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1 Bevezetés

Jelen dokumentum a Poszeidon (EKEIDR) Irat ¢s Dokumentumkezeld rendszer webes
feliiletének felhasznal6i dokumentacidja.

Az els6 harom fejezetben a webes felillet felépitése, kezelése keriil bemutatdsra
altalanossagban, a tovabbi fejezetekben pedig a meniistruktura sorrendjét kdvetve az egyes
mentiipontokban elérhetd funkciok keriilnek részletesen ismertetésre.

Sajat beallitasok: A felhasznaloneviinkre kattintva a jobb felsé sarokban lenyilo
meniiben a felhasznal6i profilunk adatai, személyes hirlevél és lizenet bedllitasaink, és
az egyéncsoportjaink érhetdek el, valamint lehetdség van jelsz6 modositasra és a
rendszerbdl valo kilépésre.

Iktatas: Bejovd, kimend illetve bels6 iratok fészamos, illetve alszamos iktatasara
szolgalo gyorsbeviteli feliilet. Eredmény: Iktatoszam.

Iratok: Ezen a feliileten egy adatlistiban Omlesztve, csoportositas nélkiil
megtaldlhatoak a sajat, illetve azok az iratok, amelyekhez szervezeti egységiink
hozzaféréssel rendelkezik.

Ugyiratok: Ezen a feliileten egy adatlistdban megtaldlhatéak azok az iigyiratok (~
fészamos indito irat), amelyekhez szervezeti egységiink hozzaféréssel rendelkezik. Az
adatlistaban kivalasztott ligyirat részletes adatait egy megtekintd vagy szerkesztd
feliileten érhetjiik el. Ezeken a feliileten az adott ligyirathoz tartoz6 iratok, materialis
példanyok és elektronikus allomanyok is elérhetdek a ,, Kapcsolodasok™ also felnyild
meniin keresztiil.

Példanyok: Ebben a meniiben a rendszerben szereplé azon materidlis példanyok és
elektronikus alloméanyok, valamint az elektronikus allomanyok verzioi keriilnek
megjelenitésre egy-egy adatlistdban, melyekhez személyes vagy szervezeti egység
szintll hozzaféréssel rendelkeziink.

Atadas-atvétel: Ezen a feliileten a feladott (altalunk feladott) és varhaté (szamunkra
feladott) tételek, mint kiildemény, materiélis példany illetve iligyirat jelennek meg.
Partnerek: Ebben a meniiben a partner- és ligyféltorzs tarthatd karban.

2 Belépés a programba

A Poszeidon webes feliiletére annak beallitasaitol fliggden kétféle modon lehet bejelentkezni.

felhasznalo6i adatok megadasaval

AD hitelesitéssel (tamogatva a Single sign-on iranyelvet)

A rendszer megvizsgalja, hogy a megadott felhasznalonév / jelszd paros, illetve a Windows
felhasznalo érvényes felhasznaloja-e a rendszernek.



2.1 Felhasznaléi adatok megadasaval

Ha a halozaton beliil a login nevek nincsenek definidlva, akkor a Poszeidon program
bongészébol torténd elinditasa utan a belépéshez elsdként sziikség van az azonosito és a jelszo
megadasara. Az azonositot €s a jelszot a rendszer adminisztratora hatdrozza meg, amit a
késdbbiekben egyénileg modosithatunk.
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Bejelentkezési ablak

A Poszeidon webes feliiletére torténd belépéshez inditsuk el bongészobdl a programot. A
bejelentkez6 ablakban adjuk meg a felhaszndloneviinket és a hozza tartozd jelszot, majd
kattintsunk a ,Bejelentkezés” gombra. A program belépési feliiletén nincs
szerepkorvalasztasra lehet0ség, azzal a szerepkorrel €s arra a szervezeti egységre torténik a
belépés, ami a legutolso bejelentkezésiinkkor aktiv volt. Ezek mddositasara a belépés utdn van
lehetdség.

Sikeres bejelentkezést kovetéen megnyilik a program kezddoldala.
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2.2 AD hitelesitéssel (autentikacios mod)

Ha a halozaton beliil a login nevek definidlva vannak, akkor a Poszeidon webes feliiletére vald
bejelentkezés az operacids rendszerekben meglévd haldzati azonositon keresztiil torténik a
bongészébdl elinditva.



3 Feliiletek felépitése, kezelése

A programba belépve az alabbi feliiletelrendezéssel talalkozhatunk:
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Altalénos feliilet felépitése

e 1. Fejléc:
o A Poszeidon logoéra kattintva visszajutunk a kezddoldalra
o A Poszeidon log6 melletti ,,” le nyilra kattintva a program verzi6 és
licence adatai tekinthet6k meg, valamint a hibabejelentd feliilet linkje érhetd el.

o A logd mellett a munkamenetbdl hatralévé idé kijelzo ,,”

talalhato.

o A szerepkOrvalasztd lenyitdsaval van lehetdségilink szerepkoreink kozott
valtani.

o A szervezeti egység valasztd lenyitasdval van lehetdség masik szervezeti
egységre atjelentkezni (amennyiben tobb szervezeti egységnél rendelkeziink
szerepkorrel).

o A felhasznaloneviinkre kattintva a jobb felsé sarokban lenyild sajat beallitasok
meniiben megtekinthetdk a profil adatok, elérhetdek a szerepkoriinkhoz tartozé
tovabbi beallitasok, valamint lehetdség van a rendszerbdl valo kilépésre.

e 2. Menii: A kdzépsé rész bal oldalan helyezkedik el a hierarchikus meniisav, ahol az
adott szerepkorrel elérhetd feliiletek koziil valaszthatunk.

e 3. Foképernyé: A meniitdl jobbra helyezkedik el, itt jelennek meg az egyes
feliiletekhez tartozo adatlistdk, gyorsbeviteli, beviteli, megtekinté és szerkesztd
feliiletek.

e 4. Labléc: A gyorsbeviteli, beviteli, megtekintd és szerkeszté feliileteken a
funkcidgombokat (pl. mentés, mégsem, stb.) tartalmazza. (Az adatlistdkon elérhetd
funkcidk a foképernyd rész aljan szerepelnek.)

3.1 A feliileti elem tipusok ismertetése

A feliiletek részletes ismertetését megeldzden ebben a fejezetben keriil bemutatasra, hogy a
Poszeidon webes feliileteken milyen tipusu mezdkkel, kapcsoldkkal, gombokkal, {izenetekkel
talalkozhatunk.



3.1.1 Mezotipusok kitoltési mod alapjan

o Kaotelez6 mezdk: halvany narancssarga hattérrel jelennek meg, a mezdk kitdltése
nélkiil a rekord nem menthetd el.

Masodlatok szama 1

Kotelezd mezd

e Nem kotelezo mezok: Kitoltésiik opcionalis, fehér hattérrel jelennek meg, a mezdok
kitoltése nélkiil is menthetd a rekord.

Ugyfél neve v

Nem kotelezd mezd

e Nem toltheté mezok: A rendszer tolti ki valamilyen esemény hatasara. Pl.: egyedi
azonosito szerepét latjak el, napldzott és nem modosithato a felhasznal6 altal (1étrehozo
személy, létrehozas ideje, statusz, stb.) Ezek a mezdk vildgossziirke hattérrel jelennek
meg.

Iktatas statusza Iktatva | |

Nem toltheté mezd

Amennyiben egy kotelez6 mezdt nem toltlink ki, mentéskor a rendszer figyelmeztet a hianyzo
mez0 alatt megjelend iizenetben. Ha egy olyan feliileten keriil elmulasztasra egy kotelezé mezd
kitoltése, amely tobb fiilet tartalmaz, akkor az adott fiil neve is bepirosodik, nemcsak az azon
beliil hidnyz6 mezd, annak érdekében, hogy konnyebben rd lehessen taladlni, ha nem a
narancssargaval jelolt aktualis fiilon beliil van.

Koroztetés Hozzaférdk Mellékletek Kulcsszavak Feljegyzések Mutatok Iratkapcsolatok Szignalasok

Kitoltetlen kotelez6 mezot tartalmazo fiil jelolése

A Iktatas Koroztetés Hozzaférdk Mellékletek

Irat alapadatai

Targy ‘ %

A\ Kotelezd mezd!

Kitoltetlen kotelez6 mezore figyelmeztetés

3.1.2 Mezé tipusok adatkezelési mod alapjan
e Szabadszoveges mezé: tetszOleges szoveges értékkel tolthetd
Megnevezés

Szabadszéveges mezd

o Kodtételes mezé: A mezd értéke egy lenyild lista alapjan tolthetd. A kodtételek
tartalma modosithatd az adminisztrator (adatgazda) altal a Poszeidon vastag kliensben.

Irat kategona v E

Kodtételes mezd



Irat kategdria s E

e C—
Hatarozat
Kérelem
Szakvélemény

yirat elézmény Elsterjesztés
Palyazat

‘elendd Ggyirat Hianypotlas

[ P —— Y

Kodtételes mezd lenyitva

A kodtételes listaknal lehetdség van begépelni a keresett értéket, igy sziikitve alul a
listdban megjelend talalatok szamat.

Irat kategoria . E
szaﬁ
v.szam/ldegen i R I"I"I
szAm Szakvélemény

Szakmai gyakorlat teljesitésének
igazolasa

Szamla visszakuldése
Keresés a kodtételes listaban
Amennyiben a begépelt szotoredék alapjan nincs megjelenithetd kodtétel, arrol
figyelmeztet a program.
Irat kategona n E
hianyzd|

v.szam/ldegen I"I"I
szam Nincs talalat.

Figyelmeztetés, ha a keresett kodtétel nem talalhato

Valasztolistas mezo: kétféleképpen tolthetd, egyrészt a mezd melletti ikonra kattintva
felugré valasztolistabol tolthetjiik a mez6t a ,,Kivalaszt” gombbal.

Bekiildo postai cime: .

Valasztolistas mezd



Bekildé postai cime:

|

Irényitészam Vares - Utca Orszag Cim
4627 Zsurk 3 koz 3. Magyarorszag 4627 Zsurk 3 kéz 3
3897 Zsujta Fo 0t 29 Magyarorszag 3897 Zsujta Fo Gt 29
9476 Zsira Magyarorszag 9476 Zsira
7671 Zok Zokni utca 84 Magyarorszag 7671 Zok Zokni utca 64
3794 Ziliz Kossuth L. u. 38. Magyarorszag 3794 Ziliz Kossuth L. u. 38
8081 Zamoly Tancsics Mihaly u. 34 Magyarorszag 8081 Zamoly Tancsics Mir
3057 Zalkod Petdfi 0t 30/a. Magyarorszag 3957 Zalkod Petdfi (t 30/a
8308 Zalahalap Magyarorszag 8308 Zalahalap
8900 Zalaegerszeg Vorosmarty u. 22 fsz 2. Magyarorszag 8900 Zalaegerszeg Voros!
8900 Zalaegerszeg Koztarsasag Utja 17. Magyarorszag 8900 Zalaegerszeg Koztar

< C >

Valasztolista az ikonra kattintdssal

Masrészt a mezdre kattintva feljovo keresd részben, ha gépelni kezdiink, akkor a
rendszer listdzza a keresési feltételnek megfeleld rekordokat (hasznalhatjuk a %
karakter helyettesit6t), és ebbdl a legordiild listabol is kivalaszthatd a megfeleld rekord.

BekQldd postai cime: a m

Tl révid. Még 3 karakter hianyzik.

Valasztolistas mezd keresd része

Bekiildd postai cime: a ﬁ

2000|
2000 Szentendre Kovacs L.u. 21.
Eredeti cimzett 2000 Szentendre Kaldszi u. 3

szervezet: m

2000 Szentendre Huba 0t 7d
edeti cimzett szemely: Tovabbi taldlatok

Keresés a valasztolistas mezdben

A tovabbi taldlatok megjelenitése a valasztdlista ablakban mar a begépelt keresési
feltétel szlikitésével jelenik meg.

Bekiildo postai cime: x

Iranyitészam Viros Utca Orszag cim
2000
2000 Szentendre Tomellék at 14 Magyarorszag 2000 Szentendre Tomellél
2000 Szentendre Kovacs L.u. 21. Magyarorszag 2000 Szentendre Kovacs |
2000 Szentendre Kalaszi u. 3 Magyarorszag 2000 Szentendre Kalaszi L
2000 Szentendre Huba ut 7d Magyarorszag 2000 Szentendre Huba Gt
2000 Szentendre: Kadarka Ut 20 Magyarorszag 2000 Szentendre Kadarka

< C >

Valasztolista a tovabbi taldlatokkal



Datum mez6: A mezd értéke datum adat. Tobbféle modon is télthetd a mezd értéke.
Ha belekattintunk a mezdbe, akkor begépelhetjiik a sziikséges datumot.

Felbontas ideje | [ﬁ_,

Datum mezé

Ha rakattintunk egyszer a mezé melletti naptar ikonra, akkor kit6ltédik a mez6 az
aktualis daitummal.

Felbontas ideje 2016.05.06.

Datum mezd kitéltve

Ha mégegyszer rakattintunk a mezd melletti naptar ikonra, akkor megnyilik a
napvalaszt6 naptar panel az aktualis év, aktudlis hdnapjanak, aktudlis napjara navigalva
(melyet narancssarga haromszog mutat), melyben kijelolhetd rakattintassal a kivant
(narancssarga szinli hattérrel megjelenitett) masik nap. A honapok kozotti 1éptetés a
naptar panel fejlécén a ,,<” és ,,>” gombokkal lehetséges.

Beérkezés ideje 2016.05.06. 15:01 .!
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Naptar panel — nap valaszto

Masik honap megadhato ugy is, hogy a naptar panel fejlécének kozepére a honap-év
részre kattintunk, mellyel megnyilik a honap valaszté naptar panel az aktudlis év
aktualis honapjara navigdlva, melyben kijelolhetd a kivant honap. Az évek kozotti
1éptetés a naptar panel fejlécén a ,,<” €s ,,>” gombokkal lehetséges.

Beérkezés ideje 2016.05.06. 15:01

{ 2016 ]
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Naptar panel — honap valaszto

Masik év megadhato ugy is, hogy a naptar panel fejlécének kozepére az év részre
kattintunk, mellyel megnyilik az év valasztd naptar panel az aktualis évre navigalva,
melyben kijel6lhetd a kivant év.



Beérkezés ideje 2016.05.06. 15:01
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Naptar panel — év valaszto

A megfeleld évre kattintva visszajutunk a honap valasztoba, ahol a sziikséges honapra
kattintva eljutunk a nap valasztoba, ahol a kivant honapon beliil lehet a kivant napot
megadni. A datum kit6ltés befejezésekor 1épjiink el a mezdbdl.

Datum-idépont mez6: A mezo értéke datum €s azon beliil id6pont is meghatarozhato.
Tobbféle modon is tolthetd a mezd értéke. Ha belekattintunk a mez6be, akkor
begépelhetjiik a sziikséges datumot €s idopontot. Ha csak a datumot gépeljiik be, majd
ellépiink a mezdbdl, akkor a program automatikusan kiegésziti 0:00-al az id6pont részt.

_ e o |
Feladas idejs | I:_'d;l_\

Datum-idépont mezo

Ha rékattintunk egyszer a mez0 melletti naptar ikonra, akkor kitdltddik a mez6 az
aktualis datummal és idOponttal ora:perc pontossaggal.

Feladas ideje 2016.05.06. 15:20 =9

Datum-idépont mezd kitoltve

Ha mégegyszer rakattintunk a mezd melletti naptar ikonra, akkor megnyilik a nap
valasztd naptar panel az aktualis év aktualis honapjanak aktudlis napjara navigalva
(melyet narancssarga haromszog mutat), melyben kijel6lhetd rakattintassal a kivant
(narancssarga szinli hattérrel megjelenitett) masik nap. A naptar panelen a napok, évek
¢s honapok kezelése megegyezik a sima datum mezoénél leirtakkal, ezért ezek nem
kertilnek Gjra felsorolésra.

Az 6ra-perc megadashoz kattintsunk a honap-nap naptar valaszto lablécének kozepére
az 6ra ikonra, mellyel megnyilik az 6ra-perc idépont valaszté panel az aktualis ora
aktualis percére navigalva, melyben kijel6lhet6 a kivant idépont. A bal oldalon az 6rék,
a jobb oldalon a percek kozotti 1éptetés a ,,A” és a ,,V”* gombokkal lehetséges.

Masik lehetdség az 6ra megadasara, ha az éra-perc idépont valasztd panelen az drara
kattintunk, mellyel az 6ra valaszto panel jon fel, ahol rdkattinthatunk a megfelel6 orara,
mely hatdsara visszajutunk az 6ra-perc idopont valasztora.



Feladas ideje 20151021 23:50

eérkezés ideje 2015.09.0

Elektronikus @
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Idépont valaszto panel — ora valaszto

A perc megadashoz nyomjuk meg az ora-perc idopont valaszt6 panelen a percet,
mellyel a perc valasztd panel jon fel, ahol rakattinthatunk a megfeleld percre, mely
hatasara visszajutunk az ora-perc idépont valasztora.

Feladas ideje 201510.21.13:50

eérkezés ideje 2015.09.0

Elektronikus m

visszaigazolas

nény vonalkéd
Idopont valaszto panel — perc valaszto

A datum-iddpont kit6ltés befejezésekor 1épjiink el a mezdbdl.

Billené kapcsolé (igen-nem): A mez6 kétféle értéket vehet fel, melybdl mindig csak
az aktudlis latszik, vagy igen, vagy nem értéke lehet. A mezdre kattintdssal lehet
atbillenteni a masik, nem lathato értékre.

Elektronikus visszaigazolas m

Billend kapcsolé — igen értékkel

Elektronikus visszaigazolas Nem

Billend kapcsolo — nem értékkel
Két allasu kapcsolo: A mez6 kétféle érteket vehet fel vagylagosan, mindkettd érték

lathatd, melybdl az aktudlis a narancssargaval jelolt. A mezore kattintassal lehet
atkapcsolni a masik értékre.

Erkertetd kanyv SANE KOZPONTI

Ket allasu kapcsolo — az egyik (a példaban: sajat) értékkel

Erkezietd konyv SAJAT
Ket allasu kapcsolo — a masik (a példaban: kozponti) értékkel
Tobballasu kapcsolo: A mez0 tobbféle értéket vehet fel vagylagosan, mindegyik érték

lathat6, melybdl az aktudlis a narancssargaval jelolt. A fehér mezdre kattintassal lehet
atkapcsolni egy masik értékre.



Irat tipusa

S8 0 B

Digitalis Vegyes

Tobballasu kapcsolo — az elsé (a példaban: papiralapu) értékkel

Irat tipusa

Vegyes

Tobballasi kapcsolo — a masodik (a példaban: digitalis) értékkel

Irat tipusa

B @ FE

Papir-
alapu

Digitalis Vegyes

Tobballasi kapcsolo — a harmadik (a példaban: vegyes) értékkel

e Szamlalé mezdé: A mez6 kitoltése a mezd melletti nyilakkal torténik, a nyilakra
kattintassal lehet a mezdében talalhatod szam értéket ndvelni, vagy csokkenteni, valamint
kézzel is lehet a mezok értékét megadni.

Masodlatok szama 0 :
Szamlalo mezé
[ ]

Tobbelemii mez6: A mezdben ugyanolyan tipusu adatbol tobb is rogzithetd.

Hozzaférd szervezetek

Szervezet neve Szervezeti egység kod
Nograd Megyei Iroda

Heves Megyel Iroda

Hozzaadas Hozzaadas egyéncsoportbol m

Tobbelemii mezd

e Osszezarhato mezok: A bonyolultabb, sok mez6t tartalmazoé feliilet attekinthetdségét
javitjak az 6sszezarhatd mezok.
Mellekletek -~
Osszezdrhaté mezé - becsukva
Mellékletek v
Adathordozo Mellkiet fajtaja Darabszam Terjedelem
Elekironikus formaban beny(jtott .|k Onéletrajz .| & 1 3 n
Papir alapii x| B okmany x| B 2 6 n
Osszezarhaté mezé - inyitva
[ ]

Tobbsoros szovegmezo: Szabadon szerkeszthetd mezd, nem rendelkezik a kitdltésre
vonatkoz6 megkdtéssel. (Numerikus és text tartalom is toltheto).



Megjegyzés

Tobbsoros szovegmezd

e Darabszamot megjelenité6 mezé: A kezddoldalon fordul el ez a tipusu mezd, mely
felosszegzi valamilyen szempontbol bizonyos tételek darabszamat. A szem ikonra

kattintva atnavigal abba a meniibe, amelyik tétel mennyiségét kijelezte.
Ugyiratok 2

Darabszamot megjelenité mezé (a példaban az uj sajat varhato iigyiratok szama)

Atadd szervezet

| Varhato tigyiratok

Személynek

zet Irat targya Ugyirat iktatészima Ragszim Kézbesités midja

Felads ideje *

2010.1207.10:25:00  Technikai Akalmazott Minta Szervezeifqység | SDADMS szersifiskitis  MintalB912010 RBIK Postaisima
Wint208/18772014 Postaisima

141028 1223 Toohnikal Akslmazott  Mina SzervezctiEgység | FFF plyicek bbivis
<C >

Atugras a darabszamot megjelenité mezorol a meniibe (a példaban a személyes varhato iigyiratokra)

3.1.3 A feliileteken el6fordulé iizenet tipusok
A Poszeidon rendszerben tobbféle lizenet tipussal talalkozhatunk, melyek az alabbiak:

e Informacios iizenetek: ezek példaul a miveletek sikerességérdl tajékoztatnak felugro

ablakban.

+  Sikeres miivelet

Sikeres mentes!
Ok

Tajékoztato tizenet

e Figyelmezteto iizenetek: ezek a funkciok hasznalataval kapcsolatban informalnak
vagy felugr6 ablakban, vagy a feliilet fiilének nevében, vagy a feliilet mezdje alatt.



@ Munkamenet x

Az érvényes munkamenet hamarosan lejarl

Ok
# Figyeimeztetes x
Valasszon ki egy elemet!

Ok

Felugro figyelmeztetd iizenetek

Koroztetés Hozzaférdk Mellékletek Kulcsszavak Feljegyzések Mutatok Iratkapcsolatok Szignalasok

Kitoltetlen kotelezé mezdt tartalmazo fiil jelolése

A Iktatas Karoztetes Hozzaferok Mellekletek

Irat alapadatai

Targy ‘ ‘ I%

A\ Kotelezb mezd!

Feladas ideje ‘ 2015.10.10. 0:00

A\ A megadott datum jovabeli. kérem javitsal

Felbontas ideje | 1000 )

A Envénytelen datum.

Mezo alatti figyelmeztd iizenetek

e Hibaiizenetek: ezek a hibdk, példdul nem megfeleld paraméter beallitas, esetén
fordulnak eld.

Altalanos hibal!

Nincs elegendd jogosultsag a miivelet végrehajtasahoz.

Részletek Fooldal

Hibaiizenet

3.2 A feliiletek felépitésének ismertetése

3.2.1 Fejléc

A fejléc minden mentiben és feliiletrél azonos funkciotartalommal érhet6 el, mely a kdvetkezd
alfejezetekben keriil ismertetésre. A Poszeidon logodra kattintva visszajutunk a kezdéoldalra.



3.2.1.1 Munkamenetbdl hatraléve ido kijelzo
A Poszeidon logé mellett a munkamenetbdl hatralévd id6t mutatja a rendszer 6ra: perc
bontésban.

Munkamenetbdl hatralévé ido kijelz6

3.2.1.2 Szerepkorvalaszto

A szerepkorvalaszté lenyitasadval van lehetOségiink az aktiv szerepkdreink koziil egy masikat
Kivalasztani, amennyiben tobb szerepkorrel is rendelkeziink az egyes szervezeti egységeken.
A kivalasztott szerepkorre kattintas utdn azonnal megjelennek az adott szerepkorrel elérhetd
funkciok.

ﬂ Fejleszts ~

Adatgazda

Fejleszio

Ugyintézd

Szerepkorvalaszto

3.2.1.3 Szervezeti egyseg valaszto

A Poszeidon rendszerben minden szerepkor szervezeti egységhez rendelt. A
szerepkorvalasztoban mindig elérhetd minden aktiv szerepkore a felhasznalonak, azok kozott
szabadon valtogathat. A szervezeti egység valaszto viszont csak azokat a szervezeti egységeket
tartalmazza, amik a kivalasztott szerepkorhoz elérhetoek.

i;! Adatgazda ~ m Minta Szervezeti Egység +

Minta Szervezeti Egység

Web Teszi Szervezeti Egység

i;! Ogyintézd - m Minta Szervezeti Egyséq -

Minta Szervezeti Egyseg

Szervezeti egység valaszto — kiilonbozo szerepkorok esetén



3.2.1.4 Sajat beallitasok

ezeti Egység ~ ! ta~

Profilom

Jelsz6 modositasa
Hirlevelek

Uzenetek bedllitasai

Egyéncsoportok

Kijelentkezés

Sajat beallitasok

A felhasznaloneviinkre kattintva a jobb felsd sarokban lenyild sajat beallitdisok meniiben
elérhetd funkcidkat részletesen az alabbi alfejezetek mutatjak be:

3.2.2

Profilom

Jelszo modositasa
Hirlevelek
Uzenetek beallitasai
Egyéncsoportok
Kijelentkezés

Menii

A menii segitségével navigalhatunk a feliiletek kozott. A szerepkoriink hatarozza meg, hogy
milyen meniipontokhoz fériink hozza. A menii fa szerkezetli, bizonyos fémeniik alatt almeniik

szerepelnek. Minden almenti csak egy helyen szerepel a faban a webes feliileten.

A programba belépés utan a menii fa dsszezartan keriil megjelenitésre, tehat csak a fémeniik
lathatoak.



Erkeztetés

Kildemények

Iktatas

Iratok

Ugyiratok

Példanyok

Atadas-atvétel

Partnerek

Menii 6sszezarva

Azokra a fOmeniikre kattintva egybdl a meniihdz tartozo feliilet jon be a foképerny6n, amik
alatt nem szerepelnek almeniik (pl. ,, Zktatds”). Az almeniikkel rendelkezd fomeniik esetén
viszont a fomeniire kattintassal az almentii struktara nyilik le és csak a legalsé szintli meniire
kattintassal érhet6 el a foképernyOn az adott menii (pl. ,, Partnerek” /,, Partner személyek”).
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Menii kinyitva

3.21 Foképernyé

A foképernyd a meniitdl jobbra helyezkedik el, itt jelennek meg az adott meniih6z tartozod
feliiletek, példaul az adatlistak, gyorsbeviteli, beviteli, megtekintd €és szerkeszto feliiletek,
valamint a belépés utani kezddoldal is.

3.2.1.1 Kezdéboldal felépitése
A belépés utan a kezddoldal jelenik meg. Ha atlépiink masik meniibe, Gjra eldhivhatjuk a
kezddoldalt a fejlécen a Poszeidon logoéra kattintva.

A kezdéoldal tetején lathato a legutolsd belépés iddpontja ora:perc pontossaggal. Ez alatt
helyezkedik el egy fiilekkel szeparalt feliiletrész, melyen kiilonb6zé adatok lathatéak
darabszamot megjelenité mezdkben, melyek feldsszegzik valamilyen szempontbol bizonyos
tételek darabszamat. A szem ikonra kattintva atnavigdl abba a meniibe, amelyik tétel
mennyiségét kijelezte az adatlistdban lesziirve rajuk.



Kildemények [

Darabszamot megjelenité mezé (a példaban az uj szervezeti egységnek cimzett varhato kiildemények szama)

51‘ rETmite 9 ﬁ Ulgyiratkezeld + m Gazdaségi Osztaly - 1 TA-
'\&‘; Erkezistes
BB Kudemények
[T iatas

| Varhaté killdemények

Szervezeli egységnek

Feladas ideje ~ Feladd személy Felad szervezet Irat targya Erkeztetd azonosito Ragszam Kézbesites modja Atadé szervezet
Iratok
B oo 2013.11.14. 16:38:00 Technikai Alkalmazott Kormanyzati Ellendrzési Hiv aaq BME-56314/2013 Postai ajdniott
a lgyiratok
: 2013.11.14. 16:40:00 Technikal Alkalmazott Korményzati Ellendrzési Hiv aq BME6815/2013 Postal siéniott
% Példdnyok 2014.0922 10:14:51 Technikai Alkalmazott Kormanyzati Ellendrzési Hiv BME-541/2014 Postai sima
,‘ 2014.09.22. 10:14:51 Technikai Alkalmazott Korméanyzati Elendrzési Hi BME-526/2014 Postal sima
f—;‘ Atadas-atvétel
2014.10.07. 15:17:06 Technikai Alkalmazott Kolléguumok Felelis Osztaly KO-3/2014 Postai sima
@ Feladott tetelek 2016.05.03. 13:58:35 Technikai Alkalmazott Korméanyzati Ellendrzési Hiv savesCA Minta-38/2016 Elektronikus
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o akeminyek

B aterisis péwsanyok
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Atugras a darabszamot megjelenité mezorol a meniibe (a példaban a szervezeti egység varhato kiildeményeire)

A |, Feladatok™ filon a , Kapott” részen a szdmunkra felhaszndlo altal kiszignalt vagy a
Poszeidon workflow motor altal kiirt feladatok és feladatok darabszama van megjelenitve,
amelyek utani szem ikonok egységesen a ,, Feladatok™ / ,, Kapott” meniibe navigalnak el:

e, Uj”: az utolso belépés ota kapott feladatok
o |, Lezdratlan™: a még aktiv kapott feladatok
o  Lejart”: a még aktiv feladatok koziil azok, melyek hatarideje lejart.

Poszeidon DR- 18 : ﬂ Ugyiratkezeld ~ m Gazdasagi Osztaly - : TA~

Erkeztetés

| Kezdélap

Kuldemények

[ mass
Iratok

Ogyiratok

Legutolst belépés 2016.05.09. 8:30 &R

Feladatok | Varhato postak | Hatariddk

Kapott Kiirt

Uj 0
Pél yok

Lezératlan a2 Lezaratian 440
Atadas-atvétel
Lejart 310 Lejért 264

Feladatok

Partnerek

Kezddoldal — Feladatok fiil

A |, Feladatok” fiilon a ,, Kiirt” részen az altalunk mésnak kiszignalt feladatok és feladatok
darabszama van megjelenitve, amelyek utdni szem ikonok egységesen a ,, Feladatok™ / ,, Kiirt”
meniibe navigalnak el:

o , Lezaratlan”: az 6sszes még aktiv kiirt feladat,



o  Lejart”: a még aktiv feladatok koziil azok, melyek hatarideje lejart.

ﬁ Ugyiratkezels ~ n Gazdasagi Osztly +

| Kezdélap

Legutolss belépés 2016.05.09. 8:30

Iktatds

Uj Osszes
Kiildemények 0 Kiildemények 0
Materialis példanyok 0 Materidlis példanyok T
Ugyiratok 0 Ugyiratok 2

SZERVEZETI EGVSEG

e ZToRDE 8§ <y

Kezddéoldal — Varhato postak fiil

A, Virhaté postak” fiilén az ,, Uj ” részen csak az utolsé belépés 6ta kapott, az ,, Osszes ” részen
pedig az Osszes még atvételre vard postak darabszama van megjelenitve tipusonként:

o, Kiildemények”: az atvételre var6 kiildemények (amely utani szem ikon az ,, Atadds-
atvetel” /,, Varhato tételek” / ,, Kiildemények” meniibe navigal el),

o |, Materialis példanyok”: az atvételre vard materialis példanyok (amely utani szem ikon
az ,, Atadas-atvétel” / ,, Varhato tételek” / ,, Materidlis példanyok” meniibe navigal el),

o, Ugyiratok”: az atvételre varo iigyiratok (amely utani szem ikon az ,, Atadds-datvétel” /
., Varhato tetelek” / ,, Ugyiratok” meniibe navigal el).

A megjelenitett varhatd postak darabszama fiigg a feliilet als6 részében talalhato kétallasu
kapcsolo értékétdl:

o ,SAJAT”: a személyes postak darabszama jelenik meg, melyeket szamunkra cimeztek,
e ,SZERVEZETI EGYSEG”: az aktuilis (amire be vagyunk jelentkezve) szervezeti
egységre cimzett postak darabszama jelenik meg.



ﬁ Ugyiratkezei - m Gazdaségi Osztaly -

| Kezdélap

Legutolsé belépés 2016.05.09. 8:30

Kozelgé Lejart
Ugyiratok RiE] (Ogyiratok 3854
Iratok 0 Iratok 1485
Wateridlis példanyok 1 Materialis példanyok 21

ADAT TULAJDONOSA VAGYOK | UGYINTEZO vaGYOK [Slrsdit: AV TS

Kezdéboldal — Hatariddk fiil

A, Hataridok” filon a ,, Kozelgé” részen azok a tételek szerepelnek tipusonként dsszesitve,
melyek tényleges hatdrideje hamarosan lejar, azaz hogy hény olyan tétel van, amelynek a
figyelmeztetd hatarideje korabbi az aktualis datumnal, a ,, Lejdrt ” részben pedig azok vannak,
amelyek tényleges hatarideje lejart, vagyis hogy hany olyan tétel van, amelynek az abszolut
hatarideje korabbi az aktudlis daitumnal és még nincsenek elintézve vagy lezarva:

e , Ugyiratok”: hataridds iigyiratok (amely utdni szem ikon az ,, Ugyiratok” meniibe
navigal el).

e [Iratok’: hataridds iratok (amely utani szem ikon az ,, Iratok”” meniibe navigal el),

o |, Materialis példanyok’: hatarid6 materidlis példanyok (amely utdni szem ikon a
., Materialis példanyok” meniibe navigal el),

A megjelenitett hataridds tételek darabszama filigg a feliilet also részében talalhato tobballasu
kapcsolo értékétol:

o ADATTULAJDONOSA VAGYOK ”: amelyeknek az adott felhasznalé adattulajdonosa,
azaz az O neve szerepel az iigyirat, irat vagy materialis példany , Adattulajdonos”
mez0jében (az , Adattulajdonos” mez6t a program automatikusan tolti a tétel
létrehozojanak nevével, vagy atiktatds esetén az atiktatd személyével),

e, UGYINTEZO VAGYOK”: amelyeknek az adott felhasznalé iigyintézéje, vagyis az O
neve (is) szerepel az ligyirat vagy az irat , Kapcsolatok” fiilén a ,, Kapcsolodo
személyek” listiban ,, Ugyintézé” kapcsolat tipussal, illetve materialis példanyok esetén
a ,, Példany iigyintézoje” fiilon,

o ,HOZZAFERO VAGYOK”: amelyeknek az adott felhasznalo tigyintéz6je, vagyis az O
neve (is) szerepel az ligyirat, irat vagy a materidlis példany ,, Hozzdférok” fiilén a
,, Hozzaférd személyek” listaban.

3.2.1.2 Adatlistas feliiletek felépitése
Az adatlistas feliileteken a rendszer tdblazatosan jeleniti meg az adott feliilethez tartozo
rekordokat. Az adatlistas feliiletek felépitése a kovetkezo:



Kuldemények

1] watas
ratok

Ugyiratok

Példanyok JCSM2-2i2014 Jupiter Kft. szamia utélagos GMF08007013 2008.01.08. 13:45:41

Atadas-atvétel

Feladatok

Partnerek

&
'& Erkeztetés 1. lista neve
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| Iratok listaja

Osszes 2, nézetvalaszté v 3. részletes keresé YVv

Lezaras ideje Iktatoszam 4. rendezd Targy Vonalkéd Létrehozas ideje Létrehozo neve Ugyintéez6 Hatarido

5. gyorskeresd

FIG/100001-1//2008 Megelblegezés igénylés FL GMF08004001 2008.01.02. 15:41:07

KFO/1140021//2008 Schonherz szinpadtechniki GMF08019002 2008.01.07. 12:56:57 6. adatlista

KFO/114005—-1//2008 2007 december havitilora GMF08019006 2008.01.09. 10:02:43
KFO/114006—1//2008 2007 dec. havi miszakpéth GMF08019007 2008.01.09. 10:20:03
KFO/114007—1//2008 lletmény elbleg kérelem Vo GMF08019008 2008.01.09. 10:33:06
KFO/114008—1//2008 PPP beruhazas szamiainak GMF08019009 2008.01.09. 12:41:45
KFO/114009—1//2008 Fizetési felszolitas Vodafo GMF08019010 2008.01.09. 12:59:12

KUM82010-1/2008 Kerkieg: Juhasz,NagyTibi ~ GMF08017009 2008.01.09. 14:36:43

K0/182011-1//2008 Gépkocsi behajtési engedé GMF08017010 2008.01.09. 14:40:43

S — —
Szerkeszt. | Sztomoz 7. funkciégombok 2 <[C>

Adatlistas feliilet részei

1. rész - ,Lista neve”: Itt jelenik meg, hogy milyen tételek listdjardl van szo.

2. rész - ,,Nézetvalaszt6”: A nézetek az adatlistakon olyan eldre beépitett szlirési
feltételek, amelyek egyben meg is hatdrozzék az adott adatlista felépitését és tartalmat.
Az adatlista oszlopait a webes feliileten nem lehet modositani, ezeket fixen a nézetek
allitjak be. A nézetekhez tartozik egy-egy sziirési feltétel halmaz, mely befolyasolja a
lista megjelenitett sorait, természetesen mindez figyelembe veszi az adott tételhez vald
személyes ¢€s szervezeti hozzaférését a bejelentkezett felhasznalonak. A nézetek
determinaljak az adatlista aljan elérheté funkcidgombokat is figyelembe véve az adott
felhasznalo aktudlis szerepkorét. Minden adatlistaban az adott rekordoknak megfeleld
nézetek vannak eldre beallitva, azt hogy pontosan melyik adatlistdba milyen nézetek
érhetdek el és mit tesznek lehetdve, az egyes fejezeteteknél fogjuk ismertetni. A webes
feliileten nincsenek kiilon listdban a logikailag torolt tételek, hanem nézet valtassal az
aktualis meniiben elérhetbek a ,,Sztornozott” nézetben.

3. rész - ,,Részletes keres6”: A kivalasztott nézet kombinalhat6 a részletes keresoben
megadott tovabbi feltételekkel, melyet a ¥ sziir6 ikon melletti ,,V” nyillal lenyitva lehet
elérni. Ha valamilyen keresési feltétel szerint le van sziirve az adatlista, azt a szliré ikon
megvaltozott szinnel jelzi: ¥ . A keresési feltételt torolni a részletes keres6t lenyitva a
,»Szlrok torlése” gombbal lehetséges.

4. rész - ,Rendez6”: Az adatlista rendezhetd az oszlop fejlécekre kattintva csokkend,
vagy novekvo sorrendben.

5.rész - ,,Gyorskeres6”: A tdblazat masodik sora szolgal keresésre, itt az lires mezdkbe
beirva a keresési feltételt €s megnyomva az ,,Enter” billentyli gombot, a rendszer az
adott keresési feltételnek megfeleld rekordokat listazza.

6. rész - ,,Adatlista”: Az adatlista oszlopai mindig a kivalasztott nézettdl fiiggnek, ezek
nem modosithatdoak. A megjelenitett sorok egyrészt az aktualis nézettdl fiiggnek,
masrészt attol, hogy a részletes vagy a gyorskeresé részben van-e tovabb sziikitve a
lista. Amennyiben a taldlatok szdma meghaladja az egy oldalon megjelenithetd



rekordok szamat, a funkcidgombokkal egy sorban a jobb alsé sarokban 1évo ,,<” és ,,>”
nyilakkal van lehetéség a lapozasra. Itt a kozépsé C gomb az adatlista frissitésére
szolgal. Szerepkortdl fiiggden megjelenik az adatlista aljan a 2 gomb, mely a talalatok

szamat adja ki rakattintast kovetden. A . gomb segitségével adatokat lehet
kiexportalni excel fajlba. Az adatlistdkban egy sort kijelolni a kivalasztott sorra
egyszeri bal egér gombos kattintassal van lehetdség. Vannak olyan adatlistak,
amelyeken megengedett csoportos kijeldlés soronként egyszeri bal egér gombos
kattintassal. Ha egy mar kijelolt sorra még egyszer rakattintunk bal egér gombbal, akkor
az megsziinteti a kijelolést. A kijeldlt sor narancssarga szinnel van jeldlve.

e 7. rész - ,Funkciogombok”: Ezek segitségével végezhetiink miiveleteket a kijelolt
rekorddal, vagy vehetiink fel Uj rekordot. Az adatlista aljan 1évé funkcidégombokat
egyrészt a felhasznalo adott szerepkore hatdrozza meg, masrészt fliggnek a kivalasztott
nézettdl. Az olyan altalanos funkciok, mint példaul a ,,Szerkeszt” gomb a legtobb
nézetben elérhetdek. Szerkesztés eldtt kotelezden ki kell valasztani egy tételt, melynek
elmaradasakor a program figyelmeztet.

ﬂ Figyelmeztetés

Ok

Figyelmeztetés

Az olyan specialis funkciokra vonatkoz6 gombok, melyek hasznélata tobb feltételtdl is
fligg — mint példaul a ,,Postaz” gomb —, csak egy-egy konkrét — példaul a ,,Postdizhato”
— nézetben érhetbek el. A ,,Sztornozott” nézetben csak a ,,Megtekint” gomb érhet6 el,
ha arra kapott jogosultsadgot a felhasznald. Az adatlistan értelmezett a bal egér gombbal
torténd dupla kattintas egy kivalasztott soron. Ez a miivelet eredményezi az adott tétel
1) bongészd ablakban torténd megnyitasat, ahol a nézet oszlopaiban megjelenitett par
adaton feliil egy kiilon feliileten lehet megnézni a rekord részletes adatait. Abban az
esetben, ha az adott nézethez ,,Szerkeszt” gomb tartozik, akkor a dupla kattintassal
szerkesztd feliilet nyilik meg, ha pedig ,,Megtekint” gomb tartozik, akkor megtekint6
felillet. Az ,,Uj” funkciégombbal nyilik lehetéség az adatbeviteli feliilet megnyitasara.
Egyes meniikben szerepkorokhoz rendelhetden kiilonbozo feltételekkel korlatozhaté az
adatlistan kivalasztott tétel szerkeszthetOsége, vagy egyéb mas funkcidjanak
hasznalata, példaul személy, vagy szervezeti egység szintii birtoklas irhato eld, melyre
a funkcié megnyomasa utan figyelmeztet a program.

3.2.1.3 Gyorsbeviteli feliiletek felépitése
Példaul érkeztetés, iktatas feliiletek, ahol a megfeleld meniire 1épve egybdl ezek a gyorsbeviteli

feliiletek fogadjak a Felhasznalokat.
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Gyorsbeviteli feliilet felépitése

e 1.rész - ,Feliilet neve”: Itt jelenik meg, hogy milyen tétel beviteli feliiletérél van szo.

o 2.rész -, Kapcesolok”: A gyorsbeviteli feliiletek felso részében talalhatd kapcsolokkal
lehet beallitani az aktudlisan felvitelre keriilé adatoknak megfeleld szerkezetli beviteli
részt. Lehet6ség van a mar felvitt adatok megjegyzésére a ,,Megjegyez” opcioval, igy a
kovetkez6 adatbevitel soran az ismét felhasznalhatd, modosithato.

e 3.rész - ,Beviteli rész”: A kapcsolok allitasaval a feliileten megjelend fiilek szama és
azok szerkezete dinamikusan valtozik, hogy csak az adott kombinacionak megfeleld
adatmezok szerepeljenek. Ezeken a feliileteken jellemzden egy 1épésben egyszerre tobb
meniihoz tartozo adat felvitele torténik integraltan, melyek eredményét tobb meniiben
lehet majd késébb megtekinteni, moddositani. Az igy létrejott adatok kozotti
Osszefiiggéseket az egyes entitdsok kapcsolddasain keresztiil is el lehet érni. Példaul az
iktatds soran egy lépésben lehet nem érkeztetett bejovd kiildeményt érkeztetni, és
iktatni annak sziikséges O0sszes példanyaval, fészdmos esetben pedig ligyiratdnak a
1étrehozasaval és sziikség esetén automatikus belsd postazassal. Az egyes lehetdségeket
részletesen a késobbi fejezetek ismertetik.

e 4.rész -, Funkciogombok”: A ,Mégsem” funkcidval elvethetd az uj rekord felvétele,
a ,,Mentés” gombbal pedig rogzithetd.

e 5. rész— ,Gorgetosav”: Az adatmezok mennyiségétdl és a bongészo ablak nagyitasi
mértékétdl fiiggden jelenik meg ez a rész. Ha nem fér ki a képernydre az dsszes adat,
akkor az 1-3. feliiletrész egyiittesen gorgethetdvé valik, de a funkcidgombok mindig
lathatoak a bongészd ablak aljan.

3.2.1.4 Beviteli feliiletek felépitése

Egy adott beviteli feliiletre vagy az adott menii adatlistajabdl (index oldal) vagy egy masik
menii elemének kapcsolodasan keresztiili  sziirt adatlistibol lehet eljutni az ,,Uj”
funkciogombbal kezdeményezve. Elobbire példa az 0j partner személy felvétel, 1j materialis
példany, 0j mappa, uj munkafolyamat feliilet stb.
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i C A | [ apollo.rcinetlocal/GMF_Release/PartnerSzervezetek/Add Qir b = !

B Poszeidon IDR - ] ﬂmm-,mav m:uuganaln(_m;m- ! KARPAT) ZSUZSANNA -
B crenens = i

. \UJ partner szervezet felvetele
Kilidemények

AN Alapadalok | AMudliscim | Heliakaimazotiok | Bankszémiaszamok | Hécipénztimk | Postalap myomiatésok |
tatés

= Alapadatok
Iratok
Feleties szenezet . m Térolisiméd | Giobélsan megieiend
B oo
Neév Azhivalt Nem
@ Péidanyok
Ked Scenezsieivis 1
=
f‘,ﬁ Atadas-stvetel
Rovid név Szervezeti leiras 2
[ Feidatok
Emai cim Szenvezet leiras 3
£28 umoyamatox
Tipus . Szervezetileiras 4.
L] Pererk Agbszim
Hh potner coméne EU adbszim
M Partner szenezsti sgységek Céajegyzik szim

EU cégiegyzskezim

OM azonositd

B venis P mecee
Beviteli feliilet megnyitasa menii adatlistajabol (index oldalrol): 2. lépés

Utodbbira példa az uj feladat kiiras feliilet, mely csak egy kapcsolodason keresztiil értelmezett,
példaul az tigyirathoz kapcsoléddan. Ebben az esetben eldszor ki kell keresni a sziikséges
igyiratot és meg kell nyitni annak a szerkeszté vagy megtekintd feliiletét, melyen az also
,.Kapcsolodasok” részre kattintva meg kell nyomni a ,,Feladatok” kapcsolodast.
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Ennek hatdsara egy 0j bongészo fiilon megjelenik az adott {ligyirathoz tartozo kapcsolddo

feladatok listaja, ahol az ,,Uj” funkciégombbal lehet az adott tigyirathoz tartozé feladatkiirast

kezdeményezni.
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Beviteli feliilet megnyitasa kapcsolodasrol: 3. lépés

Az tligyirathoz tartozo6 feladat adatlista helyére a bongészd ablakban betdltddik az 0 feladat
beviteli feliilet.
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Szerkeszto feliiletek felépitése
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Szerkeszté feliilet felépitése

Egy adott szerkesztd feliiletre vagy az adott menii adatlistdjabol (index oldal) vagy egy masik
menil elemének kapcsolodasan keresztiili sziirt adatlistabol lehet eljutni a ,,Szerkeszt”
funkcidégombbal kezdeményezve. Példaul irat, ligyirat, egyéncsoport stb. szerkeszto feliiletek.

1. rész - ,Feliilet neve”: Itt jelenik meg, hogy melyik és milyen konkrét tétel szerkesztd
feliiletérdl van szo.

2. rész - ,,Szerkeszto rész”: A szerkeszto rész tartalmazza az adatlistan kivalasztott
rekorddal kapcsolatos részletes adatokat szerepkortél és statusztol fliggden
szerkeszthetd formdban, altaldban tobb fiilre szétbontva. Az itt végrehajtott
modositasok csak a mentést kovetden érvényesiilnek, a mégsem funkcioval lehetdség
van azok mentés el6tti visszavonasara.

3. rész - ,Funkcidogombok”: A ,,Mégsem” funkcioval elvethetd az aktualis modositas,
a,,Mentés” gombbal pedig rogzithetd. A mentést kovetden mindig tajékoztat a program
annak sikerességérol.



Szerepkortdl fliggben az egyes tételek szerkesztd feliiletén tovabbi funkcidk is
szerepelnek, melyet az adott tétellel kapcsolatban hasznalhatunk annak statuszatol és
birtoklasatol fiiggden.

4. rész - ,,Kapcsolodasok”: A szerkesztd és a megtekinto feliiletek jobb also sarkaban
talalhato kapcsolodasok részben egy felnyild listabol jogosultsagtol fliggden linkeken
keresztiil érhetjiik el az adott tételhez tartozd kiilonbozd kapcsolodd adatokat.
Meniinként mas és mas relevans kapcsoldodasokkal talalkozhatunk.
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A kivant kapcsolddasra kattintva, az eredeti feliiletet megmaradéasa mellet mindig egy-
egy ujabb bongész6d feliileten jelenik meg az adott rekordhoz tartoz6 kivalasztott
kapcsolddo adathalmaz, ezaltal megmarad nyitva az eredetileg hasznalt feliilet, arra
visszalépve folytathato a munka, nem kell ujra kikeresniink. Ha olyan modositast
végeztiink a kapcsolodason, ami kihatdssal van az eredeti feliiletre is, akkor arra
visszalépve a bongészd ablakot be kell frissiteni, hogy elérhetévé valjanak az aktualis
adatok.

5. rész - ,,Gorgetosav”: Az adatmezOk mennyiségétdl és a bongészo ablak nagyitasi
mértékétdl fiiggden jelenik meg ez a rész. Ha nem fér ki a képernydre az Gsszes adat,
akkor az 1-2. feliiletrész egyiittesen gorgethetévé valik.
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Megtekinto feliilet

Egy rekord megtekintd feliiletére vagy az adott menii adatlist4jabdl (index oldal) vagy egy
masik menii elemének kapcsolodasan keresztiili szlirt adatlistabol lehet eljutni a ,,Megtekint”
funkciogombbal kezdeményezve. Példaul irat, tigyirat, egyéncsoport stb. megtekinto feliiletek.
A megtekintd feliiletek felépitése teljesen megegyezik a szerkesztd feliiletek felépitésével,
melyrdl az el6z6 fejezetben olvashatnak. Annyi kiillonbség van, hogy ebben az esetben nem
szerkeszthetoek az adatok és a felillet als6 részén csak ,,Vissza” funkcid szerepel a
funkciogombok részben, mely visszanavigal az adatlistaba.

4 Sajat beallitasok

A feliilet jobb felsd sarkaban talalhat6 felhasznalonévre kattintva érhetek el azon meniipontok,
melyek segitségével személyre szabhatd a feliilet, beallithatoak értesitések, Gsszeallithatdak
egyéncsoportok.
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Sajat beallitasok részei

4.1 Profilom

A felhasznalonévre kattintva érhet6 el a ,,Profilom” melyben lehet6ség van a személyes adatok
megadasara

| Profilom

Felhasznal6i adatok

Személyes adatok

Felhasznalonév TA Elotag
Nyelv Hivatali x| Vezetéknév Technikai
Aktualis cim 1089 Budapest Kalvaria tér 7. x v m Kereszinév  Alkaimazott

Extra adatok

Szilletési név

Technikai Alkaimazott

Nyomtatasi neve

Technikai Alkalmazott

Neme Nincs megadva Személyi kod TA9999

Anyja szilletési/leanykori neve Technikai Alkalmazott Csaladi aliapot -
Szilletési datum 2008.01.01 Sziiletési datum tipus pontatian * [l
Szilletési varos Piripécs Adbazonosité jel
Sziletési megye Bacs-Kiskun megye =~ [l Allampolgérsag magyar =« I
Szilletési orszag Magyarorszag =« [l Masodik dllampolgarsag S}

1
é Mentés x Mégse

Profilom

4.2 Hirlevelek

A Felhasznalonévre kattintva a ,,Hirlevelek” feliiletet valasztva tudja bedllitani, hogy
milyen figyelmeztetd e-maileket szeretne kapni a rendszertdl. A billendkapcsolo ,,Igen”
allasa azt jeloli, hogy jelenleg milyen hirlevelekrdl kap e-mail értesitét. Ha bizonyos
eseményrdl nem szeretne e-mailben értesiilni, allitsa ,,Nem” értékre. A modositasokat a
,Mentés” gombra kattintva tudja érvényesiteni.
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4.3 Uzenetek beallitasai

A Felhasznalonévre kattintva, az ,,Uzenetek” feliiletet valasztva lathatja a rendszer 4ltal
kiildheté Osszes programon beliili figyelmeztetd lizenetet. A billendkapcsolo ,,lgen”
allasa azt jeloli, hogy jelenleg mirdl kap értesitést. Ha bizonyos eseményrél nem
szeretne a programon beliil értesiilni, allitsa ,,Nem” értékre. A modositasokat a ,,Mentés”
gombra kattintva tudja érvényesiteni. Fontos, hogy csak a ,,Hirlevelek beallitasai”
mentiipontban elmentett eseményekrdl kérhetiink rendszeren beliili értesitést is.
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4.4 Egyéncsoportok
A hozzaféroket megadhatja egyesével a tétel rogzitésekor, de lehetdsége van egyéncsoportok
definidlasara is; ebben az esetben a csoportot kell az irathoz, tigyirathoz hozzarendelni.
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Csoport neve - Tipus Alapértelmezett Létrehozas ideje Létrehoza neve Karoztetéshez

Iiatis
Iratok 3 fbs szavazébizotisag x 2015.02.04. 17:05:30 Technikai Alkalmazott b4

122 x 2015.03.09. 11:51:41 Technikal Alkaimazott x
Ugyiratok

URES x 2015.02.20. 13:55:00 Technikai Alkaimazott x
Péidanyok URESHAPLO * 2015.02.20, 9:4351 Technikai Alkalmazott ®

TOVABBI B8 TAG(OK) x 20141215, 18116116 Technikal Alkaimazott x
Atadas-atvétel

teszt0s X 2016.05.04. 14:13:30 Technikai Alkalmazott %
Tajékoziatasok teszt oktatés x 2014.09.10. 11:08:47 Technikai Alkalmazott x

teszt okiatés x 2014.08.15. 11:59.21 Technikai Alkalmazolt x
Fartnerek

TA sajat egyencsoportia v 2014.11.04. 170531 Technikai Alkalmazolt ®

X 2014.06.18. 11:53:00 Techniai Alkaimazott x

A Felhasznalonévre kattintva az ,, Egyéncsoportok-at valasztva, az ,,Uj” gomb segitségével tud
Uj egyéncsoportot 1étrehozni. A ,,Csoport neve” mezdébe irja be a csoport elnevezését. Ezek
utdin meg kell hatdroznia, hogy melyek azok a személyek, esetleg szervezeti egységek,
akik/amelyek lathatjak az On altal rogzitett iratokat. Ehhez lépjen a ,,Csoport tagjai” fiilre.

Az ,Alkalmazottak” feliiletrészen nyomja meg a ,,Hozzdad” gombot. A ,,Szervezeti egységek”
feliileten, a ,,Hozzaad” gombra kattintva, a megjelend lista segitségével van lehetdsége
szervezeti egység szintll hozzaférés bedllitdsara az egyéncsoporthoz. Ezaltal az
egyéncsoporthoz rendelt szervezeti egység azon alkalmazottai, akik szerepkorrel rendelkeznek,
szervezeti egység szintll hozzaférést kapnak az irathoz. A ,,Mentés” gombra kattintva tarolhatja

az ujonnan létrehozott csoport adatait és a hozza rendelt felhasznaldkat.
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Koroztetéshez

4.5 Kijelentkezés
A ,Kijelentkezés meniipontra kattintva tud kilépni a rendszerbdl.
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5 Erkeztetés

A beérkez6 kiildemények rogzitésére a Poszeidon rendszerben az ,, Erkeztetés” meniiponton
elérhetd gyorsbeviteli feliilet szolgal, itt van lehet6ségiink a kiildemény, vagyis a boriték és
amennyiben bonthato, akkor a benne 1év¢ irat adatainak rogzitésére. Ez a feliilet csak az adatok
bevitelére szolgal, utdlag megtekinteni a ,, Kiildemények” meniiben lehetséges.

Erkeztetés
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Erkeztetd feliilet bonthaté kiildemény esetén

Az Irat tipusa” részben lehet jeldlni, hogy milyen tipusu kiildemény keriil rogzitésre.
Amennyiben csak digitalis formaban all rendelkezésre a rogziteni kivant tétel, akkor a
,Digitalis” tipust kell kivalasztani. A ,,Vegyes” tipusra kattintva a rendszer rogziti a papiralapu,
azaz materialis példanyt, valamint kotelezOen csatolni kell a digitalizalt, elektronikus
allomanyt is. Ha esetleg a kiildemény iratat még nem digitalizaltak, az ,,Elozetes elektronikus



példany csatolasa” mezdben rendelhetd az irathoz egy fiktiv fajl. Ha a rendszerbe torténd
rogzités eldtt, kordbban mar kotegelt szkenner segitségével digitalizalasra keriilt irat, a
nDigitalizalva” kapcsoloallast valasztva és a vonalkddot megadva is lehetdség van az
elektronikus allomanyt a kiildeményhez rendelni.

A, Kézbesités modja” részben jelolhetd, hogy milyen uton érkezett a kiilldemény az
intézményhez.

A ,,Bonthato” rész segitségével jelolhetd, hogy a beérkezo kiildeményt bontva vagy bontatlanul
érkezteti. Bonthato kiildemény esetén az ,,Igen” kapcsoloallasra kell kattintani.

Amennyiben a ,,Megjegyez” részben az ,,Igen” kapcsoloallast valasztjuk, a mentést kdvetden a
tovabbi gyors rogzités érdekében a rendszer meghagyja a mezdértékeket.

Fontos megjegyezniink, hogy néhany mez0 attdl fiiggden jelenik meg vagy tlinik el, hogy a
rogzitéshez milyen irattipust, kézbesitési modot vélasztottunk, tovabba a kiildeményt bontva
vagy bontatlanul érkeztettiik.

Kiildemény adatok lapfiil:
- A rendszerben a narancssarga szinnel jelolt mezok toltése kotelezo, igy a ,,Bekiildo

szervezet neve” és a ,,Bekiildo személy neve” mezok is, azonban amikor kitoltésre kertil

az egyik, a masik automatikusan fehérre valtozik. Ezen mezOk kivalasztasaval —
amennyiben a kivalasztott bekiildd rendelkezik a rendszerben rogzitett cimmel —
automatikusan toltédik a ,, Bekiildé postai cime”, a ,,Bekiildé e-mail cime” vagy a
,, Bekiildo fax szama” mezok is.

Abban az esetben, ha olyan szervezetet vagy személyt valasztunk, melyhez nincs postai
cim, -e-mail cim vagy fax szam rogzitve, akkor a program figyelmeztetd iizenet kiild.

Ok

Figyelmezetd iizenet postai cim hianya esetén
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Figyelmezteto iizenet e-mail cim hianya esetén



Ok

Figyelmezteto iizenet faxszam hianya esetén

- A rendszer automatikusan tolti az ,,Eredeti cimzett szervezet” mezot a kozponti
szervezeti egység nevével. A mezd értéke mddosithatd, ehhez a korabbi érték torlését
kovetden a mezdbe kattintva ra lehet keresni a megfeleld szervezeti egységre, vagy a
mez0 melletti ikonra kattintva a megjelend listabol Ki lehet azt valasztani.

- Amennyiben cimzett személy is szerepel a boritékon, az ,,Eredeti cimzett személy”
mezdben valaszthatja ki az adott személyt a megjelend listabol.

- A ,.Belso cimzett szervezet” mezdben lehetdség van meghatarozni azt a bels6 szervezeti
egységet, amelyik a késObbiekben a kiildeménnyel dolgozni fog. A mezd értéke
automatikusan annak a szervezetnek a nevével t6ltédik, amelynek nevében épp
dolgozunk (szervezeti egységként jobb fels6 sarokban ki van valasztva). Amennyiben
mégsem ez a belsd cimzett szervezet, akkor a mezbbe Kkattintva rakereshetiink a
megfeleld szervezeti egység nevére, vagy a mez0 melletti ikonra kattintva a megjelend
listabol valaszthatjuk ki. Az itt megadott szervezeti egységnek a rendszer
automatikusan elpostazza a kiildeményt.

- A, Felbonto személy” mezdt a rendszer automatikusan tolti a felhasznald nevével, de a
mez0 értéke modosithato is.

- A rendszer automatikusan t6lti a ,,Felbontas ideje” mez6t IS az aktualis datummal, ami
szabadon modosithatd, ha a kiilldemény kordbban érkezett. Természetesen csak
multbeli datum adhaté meg, j6vobeli nem.

- Az , Ugyintézé személy” mezébe kattintva ki lehet valasztani azt a személyt, aki a
kiildeményhez tartoz¢6 irattal dolgozni fog.

- Az ,Erkezteté konyv” felirat melletti kapcsold jeldli, hogy a kiildemény a ,.Sajdr”
szervezethez vagy a ,,Kozponti” postaelosztoba érkezett, azaz hogy a sajat szervezeti
egység vagy a felettes szervezeti egység érkeztetd konyvébe szeretné a kiildeményt
rogziteni

- A |, Beérkezés modja® mezd toltése kotelez6 a rendszerben. A program
alapértelmezetten a ,,Postai sima” tétellel tolti, ami modosithato, ha a kiildemény mas
modon érkezett.

- A ,,Ragszam” mezOben a boritékra felragasztott ragszam értéke rogzithetd. Abban az
esetben, ha a beérkezés modja ,,Postai tertivevény” vagy ,Postai ajanlott”, a
»Ragszam™ mez6 toltése kotelezove valik.

- A, Postai jelz6” kodtételes listabol valasztva van lehetdség meghatarozni a kiildemény
tipusat.

- A ,,Csomag jel” mezdben a csomagra felragasztott csomagazonosité szam adhaté meg.



A ,,Kezbesiteés prioritasa” mezdben rogzithetd, ha a kiildeményt siirgdsnek jelolték.

A ,,Feladas ideje” és a ,,Beérkezés ideje” mezOkben jelolhetd, hogy mikor adtak fel,
illetve mikor érkezett meg a kiildemény. A mezok értékét a rendszer automatikusan
tolti az aktualis datummal.

Az  Elektronikus visszaigazolas” mellett talalhat6 billendkapcsolo ,,Igen” allasa mellett
a rendszer elektronikus visszaigazolast kiild a bekiildonek a kiildemény érkeztetésérol.
A funkcié miikodésének feltétele, hogy a bekiildé rendelkezzen érvényes e-mail
cimmel a rendszerben.

A ,,Nem iktatando” melletti billendkapcsolot akkor allitsa ,,Igen”-re, ha csak érkeztetni
kell az iratot, azaz az iktatokonyvben mar nem sziikséges rogziteni. Amennyiben ,,Igen”
értéket vesz fel a kapcsolo, a megjelend kodtételes lista segitségével meg kell indokolni,
hogy miért nem iktatand6 a kiildemény.

Kiildemény iratai lapfiil

A, Kiildemény iratai” fiilon az iratra vonatkoz6 adatokat adhatjuk meg.

Vegyes ¢és digitalis tipusu érkeztetés esetében aktivva valik ,, Fdjlallapot” haromallast
kapcsolo. A, Digitalizalva” kapcsolot akkor lehet hasznélni, ha a programba rogzités
el6tt, korabban mar kotegelt scanner segitségével bedigitalizaltuk az iratunkat. Ekkor a
program kotelezéen toltenddvé teszi a ,, Vonalkod” mezd toltését, ami alapjan a
rendszer azonositani fogja a rogzitett iratot és ezaltal csatolodik a bescannelt allomany
a kiildemény iratdhoz. Amennyiben a megadott vonalkéd még nem Ilétezik a
rendszerben, azaz nem tortént meg a bedigitalizalas, a rendszer figyelmeztetd lizenetet
kiild err6l. Amennyiben az irat kotegelt scannelésére az iktatast kovetden keril sor,
,»Irat tipusaként” ,,Papir alaptu”-t kell vélasztani, a ,,Vonalkéd” mez0 kit6ltése ebben az
esetben is sziikséges annak érdekében, hogy a rendszer az elektronikus allomanyt az
irathoz fel tudja csatolni. Az ,, Eldzetes” kapcsolot hasznalva lehet6ségiink van egy
fiktiv f4j1 hozzarendelésére az érkeztetés soran.

A , Feltltends” kapcsolot vélasztva a ,, Fdjl” mezé aktivva valik és a & o
kattintva a ,, Megnyitds” ablak jelenik meg, ahol a sajatgépiinkon kereshetjilk meg a
csatolni kivant f4jlt, majd a ,,Megnyitas” gombbal tudjuk hozzarendelni az iratunkhoz.

Amennyiben torolni szeretnénk a megadott f3jlt, a n gombbal eltavolithatjuk a
listabol.

A ,,Targy” mez6nél lehet megadni az irat targyat. A ,,<” gomb segitségével az altalunk
rogzitett targyak listdjabol is megadhato a ,,7drgy” mezd értéke, a ,,+” gombot
hasznalva pedig az eldre rogzitett targysablonok koziil tudunk valasztani.

A ,,Vonalkod” mezdben rogzithetd az iratra felragasztott vonalkod értéke. Amennyiben
olyan vonalkodot adunk meg, ami mar létezik a rendszerben, akkor a rendszer
figyelmeztetd tizenet kiild mentéskor.



Hibas a vonalkod mezd formatuma, vagy érték egyezés fordult eld!

Ok

Figyelmezteto iizenet
- Aboritékon vagy az iraton szerepld idegen iktatdszamot a ,,Hivatkozasi szam” mezdben

lehet rogziteni. A sor végén lathato zold ,, ”” ikonnal lehet t6rdlni a méar hozzaadott

sort.
- A ,Hozziaad” gombra kattintva tovabbi iratot adhat meg a kiildeményhez.

Fontos itt megjegyezni, hogy fiiggetleniil attol, hogy toltottiik-e a ,, Tdargy ” mezbt, a rendszer
minden érkeztetéshez generdl iratot, és papiralapu érkeztetés esetén materidlis példanyt hoz
1étre, digitalis esetén elektronikusat, vegyes tipus esetén pedig mindkettot.

| Erkeztetés
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Mellékletek
- A, Mellékletek” fiilon az irathoz tartozé mellékletek adhatdak meg.

- A ,Hozziaad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezok.

- Az ,Adathordozo” mezdében digitalis vagy vegyes tipust érkeztetés sordn jelezhetjiik,
hogy az irat milyen tipusu adathordozon érkezett.

- A, Melléklet fajtaja” kodtételes valaszto listaban kell megadni a melléklet tipusat.

- A, Darabszam” mezdben lehet megadni a mellékletek szamat.

- A, Terjedelem” mez6nél megadhaté az irat terjedelme.

- A ,Hozziaad” gombbal tovabbi mell¢klet adhaté meg.

Hozzaférok
- Kattintson a ,,Hozzdférok™ fiilre. A ,,Hozzaférok” fillon lehet a kiildemény iratdhoz

hozzéaférdket megadni.



A Hozzdaféeré szeméelyek” részben a ,,Hozzaad” gombra Kkattintva megjelend
valasztolistabol a szervezet alkalmazottai koziil van lehet6ség megjeldlni személyeket
az irat hozzaférdjeként. LehetOséglink van felelos személyeket megjelolni. Ehhez
valasszuk ki a megfeleld személyt a hozzaférdk koziil, majd nyomjuk meg a ,,Felelds”
gombot. A késObbiekben az itt megjeldlt személy vagy személyek az ,Iratok”
szerkeszté felilleten a , Kapcsolatok” filon fog megjelenni, ,Felel6s”
kapcsolattipussal. Lehetdségiink van aldird személyeket megjeldlni. Ehhez vélasszuk
ki a megfelel6 személyt a hozzaférék koziil, majd nyomjuk meg az ,,Alairé” gombot.
A késobbiekben az itt megjeldlt személy vagy személyek az ,,Iratok” szerkesztd
feliileten a ,, Kapcsolatok” fiilon fog megjelenni, ,,Alair6” kapcsolattipussal.

A ,,Egyéncsoportbol hozzaad” gombra Kkattintva az elére definialt egyéncsoportok
kozil tud valasztani.

A ,,Hozzaférd szervezetek™ részben, a ,,Hozzaad’ gombra kattintva egy egész szervezeti
egység is megadhatd hozzaféroként, de ebben az esetben a szervezeti egység Osszes
alkalmazottja hozzaférdje lesz az iratnak.

Ha véletleniil olyan alkalmazottat is betoltott a listaba, akit nem kellett volna, jeldlje ki
azt a személyt, akit tordlni szeretne, majd kattintson a ,,Sort torol” gombra.

Kulcsszavak

A ,Kulcsszavak” fiilon a ,,Hozzdad” gombra Xkattintva kulcsszo is rendelhetd
kiildeményhez.

A kulcsszavakat tipizalni is lehet: ehhez a ,,Kulcsszo tipusa” részben kell megadni a
kivant tipust, majd a ,,Kulcsszo” mezOben rogziteni a kulcsszot.

A sor végén talalhato ,,E” ikonnal tordlheti a felvitt kulcsszot.

Feljegyzések

A ,Feljegyzések” fiilon a ,,Hozzaad” gombra kattintva minden olyan, a kiildeményre
vonatkozo adatot megadhatunk, ami fontos informéaciét hordoz, és amit az eddigi
mezOkben nem volt lehetdség rogziteni. Az itt megadott adatok — ugyantigy, mint az
eddig rogzitettekre — a késObbiek soran barmikor visszakereshetéek, de szerkeszteni
Oket csak az a felhasznalo tudja, aki a feljegyzést rogzitette.

Amennyiben sikeriilt minden sziikséges mez6t kitolteni, kattintsunk a ,,Mentés”
gombra. A ,,Mégsem” gombra kattintva kiléphet az ,,Erkeztetés” feliiletrél.

Sikeres érkeztetést kvetden a rendszer egy informacios ablakban jeleniti meg a kiildemény
érkeztetbazonositojat.
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Erkeztetési azonosits: Minta-88/2016

6 Kiildemények

A ,,Kiildemények” meniiponton az eddig érkeztetett Osszes kiildemény ¢és a hozzajuk
kapcsolodd informécio tekinthetdé meg. Az elérheté funkcionalitdsok az adott felhaszndlo
szerepkorének és jogosultsaganak fliggvényében illetve a sablonnézet szerint alakulnak.
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Kiildemeények feliilet

6.1 Funkciok
A kiildemény funkcioit attol fiiggden érjiik el, hogy az adott kiildeménynek milyen az aktudlis
statusza.

6.1.1 Kiildemény postazas
A , Kiildemények” szerkesztd feliileten, amennyiben a kiildemény postazas alatt all, nem
jelenik meg a ,,Postaz” gomb.

A ,,Postaz” gombra kattintva a rendszer elnavigdl a kiildemény postazasi feliiletére.



6.1.2 Kiildemény felbontas

Amennyiben a kiildemény lezart allapotban lett érkeztetve a rendszerbe, akkor a ,,Felbont”
gomb segitségével rogzithetjiik a felbontés tényét. Amennyiben a kiildemény postazas alatt all
nem jelenik meg a funkciégomb.

6.1.3 Kiildemény sztorndézas
A ,,Sztornéz” gombbal lehetséges az adott kiildeményt sztorndzni. A funkcidé gombra kattintva
a rendszer megerdsitd kérdést kiild.

# Tonés megerdsitése -

Ok Mégse

Kiildemény sztornozds megerosito kérdés

Az ,,Ok” gombra kattintva a rendszer sztorndzza a kiilldeményt, amelyet ezutan csak a
»Kiildemények” feliileten a ,,Sztornozott” nézetben jelenik meg.

7 Iktatas

Az ,, Iktatds” meniipontra lépve — az irat tipusatol és érkezés modjatol fiiggden — lehetdségiink
van egy feliileten végrehajtani az irat érkeztetését, a materialis példany és az elektronikus
allomany iktatasat, ligyiratba szerelését.

Az, Iktatas” részen hatarozhatjuk meg, hogy ,, Fészamos” vagy ,, Alszamos ” iratot szeretnénk
l1étrehozni. Az ,, Irany” résznél kell megadni az iktatas iranyat, beérkezd irat esetén a ,, Bejovo ”
kapcsolot, kimend irat vagy belsé postazas esetén a ,, Kimend/Belsé "kapcsolot, helyben
keletkezett irat esetén pedig a ,, Helyben ” kapcsolot kell valasztani. Az ,, Erkeztetett” részen az
,,Igen” kapcsoloval tudjuk jeldlni, ha az irat mar érkeztetve lett a rendszerbe, a ,, Nem”
kapcsolot valasztva, iktatassal egy idoben érkeztetjiik az iratot. A ,, Tipus ” részen az irat tipusat
tudjuk jelolni, attol fliggden, hogy az ,, Papiralapu”, ,, Digitalis” vagy ,, Vegyes”. Ez utdbbit
akkor jeloljiik, ha az irathoz tartozik elektronikus allomany és materialis példany is. A
,, Kézbesités modja” jeloli, hogy milyen ton érkezett a kiildemény vagy milyen tton kiildjiik
ki az iratot, ez lehet , Posta”, ,, E-mail”,, Fax” és ,, Futar/Személyes ”. A ,, Megjegyez” résznél
,Igen” &llas mellett a bevitt adatok mentést kovetden megmaradnak (kivéve azon
mezoértekek, ahol egyedi értékek lehetnek pl. ,, Vonalkod”, ,, Ragszam™) a mezdkben a
gyorsabb munkavégzést eldsegitve.
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Iktatas Irany Erkeztetett Tipus Kézbesités Megjegyez

Futis
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Posta Email  Fax
Személyes

Feltdltendd alloményak oz Mellékistek | Felflegyzések
Bekuldé adatai Kuldemény alapadatai
Bekildh szerveret neve: - @ Erkeztetd konyw SAJAT
- Beérkezés midja Postai sima .
Bekilds postai cime: - Ragszém {1}
Hotelezd mezd!
o Postsi jelzd: @
Cimzett — ®
Eredsi cimast szervezet Kéroli Géspér Reformstus Egyetem x - @ S P
Eredeti cimzett személy: - 5
% Mentés x Mégse

Fontos tudni, hogy néhany mez¢6 attdl fiiggden jelenik meg vagy tlinik el, hogy a rogzitéshez
milyen irdnyt, tipust valasztunk.

7.1 Bejovo kiilldemény foszamos iktatasa

FOszamos iktatdsra abban az esetben van sziikség, ha az el6zményezés soran megallapitast
nyert, hogy a kiildemény nem rendelkezik elézménnyel. Fészamos, bejovd kiildemény
iktatasakor az alabbi kapcsoloallasok az irdnyaddak:

Iktatas Irany Erkeztetett Tipus
= & B B © F&
_— . Kimend Papir- I
Foszamos Alszamos Belsd Helyben Igen alapti Digitalis Vegyes

Kézbesités Megjegyez

M @ & |5 X
Futar -
Posta Személyes E-mail Fax Igen Nem

Iktatas feliilet — Kapcsolok bejovo irany esetén
Erkeztetés fiil mezdi, azok kitoltésének mdodja megegyezik az Erkeztetés fejezetben
leirtakkal.

Iktatas fiil:
- A, Targy” mezdében kell megadni az ligyirat targyat.

- A ,,Csatolmany allapot” haromallast kapcsol6 ,,Feltoltendd™ allasat valasztva lehet

o

kitallozni az irat elektronikus képét a ,,Feltoltendd allomanyok” fiilon.

- Az ,Irat vonalkédja” mezdben az iratra ragasztott vonalkod értékét lehetséges
rogziteni.



- A, Masodlatok szama” mez6énél tudjuk meghatarozni azt, hogy a program hany
darab masodlati példanyt hozzon Iétre.

- Az, Adathordozo” mezd csak digitalis vagy vegyes iktatasnal jelenik meg, itt
adhatjuk meg, hogy az 4llomany milyen tipust adathordozén érkezett.

- Az ,Irattari tételszam” mezonél tudjuk meghatirozni, hogy az ligyiratot
meddig kell megdrizni, és a megdrzési id6 letelte utdn mi lesz a késébbiekben az
ligyirat sorsa. A mez0 ¢értéke az aktudlis irattari terv tételeivel toltddnek.
Amennyiben olyan iktatokonyvbe iktatunk, amihez kiilon tartozik aktualis irattari
tervtétel, akkor pedig annak az irattari terv tételei koziil valaszthatunk. Alszamos
irat iktatas esetén nem jelenik meg.

- A, Megjegyzés” mezdben lehetdség van megjegyzést flizni a rogziteni kivant
tigyirathoz.

- A, Kézbesités prioritasa” mez6 az érkeztetéskor megadott értékkel t61tddik.

- Az, Elektronikus visszaigazolas ” kétallasu kapcsolo ,,Igen” értékre kapcsolasa
esetén, ha a bekiildé rendelkezik hivatalos tipusi e-mail cimmel a rendszerben,
akkor a program a mentés utan egy igazolo e-mailt kiild neki, hogy az 4ltala kiildott
irat iktatasra kertiilt a rendszerben.

- Az , Ugyintézé személy” mezénél tudjuk meghatdrozni azt, hogy ki az a
személy, aki dolgozni fog az ligyirattal.

- Az ,lIrat hatarideje” mez6ben lehetséges megadni az ligyirat iratanak
hataridejét, tehat ez a hataridé csak az iratra vonatkozik. A mezd tdlthetd

Pl
=

begépeléssel, vagy a naptar , lsa”ikonra torténd kattintaskor betoltédik az aktualis
datum, illetve az ikonra torténd dupla kattintassal megjelenithetd a datumvalaszto.
- Az Iratkategoria” kodtételes listabol valasztva lehet meghatarozni a rogziteni
kivant irat fajtajat.

- A, Hiv.szam/ldegen szam” mezonél lehetdségiink van rogziteni kiilsé iktatasi
szamot, amennyiben ez szerepel a boritékon vagy az iraton.

- A ,Szerelendo iigyirat” mezd melletti ikon valasztolistajaban vagy a mezdre
kattintassal megjelend keresd segitségével lehet az iktatando {ligyiratba egy masik,
mar létez6 ligyiratot elhelyezni. A mezd csak f0szamos iktatas esetén lathatd. A
wSzerelendd tigyirat” valasztolistajaban azok az igyiratok jelennek meg, amelyeket
az aktudlis szervezet birtokol, nem allnak postazas alatt, valamint nincs befoglalo
tgyiratuk. Az igy elézményként kivalasztott ligyirat iktatészamat a rendszer
automatikusan betolti az adott mezObe. Amennyiben a ,,Szerelendo tigyirat” mezot
kitolti, az itt megadott {igyirat az ,,Ugyiratok” meniiponton, a kivalasztott
tgyiratnal, a ,,Kapcsolodasok™ /,, Beszerelt iigyiratok™-ra 1épve tekinthetd meg.

- Az, Ugyirat jellege” kétallast kapcsolo csak 1j, vegyes tipusu iigyirat iktatisa
soran aktiv. A ,, Papir” kapcsolot valasztva a materialis példanyt, az ,, Elektronikus
kapcsolot valasztva az elektronikus dlloményt szereli be az ligyiratba a program.

- Az ,Ugytipus” mezé csak fészamos iktatds esetében jelenik meg. Itt
valasztolista segitségével lehet megadni az ligy jellegét.

- Az ,lktatokonyv’-et csak 1) Tlgyirat inditasakor lehet kivalasztani. Az
wlktatokonyv” mez6t a rendszer automatikusan tolti az aktudlis szervezeti egység



alapértelmezett iktatokonyvével. Ha a szervezeti egysé€g tobb iktatokonyvvel is
rendelkezik, a mez6 mellett taldlhatd ikonra kattintva lehet kivalasztani a
megfelelot.

- Az ,Ugyintézési hataridé” mezé csak f6szamos iktatasnal jelenik meg. Az itt
megadott datum azt jeldli, hogy addig az idépontig kell az iigyirattal kapcsolatos

Feltoltendo allomanyok fiil:
Az , Iktatas” felilleten a ,, Csatolmany dllapot” haromallasu kapcsolondl a ,.Feltoltendo”

kapcsolot valasztva megjelenik egy ,,Feltdltendd dllomdanyok” fiil, ahol megadhatjuk az

elektronikus allomanyt az irathoz. A ,,Hozzaad” gombra Kattintva a n ikonra kattintva
betallozhatjuk a kivant fajlt. Tobb dllomanyt is felcsatolhatunk igy az irathoz.
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Iktatas feliilet — Feltoltendo allomanyok
A Hozzaférok, Mellékletek ¢és Feljegyzések lapfiilek mezo6i, kitoltésiik modja

megegyezik az Erkeztetés fejezetben foglaltakkal.

Iratkapcsolatok lapfiil-
- Az, lratkapcsolatok™ lapfiilon a ,,Kapcsolt iratok”, ,,Kapcsolt kiilldemények” és

»Kapcsolt tigyiratok™ feliiletrészeken tudjuk jeldlni, hogy az iktatni kivant irat
mely iratokhoz, ligyiratokhoz, illetve killdeményekhez kapcsolodik.

- A ,Hozzaad” gomb megnyomasat kovetden 1j tételt rendelhetiink az iktatott
irathoz.

- A ,,Sort torol” gomb hasznalataval torolhetd a tévesen felvitt adatokat.

- A ,Kapcsolat tipusa” valasztolistds mezOben lehet jeldlni a kapcsolat tipusat.

- A mezdk a ,,” nyillal nyithatok, illetve zarhatok Ossze. Az itt megjelolt
iratkapcsolatot késébb az ,,Iratok” és az ,,Ugyiratok’meniipont ,,Iratkapcsolatok”
lapfiilén lehet megtekinteni és szerkeszteni.

Eredmény: A rendszer menti az adatokat €s egy informaciés ablakban megjeleniti az
(ligy)irat iktatdszamat. A tovabbiakban az ,Iratok”, valamint az , Ugyiratok”
meniiponton is megtekinthetd és szerkeszthetd a Iétrehozott (ligy)irat.



7.2 Bejovo kiildemény alszamos iktatasa
Alszamos iktatasra abban az esetben van sziikség, ha az elézményezés soran megallapitast
nyert, hogy a kiildemény rendelkezik eldzménnyel.

- Alszamos iktatas esetén az "lktatas" meniiponton az Iktatas mezonél az
"Alszamos" jelolot sziikséges valasztani, majd az "lktatdas" lapfiillon az
ligyirat el6zménye mezdébe kattintva gépelve megadhat6 az el6zményként

mezd mellett talalhatd ikonra

megjeldlésre keriil6 iktatoszam, vagy a

kattintva a listabol kikereshetdvé valik.
Ennek hatdsara bizonyos mezok téltddnek az tigyirat iktatdsakor megadott adatokkal (pl.
iigyintéz0), illetve bizonyos mezdk eltiinnek (pl. irattari tételszam, mivel az alszam nem
kaphat az tligyirattdl kiilonbozo tételszamot). Fentiek kivételével folyamat megegyezik
az 7.1. pontban leirtakkal.

Eredmény: A rendszer menti az adatokat és egy informdaciés ablakban megjeleniti az
irat alszamos iktatdszamat. A tovabbiakban az ,,Iratok”, valamint az ,,Ugyiratok/Iratok”
meniiponton is megtekinthetd és szerkeszthetd a 1étrehozott irat.

7.3 Elozményezés

Az eldzményezéshez a ,,Ugyiratok” és az ,Iratok” meniipont hasznalatat javasoljuk,
ahol tobb jellemzd alapjan is kereshetilink. (pl. iktatasi szam, datum, iigyfél neve, vagy
akar targyra sziirve) Amennyiben talalhatd elézmény a rendszerben, ugy alszamos
irataként iktathatjuk be a kiildeményt.

Alszamos iktatas az aldbbi esetekben nem lehetséges:

- korabbi évben keletkezett az tigyirat (errdl az Iktatoszambdl informalodhatunk. Ekkor
uj f6szamot kell inditani és Osszeszerelni a két ligyiratot)

- azligyirat le van zarva
- azligyirat irattarban van
- azlgyiratnak nem az én szervezetem a birtokloja

- azligyirat postazas alatt all

7.4 Kimené/Belso levelek iktatasa
Az , Iktatdas” meniiponton az ,, [rany” résznél a , Kimeno/Belso” kapcsoldt véalasztva van
lehetdségiink kimend iratot rogziteni a programban.

Iktatas Irany Tipus Kézbesités Megjegyez
EN 9 BSNAB | B 0 [ [ 4 e & 5 X

- . Kimend Papir- = Futa :
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Iktatas feliilet — Kapcsolok kimend iktatas esetén

Az Iktatds meniiponton az Iktatds mezdnél valasszuk a "Fészamos" mez6t, majd az Irdnynal a
"Kimend/Belso"-t. A ,,Tipus™ rész kapcsolojaval valaszthatja ki, hogy milyen tipust iratot
rogzit. A ,,Kézbesités” részben rogzitheti, hogy milyen tton keriil kikiildésre a kiildemény a
szervezeti egységiinktél. Amennyiben a ,,Megjegyez” részben az ,,Igen” kapcsoloallas keriil
kivalasztasra, a mentést kovetden a tovabbi gyors rogzités érdekében a rendszer meghagyja a
mezdértékeket.

- A "Targy" megadasat kdvetden az "Irattari tételszam" megjeldlése sziikséges.

- Ezt kovetéen megadhatjuk a "Kézbesités prioritdsa”-t is és az ,,Ugyintézd személy'-
t.

- A "Cimzettek megaddsa" lapfilon a "Hozzaad" gombra kattintva lehetdség van
"Cimzett szervezet" vagy "Cimzett személy" megjelolésére a mezd mellett talalhatod
ikonra Kattintva. ,,Belsé cimzett” kivalasztasa esetén az iktatas belsé iranyu lesz, kiilsé
cimzett megjeldlése esetén kimend lesz.

Szervezet Szemely

& I3

- A ,Feladasi adatok” lapfiilon az ,,Expedidlds modja” mez6 melletti kodtételes
listabol kivalaszthatd a feladds modja. A tobbi lapfiilon a mar korabban részletezett
modon lehet az adatok bevitelét elvégezni.

Eredmény: A rendszer menti az adatokat és egy informacios ablakban megjeleniti az (ligy)irat
iktatoszamat. A tovabbiakban az ,lratok”, valamint az ,,Ugyiratok” meniiponton is
megtekinthetd és szerkeszthetd a 1étrehozott (ligy)irat.

7.5 Kimeng irat alszamos iktatasa
A folyamat megegyezik az el6z6 pontban leirtakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy:

- Az iktatast megelézden a ,,Ugyiratok” és az ,,Iratok” meniiponton hajtsuk végre az
elézményezést, vizsgaljuk meg, hogy az ligyirat nincs-e lezarva vagy irattarban.
- Az lktatds” mezénél valasszuk az ,,Alszamos” jelolét, majd az ,.lktatas” lapfiilon a

,Ugyirat el6zmény” melletti mezdbe irjuk be a keresett ligyiratot, vagy a mezé mellett
B

| kR

talalhato | ikonra kattintva megjelend valasztolistabol valasszuk ki az
ligyiratot, amelyhez alszdmosan iktatjuk az iratot.
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Eredmény: A rendszer menti az adatokat és egy informdacids ablakban megjeleniti az irat
alszamos iktatoszamat. A tovabbiakban az ,lratok”, valamint az ,,Ugyiratok/Iratok”
meniiponton is megtekinthetd és szerkeszthetd a létrehozott irat.

7.6 Helyben keletkezett irat iktatasa
Az ,Iktatdas” meniiponton az ,,[rdny” részen a ,,Helyben” kapcsolot valasztva lehetséges

keletkezett iratokat rogziteni. A mezok toltése megegyezik az el6zdekben bemutatottakkal,
azzal a kiilonbséggel, hogy ezen a feliileten nincs postazas.

Iktatas Irany Tipus Megjegyez
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Iktatas feliilet — Helyben iktatds esetén

8 Feladott példany nyugtazasa

Nyugtazas, a postazas sikerességének vagy sikertelenségének jelolése.

A Poszeidon rendszerben akkor latja, hogy kiilsé fél a kiildemény birtokloja, ha a rendszerben
lenyugtazza a kiildeményt. Téritvényes kiildemény esetén ez a téritvény visszaérkeztetését
kovetden torténik.

8.1 Kiilsé posta esetén

POSTAZAS SIKERES (pl. Atvette a cimzett)



POSTAI SIMA, AJANLOTT

TERTIVEVENYES

TEVES CIMZES

postazast
szervezettol

Nyugtazhatjuk a
azonnal, vagy a

Nyugtazzuk a postazast, amikor a

figgben nap végén: Atadas- | tértivevény visszaérkezik: Atadds- |llyenkor ez az eset nem
atvétel/Feladott tételek/Materidlis | atvétel/Feladott tételek/Materialis | lehetséges.

példanyok meniipont alatt | példanyok meniipont alatt

Nyugtaz + Mentés
POSTAZAS SIKERTELEN (pl. Visszakapjuk a levelet)

POSTAI SIMA, AJANLOTT TERTIVEVENYES TEVES CIMZES

Sikertelenné tessziikk a postazast
Atadas-atvétel/Feladott

tételek/Materialis példanyok
meniipont alatt a Visszavétel-re

Sikertelenné tesszilkk a postazast
Atadas-atvétel/Feladott

tételek/Materialis példanyok
meniipont alatt a Visszavétel-re

kattintva, majd Mentés.

kattintva, majd Mentés.

8.2 Belso posta esetén

Ha intézményen beliil torténik postazas, akkor az Atadds-atvétel/Varhaté tételek/Materidlis
példinyok meniipont alatt az ,,Atvétel” gombbal a belsé cimzett szervezet at tudja venni a
szamara kiildott példanyokat.

Amennyiben az atvétel elott észrevessziik, hogy tévesen kiildték hozzank az iratpéldanyt, gy
a ,,Visszautasit” gomb megnyomasaval megsziintethetd a postazasi folyamat.

Amennyiben tévesen vette at a példanyokat, akkor bels6 postazassal vissza kell kiildeni az adott
iratpéldanyokat a kiildd szervezet részére.

Gazdasigi Osztaly - : A

| Varhato példanyok
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Feladis ideje * Felads személy Felads szervezat tatsszim Irat tirgya Ragszim Vonalkéd Kézbesités madja

2015.02.02. 12:42.67 Technikai Alkalmazatt SAMPLE2 Fostai sima

2018.02.01. 19:57:53 Technitai Alialmazott Kormanyzati Ellendrzési Hiy Minta/1—1/2018 fszim Belsé Posta

Személyes

T <C»

2018.04.28. 102222 Gyures Adém Jegi Csopart (JCS) JCSM0-1112018 st

Awetel | Visszautesit




9 Iratok

Az ,, Iratok” meniipontra 1épve nézhetjilk meg az iktatasi rendszerbe felvitt iratok listajat. Az
elérhetd funkcionalitdisok az adott felhasznalé szerepkorének és jogosultsaganak
fliggvényében, illetve a sablonnézet szerint alakulnak.

Az ,, Iratok” meniipontra Iépve el6szor az adatlistas feliilet jelenik meg.
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10Ugyiratok

10.1 Ugyirat atadasa mas szervezeti egység részére
Akkor sziikséges alkalmazni, ha a teljes aktat az 6sszes alszamaval szeretnénk atadni egy masik
szervezeti egység részére.

- A, Ugyiratok” meniiponton a ,,Postazhat” nézet kivalasztasat kdvetden az adatlistabol
valasszuk ki a postazando tigyiratot.

- Nyomjuk meg a ,,Postaz” gombot.

- Toltsiik ki a ,,Cimzett szervezet” vagy ,,Cimzett személy” mezét, ill. a "Feltételezett
atveteli mod" és a "Kézbesités modja" mezdket.

- Nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.

10.2 Ugyirat hataridejének médositisa
- Lépjiink az ,,Ugyiratok” meniipontra, és keressiik meg az iigyiratot, majd nyissuk
meg szerkesztésre.
- Kattintsunk az alul talalhato funkciégombon az ,,Uj hatdridd” -re
- Eztkovetden a ,, Hataridé” mezOben a kodtételes- és valasztolistak segitségével
adjuk meg a hataridét. Abszolut hatarido esetén konkrét datumot, relativ esetében
pedig napok szamat adhatjuk meg.



- Bedllithatunk figyelmezteto hataridot is, ez esetben a megadott napon a rendszer
értesitést kiild.
- Az 1j hataridét a ,, Mentés ” gombbal rogzithetjiik.
Eredmény: az ligyirat ligyintézési hatarideje modosul az Gj megadott hatariddre

10.3 Ugyirat skonté allapotba helyezése
- Lépjiink az ,,Ugyiratok” meniipontra

- Keressiik ki az adatlistaban a skontoba helyezni kivant tételt.

Skontréba hel
- A szerkesztdfeliilet funkcidgombjaindl nyomjuk meg a

gombot.

- Ezt kovetden eldugrik egy kotelezdéen toltendd kodtételes mezo: ,,Skontroba
helyezés indoka”. Az indoklds megadasat kovetden a ,,Skontrozas” gomb
megnyomasaval az ligyirat hatarideje felfiiggesztésre kertil, melyrdl a program egy
felugré ablakban tdjékoztat: ,,Sikeres skontroba helyezés”

- Ilyenkor elindul egy szamlalo, aminek az allapotat a ,,.Skontoba helyezés 6ta eltelt
id6:” mez6ben kisérhetiink figyelemmel, illetve az adatlistan a skontoba helyezett
iigyirat el6tt egy kis ora ikon jelenik meg.

Skontrobol kivesz
- A skonto allapotot megsziintetni a gomb megnyomasaval lehet.

[lyenkor a program egy biztonsagi kérdés tesz fel, mely megerdsitését kovetden az
igyirat kikeriil a skontr6 allapotbol.

Eredmény: a skonto allapotba helyezett tgyirat iigyintézési hatarideje kitolodik azon
iddtartammal, amit skonto allapotban toltott.

10.4 Ugyiratok dsszeszerelése

A szerelés az ligyiratok végleges jellegli 0sszekapcsoléasa, fizikai kapcsolat. Szerelni csak
igyiratot tudok iigyirattal, vagyis fOszamos indit6 iratot foészamos indit6 irattal. Ha a
szerelendd tligyirat nem a sajat szervezeti egység birtokaban van, akkor nem lehet 6sszeszerelni.
Ha egy ligyirat rendelkezik befoglal6 ligyirattal, akkor egyes funkciok (pl. szerkeszt, kozponti
irattarba kiildés, sztorn6z, skontd, postaz, irattarazas, ij hataridé hozzarendelés) nem érhetéek
el, csak a befoglal6 ligyirat fel6l. Ha az adott ligyiratnak mar van egy befoglald iigyirata, akkor
mar csak a befoglald tigyiratdt tudom szerelni, vagyis a szerelési hierarchia csucsan allo
ligyiratot.

Szerelési lehetoségek:

- Iktatdson 1 ligyirat létrehozésa esetén a ,,Szerelés” lapfiilon a ,, Szerelendo
tigyirat,, mez0 toltésével.
- Ugyiratok feliileten, a szerelendd iigyirat szerkesztofeliiletén az alul taldlhato

é =

,,beszerel” funkcidgomb alkalmazasaval.



10.5 Ugyiratok csatolasa
Logikai kapcsolat iratok kozott. Ez egy sokkal lazabb kapcsolat, mint a szerelés, tehat itt az
iigyiratokat modunkban all tovabbra is kiilon kezelni.

,Ugyiratok” meniiponton, az , Iratkapcsolatok” fiilén a ,,Kapcsolt iigyiratok”
mezOben van lehetdségiink a két ligyirat 6sszecsatolasara.

- Kattintsunk a ,,Hozz4ad” gombra.

- Kezdjiik el begépelni a csatolni kivant Ugyirat iktatoszamat, vagy lehetdségiink
van listabol kivalasztani az ligyiratot.

- Nyomjuk meg a ,,Mentés” gombot.

10.6 Ugyirat lezarasa
- Lépjiink az ,, Ugyiratok” meniipontra és keressiik ki az adatlistabol az iigyiratot.
Annak, hogy egy ligyiratot lezarjunk, elofeltétele, hogy a mi szervezeti
egységiink legyen a birtokloja, illetéleg ne alljon postazas alatt és rendelkezzen
irattari tételszammal.
- Nyomjuk meg a ,, Szerkeszt”” gombot.

wLezar gomb megnyomadsdra feljon egy kérdés, mely szerint:

,,Biztos le akarja zarni az ligyiratot?”.

A ,,Rendben” gombra kattintva zarhatjuk le az ligyiratot.
Eredmény: A ,,Rendben” gomb megnyomasa utan az ligyiratunk lezarodik.

10.7 Ugyirat ajranyitasa
- Lépjiink az ,,Ugyiratok” meniipontra és keressiik ki az adatlistabol az iigyiratot.
- Nyomjuk meg a ,,Szerkeszt” gombot.
- Nyomjuk meg az ,,Ujranyi” gombot, melynek hatasara figyelmezet$ kérdés
jelenik meg
- A ,Rendben” gombra kattintva nyithatjuk ujra az tigyiratot.
Eredmény: A ,Rendben” gomb megnyomasa utan az tigyiratunk 0jra nyilik. A tovabbiakban
ujra lehetdségiink lesz ala iktatni.

10.8 Ugyirat irattarazasa
Amint az ligyirattal kapcsolatos tevékenységek befejezddnek, az ligyiratot irattarazhatjuk. Az
irattarazas eldfeltétele, hogy az iigyirat lezart legyen vagy hataridébe legyen helyezve.

- Az , Irattarazas” kapcsolddasra kattintva, egy 0j szerkesztd feliilet nyilik meg, ahol
lehetdséglink van az {ligyirat irattdrazésara.

- Az, Irattari hely” mezdben valaszthatjuk ki az tigyirat irattarazasi helyét.

- Az , Elhelyezd személy” é€s az ,, Elhelyezés ideje’” mezdket a rendszer automatikusan
tolti az aktualis datummal és az aktualis felhasznaloval.

- A , Hataridé” datummezonél az irattarazni kivant tligyiratot van lehetdségiink
hataridébe helyezni. Ezt akkor célszerii megtenni, ha egy tligyben kiilsé intézkedésre
van még sziikség, azaz a hataridébe helyezett tigyirattal van még tennivalo.



- Az ,Irattarba ad” gombra kattintva, a rendszer elvégzi a miiveletet, amelyrdl
informacios ablakban tajékoztat.

10.9 Ugyirat irattarbél valé kivétele
Ha az irattarban 1év0 tigyirattal feladatunk van, akkor ki kell venniink az irattarbol ahhoz, hogy
az adatait szerkeszteni tudjuk.

- Ezt ugy tudjuk megtenni, hogy az adott iigyirat kivalasztasa utan a ,, Kapcsolodasok”
koziil az ,, [rattdarazva” sorra kattintunk.

- Ekkor egy 10j szerkesztd feliilet nyilik meg, ahol az adatok modositdsara nincs
lehetdség. Az ,Irattarbél kivesz” gombra kattintva, a rendszer elvégzi a miiveletet,
amirdl informdcids ablakban t4jékoztat.

10.10 Ugyirat sztornézasa
Az ligyirat sztorn6zasahoz kattintsunk a ,,Sztorndz” gombra. A rendszer ekkor egy megerdsitd
kérdést kiild.

# Sztombzas megerdsitése -

Rendben IMégse

Megerdsités kérdés

A ,Mégsem” gombra kattintva kiléphetiink a miiveletbdl. A ,,Rendben” gombra kattintva, a
rendszer elvégzi a miiveletet, amelyrdl informacios ablakban tajékoztat.

«" Sikeres mivelet x

Ok

Informacios ablak

11 Materialis példanyok

A ,,Példanyok” / ,,Materidlis példianyok” felilleten a rendszerben szerepld valamennyi,
szamunkra hozzaférhatd materidlis példany megjelenik. Az elérhetd funkcionalitdsok az adott
felhasznalo szerepkorének és jogosultsaganak fliggvényében, illetve a sablonnézet szerint
alakulnak.



A ,, Materidlis példanyok” meniipontra lépve eldszor az adatlistas feliilet jelenik meg.
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Materialis példanyok feliilet

12 Elektronikus allomanyok

A, Példanyok™”/ ,, Elektronikus allomanyok” meniiponton a rendszerben szerepld valamennyi,
szamunkra hozzaférhet6 elektronikus allomany megjelenik.

Az adatok moédositasahoz kattintsunk el6szor a ,,Szerkeszt” gombra, hajtsuk végre a megfeleld
valtoztatasokat, majd rogzitsiik a ,,Mentés” gombbal.

Az elektronikus allomany megtekintéséhez valasszuk ki a kivant tételt, majd kattintsunk a
,,Megtekint” gombra.

A listaban megjelend talalatokat a nézetvalasztoval van lehetdség szabalyozni.
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| Elektronikus allomanyok
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13Tajékoztatasok

13.1 Tajékoztatas kiirasa

Feladatot kiirhatunk az tigyiratok, iratok mentipontrdl is. Lépjlink az ,,Iratok” meniipontra,
keressiik meg ¢€s jeloljiik ki szerkesztésre azt az iratot, amit szignalni szeretnénk. Az aktualis
tételen allva jobb oldalon alul talalhatd ,,Kapcsoloddsok-ra Kkattintva a ,,Feladatok”-at
valasszuk ki.

| Irat szerkesztés -

Irény

B B S

Bejovid  Kimend/Belsd

m

Irat alapadatai Iktatasi adatok

e atds stitusza | Ninca it m

Eredeti dokumentum

Amennyiben nem lathaté az irat szerkesztéfeliiletén a ,,Kapcsolédasok” gomb, a képernyd
méret csokkentésére a ,,CTRL és a — ,,(minuszjel) gombok egyidejii megnyomasaval van
lehetdség.

A ,,Feladatok” meniipont megnyomasanak hatasara egy uj ablakon megjelennek az irathoz
tartozo feladatok, ahol az "U/" gomb megnyomasat kovetden lehetdségiink van 1j feladatot
kiirni.

A feladatkiirast kozvetleniil az iratok adatlistabol is kezdeményezhetjiikk, ha az ,,Osszes”
nézetben megkeressiik az érintett tigyiratot, iratot, majd az adatlista alatt talalhat6 ,,Feladatot
kiild” gombra kattintunk.
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| Iratok listaja
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A Feladat alapadataindl a ,,Tipus”-nal valasszuk ki az ,,Szigndlds”-t

A, Tajékoztatas szovege” mezébe irjuk be, hogy mit szeretnénk végrehajtatni az irattal. Pl.:

., Irat atadasa szignalasra™

A |, Feladatvégzok™nél A "Hozzaad" gombra kattintva egyesével tudjuk megjeldlni a
feladatvégz6 személyeket. A ,,Hataridd” mez6 kitoltésével a feladat elvégzésének a hataridejét
jelolhetjiik, mig a ,,Prioritds” mezbében a feladat stirgdsségét adhatjuk meg.

Végiil az adatokat a ,, Mentés” gomb megnyomasaval rogzithetjiik. Ezaltal megjelenik az
, Atadds-atvétel ”/, Kiirt” meniiponton az adott szignalds. Az illetékes személy pedig az
. Atadds-atvétel”/, Kapott” meniiponton veheti at a sajat felilletén, illetve zarhatja le a

raszignalt feladatot.

| Csoportos feladatkiiras

Tipus Ugyintézés
Hatdrids 20180528
Priotit

Kapcsolodo elem

Feladatvégztk
Verzetéknév

Kereszinév

Cséke Rita

Feladat alapadatai

Személyi kid

PXON1U
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Feladat leirasa ~




13.2 Kapott szignalasok, tajékoztatasok, feladatok kezelése
A kapott feladatokat és/vagy tajékoztatasokat a ,, Tdajékoztatasok™ / ,, Kapott” meniipont alatt
lehet elérni, fliggetlentil att6l, hogy mely kapcsol6do Poszeidon tételhez tartoznak.

. L Kapcsolodasok « ]
Az adott feladathoz vagy tajékoztatdshoz kapcsolodd elemeket a -nal

valaszthatja ki, a Kapcsolddo elem tipusatol fiiggden.
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13.2.1.1 Lezaras és visszakiildés
Feladatok elvégzését és a tdjékoztatdsok tudomdasulvételét a ,,.Lezards” funkcid segitségével
lehet jelezni a szignald szamdra. A ,,Visszakiildés” funkcioval a feladat visszautasitasat lehet
jelolni.
13.2.1.2 Kapott szignalas lezarasa értékeléssel
A kapott feladat elvégzése a ,,Lezar” funkciogombbal rogzithetd a rendszerben.

= Nyomjuk meg a ,, Kapott” munkapanelen a ,, Lezdr” funkcidgombot.

=  Nyomjuk meg a,, Mentés”’ gombot.

= A lezarés utan az adott feladat eltiinik a feladatai ,, Aktiv” nézetli listajabol. Ha ezt a
feladatot egy masik felhasznald is megkapta, és a ,, Folyamatban” funkcidt egyikiik
sem hasznalta a lezaras elott, csak a sajat feladat zarodott le, a masik feladatvégzoé
nem.

13.2.1.3 Kapott szignalas tovabbitdsa tigyintézo kijelolésével
A ,, Tovabbit” gomb segitségével tovabbithatd a kivalasztott feladat vagy tdjékoztatds mas
felhasznalonak.

=  Nyomjuk meg a ,, Kapott” munkapanelen a ,, Tovabbit” funkcidbgombot.
» A, Feladat tipusa” legdrdiilé listabol valasszuk ki az ,, Ugyintézés " tipust.

= Kattintsunk az ,, Ertékelés mezébe”, és gépeljiik be a megfelels szoveget.




» A Feladatvégzdknél megadhatunk egyesével Ugyintézéket, vagy Egyéncsoportbol is
bekérhetjiik a személyeket.

= Kattintson a Mentésre, ezzel a kijelolt felhasznald szamara tovabbitjuk a kivalasztott
irathoz kapcsolddo ligyintézési feladatot. A felhasznald a kapott feladat szovegében
olvashatja az eredeti szoveget, azt, hogy ki és mikor tovabbitotta szamara a feladatot,
¢s hogy kiegészitette a szoveget.



