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Az éves egyéni tovabbképzési tervek elkészitése a Probono-rendszer fellletén torténik.

1. Milyen programokbdl tevédik 6ssze az éves egyéni képzési terv?

Az éves egyéni tovabbképzési terv a tisztvisel6 szamara targyévre meghatarozott
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésére szolgald képzési programokbdl tevodik

0ssze, melyek lehetnek kdzszolgalati és bels6é tovabbképzési programok is.

2, Hol talalhatok meg a tovabbképzési programok?

A tovabbképzési programok kinalatat a Probono-rendszer ,Katalégus” oldala ! tartalmazza,

amely a programokkal kapcsolatos részletes informacidkat is bemutatja.

A ,Kataldgus” -ban megtaldlhaté programok koziil a kivalasztottak keriilhetnek be az éves

egyéni tovabbképzési tervekbe.

3. Hol talalhaté az egyéni képzési tervem?

Az éves egyéni tovabbképzési terv a Probono-rendszer feliletén, a ,Tanulds” menlpont
Képzéstervezés” almeniujében? talalhato.

4. Mit tartalmaz az egyéni képzési tervem?

Az éves egyéni tovabbképzési terv tartalmazza azon programokat, melyeket a targyévi

tovabbképzési kotelezettségiink teljesitéséhez sziikséges elvégezni.

Az egyéni tovabbképzési terv mutatja meg azt is, ha a munkaltatdonk fejlesztési célt
hatarozott meg a résziinkre. Tovabba az egyéni tovabbképzési tervben kévethetem

nyomon, hogy a hol tartok a tovabbképzési kotelezettségem teljesitésében.

5. Hogyan tudok bekapcsolodni az éves egyéni tovabbképzési tervem

elkészitésébe?

A tisztvisel6knek lehetdéségik nyilik arra, hogy bekapcsolédjanak az éves egyéni
tovabbképzési tervik elkészitésébe azaltal, hogy a kompetenciarendszerben végzett
onértékelési/mérési folyamat eredménye alapjan vagy a munkaltato altal kijelolt fejlesztési
célhoz igazodéan a Probono-rendszer felliletén programot igényeljenek (igényalapu

madszertan).

1 https://probono.uni-nke.hu/katalogus/nyitolap
2 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/kepzestervezes
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5.1. Az oOnértékelési/mérési folyamat eredménye alapjan a tisztvisel6 altal

igényelt program igénylése és jovahagyasa

A tisztvisel6 a tervezést megel6z6en Onértékelést/mérést végezhet a kompetenciamérd

rendszerben, amely a Probono-felliletén a ,Kompetenciamérés” menipontban? érhet6 el.

A kompetenciamérés soran a tisztvisel6 ellenGrzi jartassagat egy-egy kompetencia
terlileten onértékeléssel és/vagy méréssel. A kozszolgalati tovabbképzési programok
szakmai kompetenciak fejlesztésére vald alkalmassaguk szerint csoportositasra kertltek,
lehetGséget biztositva ezzel, hogy célirdanyosan kozszolgalat-specifikus szakmai és/vagy
vezet6i kompetencidkat fejleszté képzési programokat valaszthassanak a tisztvisel6k

egyéni fejlédésitik érdekében.

Az Onértékelést és/vagy mérést kovetGen, az ebben elért eredmények alapjan a

tisztvisel6knek lehet6séglik van programtervezési igény jelzésére a képzési referens felé.

Amennyiben a tisztvisel6 a programtervezési igényt jelezni kivanja a képzési referens felé,

ezt a program kartyan talalhato ,IGENYLES” feliratra kattintva teheti meg.

A helyi 6nkormanyzas alapjai Epitésiigyi igazgatas Kozépfokd német nyelvi képzés
- Partnervarosi kapcsolattartas

Az igényelt program az igénylést kovetéen megjelenik az egyéni tovabbképzési tervben

~JOvahagyasra var” statuszban.

Egyéni fejlesztési célok
2024 TANULMANY!I PONTJAI
A fejlesztési céljai részleteinek
a v

/0
B1 Egyéni és csoportos dontéshozatal

€1 Vezetdi szerepkezelés

2024 PROGRAMTERVE

goljuk 8ssze! Hangoljuk dssze! goljuk &ssze!
Hangoljuk 8ssze! Hangoljuk dssze!

A helyi alapjai A helyi
alapjai A helyi 8nkormanyzas alapjai A helyi.

Ahhoz, hogy az igényelt program ténylegesen bekeriiljon az éves egyéni képzési tervbe a

képzési referens jévahagyasa szlikséges. (A képzési referens az igényelt programokrél a

3 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/kompetenciameres/
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Probono-rendszerbdl automatikus értesitést kap.) A képzési referensnek 30 nap all

rendelkezésére, hogy az igényelt programot jovahagyja.

Jovahagyast kovetben az igényelt program statusza ,Jovahagyva” kifejezésre modosul.

2024 PROGRAMTERVE

Ll il
Hangoljuk &ssze! Hangoljuk éssze! Hangoljuk Gssze!
Hangoljuk Gssze! Hangoljuk Gssze!

A helyl 6nkormanyzas alapjai A helyi 8nkormanyzis 9
alapjai A helyi dnkormanyzas alapjai A helyi...

'd '
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\

A képzési referens jovahagyasat kdvetben a rendszer értesitést kild a tisztvisel6nek a

jovahagyas tényérél, amely az ,Ertesitések” meniipontban* jelenik meg.

PRO
BONO

Tanulassal kapcsolatos informaciok

FELADATOK €3

gitse azzala P fejlesztését, hogy visszajelzést
ad eddigi tapasztalatairél! Orommel vennénk, ha részletesen is
kifejtené tapasztalatait.

MINDEN ERTESITES

_ﬂ

L -

& VISSZAJELZES O KEsGBB ( vTovAes ) KOVETKEZS

Amennyiben a képzési referens a program igénylését nem hagyja jova, a tisztviseld altal
igényelt program nem kerll be az egyéni tovabbképzési tervbe. Az igénylés 30 naptari nap
utan elévil. A rendszer az elutasitds tényérdl tajékoztatja a tisztvisel6t értesité lizenet

formajaban.

5.2. A munkaltaté altal kijelolt fejlesztési célhoz igazodo, a tisztviselo altal

igényelt program igénylése és jovahagyasa

A munkaltatd kijeldlhet fejlesztendd terlleteket (fejlesztendd célokat) a tisztviselGje

szamara, melyet az egyéni fejlesztési terv elkészitésével tehet meg.

Az egyéni fejlesztési célok kitlizése szintén a kompetenciaméréshez kotddik. A tisztviseldk

Oonértékelését és/vagy mérését kbvetden ajanlott elvégezni a fejlesztési célok kitlizését,

4 https://probono.uni-nke.hu/ertesitesek
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mivel a fejlesztési célokat a tisztviseld méréssel vagy Onértékeléssel megallapitott
jartassagi szintjénél magasabb szintre célszer( kitlizni. A fejlesztési célok kit(izését
altaldban a vezet6k és a beosztottak kdzosen hatarozzak meg annak érdekében, hogy a
tisztviselok személyes és szakmai fejlédése a szervezet céljaival és a tisztvisel6
karriertervével o6sszhangba keriljon. A kitlzott célok orientdljdk a tovabbképzési
tervkészitést, hiszen a tisztviselonek lehetdséget adnak, hogy a cél érdekében, ahhoz
igazodva valasszon a maga szamara hasznos tovabbképzési programot, és ezzel egyiitt a

munkaltatd biztos lehet benne, hogy a tisztvisel6k célzottan képzik magukat.

Ha egyéni fejlesztési célt tlzott ki a munkaltatd, akkor ez a tisztvisel6 egyéni tovabbképzési
tervében jelenik meg. (Az egyéni tovabbképzési terv a ,Tanuldas” fémenipont

Képzéstervezés” almenupontban® érhetd el a Probono-rendszerben.)

Egyéni fejlesztési célok
2024 TANULMANYI PONTJAI

A fejlesztési céljai részleteinek
megtekintéséhez kattintson a cimkeékre

224 ROGRAMTERVE

Hangoljuk 8ssze! Hangoljuk 6ssze! Hangoljuk 65520
Hangoljuk dssze! Hangoljuk dssze!

A helyi dnkormdanyzdas alapjai A helyi 6nkormanyzas
alapjal A helyl bnkormanyzas alapjal A helyl

Ha az itt megjelend fejlesztendd terliletet kivalasztjuk, maris elindithatéva valik a mérés,
melynek segitségével az adott kompetencia vonatozasaban meghatarozhatd jartassagi
szintlink, igy a rendszer ajanldsa mentén lehet6séglink nyilik az ahhoz leginkabb igazodé

képzések igénylésére.

5 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/kepzestervezes
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2024 @ < FEJLESZTESICEL

Egyéni fejlesztési célok
Vezetoi szerepkezelés
Afejlesztési céljai részleteinek  :
megtekintéséhez kattintson a cimkékre. . . ; c1

» MERES INDITASA

° Vezetdi szerepkezelés

Kompetencia leirasa

A kompetencia azt mutatja meg, hogy a vezetd hogyan viszonyul sajat vezetdi szerepéhez, 6nismerete
tudatos mélyitésével mennyire képes a vezetdi szerepet személyisége Integrans részévé tenni, A
kompetencia kifejezi, hogy a vezetd hogyan gondolkodik sajat vezetdi hatalméarél és mennyire képes
azt masok érdekében hasznalni.

(a)

A KIVALASZTOTT KOMPETENCIAT FEJLESZTO, A TERVBEN NEM
SZEREPLO KEPZESI PROGRAMOK

A mérés megmutatja, hogy a tisztvisel6 milyen szinten van az adott kompetencia teriletén.

A mérés eredményére figyelemmel a rendszer képzéseket ajanl. Az ajanlott képzések kozil

valaszthat a programkartyan talalhaté ,,IGENYLES” feliratra kattintva.

— (2] 4
- 3

(& &
KO. LC

ATl E-LEARNING KOZSZOLGALATI E-LEARNING KOZSZOLGALATI E-LEARNING

ZOLGALATI EGYETEM NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM NEMZETI KOZSZ ALATI EGYETEM

ZETI KO

A helyi dnkormanyzas alapjai Epitésiigyi igazgatas Kozépfokd német nyelvi képzés
- Partnervarosi kapcsolattartas

A program akkor kerll be az éves egyéni képzési tervbe, ha a képzési referens a tisztviseld
programigényét jovahagyta. A képzési referensi jévahagyast kovetbéen a rendszer
értesitést kild a tisztvisel6nek a jévahagyas tényérdl.

N, PRO
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ofavédelem szervezetrendszere (e-
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Amennyiben a képzési referens a tisztviseld programigénylését nem hagyja jova, az
igényelt program az egyéni tovabbképzési tervbdl kikerll. Természetesen a rendszer az

elutasitas tényérdl is tdjékoztatja a tisztvisel6t értesitd lizenet formajaban.

PRO

3ONO

mNuEN T ULVAS

Tanulassal kapcsolatos informaciok

FELADATOK ©)

Segitse arzal a ProBono-rendszer fejlesztését, hogy vissrajelzést
ad eddigi tapasztalatairdl! Orommel vennénk, ha részietesen is
kifejtene tapasztalatait

MINDEN ERTESITES

O xEsOss

6. Ismerje meg jobban a Probono feliilet miikodését!

A Probono rendszer megismeréséhez és haszndlatdnak elGsegitése érdekében videds
segédanyagokat készitettiink. A videds segédanyagok a rendszer funkcidit és az egyes

funkcidok hasznalatat mutatjak be.

A tisztviselOk altal az egyik leggyakrabban hasznalt fellilet a ,Tanulds” fdmenlpont, amely
a tanulassal kapcsolatos legfontosabb informaciokat mutatja be, valamint itt kertlhet sor

a kompetenciamérésre, és itt taldlhatjuk meg személyes portfoliénkat is.

A ,Tanulas” fdmenlipont bemutatdsat videds segédanyagunkkal® gyorsan és hatékonyan

megismerhetik.

Az (j Probono rendszer ,Tanulas” fémenipont ,Portfolio” almenlipontjdban’ a tisztviseldk
nyomon koévethetik, hogyan all a képzési tervik teljesitése, milyen munkaltato altal elvart

tovabbképzésben kell részt vennilik, tovabba a ,Képzéstervezés” felileten® pedig azt, hogy

milyen fazisban van az altaluk igényelt programok jovahagyasa.

6 https://www.youtube.com/watch?v=8Nizqq-hztl&list=PL3hS046NyQZIPFh388m8vjkfiyrgOPOHh&index=7
7 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/portfolio
8 https://probono.uni-nke.hu/tanulasi-portal/kepzestervezes
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A ,Képzéstervezés” menlpont alaposabb megismeréséhez a témaban készilt videdkat

ajanljuk, melyek segitségével a 1 éves idGszak alatt teljesits tisztviseldk® és a 4 éves

id6szak alatt teljesitd tisztvisel6k!O is részletesebb képet kaphatnak az oldal mikddésérdl.

7. Uj kommunikaciés formak a kdzszolgalati tovabbképzésben

Az NKE Kozigazgatdsi Tovabbképzési Intézet folyamatos fejlédés és fejlesztés iranti

elhivatottsaganak eredményeképpen az NKE KTI honlapjal! mellett mar a k&zosségi

médiaban, a Facebook-on'? is megtalalhatnak minket.

8. Tajékoztatas, kapcsolattartas

Az Uj Probono fejlécébdl érheté el az Ugyfélszolgdlat informaciés aloldala!®. Ezen az
aloldalon 6sszegyjtve talalhatd meg a legtébb olyan informacio és leiras, mely képzési

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

Az oldalrél az Utmutatdk és Tajékoztatdk!4 mellett kénnyedén navigalhatunk a rendszer

haszndlatat tdmogatd felhaszndldi kézikényvekhez!s is, valamint innen érheté el a

tovabbképzéssel 6sszefiiggé gyakran ismételt kérdések gylijteménye Probono Kérdezz!

Felelek!® cimmel.

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

az egész évben folyamatosan aktualizadlt, Excel formatumban letblthet6, adott évi

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

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

a kovetkez6 elérhetéségeken:

e-mail: tovabbkepzes@uni-nke.hu

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

12 https://www.facebook.com/profile.php?id=100087892124363

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%Alnak%20e
[%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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telefon: 06 (1) 432-9030 1-es gomb (telefonok fogadasa: hétfotdl csutortokig 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 kuldott levél formajaban.

A kozigazgatasi vizsgakkal kapcsolatos kérdéseiket, megkereséseiket a kovetkezd e-
mail cimeken varjdk az NKE Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet Képzésszervezési
Osztalyanak munkatarsai:

— kozigazgatasi szakvizsga: szakvizsga@uni-nke.hu

— kozigazgatasi alapvizsga: alapvizsga@uni-nke.hu

A Probono rendszerben igényelhet6 jogosultsagokkal kapcsolatos kérdésekben: Uj
jogosultsagok igénylésével, meglevd jogosultsag visszavonasaval, torlésével kapcsolatban
forduljon bizalommal az NKE Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet Igazgatdi Irodajanak

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