Ugyvédi Tovabbképzési Rendszer

felhasznaldi kézikonyv a képzési helyek szamara
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Bevezetés

A Magyar Ugyvédi Kamara megbizasabdl olyan informatikai rendszer keriilt kialakitdsra, amely a
18/2018. (XI. 26.) MUK szabdlyzat rendelkezéseit is figyelembe véve tdmogatni tudja az egyes képzési
helyek akkreditaciojat és a képzési események nyilvantartasba vételét, amelyen keresztiil elektronikus
tovabbképzési programok kdzvetithet6ek a tovabbképzésre kotelezettek felé, illetve hozzaférhet6 a
képzési helyek és képzési események nyilvantartdsa. A rendszer biztositja az egyes tovabbképzésre
kotelezettek kreditpontjainak nyilvantartdsat és ezen keresztiil van lehet6ség a mentesitési kérelmek,
és a nem képzési hely altal szervezett képzési eseményeken szerzett kreditpontok bejelentésére. A
jelen felhasznaldi kézikonyv ennek a rendszernek a mikodését, funkcidit hivatott bemutatni a képzési
helyek szempontjabdl.

Azonositas, a rendszer hasznalata

Regisztracio

Olyan képzési helyek esetén, melyek még nem regisztraltak képzési helyként az Ugyvédi Tovabbképzési
Rendszerbe, els6 bejelentkezés elGStt regisztracidt szikséges végrehajtaniuk. Regisztracidohoz, kérjik
bongészbje segitségével navigaljon a https://muktovabbkepzes.hu/regisztracio webcimre! Téltse ki az
ott megjelend (irlapot, majd kattintson a Regisztrdcio gombra! A rendszer lizenetpanel formajdban
nyugtdzza regisztracids kérelmét. A regisztracidos kérelemmel egy id6ben automatikus lzenetben
kildjiik ki Onnek a jelszavat. Kérjiik, kdvesse az e-mailben kapott utasitdsokat!

Bejelentkezés

Azoknak a képzési helyeknek, melyek mar rendelkeznek felhasznaldi fidkkal az Ugyvédi Tovabbképzési
Rendszerben, kapcsolattartéi e-mail  cimikkel és jelszavukkal tudnak belépni a
https://muktovabbkepzes.hu/bejelentkezes webcimen.

Elfelejtett jelszd

Amennyiben elfelejtette jelszavat, kérjik, jelezze a jogasztovabbkepzes@mkvkok.hu e-mail cimen.
Kollégdink hamarosan kiildenek Onnek egy Uj jelszt. Egyéni, automatizalt jelszd kérésre biztonsagi
okokbdl nincs lehet6ség.

Jelszdvaltoztatas

Kérjik, hogy e-mailben kapott jelszavat feltétlenil véltoztassa meg! Jelszavat megvaltoztatni,
bejelentkezés utdn a meniisor jobb oldaldn taldlhatd, az On képzési helyének nevét mutatd lenyithatd
meniiben, a jelszévaltoztatds meniipontra kattintva lehet.

Kijelentkezés
Munkaja végeztével mindig jelentkezzen ki! Kijelentkezni, a meniisor jobb oldaldn taldlhatd, az On
képzési helyének nevét mutato lenyithaté meniben, a kijelentkezés mentlipontra kattintva lehet.

Akkreditacio

A képzési helyek, akkreditacids eljarasaik kezelését, illetve Uj akkreditdcids kérelem leadasat az
Ugyvédi Tovabbképzési Rendszerben intézhetik.

Akkreditacids eljarasok

Az akkreditacids eljarasok az Akkreditdcié menl Akkreditdcids eljdrdsaim meniipontjanak segitségével
nyithatok meg. Az akkreditacios eljarasok egy tablazatban jelennek meg. Valamennyi akkreditacios
eljaras lathatd a tablazatban, kilén oszlopban jeldlve az egyes akkreditacids eljdrasok statuszat. Az
egyes eljarasok részleteihez, az adott eljaras sordban talalhaté Részletek gombra sziikséges kattintani.
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Az akkreditacids eljardsok részleteinél lathatdok az adott eljaras eseményei. llyen események lehetnek
maga a kérelem, az esetleges hidnypodtlasi felhivas és a hozza kapcsolddd hidanypdtlasi benydjtas, illetve
az elfogadd- és elutasitd hatdrozat. Az egyes események soraban, letélthet6k az adott hatdrozatok,
vagy megtekinthet6k a leadott, vagy kitoltés alatt 1évé kérelmek.

Uj akkreditacids eljaras inditasa

Uj akkreditacids eljaras inditasahoz, kérjiik kattintson az Akkreditdcié meni Akkreditdcids eljdrdsaim
meniipontra. Kattintson az oldal aljan taldlhaté Uj akkreditdcids eljdrds gombra! Vélasza ki az
akkreditdcié tipusat, illetve az akkreditacids id6szakot. Fontos, hogy az akkreditdciés id6szak fogalma
nem egyezik meg az On 4&ltal kérelmezni kivant akkreditacid hatdlydvall Az egyes akkreditdcids
tipusokrél a hatalyos tovabbképzési szabalyzatban taldl bévebb informaciét. A Mentés gombra
kattintva a rendszer atirdnyitja Ont a kérelem kitdltésére szolgalo feliiletre.

A kérelem kitoltése szakaszokra bontva torténik. Az egyes szakaszok (Grlapok) egy tablazatos felsorolas
formdjaban jelennek meg a képerny6n. Az egyes szakaszok kitoltéséhez az adott szakasz sordban
taldlhato Kit6l/tés gombra szlikséges kattintani. Amint egy szakasz kitoltése megtorténik, frisstil annak
statusza. Az szakaszok aktudlis statuszat a tablazat Stdtusz oszlopaban lehet nyomon kovetni. Egyes
szakaszok nem tolthet6k ki addig, mig egy mdsik — hozza kapcsolddd — szakasz nincs kitoltve. Ebben az
esetben a szakasz mellett nem latszik a Kité/tés gomb. Ugyanigy, ha egy olyan szakaszt mddosit,
amelynek adataira mas szakaszok épllnek, és azok kitoltése mar megtortént, akkor a raépilé
szakaszok statusza ismét kitoltetlenre valt.

A kérelmek kitoltése barmikor felfliggeszthetd. Kovetkez6 bejelentkezésnél mar nem szikséges Uj
eljdrast inditani, hanem az eljarasok kozott a Kitéltés alatt 1évé kérelmet lehet folytatni.

Az egyes szakaszok kétféle mintara éplilnek fel. Az egyik ilyen a hagyomanyos (irlap felépités, melyben
az adott szakasz kitoltésére a képernyén megjelend Grlap segitségével nyilik lehet6ség. A masik
szakasz-tipus a csatolmanyos tipus. Itt lehet6sége van csatolmdnyokat feltélteni. Egy ilyen szakaszba
tobb csatolmany is feltdlthetd. Kérjiik, feltoltéskor legyen tekintettel a megjelend formatum- és
méretkorldtozasokra.

Amennyiben minden szakaszt hidnytalanul kitoltott, a szakaszokat listazoé tablazat alatt elérhet6vé valik
a Kérelem leaddsa gomb. A gombra kattintva véglegesitheti, és kildheti be kérelmét az Oktatdsi és
Akkreditacios Biztossagnak.

Hianypotlas leadasa

Amennyiben az Oktatasi és Akkreditacids Bizottsag hianypotlasi felhivast ad ki a leadott kérelmével
kapcsolatban, hidnypdtlas leadasara a képzési esemény részletei nézetben, a tablazat alatt talalhaté
Hidnypdtlds leaddsa gombra kattintva van lehet6ség. Az eredeti kérelemhez hasonlé szakaszok
jelennek meg, annyi mddositassal, hogy most mar csak azon szakaszok mddositasara van lehetGsége,
melyeket az Oktatasi és Akkreditacids Bizottsag a hidnypdtlasban megjel6lt. Kérjik, mdédositsa a
hidnypétlasi felhivas hatdrozataban adott instrukcidk alapjan a megjelolt szakaszokat, majd kattintson
a Kérelem leaddsa gombra!

Képzési események
A képzési helyek, képzési eseményeik kérelmeinek kezelését, illetve Uj képzési esemény kérelem
leadasat az Ugyvédi Tovabbképzési Rendszerben intézhetik.



Képzési esemény kérelmek és bejelentések

A képzési esemény kérelmek és bejelentések a Képzési események menll Képzési események
menilpontjaban talalhaték. Az egyes kérelmek és bejelentések egy tablazatban jelennek meg.
Valamennyi, képzési eseménnyel kapcsolatos eljaras [athaté a tablazatban, kiilon oszlopban jel6lve az
egyes eljardsok statuszat. A tablazat felett talalhato (irlap segitségével van lehetGség szlirni. Szlréshez,
kérjik allitsa be a sz(irési feltétel(eke)t, majd kattintson Sziirés gombra! Az egyes eljarasok részleteihez,
az adott eljards sordban talalhaté Részletek gombra sziikséges kattintani.

A képzési eseménnyel kapcsolatos eljardsok részletinél lathatok az adott eljaras eseményei. llyen
események lehetnek maga a kérelem, az esetleges hidnypdtldsi felhivas és a hozza kapcsolédd
hidnypétlasi benyujtas, illetve az elfogadd- és elutasitd hatdrozat. Az egyes események soraban,
letolthet6k az adott hatarozatok, vagy megtekinthetdk a leadott, vagy kitoltés alatt |évé kérelmek.

Uj képzési esemény kérelem vagy bejelentés

Uj képzési esemény kérelem vagy bejelentés inditasahoz, kérjik kattintson a Képzési események menii
Képzési események meniipontra. Kattintson az oldal aljan taldlhaté Uj képzési esemény gombra.
Valassza ki, hogy képzési esemény nyilvantartasba vételi kérelmet, vagy munkaltaté altal kizardlag
sajat kamarai jogtandcsosai részére szervezett zart képzési eseményrél szélé bejelentést szeretne
kitdlteni. Kattintson a kivalasztott tipus alatt talalhatd Inditds gombra! A rendszer &tiranyitja Ont a
kérelem vagy bejelentés kitoltésére szolgald felliletre.

A kérelem kitoltése szakaszokra bontva torténik. Az egyes szakaszok (lrlapok) egy tablazatos felsorolas
formdjaban jelennek meg a képerny6én. Az egyes szakaszok kitdltéséhez az adott szakasz sordban
taldlhato Kitéltés gombra szilikséges kattintani. Amint egy szakasz kitoltése megtorténik, frisstil annak
statusza. Az szakaszok aktudlis statuszat a tablazat Stdtusz oszlopaban lehet nyomon kovetni. Egyes
szakaszok nem t6lthet6k ki addig, mig egy masik — hozzda kapcsolddé — szakasz nincs kitdltve. Ebben az
esetben a szakasz mellett nem latszik a Kitéltés gomb. Ugyanigy, ha egy olyan szakaszt mddosit,
amelynek adataira mas szakaszok épilnek, és azok kitoltése mar megtortént, akkor a raépilé
szakaszok statusza ismét kitoltetlenre valt.

A kérelmek kitoltése barmikor felfliggeszthet6. Kovetkezd bejelentkezésnél mar nem sziikséges Uj
eljarast inditani, hanem az eljarasok kozott a Kitéltés alatt 1évé kérelmet lehet folytatni.

Az egyes szakaszok kétféle mintara éplilnek fel. Az egyik ilyen a hagyomanyos (rlap felépités, melyben
az adott szakasz kitoltésére a képernyén megjelené (rlap segitségével nyilik lehet6ség. A masik
szakasz-tipus a csatolmanyos tipus. Itt lehet6sége van csatolmdanyokat feltolteni. Egy ilyen szakaszba
tobb csatolmany is feltdlthetd. Kérjiik, feltoltéskor legyen tekintettel a megjelend formatum- és
méretkorldtozasokra.

Amennyiben minden szakaszt hidnytalanul kitoltott, a szakaszokat listazo tablazat alatt elérhet6vé valik
a Kérelem leaddsa gomb. A gombra kattintva véglegesitheti, és killdheti be kérelmét az Oktatasi és
Akkreditacios Biztossagnak.

Hianypotlas leadasa

Amennyiben az Oktatasi és Akkreditacids Bizottsag hianypodtlasi felhivast ad ki a leadott kérelmével
kapcsolatban, hidnypdtlas leadasara a képzési esemény részletei nézetben, a tablazat alatt talalhaté
Hidnypdtlds leaddsa gombra kattintva van lehetGség. Az eredeti kérelemhez hasonlé szakaszok
jelennek meg, annyi mddositassal, hogy most mar csak azon szakaszok mddositasara van lehet6sége,
melyeket az Oktatasi és Akkreditacids Bizottsag a hidanypdtlasban megjel6lt. Kérjik, mdédositsa a



hidnypétlasi felhivas hatdrozataban adott instrukcidk alapjan a megjelolt szakaszokat, majd kattintson
a Kérelem leaddsa gombra!

Kreditpontok
A képzési helyek, az altaluk szervezett képzési eseményeken kiadott kreditpontokat a rendszerben
tudjak bejelenteni a Képzésre kotelezett terileti kamardja felé.

Lejelentett kreditpontok

Az egyes képzési eseményekhez kapcsoldddan lejelentett kreditpontok a Képzési események menii
Lejelentett kreditpontok menipontjdban lathatdk. A listaban azon képzési események jelennek meg,
melyek az Oktatasi és Akkreditacids Bizottsdg jovahagyott. Az egyes események sordban taldlhaté
Részletek gombra kattintva a rendszer listdzza az adott eseménnyel kapcsolatosan bejelentett
kreditpontokat. Ebben a listaban lehetséges az esetleg tévedésbdl feltoltott kreditpontok torlése.
Torléshez a torolni kivant tétel soraban taldlhatd Térlés gombra sziikséges kattintani.

Egyedi kreditpont bejelentéshez szintén a bejelentett kreditpontok nézetben taldlhaté Uj kreditpont
régzitése gombra kell kattintani. Toltse ki a megjelend (irlapot, majd kattintson a Mentés gombra.

Tomeges kreditpont lejelentés

A képzési helyeknek lehet6ségiik van az altaluk szervezett eseményeken megszerzett kreditpontok
tomeges lejelentésére. Tomeges lejelentéshez kattintson a Képzési események menli Témeges
kreditpont lejelentés menlpontjara.

A megjelend fellleten részletes tajékoztatast kap az el6allitandé Excel tablazattal kapcsolatban. Kérijik,
allitsa el6 a tablazatot, majd jeldlje ki az adathalmazt. Az adathalmaz pontosan 5 oszlopbdl és korlatlan
sorbél dllhat. Fontos, hogy a fej- és Osszegz6 sorokat ne jellje ki. Kijelolés utan a Ctrl+C
billentylkombinaciéval masolja a vagélapra az adathalmazt. Térjen vissza a béngész&ablakra, majd
kattintson a fekete kerettel ellatott mezébe. Ctrl+V billentylikombindcidval illessze be az adatokat a
mezé6be. A feldolgozas automatikusan megkezdddik. Véglegesités el6tt egy ellen6rzé oldalt fog latni.

Az ellenérz6 oldalon soronként megjelennek a tdmegesen beolvasni kivan kreditpontok. Az egyes
oszlopokban lathaték valamennyi, a beolvasassal érkez6 adatok, illetve az adott KASZ szdmhoz tartozd
OUNY? &ltal nyilvantartott név. A Stdtusz oszlopban olvashaté az adott tételre vonatkozéan az
ellen8rzés eredménye. Amennyiben zold alapon OK felirat jelenik meg a sorban, az ellen8rzés sikeres
volt. Egyéb esetben eltér6 szinek jelzik a hiba sulyossdgdt. Narancssarga alapon latszédnak a
figyelmeztetések. Ezek nem akadalyozzdk meg a beolvasast, dm kérjik mindig ellenérizze a
hibalizenetet, illetve ennek alapjan az adatokat! Piros alapon jelennek meg a hibdk. Amig az
adathalmazban akar csak 1 hibas sor szerepel, a véglegesitésre nincs lehetség.

Véglegesités el6tt, amennyiben van hibas sor, de annak a javitdsa nem megoldhatd, lehetdség van az
adott sort torolni a beolvasandd adathalmazbdl. Torléshez, kattintson a tétel soraban lathatd torlés
gombra. A rendszer torli a rekordot.

Amennyiben nincs hibas sor az adathalmazban, a tablazat alatt lathaté Véglegesités gombbal
véglegesitheti a felvitt adatokat.

Kreditpontok duplikdlasa, médositasa
Az Ugyvédi Tovabbképzési Rendszerben a felvitel médjatdl fiiggetleniil egy képzési esemény — KASZ
szam paroshoz kizarélag 1 kreditpont adatsor tartozhat. Barmilyen felviteli mod esetében, amennyiben

1 Orszagos Ugyvédi Nyilvantartas



olyan képzési esemény — KASZ paroshoz tolt fel kreditpontot, amelyekre vonatkozéan a rendszerben
mar rogzitve van adatsor, a rendszer figyelmeztetés nélkil feliilirja a meglévd adatokat.

A fentieknek koszonhetGen tomeges kreditpont lejelentéskor nem sziikséges arra figyelni, hogy
szerepel-e mar az adott adatsor a rogzitett kreditpontok k6zo6tt. Amennyiben kifejezetten a modositds
a cél, elegendd az adott adatsort Ujra feltolteni, akar egyedi, akar tomeges formaban.

Ha egy feltoltott adatsort nem mddositani, hanem tordlni szeretne, erre is van lehet6sége (Id.
Lejelentett kreditpontok).

Rendszerkdvetelmények

Operacids rendszer: Windows 7, 8, 10, Linux, Mac OS 10.6 vagy magasabb, Linux, Android 7 vagy
magasabb, iOS 7 vagy magasabb

Bongész6: Chrome 40 vagy magasabb, Firefox 42 vagy magasabb, Internet Explorer 11 vagy magasabb,
Opera 35 vagy magasabb. Ajanlott: Chrome 79 vagy magasabb

Internet let6ltési sebesség: minimum 5 Mbps. Ajanlott: min. 10 Mbps

Folyamatos, szakaddasmentes internetkapcsolat!

Ugyfélszolgalat

Technikai jellegd, az elektronikus tovdbbképzési rendszer miikodésével kapcsolatos kérdések esetén a

rendszert mikodtet6 Magyar Konyvvizsgdléi Kamara Oktatasi Kozpont lgyfélszolgalatos kollégai a
jogasztovabbkepzes@mbkvkok.hu allnak szives rendelkezéstikre.

Telefonon munkanapokon, hétf6t6l péntekig 8 és 17 dra kozott éri el kollégainkat:
Szabé Eva: +36 30 698 7935

Hajba-Maté lvett: +36 30 658 4781
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