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1. Bevezeto

A jelen felhasznaldi utmutatd célja, hogy segitséget nyujtson a tisztviselOk és képzési
referenseik szamara a titkos UgykezelGi vizsga felkészitd tanfolyamara és vizsgdjara
torténd jelentkezéshez.

Az (Utmutatd Osszeadllitdsakor els6 Iépésben a Probono rendszerben torténd
képzéstervezésre tériink ki, mely a felkészité tanfolyamra és a vizsgara torténd jelentkezés
elofeltétele. A tervezés lépéseinek bemutatasat kovetéen képernydképekkel tdmogatva
mutatjuk be a jelentkezés |épéseit a tisztvisel6k, illetve képzési referenseik szemszogébdl.

Bizunk benne, hogy az utmutatd hasznos segitséget nyuijt a jelentkezés folyamataban!
Amennyiben a jelentkezés vagy a regisztracié folyamataval kapcsolatban kérdései
lennének, kérjik technikai segitségnyujtas céljabdl  forduljon  bizalommal

Ugyfélszolgdlatunkhoz az aldbbi elérhet8ségeken:

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

A képzéssel kapcsolatos kérdéseket szervezd kollégaink az aldbbi elérhetoségeken
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 felkészilést kivanunk!

Nemzeti K6zszolgalati Egyetem
Kbzigazgatasi Tovabbképzési Intézet


mailto:tovabbkepzes@uni-nke.hu
mailto:Tasko.Tunde@uni-nke.hu
mailto:Takacs.Marianna@uni-nke.hu

2. A titkos iligykezeloi képzés tervezésének folyamata

A titkos iigvkezelbi képzésre torténd jelentkezés esetén elso Iépésként be kell

tervezni a képzést a kozszolgalati tisztviseld részére. A képzés betervezése a képzési
referens altal torténik. Amig ez nem torténik meg, addig nem lehet a képzésre jelentkezni
vagy jelentkeztetni!

A tervezéshez, illetve a jelentkezéshez a tisztviselének regisztracidéval kell rendelkeznie a
Probono fellletén.

A regisztracidval, valamint a rendszer hasznalataval kapcsolatosan a https://probono.uni-
nke.hu/tartalom/utmutatok oldalon elérhetd tisztviselOknek szélé felhasznaldi dtmutatod
nyUjt informaciot a tisztvisel6knek.

FIGYELEM! Gazdalkodo szervezeteknél foglalkoztatott jelentkezok (egyéni
jelentkezok) esetében eltéro a jelentkezés folyamata, amelyet kiilon felhasznaléi
atmutaté ismertet. Az Gtmutaté elérheté honlapunkon: https://kti.uni-
nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/titkos-ugykezeloi-vizsga/jelentkezes

A titkos Ggykezeldi képzés képzési tervbe torténd rogzitéséhez a képzési referenseknek a
kovetkez6 lépéseket kell megtenniik:

1 A tervezési fellilet a nyitélap jobb fels6 oldalan, a regisztralt felhasznalé monogramja
alatt megnyilé ,.Szervezés" menlpont , Képzéstervezo6" almenl, ,Fejlesztési
tervek és programok” cim alatt a ,Képzési és vizsgatervek” oldal hasznalataval,
amely az alabbi linkre kattintva érhetoé el:
https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?&&&url=ekt

2. A ,Fejlesztési tervek és programok/Intézményi 0OsszesitOk” menlpontban ki kell
valasztani azt a tisztvisel6t, akit a képzésre kivannak beiskolazni. Ezt koévetdéen a
~Képzési terv” gombra kell kattintani.

Fejlesztési tervek és programok

Intézmenyi Osszesitdk
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3. A kivalasztott tisztvisel6 képzési tervébe a ,Képzési és vizsgatervek” menlpont
alatt fel kell venni a titkos lgykezelGi képzést. Ezutan a ,,Régzitem” gombra kell
kattintani.


https://probono.uni-nke.hu/tartalom/utmutatok
https://probono.uni-nke.hu/tartalom/utmutatok
https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/titkos-ugykezeloi-vizsga/jelentkezes
https://kti.uni-nke.hu/kozigazgatasi-vizsgak/titkos-ugykezeloi-vizsga/jelentkezes
https://probono.uni-nke.hu/szervezesi-portal/kepzestervezo/ekt?&&&url=ekt

Fejlesztési tervek és programok

Képzési és vizsgatervek
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4. A tervezést a ,,Rogzités” gomb megnyomasaval kell véglegesiteni.
KEPZESI PROGRAMOK ES TISZTVISELOK OSSZERENDELESE X

A kovetkezé listaban megtalalja a jelenlegi 0sszerendelés eredményét. Megjeloltuk azokat a
tisztviseloket, akikhez a kivan programok kozul egyes elemek jelenleg nem rendelhetdk hozza

Ezek a képzési programok nem kerlilnek bele az adott tisztviselok képzési tervébe, igy
elofordulhat hogy egyénileg kell véglegesiteni azokat a lehetséges képzési programkinalatbol.
Rogzitést kovetoen lathatja a végleges, tarolt eredményt.

|
© I GBarbara

—

A tervbdl a Titkos ligykezel6i képzés mindaddig tordlhetd, amig nem keril régzitésre
eredmény (jelenlét vagy tavolmaradas, illetve érdemjegy). A térléshez A , Fejlesztési
tervek és programok / Intézményi 0Osszesité6k” menlpontban a kivalasztott
tisztvisel6 nevére kattintva a rendszer kilistazza a betervezett programokat. A térélheto
programok mellett megjelend ,,Térlés” gombra kattintva a betervezett program torlédik.
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A tervezést kovetben a titkos ligykezel6i képzésre torténd jelentkezés torténhet a képzési
referens altal vagy onalléan. A kovetkez6 oldalon el6szér a képzési referens altali
jelentkeztetést, majd ezt kdvetben az 6nalld jelentkezés Iépéseit vesszik végig. A referens
altali jelentkeztetés nem sokban tér el ettél, csak annyi a kilonbség, hogy a referensnek
a jelentkeztetés el6tt ra kell keresni arra tisztviselOre, akit jelentkeztetni kivan.

A képzéseket a Probono Classic fellletrdl fogja elérni. o

Ehhez kérem, hogy kattintson az Uj Probono feliilet jobb felsé ® » O
sarkaban taldlhaté narancssarga, kor alaki - monogramjat _

tartalmazé - ikonra, majd az innen legérdild menisorbdl I TANULAS

valassza ki a Probono Classic menlpontot. SIPOS JANOS

JSIPOS.REG@GMAIL.COM
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3. Titkos ligykezeloi képzésre jelentkezés folyamata a képzési
referens szemszogébol

Miutan megtortént a képzés referens altali betervezése, a Program benygésa
Probono felliletén a ,,Képzések megvaldsitasa” menltpont [
~Képzésre jelentkeztetés” almenlpontjara kell kattintani.

Képzésszervezés

e samszeruezie
Titkos lgykezeldi képzés és vizsga szervezés

Ezt kdvetSen ra kell keresni a tisztviseld nevére. Ehhez at kell v A i

kattintani a ,, Tisztviselonkénti lista” fllre. Majd a beviteli | Képzésre jelentkeztetés L

mezObe be kell irni a keresett tisztvisel6 nevét és a ,,Sziirés” :

gombra kell kattintani.

Programterv listazasa beosztashoz

jelentkeztetni egyes tisztivseldit azokra a tovabbképzési programokra és programelemekre, amely az éves tovabbképzési terviikben szerepel,

Balint Katalin Szirés L} Jelentkezési adatok adatexport
Tisztviselonkéntifista «

A kivalasztott tisztvisel6 adatlapjan jobb oldalon taldlhaté képzések részen meg kell nyomni

a ,Jelentkeztetés” gombot a ,, Titkos iigykezel6i képzés” neve mellett.

Tisztviselo neve Szul. datum Szul.hely Anyja szul.neve Tovabbkeépzési program
scint PN-0364.1609-MK

kézazolgdlati, ltalanos kizigazgatasi ismenetek
12 tanulmanyi pont
PN-0365-1609-MK

kazszolgaiati, Aftaids
12 tanulmanyi pon

PN-0270-1401-MS Jelentkeztetés
kézezolgalati, szakmai és kompetenciafejecztd ismeretek
24 tanulmanyi pont

Ezt kovet6en ki kell valasztani a megfelel6 id6pontot, majd meg kell nyomni a
~Jelentkezés” gombot!




Sikeres jelentkeztetés esetében az alabbi kép fog latszddni:

Tovéabbképzési program Programelem @ Kotelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama]
PN-0270-1401-MS T - jelentéti o e
T z Jelacepzes gen képzés eloi képzes 2. csoport [1/23] [Kepz€s:2017.02.08 - e
galati. szakmai ée stenciafeieczts ismeretek - - g
24 tanulményi pont T_nk os ligykezeldi igen yglenlen 0s
vizsga vizsga

A képzésjelentkezés mindaddig torélhetd, amig a pirossal jelolt lejelentkezési hatarid6
nyitva all, illet6leg amig nem kerult rogzitésre eredmény.

4. Titkos ligykezeloi képzésre jelentkezés folyamata a tisztviselo
szemszogébol

Miutdn megtortént a képzés referens altali betervezése, a Probono felliletén a
tisztviselonek be kell jelentkeznie a Probono-ban regisztralt e-mail cimével és jelszavaval
a fellletre, és a ,Képzések megvalésitasa” menlpont , Képzésre jelentkezés”
almentpontjara kell kattintania.

Nyitolap Utmutatok Az intézet GYIK Képzéstervezés ~ Oktatoi-Szakértoi Jelentkezés Képzések megvalositisa ~

Képzésre jelentkezés

A legorditheté menl segitségével valassza ki a kivant idépontot! Figyeljen arra, hogy a
képzésre torténd jelentkezésével egylttal a vizsga id6pontra is jelentkezik! A legordithet6
menlben els6 helyen talalja a képzés idépontjat, rogton mogétte pedig a vizsga datumat.

Tovabbképzési program Programelem @ Kotelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama)

PN-0270-1401-MS Jelenléti képzés igen jeleniéti

2 2 Képzés o

szakmai és kompetenciafejiesztd ismeretek 5 - Kénk, vélasszon oktatési seményt - v Jelentkezés | @

24 Eaidarcaigt posid Ttkos dgykezeldi oo, jeleniéti
vizsga vizsga

DM_0022 4207 M o 2

Tovabbképzési program Programelem @ Kotelez6? @ Tipus

PN-0270-1401-MS = Jelenléti kepzes igen

zakmai és kompetenciafejieezts ismeretek

2 it ok Titkos dgykezeldi o jeleniéti L
vizsga vizsga

PN-0023-1307-MK

F 2 e e-learning
elearning képzés g

és vizsga

Kérjuk, vegye figyelembe a jelentkezéskor, hogy a képzés és vizsgaparok egymastol nem
valaszthatok el, azaz egy képzési idéponthoz egy fix vizsgaidépont tartozik.

; Jelentkezés | @ . L, . . b
A ,Jelentkezés” gombra toérténd kattintassal tudja a jelentkezését

. — . & . . L .
veglegesiteni. A kek szinl informaciéo gomb segitségével a jelentkezest kdvetben tudja
ellendrizni a tovabbi szabad id6pontokat abban az esetben, ha maddositani szeretné a
jelentkezését.

Akkor sikeres a jelentkezés az eseményrészre, ha az alabbi kép latszodik (rogzitésre kerl
az idépont és megjelenik a pirossal a lejelentkezési hatarido).

A jelentkezés egy eseményre akkor sikeres, ha a ,,Jelentkezés” gomb eltlinik és helyette
egy piros lomtar szimbdélum jelenik meg.



A rendszer a sikeres jelentkezésr6l egy e-mail Uzenetben is tdjékoztatja a tisztviselot.
(Figyelem! A jelentkezés sikerességét nem befolyasolja a visszaigazold e-mail
megérkezése). A jelentkezés az értesit6 Uzenet megérkezésétdl fliiggetlendl is sikeres. A
rendszer az e-mail Uzenetet minden esetben kikuldi. A tapasztalatok alapjan akkor nem
érkezik meg a levél:

- Ha hibasan kerllt megadasra a felhasznalé e-mail cime;

- Ha a levelet fogadd szervezet levelezérendszerében tiltasra kerll (levélszemét) a
Probono rendszer kdézponti e-mail cime.

Amennyiben nem allnak rendelkezésre szabad idGpontok, vagy nincs meghirdetve Uj
id6épont, kérjlik, hogy az (j idépontokkal kapcsolatosan érdekl6djon szervez6inknél az
alabbi elérhetbségeken:

Fejesné Taskd Tlnde:

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

Fontos! Amennyiben a kivalasztott idépontot utdélag mddositani szeretné, ez az alabbi
modon tehet6 meg, a lejelentkezési hatarido lezarasaiqg:

A piros lomtar ikon segitségével torélheti a korabban kivalasztott idépontot:

Jelentkezes tériése

B -

Tovabbképzési program Programelem @ Kotelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis Iétszama]

PN-0270-1401-MS et A A o jelenleti
Jelenietikepzes - uen képzés csoport [2/23] [Képzés:2017.02.08 -

it szakmai s kompetenciafejiesztd ismerstek .
Titkos tgykezeldi jelentéti
R igen o
vizsga vizsga

24 tanulményi pont

A képzési esemény torlését kovetben - abban az esetben, ha van mas meghirdetett
id6épont -, lehet6vé valik Gj idépont kivalasztasa, a fentiekben ismertetettek szerint.

Figyelem! A lejelentkezési hatarido lezarasat kovetoen a képzés torlése és Uj
idopont kivalasztdsa mar nhem lehetséges, és a képzés dija kiszamlazasra keriil!

Sikeres jelentkezést kovetGen a rendszer a jelentkezésrdl e-mailes értesitést kuld, illetve
a ,Személyes oldalam” / ,, Képzéseim” almenlipontban barmikor elérheték a képzés
részletei.

A ,,Részletek” gombra torténé kattintassal a képzés helyszine, valamint kezd6 idépontja,
illetve a képzésszervezd elérhet6sége is megtekinthetd.


mailto:Takacs.Marianna@uni-nke.hu

A ,,Részletek” gomb megnyomasat kovet6en az alabbi kép lesz lathato:

Titkos lgykezeldi felkészitd tanfolyam (2016) Jelenléti 24 Jelenléti képzés

Titkos
fimik ez lAi
Takos ugykezeld! felkeszith tanfolyam - Tikos ugykezeldl vizsga
Wopoamak
Kepron kozdani idepe 17 10 948
Képaan voge: 2017001
Lajelanthnzan hatanadd
Helysein
ARSpzés holyszine: 1018 Bodapea! x0 haridet nen (1 5 (1 tnrem [ Kaknbagy|
Kapcsalnitansd eManotdabge
Névi DAt X olal
Ermait!  Dadot halasoDvibi Ui ni e »
Teleton 1204567

5. Eredmények megtekintése, bizonyitvany letoltése

A vizsgat kovetéen a képzésszervez6 2 munkanapon belll rogziti az eredményeket a
Probono felliletén. Az eredmények rogzitését kévetéen a Probono rendszer automatikusan
el6dllitja a bizonyitvanyokat. A bizonyitvanyok legenerdlasa minden éjjel automatikusan
megtorténik.

A sikeres vizsgat tett vizsgazok a bizonyitvanyt a Probono felliletre térténd bejelentkezést

kévetéen a ,Tanulas” menilpont ,,Portfélié” almenlpontjaban tudja letdlteni (pirossal
jeloélve az aldbbi képen).

9% PRO
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\\ / DEMO
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PROGRAMOK ES VIZSGAK KEPZESTERVEZES KOMPETENCIAMERES PORTFOLIO

KOMPETENCIAPROFILOM

Minden kompetencia teriilet Az egyes szinteken Iévé
kompetenciak megtekintéséhez
kattintson az adott szintre vagy a
charton az adott teriiletre.

Viélassza ki azt a kompetencia
teriletet, amelyben latni szeretné a MERES @D ONERTEKELES
mért eredményeinek szinteloszlasat és
azok kompetenciait!

0SSZES @D CSAK MERT

Minden kompetencia teriilet

»  Kozigazgatasi szakmai
kompetenciak

»  Vezetdi kompetenciak

» Személyes kompetenciak




A képen jel6lt , Bizonyitvany” feliratra kattintva a rendszer egy fokozott biztonsagu
elektronikusan alairt pdf fajlt nyit meg. Az alabbi fellileten a képzéshez kapcsolddd Gsszes
informacid elérheto.

2020 @ Tanulmanyi pont: 24

Titkos tigykezeldi
felkészitd tanfolyam

2020.02.13 24

& BIZONYITVANY

6. Ismétlovizsgara torténo jelentkezés folyamata

Abban az esetben, ha a vizsgazo sikertelen vizsgat tesz, a képzési referensnek Ujra be kell
terveznie a titkos Ugykezel6i képzést (lasd: uatmutatd ,Titkos (gykezel6i képzés
tervezésnek folyamata” cimii fejezet), a jelentkezés csak ezt kovetden lehetséges.

Régzitett programok listaja €

Név Csoport Tanulmanyi
pont
: Kézszolgalati 12
5: NEMZET] KOZSZOLGALATI EGYETEM (T85713)

Kézszolgalati 12
o

Kézszolgalati 24

Kézszolgalati 24
o in ]

Amennyiben mar részt vett felkészitén, azonban a vizsgdja
sikertelen volt, akkor csak a vizsgat kell megismételnie, a
felkészit6t nem. A rendszer nyilvantartja, hogy a vizsgazé
mar korabban részt vett képzésen, ezért a jelentkezés

acio 4 Személyes oldalam

automatikusan csak a vizsgaidépontra fog megtorténni. L Adatlap i
A tervezést kovetden a tisztviselbnek be kell jelentkezni a  iw (jzenetek
Probono rendszer fellletére, majd ezt kovetben a [o—
,,Személyes oldalam” meniipont ,,Képzéseim” részre kell |B Kepzesem ; .

kattintani.

Ezutan Ujra jelentkeznie kell a kovetkez6 vizsga alakalomra. a ,.Jelentkezés” gomb
megnyomasaval.

Titkos Ugykezeidi felkészitd tanfolyam (2016) Jeleniéh 0 Jelentét: képzés S0
v
Reészietek
x
Titkos Cgykezeldl vizsga \Mizsga ©
x
Részistek
Titkos Ogykezeid! felkészitd tanfolyam (2016) Jelenlén 24 Jelenlét kepzes
Még nem jelantkezel! oktatast esemanyre
Titkos ugykeze!ldl vizsga Jelontkezés

10



Ki kell valasztani a kivant idépontot. Jelentkezni ismétlévizsga esetén is csak adott
képzés+vizsga eseményparra lehetséges, de a rendszer automatikusan csak a
vizsgara térténé jelentkezést fogja rogziteni, a képzési datumra nem torténik jelentkezés.

Jelentkezés | @

Tovabbképzési program Programelem & Kotelez6? @ Tipus és [Mar ji szama / Kurzus maximalis létszama]
PN-0270-1401-MS O jelenléti
B i s ] Jelenléti képzés igen képzés
6zszolgdlati, szakmai és I ) 5 ismerstek = - Kérjiik, valasszon oktatasi eseményt -
24 tanulmsnyi pont Titkos lgykezeldi igén jelenléti
vizsga vizsga

Tovabbképzési program Programelem @ Kotelezd? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szdma / Kurzus maximalis létszama)
PHO270-1901-S Jelenléti képzés igen
kbzazolghlati sakmai é2 kompetenciafefecztd iomeretek S5 (0723 [Képzés-2016.12.21 - 2016.12 2 Mzege: 20161228
24 Bnulminyi pont U e eleniét
- vizsga

A jelentkezést kdvetben latszédni fog a vizsga datuma.

Tovabbképzési program Programelem ©@ Kotelez6? @ Tipus Jelentkezés [Mar jelentkezettek szama / Kurzus maximalis létszama)
PN-0270-1401-MS Jeleniéti képzés igen jeloniéi
képzés 5[
kézezoigalati szakmai é2 kompetenciafejeszts ismeretek I Leje
24 tanulminyi pont Titkos Ugykezeldi igen jeleniéti 7

vizsga vizsga

7. Kiegészito informaciok

Jelentkezés O

Abban az esetben, ha a vizsgazd képzési és vizsgadijanak kiegyenlitése nem a normativa
terhére torténik, akkor a felllet lehet6séget biztosit a ,,Szamlazasi adatok” funkcio
hasznalatara. Kérjik, hogy ezt a funkciét csak abban az esetben hasznalja, ha a titkos

UgykezelGi képzés nem normativa terhére keril kiegyenlitésre.

A fellleten a szamlazasi adatok funkcio a tisztvisel6 ,,Adatlap” részen érhetd el.

i® BELEPESIADATOK

U) e-mall cim ©

IR JELSZO VALTOZTATAS

1]

SZEMELYES ADATOK ©

I = SZAMLAZASI ADATOK

()

R TERULETILEG ILLETEKES SZERVEZEY

= JOGOSULTSAGOK

= TOVABBKEPZESI KOTELEZETYTSEG MEGHATAROZASAHOZ | KOZIGAZGATASI VIZSGARA VALO JELENTKEZESHEZ SZUKSEGES ADATOK



A ,,Szamlazasi adatok” részre torténd kattintast kOvetéen az adatokat pontosan és
hianytalanul kell kitolteni. A csillaggal jel6lt részek kit6ltése kotelezé. Az adatok megadasat
kévetden a ,,Mentés” gombra kell kattintani.

= SZAMLAZASI ADATOK
Szamlazasi név =
Cég megnevezése @
Szamlazasi cim #

Cég esetén adoszam @



