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1. Bevezeto

A jelen felhasznaldi itmutatd célja, hogy a gazdalkodd szervezetek munkatarsai szamara
a titkos GigykezelGi vizsgara torténd jelentkezéshez segitséget nyujtson.

Az Utmutato Osszeadllitasakor els6 |épésben a Probono rendszerben torténd regisztracidra
tériink ki, mely a vizsgara torténé jelentkezés elbfeltétele. A regisztraciét kovetben
képernyOképekkel tdmogatva mutatjuk be a jelentkezés |épéseit.

Bizunk benne, hogy az utmutatd Osszeadllitdsa hasznos segitséget nyujt a jelentkezés
folyamataban!

Amennyiben a jelentkezés vagy a regisztracié folyamataval kapcsolatban kérdései
lennének, kérjik technikai segitségnyujtas céljabdl  forduljon  bizalommal
Ugyfélszolgdlatunkhoz az aldbbi elérhetéségeken:

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

A vizsgaval kapcsolatos kérdéseket szervezé kollégdink az aldbbi elérhet6ségeken
valaszoljak meg:

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

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

Eredményes felkészllést kivanunk!

Nemzeti K6zszolgalati Egyetem
Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet
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2. Regisztracio folyamata

Amennyiben még nem rendelkezik regisztracioval a Probono feliiletén, akkor az
alabbi Iépések segitségével regisztralhat.

A regisztracié a a vizsgara torténd jelentkezés elofeltétele, ennek hianyaban érvényes
jelentkezésre nincsen lehet6ség. Fontos, hogy ha egy szervezettol tobb résztvevo
érkezik, akkor minden résztvevonek kiilon-kiilon be kell regisztralnia. Annak a
személynek az adatait kell minden esetben megadni, aki a vizsgan ténylegesen részt fog
venni!

1. Nyissa meg Google Chrome vagy Mozilla Firefox bodngész6jében a
https://probono.uni-nke.hu cimet!

2. Kattintson a regisztracié gombra!

g OBV% ONFEJLESZTES MAGAZIN KATALOGUS PALYAZATOK @ JEJELENTKEZES

Fontos! Minden felhasznalo csak egy regisztracioval rendelkezhet a rendszerben!
Regisztracio soran Ugyeljen arra, hogy az e-mail cime egy létez6 cim legyen, valamint
pontosan adja meg cimét. A rendszer az aktivalas lezarasat biztosité linket a megadott e-
mail cimre fogja kiklldeni. Az aktivalé e-mail hidnyaban nem tudja aktivalni a regisztraciét.
Abban az esetben, ha az aktivadlé e-mail nem érkezne meg, akkor ellenérizze le a
levelez6rendszer levélszemét mappajat! Ha e-mail cimét tévesen adta meg, akkor a
regisztraciéja inaktiv marad és 168 o6ra mulva automatikusan torlésre keril. 168 6éra
leteltét kovetden Gjra tud regisztralni.

3. A regisztracios lapon toltson ki N
minden adatot pontosan és 213~ személyes adatok
hianytalanul!

Az adatok pontos és hidnytalan kitdltése
azért fontos, mert a kulonb6z6
vizsgaszervezési dokumentumok
(jegyzokonyv, bizonyitvany, ajtdlista,
jelenléti iv, stb.) ezen adatok alapjan
kerlilnek kit6ltésre. Amennyiben valamelyik
adat hibas vagy hianyos, akkor a vizsga anvianere
letételét igazold bizonyitvanyon is hibasan,

hidanyosan kerlil megjelenitésre.

Regiszracié

Sziilerési név

173 - Alapadatok

Sziiletési adatok

Telefonszim

Masodlages e-mail cim @ e




A kovetez6 oldalon a Jogosultsagokat lehet
megigényelni. Valassza ki az ,Egyéni
vizsgazo vagyok”  szerepet. Ekkor
megjelennek a szamlazassal 0Osszefliggo
adatmezok.

A szamlazasi adatok pontos kitoltése

kotelezo, tekintettel arra, hogy a szamla

kidllitasa ezen adatok alapjan fog
megtorténni!

Abban az esetben, ha a jelentkez6 és a
befizet6 maganszemély, akkor a
szamlazasi adatoknal a sajat személyes
adatait kell megadni, ezen adatok alapjan
kerll kidllitdsra a szamla. Maganszemély
esetén a regisztralt név mellett a lakcimet
kell megadni, hogy a kiallitott szamla
kipostazhato legyen.

3/ 3 - Jogosultsagok

Jogviszony*

Koztisztviseld vagyok
@) Egyéni vizsgazo vagyok
Mas szerepet igényelnék

Nem igényelek szerepet

Szamlazasi adatok

@) Cég

Magénszemély

Figyelem! A csillaggal jelolt részek kitoltése kotelezd! A személyes adatok, valamint

a szamlazasi adatok pontos és hianytalan kitdltése az ,egyéni vizsqdzo

megigénylése a jelentkezés feltétele.

rq/4

szerep

Ha minden sziikséges adatot kitoltott, akkor kattintson a ,,Kiildés” gombral!

4. Miutan aktivalta a rendszer altal automatikusan kildétt Gizenetben taldlhaté link
segitségével a regisztracidojat, Iépjen be a feliiletre a jobb fels6 sarokban talalhato
~Bejelentkezés” gomb segitségével! (Ezzel a regisztracids folyamat lezarult.)

® | REGISZTR

5. Adja megregisztralt e-mail cimét és
jelszavat! Lépjen be a feliiletre!

g Orfw% ONFEILESZTES ~ MAGAZIN  KATALOGUS  PALYAZATOK
Udvoszsljik!

Belépés utan On az Uj Probono feliletet latja.



3. A jelentkezés folyamata

A belépést kovetden a fellleten a ,,Katalégus” menlpontot kell kivalasztania!
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A ,Keresés” mezObe irja be a kivalasztandd , Titkos ligykezel6i vizsga” cimet. A
,Keresés” mez6 mellett meg fog jelenni a vizsga egy olyan négyzetben, ahol a bal also
sarokban a + jelre kattintva a ,,Jelentkezés” felirat aktivva valik.

FRENMENVEK S7(IKITESE

Amennyiben meghirdetésre kerllt vizsgaidépont, és azon van még szabad hely, akkor az
alabbi kép lesz lathaté.
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JELENTKEZES

m NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
Titkos ligykezeldi vizsga

Februar Februar
29. 29.
ZSG VIZSGA

Csiitortok Csitortok
9:00 12:00-15:00

°‘ hallgaté még jelentkezhet! @

A ,Jelentkezés” zo6ld szini gombra kattintva véglegesiteni tudja a vizsgara vald
jelentkezését.

A lejelentkezési hataridéig modjaban all lejelentkezni a vizsgaeseményrdl, ehhez
~Lejelentkezés” feliratra kell kattintania.
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Titkos UgykezelSi vizsga
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A vizsgaeseményrol valé lejelentkezést kovetéen - abban az esetben, ha van mas
meghirdetett idépont - lehet6vé valik (j idOpont kivalasztasa. A lejelentkezési hataridot
kovetben a vizsga torlése és Uj idépont kivalasztasa mar nem lehetséges, és a vizsga dija

kiszamlazasra kerul.

Sikeres jelentkezést kOvetden a rendszer a jelentkezésrél e-mailes értesitést kuld, illetve

a ,Tanulas” menl ,Programok és vizsgak” almenlpontban a ,Tanulassal
kapcsolatos informaciok” kozott barmikor elérhetéek a vizsga részletei.
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m Titkos Ogykezeldi vizsga
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Amennyiben nem allnak rendelkezésre szabad id6pontok, vagy nincs meghirdetve Uj
id6pont, kérjuk, érdekl6djon a szervezéknél az alabbi elérhet6ségeken

Fejesné Taskd Tlnde
Tasko.Tunde@uni-nke.hu

Takacs Marianna

Telefon: 06 1 432 9281

Takacs.Marianna@uni-nke.hu

Telefon: 06 1 432 9280



© = 20
TANULAS

. 8

c -

& PROFIL SZERKESZTESE

)

H]

= PROBONO CLASSIC

® KIJELENTKEZES

A Probono Classic felllet menisoraban talalhato a
~Személyes oldalam”/,,Képzéseim” almenupont,
ahol barmikor elérhetGek a vizsga részletei.

Pont-

tipusa

Titkos Ugykezel§i vizsga (2024) Jelenléti 14

Titkos ugykezeldi vizsga

Kézigazgatasi alapvizsga probavizsga

Képzeési idoszak alatt keletkezd képzési kotelezettség grafikus abrazolasa:

szama Programelem fajtija

Titkos ugykezeli vizsga

Vizsgaeseményeit egyéni vizsgazoként a Probono Classic
feltletrol is nyomon tudja kovetni.

A Probono Classic felilet eléréséhez kattintson az Uj
Probono felilet jobb fels6 sarkaban taldlhatd
narancssarga, kor alaki - monogramjat tartalmazo -
ikonra, majd az innen leg6rdilé menisorbdl valassza ki a
Probono Classic mentipontot.

2 Adatlap

X Uzenetek

B Képzéseim

® Panaszaim

A Intézmények regisztralasa

& Kilépés

Elért eredmény

Oktatasi esemény
sikeressége

Neve yag

(& Titkos UgykezelSi vizsga 2.cs. 02.29.du
Részletek

W2 Titkos ugykezeldi vizsga 2.cs. 02.29.du
Részletek

A ,,Részletek” gombra torténé kattintassal a vizsga helyszine, valamint kezdd idépontja,
illetve a vizsgaszervezd elérhetdsége is megtekinthetd.

pone.uni-nke-hu/user/kepzes

Probono Magazin @) hitpsi/jvizsgarogzit.. @ Telefonkonyy NKE

Probono DEMO

* 00

£% Probono Redmine @ KT Parkolésiigénye.. () (12) Képrésszerverés 3 Bejelentkezés [ Poszeidon (EKEIDR)..

Titkos Ggykezeldi vizsga - Titkos Gigykezeldi vizsga

Idépontok

Képzés kezdési ideje:
Keépzés vége:

Lejelentkezési hataridé: -

Helyszin

A képzés helyszine:

Kapesolattarts elérhetoségei

Név:
Email:
Telefon:

1083 Budapest VIII. kerlet Ludovika tér 1. (Szamyépdlet 215. terem)

Takécs Marianna
takacs marianna@uni-nke hu
0614329280




4. Eredmények megtekintése, bizonyitvany letoltése

A vizsgat kovetben a vizsgaszervez6é 2 munkanapon belil rogziti az eredményeket a
Probono felliletén. Az eredmények rogzitését kovetden a Probono rendszer automatikusan
el6allitja a bizonyitvanyokat. A bizonyitvanyok legeneralasa minden éjjel automatikusan
megtorténik.

A sikeres vizsgat tett vizsgazok a bizonyitvanyt a Probono felliletre torténé bejelentkezést
kévetben a ,, Tanulas” menlpont ,Portfélié” almenipontjaban tudja letolteni.
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Minden kompetencia teriilet Az egyes szinteken lévé
kompetenciak megtekintéséhez
kattintson az adott szintre vagy a

PROGRAMOK ES VIZSGAK KEPZESTERVEZES KOMPETENCIAME

KOMPETENCIAPROFILOM

Valassza ki azt a kompetencia

teriiletet, amelyben latni szeretné a 2 ERTEKELE

. - y_ . ceir s MERES @D ONERTEKELES charton az adott teriiletre.
mért eredményeinek szinteloszlasat és . .
azok kompetenciait! OSSZES @D GSAKMERT

Minden kompetencia teriilet

» Kozigazgatasi szakma
kompetencidk

»  VezetSi kompetenciak

»  Személyes kompetencidk

2.

A képen jeldlt ,,Bizonyitvany” feliratra kattintva a rendszer egy fokozott biztonsagu
elektronikusan alairt pdf fajlt nyit meg.
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MINDEN EVET MUTASSON ~ OSSZES

[~] Tanulmanyi pont: 14
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5. Potvizsgara torténo jelentkezés folyamata

Abban az esetben, ha a vizsgdzd sikertelen vizsgat tett, és szeretné a vizsgajat
megismételni, Ujra - egy tetszbélegesen kivalasztott vizsgaidépontra — kell jelentkeznie a
mar ismertetett modon.

Az egyéni vizsgazdénak ekkor ismét be kell jelentkezni a Probono rendszer felliletére, majd
a 3. fejezetben ismertetett mdédon - a ,Katalégusbol” kivalasztva a vizsgat - Ujra
jelentkezni kell a , Titkos ligykezelbi vizsga” cim( vizsgara.



