválasztott munkatárs egyéni tervében. 
	 
	A folyamatot mindaddig ismételjük, amíg az összes képzési program betervezése megtörténik. 
	„Adminisztráció” főmenüpont „Felhasználók” almenüjének

	Rögzítést követően a rendszer listaszerűen tájékoztat a tervezés sikerességéről a folyamat elején kiválasztott tisztviselők esetében. A felugró ablakot a „Befejezés” feliratú gombra kattintva zárhatjuk be.  
	A képzési terv véglegesítésére a „Rögzítés” gombra kattintva nyílik lehetőségünk. 
	 

	29 segítségével, szűrést követően a munkatárshoz kapcsolódó „Adatlap” gombot kiválasztva kereshetjük fel. 
	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	„Adminisztráció” főmenüpont „Felhasználók” almenüjének
	 

	 
	A folyamatot mindaddig ismételjük, amíg az összes képzési program betervezése megtörténik. 
	29 segítségével, szűrést követően a munkatárshoz kapcsolódó „Adatlap” gombot kiválasztva kereshetjük fel. 
	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	 
	  
	A képzési terv véglegesítésére a „Rögzítés” gombra kattintva nyílik lehetőségünk. 

	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	„Adminisztráció” főmenüpont „Felhasználók” almenüjének
	Fontos: A képzéstervező alkalmazás csak képzési referensi jogosultsággal érhető el! 
	Ugyanezt a metódust alkalmazva készíthetjük el az intézmény minden továbbképzésre kötelezett tisztviselője részére az éves egyéni továbbképzési tervet. 
	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	Fontos: A képzéstervező alkalmazás csak képzési referensi jogosultsággal érhető el! 

	Az igény alapú módszertan során a tisztviselő is bekapcsolódik a tervezés folyamatába azáltal, hogy jelzi a képzési referens felé az adott program elvégzésére irányuló igényét, azaz a tisztviselő képzési programot választ, a képzési referens pedig jóváhagyja azt.  
	"Kompetenciamérés"
	Kompetenciamérés 
	kompetenciamérés folyamatát videós segédanyaggal is támogatjuk
	Igényalapú módszertan  
	Kompetenciamérés 
	 almenüpontjában30 érhető el. 
	31. 
	Az igény alapú módszertan során a tisztviselő is bekapcsolódik a tervezés folyamatába azáltal, hogy jelzi a képzési referens felé az adott program elvégzésére irányuló igényét, azaz a tisztviselő képzési programot választ, a képzési referens pedig jóváhagyja azt.  

	A 
	"Kompetenciamérés"
	 almenüpontjában30 érhető el. 

	Hasznos: A tervezést megelőzően mindenképpen ajánlott, ha a tisztviselő önértékeléssel/méréssel megbizonyosodik jártassági szintjéről az egyes kompetenciaterületeken, megteremtve ezzel annak lehetőségét, hogy az egyéni fejlődése érdekében célirányosan válasszon (igényeljen) közszolgálat-specifikus szakmai és/vagy vezetői kompetenciákat fejlesztő képzési programokat. A tisztviselő a kompetenciamérést a Probono rendszer kompetenciamérési felületén teheti meg. 
	Igényalapú módszertan  
	Az igény alapú módszertan során a tisztviselő is bekapcsolódik a tervezés folyamatába azáltal, hogy jelzi a képzési referens felé az adott program elvégzésére irányuló igényét, azaz a tisztviselő képzési programot választ, a képzési referens pedig jóváhagyja azt.  
	 almenüpontjában30 érhető el. 

	A tisztviselő a tervezést megelőzően önértékelést/mérést végez a kompetenciamérési rendszerben, amely a Probono rendszer „Tanulás” főmenüpont 
	31. 
	A munkáltató kijelölhet fejlesztendő célokat a tisztviselő számára, melyet az egyéni fejlesztési terv elkészítésével tehet meg.  
	Hasznos: A tervezést megelőzően mindenképpen ajánlott, ha a tisztviselő önértékeléssel/méréssel megbizonyosodik jártassági szintjéről az egyes kompetenciaterületeken, megteremtve ezzel annak lehetőségét, hogy az egyéni fejlődése érdekében célirányosan válasszon (igényeljen) közszolgálat-specifikus szakmai és/vagy vezetői kompetenciákat fejlesztő képzési programokat. A tisztviselő a kompetenciamérést a Probono rendszer kompetenciamérési felületén teheti meg. 
	Igényalapú módszertan  
	 almenüpontjában30 érhető el. 
	Az önértékelést és/vagy mérést követően, az ebben elért eredmények alapján, a tisztviselőknek lehetőségük van programigénylésre. (A programigénylés folyamatát e fejezet „Programigénylés” alcíme alatt olvashatjuk). 
	"Kompetenciamérés"

	Igényalapú módszertan  
	Az igény alapú módszertan során a tisztviselő is bekapcsolódik a tervezés folyamatába azáltal, hogy jelzi a képzési referens felé az adott program elvégzésére irányuló igényét, azaz a tisztviselő képzési programot választ, a képzési referens pedig jóváhagyja azt.  
	A Probono rendszer segítségével az alábbiban felsorolt kompetenciák mérhetők feladatokkal: Anyakönyvi igazgatás, Birtokvédelem, Családtámogatási igazgatás, Egészségbiztosítási igazgatás, Élelmiszerbiztonsági igazgatás, Foglalkoztatási igazgatás, Földügyi igazgatás, Gyámügyi igazgatás, Hatósági döntés, Hatósági eljárás, Hatósági ellenőrzés, Iratkezelés, Jogorvoslati eljárás, Jogszabályszerkesztés, Közszolgálati etika és integritás, Okmányügyintézés, Önkormányzati igazgatás, Pénzgazdálkodás, Személyes adatok védelme, Szociális igazgatás, Toborzás és kiválasztás, Ügyfélkiszolgálás, Választási igazgatás. 
	kompetenciamérés folyamatát videós segédanyaggal is támogatjuk
	Igényalapú módszertan  
	A Probono rendszer segítségével az alábbiban felsorolt kompetenciák mérhetők feladatokkal: Anyakönyvi igazgatás, Birtokvédelem, Családtámogatási igazgatás, Egészségbiztosítási igazgatás, Élelmiszerbiztonsági igazgatás, Foglalkoztatási igazgatás, Földügyi igazgatás, Gyámügyi igazgatás, Hatósági döntés, Hatósági eljárás, Hatósági ellenőrzés, Iratkezelés, Jogorvoslati eljárás, Jogszabályszerkesztés, Közszolgálati etika és integritás, Okmányügyintézés, Önkormányzati igazgatás, Pénzgazdálkodás, Személyes adatok védelme, Szociális igazgatás, Toborzás és kiválasztás, Ügyfélkiszolgálás, Választási igazgatás. 

	A fejlesztési célok kitűzését általában a vezetők és a beosztottak közösen határozzák meg annak érdekében, hogy a tisztviselők személyes és szakmai fejlődése a szervezet céljaival és a tisztviselők karriertervével/előmenetelével összhangba kerüljön. A kitűzött célok orientálják a továbbképzési tervkészítést, hiszen lehetőséget adnak a tisztviselőknek, hogy a célok elérése érdekében, azokhoz igazodva válasszanak maguk számára hasznos továbbképzési programokat, és egyúttal a munkáltatók biztosak lehetnek abban, hogy a tisztviselők célzottan képzik magukat. 
	Az „Egyéni fejlesztési tervek” menüpont kiválasztását követően kezdhetjük meg a fejlesztési célok kitűzésének folyamatát. 
	„Fejlesztési tervek és programok” felületén
	 
	Az egyéni fejlesztési célok kitűzése szintén a kompetenciaméréshez kötődik. A fejlesztési célok kitűzését a tisztviselők önértékelését és/vagy mérését követően ajánlott elvégezni, mivel a fejlesztési célokat a tisztviselő méréssel vagy önértékeléssel megállapított jártassági szintjénél magasabb szintre célszerű kitűzni. 
	„Fejlesztési tervek és programok” felületén
	A menüpontban listaszerűen megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes tisztviselői kör Abc betűrendben. Az itt listázott tisztviselők közül jelölhetjük ki, akinek fejlesztési célt szeretnénk kitűzni, melyhez a tisztviselők kiválasztását követően a „Fejlesztési cél hozzáadása” gombot szükséges kiválasztanunk. 
	Ha egy időben ugyanazt a fejlesztési célt több tisztviselő (vagy a teljes tisztviselői kör) számára is szeretnénk kitűzni, erre is lehetőséget biztosít a felület.  
	A fejlesztési célok kitűzését általában a vezetők és a beosztottak közösen határozzák meg annak érdekében, hogy a tisztviselők személyes és szakmai fejlődése a szervezet céljaival és a tisztviselők karriertervével/előmenetelével összhangba kerüljön. A kitűzött célok orientálják a továbbképzési tervkészítést, hiszen lehetőséget adnak a tisztviselőknek, hogy a célok elérése érdekében, azokhoz igazodva válasszanak maguk számára hasznos továbbképzési programokat, és egyúttal a munkáltatók biztosak lehetnek abban, hogy a tisztviselők célzottan képzik magukat. 

	A felületen az is olvasható számszerűsítve, hogy hány tisztviselőt jelöltünk ki aktuálisan. 
	Az „Egyéni fejlesztési tervek” menüpont kiválasztását követően kezdhetjük meg a fejlesztési célok kitűzésének folyamatát. 
	A menüpontban listaszerűen megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes tisztviselői kör Abc betűrendben. Az itt listázott tisztviselők közül jelölhetjük ki, akinek fejlesztési célt szeretnénk kitűzni, melyhez a tisztviselők kiválasztását követően a „Fejlesztési cél hozzáadása” gombot szükséges kiválasztanunk. 

	Ha egyéni fejlesztési célt szeretnénk kitűzni, akkor az alábbi lépeseket kell végrehajtani a Probono rendszer „Szervezés” főmenüpont „Képzéstervező” almenüpontjának 
	Az egyéni fejlesztési célok kitűzése szintén a kompetenciaméréshez kötődik. A fejlesztési célok kitűzését a tisztviselők önértékelését és/vagy mérését követően ajánlott elvégezni, mivel a fejlesztési célokat a tisztviselő méréssel vagy önértékeléssel megállapított jártassági szintjénél magasabb szintre célszerű kitűzni. 
	A fejlesztési célok kitűzését általában a vezetők és a beosztottak közösen határozzák meg annak érdekében, hogy a tisztviselők személyes és szakmai fejlődése a szervezet céljaival és a tisztviselők karriertervével/előmenetelével összhangba kerüljön. A kitűzött célok orientálják a továbbképzési tervkészítést, hiszen lehetőséget adnak a tisztviselőknek, hogy a célok elérése érdekében, azokhoz igazodva válasszanak maguk számára hasznos továbbképzési programokat, és egyúttal a munkáltatók biztosak lehetnek abban, hogy a tisztviselők célzottan képzik magukat. 
	A menüpontban listaszerűen megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes tisztviselői kör Abc betűrendben. Az itt listázott tisztviselők közül jelölhetjük ki, akinek fejlesztési célt szeretnénk kitűzni, melyhez a tisztviselők kiválasztását követően a „Fejlesztési cél hozzáadása” gombot szükséges kiválasztanunk. 

	32: 
	Ha egy időben ugyanazt a fejlesztési célt több tisztviselő (vagy a teljes tisztviselői kör) számára is szeretnénk kitűzni, erre is lehetőséget biztosít a felület.  
	32 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/eft?url=eft 
	Ha egyéni fejlesztési célt szeretnénk kitűzni, akkor az alábbi lépeseket kell végrehajtani a Probono rendszer „Szervezés” főmenüpont „Képzéstervező” almenüpontjának 
	Az egyéni fejlesztési célok kitűzése szintén a kompetenciaméréshez kötődik. A fejlesztési célok kitűzését a tisztviselők önértékelését és/vagy mérését követően ajánlott elvégezni, mivel a fejlesztési célokat a tisztviselő méréssel vagy önértékeléssel megállapított jártassági szintjénél magasabb szintre célszerű kitűzni. 
	A menüpontban listaszerűen megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes tisztviselői kör Abc betűrendben. Az itt listázott tisztviselők közül jelölhetjük ki, akinek fejlesztési célt szeretnénk kitűzni, melyhez a tisztviselők kiválasztását követően a „Fejlesztési cél hozzáadása” gombot szükséges kiválasztanunk. 
	A „Fejlesztési cél hozzáadása” gomb kiválasztását követően lehetőségünk nyílik a kompetenciák közüli választásra.  
	Az „Egyéni fejlesztési tervek” menüpont kiválasztását követően kezdhetjük meg a fejlesztési célok kitűzésének folyamatát. 

	Az egyéni fejlesztési célok kitűzése szintén a kompetenciaméréshez kötődik. A fejlesztési célok kitűzését a tisztviselők önértékelését és/vagy mérését követően ajánlott elvégezni, mivel a fejlesztési célokat a tisztviselő méréssel vagy önértékeléssel megállapított jártassági szintjénél magasabb szintre célszerű kitűzni. 
	A fejlesztési célok kitűzését általában a vezetők és a beosztottak közösen határozzák meg annak érdekében, hogy a tisztviselők személyes és szakmai fejlődése a szervezet céljaival és a tisztviselők karriertervével/előmenetelével összhangba kerüljön. A kitűzött célok orientálják a továbbképzési tervkészítést, hiszen lehetőséget adnak a tisztviselőknek, hogy a célok elérése érdekében, azokhoz igazodva válasszanak maguk számára hasznos továbbképzési programokat, és egyúttal a munkáltatók biztosak lehetnek abban, hogy a tisztviselők célzottan képzik magukat. 
	A „Fejlesztési cél hozzáadása” gomb akkor válik aktívvá, ha már kiválasztottunk legalább egy tisztviselőt, akinek fejlesztési célt kívánunk kitűzni.  
	 
	Az egyéni fejlesztési célok kitűzése szintén a kompetenciaméréshez kötődik. A fejlesztési célok kitűzését a tisztviselők önértékelését és/vagy mérését követően ajánlott elvégezni, mivel a fejlesztési célokat a tisztviselő méréssel vagy önértékeléssel megállapított jártassági szintjénél magasabb szintre célszerű kitűzni. 
	A „Fejlesztési cél hozzáadása” gomb akkor válik aktívvá, ha már kiválasztottunk legalább egy tisztviselőt, akinek fejlesztési célt kívánunk kitűzni.  

	A fejlesztendő területek kiválasztását követően meg kell határoznunk a fejlesztés szintjét.  
	A szint kiválasztását követően a „Fejlesztési cél kitűzése” ablakban a „Hozzáadom” gomb megnyomásával kijelölésre kerül a fejlesztési cél. A folyamatot addig ismételjük, amíg az összes kívánt fejlesztési cél hozzáadása megtörténik. 
	 
	A megjelenő „Rögzítem” gomb megnyomásával a cél kijelölése megtörténik.  
	  
	 
	A „Rögzítem” gomb megnyomását követően a rendszer egy felugró ablakban kér megerősítést a fejlesztési cél rögzítéséhez. 
	  
	A fejlesztendő területek kiválasztását követően meg kell határoznunk a fejlesztés szintjét.  

	 
	A szint kiválasztását követően a „Fejlesztési cél kitűzése” ablakban a „Hozzáadom” gomb megnyomásával kijelölésre kerül a fejlesztési cél. A folyamatot addig ismételjük, amíg az összes kívánt fejlesztési cél hozzáadása megtörténik. 
	A „Rögzítem” gomb megnyomását követően a rendszer egy felugró ablakban kér megerősítést a fejlesztési cél rögzítéséhez. 

	A fejlesztés szintjét A0-tól C2-ig terjedő skálán jelölhetjük ki. 
	  
	A fejlesztendő területek kiválasztását követően meg kell határoznunk a fejlesztés szintjét.  
	A „Rögzítem” gomb megnyomását követően a rendszer egy felugró ablakban kér megerősítést a fejlesztési cél rögzítéséhez. 

	A fejlesztési cél minden esetben kompetenciákon alapul, így amikor fejlesztési célt jelölünk ki, valamely kompetencia fejlesztését jelöljük ki egy meghatározott szintre. A kompetenciamérés megmutatja, hogy az adott tisztviselő milyen szinten van az adott kompetencia területén, így amennyiben ezt fejleszteni akarjuk, akkor magasabb szintet célszerű előírni, mint a mért eredmény. 
	  
	A fejlesztés szintjét A0-tól C2-ig terjedő skálán jelölhetjük ki. 
	  
	A „Rögzítem” gomb megnyomását követően a rendszer egy felugró ablakban kér megerősítést a fejlesztési cél rögzítéséhez. 
	A szint kiválasztását követően a „Fejlesztési cél kitűzése” ablakban a „Hozzáadom” gomb megnyomásával kijelölésre kerül a fejlesztési cél. A folyamatot addig ismételjük, amíg az összes kívánt fejlesztési cél hozzáadása megtörténik. 

	  
	A fejlesztendő területek kiválasztását követően meg kell határoznunk a fejlesztés szintjét.  
	A megjelenő „Rögzítem” gomb megnyomásával a cél kijelölése megtörténik.  
	  

	 
	Ezzel lezárul a fejlesztési cél kijelölése. 
	A kijelölt célt a rendszer megjeleníti egyrészt a kiválasztott tisztviselőnél, másrészt a tisztviselő saját oldalán, a kijelölt fejlesztési cél eléréséhez kapcsolódó programokkal együtt.  
	Ezzel lezárul a fejlesztési cél kijelölése. 
	 

	 
	A kijelölt célt a rendszer megjeleníti egyrészt a kiválasztott tisztviselőnél, másrészt a tisztviselő saját oldalán, a kijelölt fejlesztési cél eléréséhez kapcsolódó programokkal együtt.  
	 

	  
	 
	A kijelölt célt a rendszer megjeleníti egyrészt a kiválasztott tisztviselőnél, másrészt a tisztviselő saját oldalán, a kijelölt fejlesztési cél eléréséhez kapcsolódó programokkal együtt.  
	A kijelölt célt a rendszer megjeleníti egyrészt a kiválasztott tisztviselőnél, másrészt a tisztviselő saját oldalán, a kijelölt fejlesztési cél eléréséhez kapcsolódó programokkal együtt.  
	 
	A kijelölt célt a rendszer megjeleníti egyrészt a kiválasztott tisztviselőnél, másrészt a tisztviselő saját oldalán, a kijelölt fejlesztési cél eléréséhez kapcsolódó programokkal együtt.  

	A kijelölt fejlesztési cél elérése érdekében a tisztviselő kiválaszthatja, hogy a melyik programot szeretné elvégezni és ehhez kapcsolódó programot is igényelhet.  
	„Intézményi összesítők” menüpontban
	A tisztviselő által igényelt programot a képzési referens hagyja jóvá. A jóváhagyásra vagy az elutasításra a képzési referensnek 30 nap áll rendelkezésére, amennyiben ez nem történik meg, az igénylés automatikusan törlődik. A képzési referensek számára a Probono rendszer naponta e-mail üzenetet küld a beérkezett programigényekről rendszerüzenet formájában. 
	34 megadott jóváhagyással. Mindkét esetben a tisztviselő éves egyéni képzési tervében kell a jóváhagyást eszközölnünk. 
	Programigénylés és az igényelt programok jóváhagyása 
	A tisztviselő által igényelt programot a képzési referens hagyja jóvá. A jóváhagyásra vagy az elutasításra a képzési referensnek 30 nap áll rendelkezésére, amennyiben ez nem történik meg, az igénylés automatikusan törlődik. A képzési referensek számára a Probono rendszer naponta e-mail üzenetet küld a beérkezett programigényekről rendszerüzenet formájában. 
	33 megadott jóváhagyással, vagy a 
	Amennyiben az „Intézményi összesítők” menüpontban végezzük el az igényelt programok jóváhagyását, úgy a jóváhagyásra váró programok a tisztviselő nevét kiválasztva jelennek meg a felületen. 
	A kijelölt fejlesztési cél elérése érdekében a tisztviselő kiválaszthatja, hogy a melyik programot szeretné elvégezni és ehhez kapcsolódó programot is igényelhet.  

	„Képzési és vizsgatervek” menüpontban
	„Intézményi összesítők” menüpontban
	33 megadott jóváhagyással, vagy a 

	A tisztviselő nem csupán akkor igényelhet programot, ha fejlesztési célt jelöltek ki a számára, hanem a tervezés során, a tervezési folyamatba kapcsolódva bármikor. 
	Programigénylés és az igényelt programok jóváhagyása 
	A kijelölt fejlesztési cél elérése érdekében a tisztviselő kiválaszthatja, hogy a melyik programot szeretné elvégezni és ehhez kapcsolódó programot is igényelhet.  
	33 megadott jóváhagyással, vagy a 

	A programigényt kétféle módon hagyhatjuk jóvá/vagy utasíthatjuk el: a „Szervezés” főmenüpont „Képzéstervező” almenüpont „Fejlesztési tervek és programok” felületén az 
	Amennyiben az „Intézményi összesítők” menüpontban végezzük el az igényelt programok jóváhagyását, úgy a jóváhagyásra váró programok a tisztviselő nevét kiválasztva jelennek meg a felületen. 
	34 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?url=ekt 
	A tisztviselő nem csupán akkor igényelhet programot, ha fejlesztési célt jelöltek ki a számára, hanem a tervezés során, a tervezési folyamatba kapcsolódva bármikor. 
	Programigénylés és az igényelt programok jóváhagyása 
	33 megadott jóváhagyással, vagy a 
	 
	„Intézményi összesítők” menüpontban

	Programigénylés és az igényelt programok jóváhagyása 
	A kijelölt fejlesztési cél elérése érdekében a tisztviselő kiválaszthatja, hogy a melyik programot szeretné elvégezni és ehhez kapcsolódó programot is igényelhet.  
	 
	34 megadott jóváhagyással. Mindkét esetben a tisztviselő éves egyéni képzési tervében kell a jóváhagyást eszközölnünk. 
	Programigénylés és az igényelt programok jóváhagyása 
	 

	 
	 „A tisztviselő nem ügykezelő, vagy mentesül a továbbképzési kötelezettség alól.” 
	 
	„Adminisztráció” főmenüpont „Felhasználók” almenüjének
	A „Jóváhagyom” gomb kiválasztásával a felület tájékoztat arról, hogy a tisztviselő által igényelt képzési program bekerül a képzési tervbe. A folyamatot a „Pogram jóváhagyása” feliratú gombbal véglegesíthetjük. 
	 
	Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk bármely kiválasztott munkatársunk esetében, ellenőrizni szükséges személyes adatlapján rögzített továbbképzési kötelezettség meghatározáához szükséges adatokat, különös tekintettel az alapvizsga meglétére vonatkozó információkra, valamint a továbbképzési kötelezettség keletkezésének dátumára. 
	35 segítségével, szűrést követően a munkatárshoz kapcsolódó „Adatlap” gombot kiválasztva kereshetjük fel. 
	 

	A munkatárs személyes adatlapját a Probono Classic felület 
	 „A tisztviselő nem ügykezelő, vagy mentesül a továbbképzési kötelezettség alól.” 
	Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk bármely kiválasztott munkatársunk esetében, ellenőrizni szükséges személyes adatlapján rögzített továbbképzési kötelezettség meghatározáához szükséges adatokat, különös tekintettel az alapvizsga meglétére vonatkozó információkra, valamint a továbbképzési kötelezettség keletkezésének dátumára. 

	Előfordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem enged meg a rendszer, amelyre a „Jóváhagyom” gomb megnyomását követően megjelenő visszajelzés figyelmeztet. 
	A „Jóváhagyom” gomb kiválasztásával a felület tájékoztat arról, hogy a tisztviselő által igényelt képzési program bekerül a képzési tervbe. A folyamatot a „Pogram jóváhagyása” feliratú gombbal véglegesíthetjük. 
	 
	Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk bármely kiválasztott munkatársunk esetében, ellenőrizni szükséges személyes adatlapján rögzített továbbképzési kötelezettség meghatározáához szükséges adatokat, különös tekintettel az alapvizsga meglétére vonatkozó információkra, valamint a továbbképzési kötelezettség keletkezésének dátumára. 

	A tervezést leggyakrabban akadályozó esetek 
	35 segítségével, szűrést követően a munkatárshoz kapcsolódó „Adatlap” gombot kiválasztva kereshetjük fel. 
	Előfordulhat, hogy egy-egy képzés betervezését nem enged meg a rendszer, amelyre a „Jóváhagyom” gomb megnyomását követően megjelenő visszajelzés figyelmeztet. 
	A „Jóváhagyom” gomb kiválasztásával a felület tájékoztat arról, hogy a tisztviselő által igényelt képzési program bekerül a képzési tervbe. A folyamatot a „Pogram jóváhagyása” feliratú gombbal véglegesíthetjük. 
	Amennyiben ezt a visszajelzést tapasztaljuk bármely kiválasztott munkatársunk esetében, ellenőrizni szükséges személyes adatlapján rögzített továbbképzési kötelezettség meghatározáához szükséges adatokat, különös tekintettel az alapvizsga meglétére vonatkozó információkra, valamint a továbbképzési kötelezettség keletkezésének dátumára. 
	 „A tisztviselő nem ügykezelő, vagy mentesül a továbbképzési kötelezettség alól.” 

	A „Jóváhagyom” gomb kiválasztásával a felület tájékoztat arról, hogy a tisztviselő által igényelt képzési program bekerül a képzési tervbe. A folyamatot a „Pogram jóváhagyása” feliratú gombbal véglegesíthetjük. 
	 
	35 https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok 
	„Adminisztráció” főmenüpont „Felhasználók” almenüjének
	A „Jóváhagyom” gomb kiválasztásával a felület tájékoztat arról, hogy a tisztviselő által igényelt képzési program bekerül a képzési tervbe. A folyamatot a „Pogram jóváhagyása” feliratú gombbal véglegesíthetjük. 
	35 https://probono.uni-nke.hu/user/felhasznalok 

	Intézményi terv nyomtatása 
	36 nyomtathatjuk ki.  
	Az elkészített intézményi éves tervet a Probono rendszer „Képzéstervező” menüpont 
	 
	5. számú melléklet: Az intézményi továbbképzési tervek és az éves egyéni továbbképzési tervek nyomtatásának folyamata 
	Az elkészített intézményi éves tervet a Probono rendszer „Képzéstervező” menüpont 
	 
	A „Terv benyújtása” gomb kiválasztásával a rendszer összesíti az adott intézmény esetében elkészített összes éves egyéni továbbképzési tervekben szereplő adatokat, és automatikusan elkészíti az intézményi képzésitervet. A „Nyomtatás” gomb segítségével az intézményi terv kinyomtatható és a munkáltató által aláírható. 
	Intézményi terv nyomtatása 

	Az intézményi éves terv kinyomtatását a „Terv benyújtása” gomb segítségével végezhetjük el. 
	36 nyomtathatjuk ki.  
	 

	Az intézményi képzési terv az adott szervezetben elkészített összes éves egyéni tisztviselői továbbképzési tervekben szereplő adatokat összegzi. 
	5. számú melléklet: Az intézményi továbbképzési tervek és az éves egyéni továbbképzési tervek nyomtatásának folyamata 
	Intézményi terv nyomtatása 
	 

	„Intézményi összesítők” almenüpontjából
	A „Terv benyújtása” gomb kiválasztásával a rendszer összesíti az adott intézmény esetében elkészített összes éves egyéni továbbképzési tervekben szereplő adatokat, és automatikusan elkészíti az intézményi képzésitervet. A „Nyomtatás” gomb segítségével az intézményi terv kinyomtatható és a munkáltató által aláírható. 
	Az intézményi képzési terv az adott szervezetben elkészített összes éves egyéni tisztviselői továbbképzési tervekben szereplő adatokat összegzi. 
	5. számú melléklet: Az intézményi továbbképzési tervek és az éves egyéni továbbképzési tervek nyomtatásának folyamata 
	 
	36 nyomtathatjuk ki.  

	5. számú melléklet: Az intézményi továbbképzési tervek és az éves egyéni továbbképzési tervek nyomtatásának folyamata 
	Intézményi terv nyomtatása 
	36 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo 
	 
	5. számú melléklet: Az intézményi továbbképzési tervek és az éves egyéni továbbképzési tervek nyomtatásának folyamata 
	36 https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo 

	Az éves egyéni továbbképzési tervek kinyomtatására a „Képzéstervező” menüpont 
	 
	37 nyílik lehetőségünk. 
	Az éves egyéni képzési terveket nem szükséges megküldeni az 
	Éves egyéni képzési terv nyomtatása 
	37 nyílik lehetőségünk. 
	Böngészőnk nyomtatási ablakának előhívásához a „Nyomtatás” feliratú gombot szükséges kiválasztanunk. 
	NKE KTI TSZI Ügyfélszolgálati Osztály
	Az éves egyéni továbbképzési tervek kinyomtatására a „Képzéstervező” menüpont 

	 
	 
	Böngészőnk nyomtatási ablakának előhívásához a „Nyomtatás” feliratú gombot szükséges kiválasztanunk. 

	„Intézményi összesítők” almenüpontjából
	Éves egyéni képzési terv nyomtatása 
	Az éves egyéni továbbképzési tervek kinyomtatására a „Képzéstervező” menüpont 
	Böngészőnk nyomtatási ablakának előhívásához a „Nyomtatás” feliratú gombot szükséges kiválasztanunk. 

	E felületen listaszerűen megjelenik az adott szervezetnél foglalkoztatott teljes tisztviselői kör Abc betűrendben. A tisztviselő nevét kiválasztva olvasható a tisztviselőre vonatkozó összes információ (személyes adatok, portfólió, egyéni terv). Az éves egyéni tervek nyomtatható változatát az „Egyéni terv” feliratú gombot kiválasztva érhetjük el. 
	NKE KTI TSZI Ügyfélszolgálati Osztály
	Ennek megoldására idén már a Vezetőképzés-választó is segít a programválasztásban és a vezetőkön kívül a leendő vezetők támogatásában.  
	„Intézményi összesítők” almenüpontjából
	Éves egyéni képzési terv nyomtatása 
	Böngészőnk nyomtatási ablakának előhívásához a „Nyomtatás” feliratú gombot szükséges kiválasztanunk. 
	Vezetői programkínálatunk a vezetői kompetenciák széles körét lefedi, és változatos módszertani támogatással járul hozzá a vezetői ismeretek bővítéséhez, valamint a vezetői készégek fejlesztéséhez. E-learning, tréning és nyolc vezetői kompetencia esetében e-szimulációs modul is részét képezi a programoknak. Az e-learning elsősorban az adott vezetői kompetenciával kapcsolatos ismereteket adja át, többnyire a kompetencia alkalmazásához szükséges attitűdöt is formálva. A tréning a kompetenciához kapcsolódó vezetői megoldások kipróbálására, a kompetencia gyakorlati fejlesztésére ad lehetőséget. A szimuláció pedig a kompetencia valóságot tükröző helyzetekben való alkalmazására biztosít terepet, valódi következmények nélkül.  
	 

	Éves egyéni képzési terv nyomtatása 
	Az éves egyéni továbbképzési tervek kinyomtatására a „Képzéstervező” menüpont 
	6. számú melléklet: Vezetői programajánló a 2024. évi tervezési folyamat támogatására 
	Az éves egyéni képzési terveket nem szükséges megküldeni az 
	Éves egyéni képzési terv nyomtatása 
	6. számú melléklet: Vezetői programajánló a 2024. évi tervezési folyamat támogatására 

	A vezetőképzés választó a 
	 
	39 található. 
	A Vezetőképzés-választóban lépésről lépésre jutnak el az érdeklődők a legmegfelelőbb képzések kiválasztásához, ezáltal tudatosan és tervezetten készülhetnek vezetői kompetenciáik fejlesztésére. Ez a felület nem csak a képzések kiválasztásban segít, hanem a vezetői kompetencia rendszer átlátásában is, mivel bemutatja a kompetencia alapú programválasztás lehetséges módjait, és az egymással összefüggő kompetenciák esetében javaslatot ad a képzések elvégzésének sorrendjére is. Az önfejlesztés lehetősége a gyakorló vezetőkön kívül leginkább a vezetői kinevezés előtt állóknak és a vezetés iránt érdeklődő tisztviselőknek nyújt igazán értékes tudást és támogatást a vezetői szerepre való felkészüléshez. 
	39 található. 
	39 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/6576e695466b0ad686a41f44 
	A vezetőképzés választó a 
	 
	39 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/6576e695466b0ad686a41f44 

	Probono ”Önfejlesztés” oldalán
	A Vezetőképzés-választóban lépésről lépésre jutnak el az érdeklődők a legmegfelelőbb képzések kiválasztásához, ezáltal tudatosan és tervezetten készülhetnek vezetői kompetenciáik fejlesztésére. Ez a felület nem csak a képzések kiválasztásban segít, hanem a vezetői kompetencia rendszer átlátásában is, mivel bemutatja a kompetencia alapú programválasztás lehetséges módjait, és az egymással összefüggő kompetenciák esetében javaslatot ad a képzések elvégzésének sorrendjére is. Az önfejlesztés lehetősége a gyakorló vezetőkön kívül leginkább a vezetői kinevezés előtt állóknak és a vezetés iránt érdeklődő tisztviselőknek nyújt igazán értékes tudást és támogatást a vezetői szerepre való felkészüléshez. 
	A vezetőképzés választó a 
	39 https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/6576e695466b0ad686a41f44 

	A leendő és frissen kinevezett vezetőket nem csak az önfejlesztés lehetőségével, hanem a számukra készült A jövő vezetője – Kompetenciacsomag leendő vezetők számára (PN-0907-2312-MK) e-learning programmal, valamint a Vezető leszek – Felkészülés a vezetői szerepre (PN-0863-2204-MS) és Vezető lettem – újonnan kinevezett vezetők továbbképzési programja (PN-0864-2204-MV) tréning programokkal segítjük a felkészülésben, illetve a vezetői pozícióban eltöltött első időszak minél sikeresebb kezelésében. 
	Probono ”Önfejlesztés” oldalán
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