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1. Altalanos funkciék
1.1. Altalanos funkciék

Bejelentkezés, Megjelenitési, keresési, sorrendezési lehetoségek a listaban

1.1.1. Bejelentkezés

A Neptun webes feliiletére l1épve egy bejelentkezd képernyd jelenik meg, melyen az intézménytdl
kapott azonosito €s a jelszo (valamint a nyelv) kivalasztasaval tudunk belépni. A nyelv megvaltoztatasakor
a feliilet belépéshez szilikséges magyar szovegei is az adott nyelvre valtoznak. Fontos, hogy a kivalasztott
nyelven belépve, majd szabalyosan kijelentkezve a programbol, a tovabbiakban a valasztott nyelven fognak
érkezni a rendszerben generalddd automatikus rendszeriizenetek!

A feliilet also felében az intézmény altal tetszolegesen feltoltott friss hirek, letoltheté6 dokumentumok ¢és
hasznos linkek talalhatok (eltéré nyelveken csak az adott nyelvi hirek, leirdsok és dokumentumok jelennek
meg). Ilyen médon ezen a feliileten intézménye ugy is tajékoztathatja Ont aktudlis, altalanos informaciokrol,
hogy be sem sziikséges lépnie a feliiletre. A bejelentkezd ablak kinézete intézményenként véltozhat.
A Friss hireknél a feliileten is megjelenik a hozziadott leirds, a letdlthetd dokumentumoknal, hasznos
linkeknél a leirast tooltipben lehet megjeleniteni, amennyiben a felhasznal6 az adott dokumentum, vagy link
folé poziciondlja az egeret.

Neptun hallgatoi bejelentkezo feliilet

Amennyiben nem tdmogatott webes bongészon probal bejelentkezni a Neptunba, akkor nem engedi be a
program, hanem a feliileten egy figyelmeztetés jelenik meg, mely t4jékoztat rola, hogy nem tamogatott
bongészdt hasznal. Ekkor a tdmogatott bongészok aktualis verziojanak letoltésére szolgalo linkek is
megjelennek, melyekre kattintva konnyen, gyorsan és ingyenesen letdlthetd a tdmogatott verzio.
Amennyiben figyelmen kiviil kivanja hagyni a figyelmeztetést, akkor is lehetdsége van tovabb 1épni és
bejelentkezni a webes feliiletre. A Neptun biztonsagos hasznalatdhoz azonban érdemes mindig a szoftver
altal tamogatott bongészoprogramot hasznalnia.
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Amint a Bejelentkezés gombra kattintottunk, a gomb inaktivva valik, jelezve, hogy a belépés mar
folyamatban van. Amennyiben a belépés sikertelen, a gomb ujra aktivva valik, igy lehetséges az 0jboli
belépés inditasa.

Intézményi szinten beallithatd, hogy egy hallgatd hanyszor 1éphet be. Amennyiben a felhasznalé csak
egyszer jelentkezhet be, akkor a program nem tiltja az ijboli bejelentkezést, hanem a mitkddés értelmében
ilyenkor belépéskor a program megvizsgalja, hogy a hallgatdo be van e mar Iépve. Ha igen akkor egy 10j
munkamenetet kap ¢€s a régit toroljik.

CAPTCHA hasznalata:

Intézményi szinten beallithato, hogy a belépd képernyén megjelenjen egy CAPTCHA generator, azaz egy
olyan automatikus teszt, ami képes megkiilonbdztetni az emberi felhasznalot a szamitogéptol. Megjelenése
esetén Onnek a felhaszniloneve és jelszava mellé a torzitva megjelenitett szamokat is be kell irnia a
CAPTCHA generator melletti mezdbe, hogy sikeres legyen a bejelentkezése. Amennyiben nem tudja
elolvasni a generalt képet, rakattintva 0j t61tédik be.

Automatikus beléptetés

A webes bejelentkezd feliileteken kijelzésre kertiil (a nyelvnél latott zaszlok feletti részen) az adott szerver
neve ¢€s egy létszamérték, mely azt a szamot mutatja, hogy még hanyan jelentkezhetnek be az adott szerveren
a beallitott 1étszamkorlat figyelembevételével. Ha leterhelt a szerver, akkor amennyiben a hallgatd, vagy
oktato jelentkezésekor tullépné a megszabott 1étszamkorlatot, intézményi beallitastol fiiggden megjelenhet
egy automatikusan bejelentkezteté ablak, mely 10 masodpercenként automatikusan megkisérli
bejelentkeztetni a felhasznaldt. Ez tovabbi miivelet hijan 5 percig tart, utana a rendszer automatikusan
megsziinteti a beléptetési folyamatot.

A Kkisérleteket szamolja, azok szamat kiirja, valamint utdna szovegben megjelenik, hogy a kisérlet
eredményes volt-e, vagy sem. Amennyiben a kisérlet eredményes, ez a szoveg zolden jelenik meg, majd be
is lépteti a felhasznalot. A korabbi "szerver tulterheltség"-re hivatkozo lizenet megsziinik ezzel az Uj
bejelentkeztetd ablakkal.

Az automatikus beléptetés segitségével a felhasznaloknak az olyan idészakokban is megkonnyiti a program
a bejelentkezést, amikor fokozott terhelés tapasztalhato.

A program biztonsagos felhasznéalasa érdekében a bejelentkezési név és jelszo elmentése nem miikodik a
tamogatott bongészok esetében (igy megakadalyozhaté az illetéktelen belépés mentett jelszoval).

FIGYELEM! Tobb képzéses hallgatoknak minden bejelentkezéskor ebben az eldugrd ablakban kell
kivalasztaniuk azt a képzést, mellyel dolgozni szeretnének.
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1.1.2. Megjelenités, a feliilet felépitése

A webes feliilet fliggdlegesen €s vizszintesen is tobb részre tagolhatod, baloldalt és a képernyd tetején talaljuk
a meniisorokat, a kozépso feliileten pedig a meniiknek megfeleld tartalmat.

Els6 belépéskor egy eléugrd ablakban meg kell valtoztatni a jelszot, ez a felhasznalé érdekét szolgalja. Csak
ezek utan tudja hasznalni a feliiletet. A bejelentkez6 feliiletet az intézmény tudja beéllitani, minden egyes
belépéskor erre a feliiletre 1ép automatikusan a program.

Amennyiben On t&bb aktualis képzéssel rendelkezik, akkor rogtdn bejelentkezés utan egy eléugro ablakban
kell kivalasztania azt a képzést, mellyel dolgozni szeretne.

FIGYELEM! A funkcio6 intézményi igénynek megfeleléen keriil megjelenitésre, ezért lehetséges, hogy az
On éaltal hasznalt feliileten az intézményi beallitdsok miatt nem jelenik meg.

Tovabbi belépésekkor is eléfordulhat figyelmeztetd el6ugrdé ablak megjelenése, mely példaul arrol
tajékoztathatja, hogy kotelezden elolvasand¢ lizenete, vagy megajanlott jegye van, mely felett rendelkeznie
kell, vagy kitoltendd kérddive van. Amennyiben ezeken az ablakokon a megfeleld szovegre kattintva
szeretné rendezni a felhivasban foglaltakat, akkor a program az erre szolgalo feliiletre navigalja.

A feliilet zold téemaban
A fejléc

A fejléc felett a jobb felsd sarokban lathatd a bejelentkezett hallgaté neve és neptunkodja, valamint a
"Kijelentkezés" felirat (ezzel Iéphet ki biztonsagosan a programbdl). A Neptun kod és a kijelentkezés kozott
egy visszaszamlalo ido kijelzé mutatja, hogy mennyi id6 mulva fogja automatikusan kiléptetni a felhasznalot
a program, ha az nem végez semmilyen miiveletet. Azt az iddintervallumot, mely tétlen programhasznalatnal
rendelkezésre  4ll, munkamenetnek hivjuk és a  tovdbbiakban is  emlitésre  kertl.
Ennek az automatikus kiléptetésnek biztonsagi jelentdsége van, Iényege, hogy amennyiben véletleniil nem
1ép ki szabalyosan, a program a bedllitott id0 utan automatikusan kilépteti. Természetesen a szamlalo
visszadll alapértékre minden egyes feliileti miivelet soran, tehat amennyiben On aktivan haszndlja a
programot, ez semmiféle idékorlatot nem jelent. Az automatikus kiléptetés eldtt figyelmeztet a program a
kiléptetésre, igy a nem kivant automatizmus elkeriilhetd.
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A fejléc felett a bal felsé sarokban pedig lathato a "Képzés" felirat, melynek segitségével tobbképzésesként
valtani tud a képzései kozott. Az aktudlisan kivalasztott képzés neve a felvétel évével, valamint a képzési
szinttel (pl. nappali, vagy levelezds, stb.) lathato a képzés felirat mellett.

A fejlécben talalhaté Neptun logora kattintva az intézménye altal beallitott kezddoldalra navigélhat.

A képzésvalaszto lehetdség kiilon ablakban jelenik meg.

Képzesvaltas 2 X

i Képzes: Miszaki menedzser - egyetemi képzeés(TEMK-E-N-MMM)(Felv, éve:1997/98 [Levelezd]) (Jogv. kezd.:1997.02.03.) ¥

\Vissza
Képzésvalto ablak

FIGYELEM! Tobb képzéses hallgatoknak minden bejelentkezéskor ebben az eldugré ablakban kell
kivélasztaniuk azt a képzést, mellyel dolgozni szeretnének.

A fejlécben megjelend f6ldgomb ikonnal lehetséges a felhasznaldi nyelv megvaltoztatasa belépést kovetden.
A nyelvek kivalasztasa a foldgomb ikonra kattintva zaszlok kijeldlésével lehetséges, a bejelentkezd képernyd
nyelvvalasztasahoz hasonldan.

Bels6é nyelvvaltds esetén a felillet a kivalasztott nyelvnek megfeleléen jelenik meg. Belsd

nyelvvaltassal nyelvet valtoztatva, majd az uj nyelven szabalyosan kijelentkezve megvaltozik a
felhasznal6 nyelvi profilja, ugyanugy, mintha a belépd képernydn tortént volna a valtoztatéds. Illyenkor tehat
a kilépést kovetden keletkezett rendszeriizenetek a belsé nyelvvaltassal kivalasztott 0 nyelven keriilnek
generalasra a rendszerben a tovabbiakban egészen addig, amig masik nyelvre nem valt a felhasznalo, majd
igy ki nem lép a rendszerbdl. Nyelvvaltaskor az aktudlisan hasznalt feliileten marad.

A fejlécben lathato a Neptun grafikdja, mely a beallitott tématol fiigg. A témat a fejléc jobb oldalan talalhato
szines korre kattintva tudja kivalasztani. Az egeret az ikon fol¢ hlizva eldugrd informécids ablak
(tooltip) is tajékoztatja errdl. A kiillonbozd szinek fo6l¢ huzva az egeret megjelenik az aktudlis téma
miniatlir képe, igy egyszerlibb a vélasztds. A téma a fejléc €és az egész feliilet megjelenitését egy

bizonyos szinséma alapjan hatarozza meg.

F.o' A témavélaszto ikon mellett egy masik, sarga kor alaku ikon egy kontrasztos téma megjelenitését teszi
k®4 lehetvé a gyengén laté felhasznalok szamara.

A fejlécben tudja eldonteni, hogy a Tanulméanyi rendszer, vagy az Neptun Meet Street (NMS) kezeld
feliiletét kivanja hasznalni.

FIGYELEM! A Neptun Meet Street (NMS) fiil akkor is megjelenik, ha intézménye nem hasznalja ezt a
modult. Ilyenkor rékattintva tijékoztat a program, hogy ez a modul nem hasznalhat6 az On intézményében.
Az NMS dokumentumok megosztasara, virtualis terek 1étrehozasara szolgadl kommunikécids csatornaként,
akar a tanulmanyi ligyektdl fiiggetleniil. A felhasznald els6 NMS haszndlatakor becenév megadasa kdtelezd
lehet (ahol az intézmény nem t6lti automatikusan a Neptun koddal).
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A fejléc eltiintetheté, amennyiben a fejléc és a felsé meniisor kozotti lires sav folé htizza az egeret €s az igy
megjelend kis nyilra (vagy ebben a magassagban a feliileten barhova) kattint. Ilyenkor egy eldtiing tizenet is
tajékoztat errdl a lehetdségrol. A fejléc Osszezarasaval a Tanulmanyi rendszer és az NMS kozotti valasztasi
lehetdség az oldal tetejére, a képzésvalasztasi lehetdség mellé keriil. A bezart fejléc a bezarassal megegyezo
modon yjra kinyithato, ilyenkor a kis nyil lefelé mutat.

A bal meniisor

A bal meniisorban 6t ikont 1at: egy A betiit (mint aktudlis informacidk), egy csillagot, egy boritékot és egy
naptart, és egy szovegbuborékos ikont.

Az ikonokra Kkattintva az esetleges aktualis informaciot, az iizenetekkel kapcsolatos miiveleti
lehetdségeket, a naptarat, a kedvenc forumokat és egy kedvenc funkciok meniipontot hivhatunk eld (ide
a gyakran hasznalt meniipontokat - akar almeniipontokat is - gytjthetjilk 6ssze). A Naptar a tanoérékat,
vizsgakat ¢s talalkozokat jeleniti meg az drarendnek megfelelden.

Amennyiben még egyszer az ikonra kattintunk, akkor ezek a lehetdségek eltiintethetdk a feliiletrdl, igy pedig
akar novelhetd a kozEpsd miiveleti feliilet nagysaga is, amennyiben ott kivan tevékenykedni.

A bal meniisor egyszerre is eltiintethetd, amennyiben a bal meniisor és a fo feliilet (k6zépso kezeld
feliilet) kozotti savban az eldtling kis nyilra kattint. A lehetdség csak akkor latszik, amennyiben az egeret
athuzza a valaszto sav felett. Amennyiben kinagyitotta a feliiletet, akkor a feliilet bal oldalan a kis nyil fixen
lathatova valik, rakattintva barmikor Gjra 6sszehuzhatja a k6zépso 6 feliiletet.

A bal meniisor mezdinek hattérszine egyenként valtoztathaté amennyiben a mez6 fejlécének elején lathatod
kis szinvalaszté ikonra kattint.

Lehet8ség van arra, hogy a bal oldali elemek (Aktualitasok, Uzenetek, Kedvenc funkci6, Naptar, Kedvenc
forumok NMS hasznalatakor) sorrendjét tetszOlegesen athelyezéssel mddositsa, illetve meghatarozza. Az
elem fejlécében talalhato felirat mellé huzva az egeret egy kettds nyil jelenik meg. Ekkor az egér bal gombjat
lenyomva, azt nyomva tartva az elem athuzhat6 egy masik elem helyére tetszélegesen.

A Naptar mezdében az aktudlis nap kijeldlve jelenik meg €s az eseményeket (Ora, vizsga, feladat, taldlkozo,
feliratkozasi lista és konzultacid tipust bejegyzések) tartalmazé napok egyedi jelolést kapnak. A naptaron
beliil barmely napra klikkelve, a hozza tartozo hét megjelenitésével az drarend nyilik meg. A naptar alatt 6
Jelolonégyzet taldlhato, amely koziil kevesebb hasznalhatd abban az esetben, ha az intézmény nem hasznélja
az NMS modult. (Orak, Vizsgak, Feladatok, Konzultaciok). Ezek bejelolésével valaszthatja ki, mely naptari
bejegyzést szeretné a fentebb levd naptarban megjeldlni.

A Naptar mez6 aljan lathato Outlook export gombra (mely elétt az Outlook ikonja lathatd) kattintva
naptarjat (6rarendjét) kiexportalhatja az emlitett levelezOprogramba, igy konnyebben kezelheti, oszthatja
meg azt. Az Outlook export gomb az orarend feliileten is megtalalhato.

Az Outlook export gomb megnyomésat kovetden egy 1 feliiletre navigal a program: ,,Sajat
adatok/Beallitdsok” meniipont, ,,Outlook export” tabuldtor fiil, igy az exporttal kapcsolatos tovabbi
ismertetdt az emlitett meniipontnal taglalja a dokumentacio.

A fels6 meniisor
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A fels6 meniisor szolgal az intézményi teenddokkel (pl. tanulményokkal) és személyes adatainkkal
kapcsolatos teenddk elvégzésére.

A meniipontokra kattintva, illetve a kiilonb6z6é belsd szliréseket beallitva megjelenik egy lista, mely a
beallitasoknak megfelel6 allomanyt tartalmazza. A listdhoz szolgal6 szlird beallitasokat a "Sziirések" felirata
fejléc baloldalan lathato nyilak segitségével tudja megjeleniteni, vagy eltlintetni. Ez minden feliileten
egységesen mukodik. A felfelé mutato nyilak esetében a sziirések épp le vannak nyitva, amennyiben a nyilak
lefel¢é mutatnak, akkor a szird felilet be van zarva, a nyilra kattintva megjelenitheto.
A "Listazas" gomb a sziirés aktudlis helyzetének megfelelden jelenik meg. Amennyiben a szlirés nincs
lenyitva, ugy a sziirés fejlécében foglal helyet.

A szlrés fejléce Listazas gomb nélkiil a megjelend beallitasokkal

A tartalom megjelenitésére egyszerii példa a "Beérkezett lizenetek" feliilet, ahol megjelenik az lizenetek
listdja. A lista egy kiilon tablazatban jelenik meg, melynek tetején az "Oldalméret" mezdben bedllithatja,
hogy egy lapon hany sor adatait jelenitse meg a rendszer. Ha a lista csak tobb lapra fér ki, akkor a lista tetején
talalhat6 szamok jelzik az oldalakat, az épp halvany szamu oldalt 1atja éppen.

A lista cimsoraban barmelyik mezore kattintva a teljes lista tartalmat sorba rakhatja a kivalasztott mezd
alapjan. Azt, hogy éppen melyik mez6 alapjan vannak sorrendezve a tételek, onnan lathatja, hogy az adott
oszlopnév mellett kis nyilacska jelenik meg, mely mutatja a rendezés iranyat. Minden feliilet sorrendezési
beallitasai elmentddnek a felhasznald profiljaba. Ahol nem lehetséges az adott oszlop adattartalma szerinti
rendezés, azon oszlopok esetén az oszlopfelirat kisziirkitve jelenik meg, és az oszlopfelirat fol¢ huzva az
egeret, egy tooltipben az alabbi szoveg lathato: "Nem sorrendezhetd!".

Kialakitasra keriilt a tobb oszlop adata szerint torténd sorrendezés lehetdség. Igy tobb oszlop szerint, azaz az
egyik oszlop adata alapjan torténd sorrendezést kovetden a CTRL billentyli nyomva tartdsaval egy, vagy
tobb masik oszlopfejlécre kattintva tobbszoros sorrend kialakitasara van lehetoség.

Sorrendezéskor az oszlopfejlécnél a szovegtdl jobbra jelennek meg a sorrendezd nyilak €s ahol az
oszlopfejlécben sziikséges, a fejlécben lathatd elnevezés betlimérete csokkentésre kertilt, hogy a kijelolések
szédma kiférjen az oszlopban.

FIGYELEM! Nem célszeri a bongészében az alapértelmezetten engedélyezett "Shockwave flash"
kiegészitot kikapesolni, mert ennek kdvetkeztében a feliileten eléfordulhatnak anomaliak ennél a funkcional!

A listaban szerepld sorok kezelésére altalaban a sorvégi "Lehetdségek" ikon (), vagy a mas szinii szoveg
szolgal, de azon feliileteken, ahol a "Lehetdségek" ikon latszik, a sor barmely adatara kattintva megjelenik

egy kis szovegbuborék ikon ((*¥ ), melyre ismét rakattintva el6hozhatok a miiveleti lehetdségek, az adathoz
tartozo informaciok.

Mezok, melyek kitoltése kotelezo

Bizonyos feliileteken, vagy eldugré ablakokban kitolthetd adatmezdk is szerepelnek. Az adatmezdk kozott
egyesek tetszélegesen tolthetdk, masok kitdltése kotelezd érvényii. Az ilyen kotelezd mezdk megjelenitése
kiilonbozik a hagyomanyos adatmezdktol, halvany hattérszinnel és piros szaggatott kerettel rendelkeznek.
A kotelezden toltendd mezOk esetleges ignordldsa esetén a miivelet mentésekor a program eldugréd
figyelmeztetd lizenetben tajékoztat a mezd kitdltésének sziikségességére. Ez a figyelmezteto lizenet az iiresen
hagyott kotelez6 mezd mellett jelenik meg.
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Ilyen kételezd mezok talalhatok példaul az iizenetiras ablakban, ahol az ,,Uzenet targya” és a ,,Neptun kodok”
mezOk kitoltése kotelezd az tizenet kiildéséhez. De tobbek kozott ilyen mezdkkel taldlkozhatunk még
elérhetdségek felvitelénél is.

Tovabbi funkciok gomb

Olyan feliileteken keriilt elhelyezésre, ahol a funkciégombok nagy szamban torténd
eléforduldsa miatt, a feliilet kinézetének kialakitdsa sziikségesség tette a
megjelenését. A gombra kattintva lenyilo listaban tudja kivélasztani a felhasznalo a
kivant miiveletet.

Dokumentum feltoltési lehetoség

Bizonyos feliileteken lehetdsége van dokumentumot feldlteni, ezeken a feliileteken ez a lehetdség jelenik
meg:

+ Fajl feltdltése

A gomb segitségével lehetdség van intézmény altal meghatdrozott formatumu allomanyok feltoltésére.

Hierarchikus sorok, elougré ablakok a feliileten

Amikor a listdban lathat6 sorok tobb szintben (hierarchikusan) tartalmaznak informéciot, ugy a sorok elején
talalhato + jelre kattintva lenyilik a sorhoz tartozé mésodik szint, vagy tovabbi szintek. A fejléc + jelére
kattintva a tablazat 6sszes elemének masodik, vagy tovabbi szintje is megjelenik.

Amennyiben egy feliileten olyan sok adat (sor) jelenik meg, hogy lapozni is lehet, akkor a feliileten taldlhatd
miveleti gombok a kdnnyebb kezelhetdség érdekében megdupldzodnak; a lista tetején €s aljan is lehetdsége
lesz a gombok hasznalatara. Ez elsdsorban nagy lista megjelenitésekor konnyitheti meg a munkat, hiszen
ilyenkor példaul a tablazat aljan kijeldlt sorral torténd tovabbi miivelethez nem kell visszagorditenie a
tablazat tetején talalhaté gombsorhoz, hanem hasznalhatja a tdblazat alatti sort is.

A weboldalon gyakran eléugro ablakban jelenik meg a lekérdezett informacid (példaul targy adatai). Az
eldugré ablak méretét az ablak jobb alsé sarkdban lathatd pontokbdl all6 nyilra kattintva lehet
megvaltoztatni, novelni, vagy csokkenteni. Az eléugro ablak fejlécére kattintva és a gombot lenyomva tartva
pedig mod van az ablak mozgatasara is. Az ablak jobb felsé sarkaban talalhato kis kérddjelre kattintva az
eléugrod ablak (popup modal) feliilet érzékeny sugdjat is megjelenitheti.

Az elbugrd ablakok lehetnek visszajelzd iizenetet tartalmazé ablakok, de figyelmeztetd ablakok is. Ilyen
figyelmeztetd ablak jelenhet meg a rendszerbe torténd elsd belépést kovetden, amikor a kotelezd
jelszovaltoztatasra szolit fel a program. De ilyen figyelmeztetés lehet a kotelezden elolvasandd tlizenetek
beérkezésekor is, vagy akar példaul megajanlott jegyek l1étrejottekor.

FIGYELEM! A kozéps6, nagy muveleti feliilethez (a listazott adatokhoz) tartozo kiilonb6zd utasitasok (pl.
,Pénziigyek/Befizetés” feliileten az ,, Tétel kiiras” miivelet) a sziirések blokk alatti linkekben jelenik meg.

A profilba mentés
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A webes feliileteken végzett szlirések €s oszlopsorrendezések automatikusan elmentddnek a felhasznalo
profiljaba. Igy ha kés6bb tjra dolgozni kivan a feliilettel, akkor a kordbban eszk6zolt beallitasait a program
megjegyzi, nem sziikséges ismét sorrendeznie, illetve sziirnie.

FIGYELEM! A webes feliiletek helyes miikodéséhez sziikséges a javascript engedélyezése. Ezt az
internetes bongészé biztonsagi beallitasainal a "Scripting/Active scripting'" beallitasanal lehet
ellendrizni. Internet Explorerben a kovetkez6é helyen (magyarul): "Eszkozok, Internetbeallitasok,
Biztonsag, Egyéni szint, Parancsfajl kezelés - Active Scripting' utvonal végén talalhato jelolonégyzetet
"Engedélyezés' -re kell allitani a helyes miikodéshez.

A labléc

A lablécben taldlhato a webes tajékoztatd dokumentdciod: "Segitség", a "Sugd" (feliilet érzékeny help), az
"Oldaltérkép" és a "Hiba/Igénybejelenté" is. Amennyiben a feliilet érzékeny sugdhoz még nem tartozik
feltoltott help, errdl egy tooltip tajékoztat.

A munkamenet

Biztonsagi okok miatt a webes alkalmazéasokndl szokdsos munkamenet a Neptunban is lejar meghatarozott
id6 utén (ezt az id6t az intézmény allithatja be). Ez azért fontos, hogyha esetleg helyteleniil 1ép ki a
felhasznalo, akkor més ne férjen hozzé az adataihoz. A munkamenet (session) lejarata elétt néhany perccel
(ezt is az intézmény hatarozhatja meg) figyelmeztet a program a lejaratra és felajanlja lehetéségként, hogy
folytatjuk-e az aktualis miiveletet, vagy bezarjuk-e a programot. igy lehetdsége van az éppen folyamatban
1év6 hosszabb miveletet is végigesinalni (pl. lizenet megirasa, elkiildése).

Az informacios panel

Bizonyos feliileteken egy-egy kifejezetten fontos informécid megjelenitésére szolgal az informacios panel.
Az informacids panel feltind helyen felting sarga szovegbuborékban egy "smile arc" mellett szerepel
minden feliileten, ahol erre sziikség van.

Az informdacios panel megjelenése a jelszovaltoztato felileten

1.1.3. Ikonok hasznalata (nyomtatas, keresés, megtiizés, excel export)

Tkonok a webes feliileteken

A Keresés (nagyito) ikonra kattintva megjelenik egy keresési feliilet a lista tetején. Itt a leugré meniibol
kivalaszthatja, hogy a targy mely adatara szeretne keresni, ezutan adja meg a keresendd szoveget, és
kattintson a ,,Keresés” gombra, de az enter megnyomasara is lefut a keresés. Ekkor a listaban méar csak a
megadott feltételeknek megfeleld tételek maradnak. A keresés toredékszora is miikodik, és nem érzékeny a
kis- €s a nagybetiikre.

A toredékszora kereséssel olyan szovegre is kereshet, melynek csak az elejét, vagy csak a végét (vagy csak
kis részét) ismeri, ilyenkor azonban ligyeljen arra, hogy azokat a taldlatokat is mind listdzza a program,
melyekben barhol (nem feltétleniil a kifejezés elején, vagy végén) szerepel ez a szdvegrészlet.
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Ha yjra a teljes listat szeretné latni, akkor kattintson a ,,Keresés” gombra ugy, hogy a ,, Keresendd szoveg”
mez0Gt liresen hagyja.

A rajzszeg (térképtil) ikon az aktudlis lista "megtlizésére" szolgal, amit akkor célszerli hasznalni, ha sok adat
talalhato az adott listdban, ilyenkor bels6 gorditd sav segiti a feliilet kezelését.

A nyomtato6 ikonra kattintva ki tudja nyomtatni az adott lapot. Ilyenkor egy 0j ablakban jelenik meg egy
nyomtatasi kép.

Minden olyan feliileten, ahol lehetdség van a listazott adatok nyomtatasara és az elemek tobb oldalon
jelennek meg, lehetdség van az Gsszes adat nyomtatasara. A nyomtato ikonra kattintva megjelenik egy
figyelmeztetd tlizenet: "Csak az adott oldalt szeretné nyomtatni?" Ha a kérdésre a "Nem, az Osszeset" valaszt
adja, akkor a nyomtatasi eloképen a lista 6sszes sora megjelenik attdl fiiggetleniil, hogy az oldalon épp milyen
oldalméret van beallitva és hanyadik oldalnal tart. Amennyiben egy feliileten listazasra keriil az 6sszes sor
¢s nincs lapozasi lehetdség sem, akkor nem jelenik meg az eléugro ablak, ilyen esetben értelmetlen lenne.

Kérdés

Csak az adott oldalt szeretné nyomtatni?

Igen Mem, az Osszeset

Az Excel (xIs) ikon a lista tartalmanak Excelbe exportalasara szolgal, igy az adatokat Excelben is tudja
szerkeszteni.

Lehetdség van az dsszes adat Excel exportjara. Amennyiben a feliileten listazott sorok nagy szama miatt
lapozas sziikséges, akkor az Excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztetd iizenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?" Ha a kérdésre a "Nem, az dsszeset” valaszt adjuk, akkor az Excel exportban
az 0sszes adat megjelenik.

Kérdés ®

Csak az adott oldalt szeretné exportalni?

Igen Nem, az dsszeset
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Informécids ikon a listdkban. Az egyes feliileteken tovabbi, bdvebb informacié megjelenitésére szolgal,
mely az egeret az ikon f61¢ htizva tooltipben jelenik meg.
Az egyes listak "Leiras" oszlopainak informdacios ikonjai csakis akkor jelenjenek meg a feliileten, ha
informdciot tartalmaznak.

1.1.4. Egyéb elemek

A datumvalaszté eléugro feliilet

Minden olyan feliileten, ahol beallithaté idépont, hasznalhat6 a datumvalaszt6 eldugréd ablak. Hasznélataval
az év, honap, nap kivalasztasan tal ora, perc adatok kivalasztasara is van lehet0ség. Az dra/perc egy csuszka
segitségével hatarozhatd meg.

Az év €s honap a fejlécben lathatd jobbra, illetve balra mutato nyillal valtoztathato.

A "Most" gombbal az aktudlis datum/id6 keriil beallitasra. A datumvalaszto feliilet az idOpont kivalasztasat
kovetden a "Kész" gombbal zarhat6 vissza.

Hasznalataval lehetdség van arra is, hogy ne csak kivalasztani lehessen a datumot, hanem billentytizetrdl is
tolthetd legyen a datum. Billentytizetrdl valé toltés esetén figyeliink arra, hogy nem létezé datum adatot nem
lehet beirni.

Magyartol eltérd nyelven belépve a rendszerbe, a feliilet koveti az adott nyelv datum sajatossagait.

Torlés miivelet megerosités — visszajelzés

Azokon a feliileteken, ahol lehetséges adatok torlése, a torlés miivelet elvégzése eldtt a program megerdsitd
visszajelz0 tlizenetet kiild, melyben megkérdezi, hogy biztosan tordlni szeretné-e a felhasznalo a kijeldlt sort,
vagy értéket.

igy elkeriilheték a véletlen torlések.

Kiadas: 2020.11.18 Verzio: 5.9 Oldalszam: 17 / 215



NEPTUN Tanulmanyi HALLGATOI FELHASZNALOI SEGEDLET

Rendszer Dokumentacio

Szovegszerkeszt6é hasznalata

Azokon a feliileteken (példaul tizenetszerkesztés), ahol szovegszerkesztésre lehetdségeket ad a program,
egy altalanossagban ismert funkciokkal ellatott HTML editor all a felhasznalé rendelkezésére.

Lehetdség van kiilséleg (pl. Wordben) formézott szoveg bemdsoldsa a formazasok megtartasaval, vagy
annak levételével, vagy Osszes formdzas utodlagos, egyszerre torténd eltavolitasa. Tovabba blokk stilus,
formatum, betliméret és betliszin meghatarozas, betiitipus meghatarozas, kdzvetlen egész alakosra nyitas
lehetdsége, visszavonas lehetdsége, also és felsd indexes megjelenités. A Neptun altal hasznalt komponens
segitségével nem jelent problémat a kiilsdleg formazott szoveges allomanyok beméasolésa.
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2. Kiemelt funkciok

2.1. Képzés

Itt van modja azt a képzést kivalasztani (amennyiben tobb képzésre is jar), mellyel kapcsolatban
tevékenykedni szeretne a tovabbiakban.

A képzésvalasztd lehetdség kiilon ablakban jelenik meg, ahol egy legordiild listdbol van lehetdsége
valasztani. Amennyiben nem kivan mégsem valtoztatni, akkor a "Vissza'" gombra kattintva" térhet vissza az
elozo feliiletre.

Tobb képzéses hallgatoknak minden bejelentkezéskor ebben az eldugré ablakban kell kivalasztaniuk azt a
képzést, mellyel dolgozni szeretnének. Csak ez utdn haladhatnak tovabb.

FIGYELEM! Amennyiben kivélasztja valamelyik képzését, azutan az Osszes tovabbi miivelet és a felsd
meniisorral elérhetd 6sszes miivelet kizardlag ehhez a képzéshez fog csak kapcsolodni. Ezért koriiltekintéen
jarjon el és mindig bizonyosodjon meg rola, hogy a megfeleld képzésen all, amikor médositani szeretne
valamit!

Fontos, hogy az drarend feliileten minden képzésének minden 6rdja, vizsgdja feltlinik, de csak azokkal van
lehetdsége miiveleteket végrehajtani, melyek ezen a feliileten bedallitott képzéshez kapcsolddnak.

Hallgat6i webre torténd bejelentkezés utan képzésvaltd és/vagy tobb képzéses hallgatok esetében a fejlesztés
eredményeként alapértelmezetten az a képzés jelenik meg, melyen a hallgatonak van aktualis féléve.
Parhuzamos képzés esetén tovabbi sorrendezés nincs az aktudlis félévvel rendelkezd képzések kozott. A
kivalasztott képzés mentésre keriil a hallgaté profiljaba. Profiltorlés utan ismét visszaall az alapértelmezett
miikodés, tehat az aktualis félévvel rendelkezd képzésre all a program. Hallgatéi weben archivalt hallgatoi
képzése nem kerlil megjelenitésre.

Aktualis félév: a Neptun adminisztracidhoz hasznalt kiemelt félév, mely lehetdvé teszi az iddszakok é€s
tanulmanyi miiveletek hatékony kezelését, a hallgatok szamara a legfobb miiveletek egyszerli és gyors
lebonyolitasat. Egy képzésen minden esetben csak egyetlen aktualis féléve lehet, de annak a tanulményi
teendok elvégzéséhez mindenképp léteznie kell. Hidnya esetén a program az aktualis miveletek
elvégzésének kisérletekor figyelmezteti a felhasznalot €s jelzi, hogy a Tanulmanyi Osztalyhoz fordulhat a
probléma kezelése érdekében.

2.2. Kedvenc funkciok

A bal meniisor egyik fontos pontja a "Kedvenc funkcidk", ahol lehetdsége van sajat elvarasainak

megfeleléen sajat meniisor 1étrehozéasara. Ide tehat azokat a gyakran hasznalt meniipontokat - akar

almeniipontokat is - gylijtheti 6ssze, melyek az On szdmara a programban kiemelkedd jelentdséggel

birnak.

Ez lehet6vé teszi, hogy nem kell a sok meniipont kozott keresgélnie. Kilépés utan a kedvencek meniije a
felhasznalo webes profiljaba mentésre keriil, nem vész el.

A kedvencek mezd ikonja a feliilet bal oldaldn lathato sarga csillag. Erre az ikonra kattintva jelenitheté meg
és tiintethetd el a kedvencek mezd.

Amennyiben a felsd meniisorral egy bizonyos feliiletet megjelenit, akkor minden feliileten megjelenik
egy "Hozzaadas a kedvencekhez" gomb, melyre kattintva fel tudja venni ezt a meniipontot a kedvencek
kozé, ami ilyenkor bekertil a bal meniisor kedvencek mezdjébe. Ezutan mar magan a feliileten nem jelenik
meg ez a felirat tobbé.
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A kedvencek ablakban a meniipont neve mellett meg jelenik egy kis x ikon, mellyel a felvett meniipontot ki
tudja tordlni a kedvencek koziil.

A Kedvencek mez6 jobb felsd sarkaban lathato x-szel lehetdsége van bezarni ezt a feliiletet, amely ilyenkor
eltlinik a bal mentisorbol. A kedvencek mez0 eltlintetése, vagy megjelenitése a baloldali sarga csillag ikonra
kattintva is lehetséges.

2.3. Uzenetek/Beérkezett iizenetek

A bal meniisor egyik mezéje az "Uzenetek" mezd, melyet a sarga boriték ikonra kattintva tud
eléhozni, vagy elrejteni a bal meniiben. Az iizenetek mezot a sajat bezaré gombjaval is eltlintetheti,
mely egy kis x a mezd6 jobb fels6 sarkaban.

Az lizenetek mez6ében harom meniipontot talal:

- Beérkezett iizenetek
- Elkiildott iizenetek
- Beallitasok

Ebben a mez6ben a "Beérkezett lizenetek" linkre kattintva tekintheti meg beérkezett lizeneteit, €s itt van
lehetdsége 1 lizenet megirdsara is. A Neptunban ilizeneteket kaphat a felsdoktatdsi intézmény tanulmanyi
tigyekkel foglalkozé munkatarsaitol, az oktatoktdl, és azoktdl a hallgatoktol, akik szamara On ezt az
iizenetekhez tartozd "Beallitdsok" feliileten engedélyezte. Emellett a Neptun automatikusan kiild iizenetet
azokrol a rendszerben bekovetkezd eseményekrdl, amelyek Ont érinthetik (példaul adminisztratori
jegybeiras, adminisztratori targyfelvétel, stb.). Ezekrdl az tigynevezett rendszeriizenetekrdl az {izenetekhez
tartozo "Beallitasok" meniipont alatt olvashat bévebben, ahol e-mail értesitést is kérhet.

Intézménye bizonyos iizenettipusok megtekintését kotelezévé teheti, ilyenkor az iizenet a feliilet
frisstilésekor (de legkésébb 5 perc mulva) egy eléugr6 ablakban jelenik meg, mely addig nem zarhaté be,
amig az lizenet tartalma meg nem jelent.

5 perces késleltetéssel jeleniti meg a program eldugré ablakban a kotelezd iizenetet. Tehat a kotelezd
rendszeriizenetek a felhasznalas kozben is megjelenhetnek eléugrd ablak formajaban, igy felhasznalés
kozben is feltétleniil értesiil az aktualis kotelezd tlizenetrdl, nincs hozza sziikség ujra belépésre. Az egyéb
figyelmeztetd iizenet ablakok (pl. kérddiv kitoltésére, megajanlott jegy elfogadésara, jelszovaltasra felszolito
ablakok) esetében csak a bejelentkezéskor jelennek meg a figyelmeztetések.

Azon lizenetei, melyeket még nem olvasott el, félkovér, betlivel jelennek meg, valamint a bal mentisor
"Beérkezett iizenetek" linkje is félkdvéren jelenik meg, mellette kis zardjelben pedig megjelenik a még nem
olvasott iizenetek szama. Igy az olvasatlan iizenetek latvanyosan elkiiloniilnek a mar olvasottaktol.

Az ilyen lizenetek sordban a targy mez0 elott zart boriték ikon, mig az olvasott tizeneteknél ezen a helyen
nyitott boriték ikon lathato.

Talalkozo6 kiirasarol tajékoztato iizenet esetében a kiildo neve eldtt is megjelenik egy kis csoportot
abrazolé ikon, igy konnyebben megkiilonboztethetdk az ilyen jellegil lizenetek.

FIGYELEM! Uzenetek esetében hasznos a megjelenitett listat az érkezés idépontja szerint csdkkend
sorrendben megjeleniteni, de a cimsorban barmelyik mezoére (Kiildd, vagy Targy is) kattintva a teljes lista
tartalmat sorba rakhatja a kivalasztott mez6 alapjan.
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A ,,Beérkezett iizenetek” meniiponton az ilizenetek 3 tipus szerint listdzhatok:

- Egyedi iizenetek,
- Automatikus iizenetek,
- Osszes iizenet.

»Egyedi lizenetek” jelolonégyzetet valasztva listazaskor a rendszerben keletkezett iizenetek jelennek meg a
feliileten fiiggetlentil attol, hogy oktatotol, hallgatotol, adminisztratortol érkezett a programon keresztiil.

Az ,,Automatikus tizenetek™ kijelolé négyzet igaz értéke esetén, csak az olyan lizenetek jelennek meg a
feliileten, melyek automatikus {iizenetek, vagyis valamely esemény bekovetkeztekor generalodo
rendszeriizenet. Ha az ,Osszes iizenet” kijel6ld négyzetet valasztjak, akkor a korabbi miikddésnek
megfeleléen minden iizenet megjelenik a feliileten. Alapértelmezetten az ,,Osszes iizenet” jel6lénégyzet
alapjan jelennek meg az lizenetek. A kijelolé négyzetek allapota mentésre keriil a felhasznalo profiljaba.

Az lizenetek listdjat a nyomtato ikonra, majd a megjelend nyomtatasi képnél a "Nyomtatds" gombra kattintva
tudja kinyomtatni. Az egyes lizeneteket pedig az lizenet eléugrod ablakaban lathatd "Uzenet nyomtatasa"
gombbal.

Lehetdsége van tobb nyomtatasi sablon koziil véalasztani, amennyiben ezt intézménye lehetdvé teszi. (A
Neptun webes feliiletén az intézmény altal feltdltott nyomtatvanyok koziil valaszthat szamos feliileten, igy
az intézmény elvarasainak megfeleld formatumot haszndlhatja). Ha tobb sablon koziil valaszthat, akkor
sablonvalaszté ablak jelenik meg, ha csak egy sablon van a rendszerbe feltdltve, akkor a program
automatikusan azt a pdf.-et kezdi nyomtatni.

2.3.1. Uzenetek olvasasa és valasz irasa

Uzenet elolvasaséhoz kattintson az iizenet soraban talalhato Targy oszlop linkjére. Az iizenet szovegét a
felugré ablakban tekintheti meg. A ”Cimzettek” mezdben 5 cimzett jelenik, amennyiben ennél tobb cimzett
van, akkor a cimzettek teljes névsorat a "Tovabbi cimzettek” linkre kattintva tekintheti meg.

Intézményi bedllitastol, illetve egyes lizenetek szintjén is el6fordulhat a cimzettek megjelenitésének
korlatozasa. Amennyiben az lizenet kiildésekor titkos cimzettek keriiltek meghatarozasra, akkor a cimzettek
kozott csak az On neve fog megjelenni.

A "Valasz" gombra kattintva lehetdsége van az azonnali valaszadasra. Ez az opcio6 rendszerilizenet esetében
nem hasznalhatd. A valaszadasra ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint {lizenet irdsakor azzal a
kivétellel, hogy itt nem a Neptun kod alapjan torténik a cimzés. Valasz lizenetben és elkiildés utan az
elkiildott iizeneteknél azonban a cimzett neve fog latszodni.
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Uzenet 0%
& Targy Tanulmanyi stitusz valtozas képzésen
¥ Kildé Rendszeriizenet
¥ Kildés ideje 2013.06.26. 13:16:25
# Ervényesség vége

» Cimzettek dr. Ugrosdyl Aboska

Tisztelt Hallgata!
Tajékoztatjuk, hogy Gazdidlkodds (TEMK-F-L-GGA) képzésének tanulmanyi stdtusza viltoztatasra kerilt. ‘Aktiv' statuszrol
"Aktiv (Keszthelyen)’ stdtuszra Dr. Polyacsekné Asztéria mddositotta 2013.06.26. ddtummal.

Torlés Uzenet nyomtatdsa Vissza

Beérkezett lizenet ablaka

Az, Uzenet nyomtatasa” gombra kattintva lehetdsége van az intézmény altal meghatarozott sablon szerint
kinyomtatni az iizenetet.

ey

A szovegmezo feletti ,,E16z6”, ,,Kovetkezd” gombok segitségével atugorhat a soron kovetkezd, vagy
megeldz6 lizenethez.

A ,,Felhasznalo felvétele a cimtarba” gombra kattintva az iizenet kiild6je hozzaadhat6 a cimtarhoz. Egy
eléugro ablakban a megfeleld, meglévd csoporthoz rendelheti az illetét. Ebben az eldugro ablakban még uj
csoport is 1étrehozhat6 a csoport legordiilé meniije melletti z61d gombbal (egy fehér kereszt van benne).

A felhasznal6 innentdl kezdve név szerint szerepelni fog cimtaraban.

2.3.2. Uzenetek torlése

Ha tordlni szeretne iizenetei koziil, akkor pipalja be a kivélasztott iizenet(ek) sordban talalhatod
jelolonégyzete(ke)t, majd kattintson a "Torlés" gombra. Az iizenet el6ugrd ablakaban is taldlhaté egy torlés
gomb, amellyel szintén tordlheti az lizenetet.

Ha az adott oldalon 1év6 Gsszes iizenetét ki szeretné tordlni, akkor kattintson a "Toérol" oszlopban 1€vo
legfelsd jelolonégyzetre, majd a "Torlés" gombra.

Webes feliileteken iizenet torlésekor az tizenetek sorainak tetején egy zold szinii informacios savban jelenik
meg a torlés sikerességérdl a visszajelzd lizenet, amely iddzitetten 5 masodpercig lathato, utana eltiinik a
feliiletr6l. Amennyiben az Intézmény NMS modult hasznal, a kiirt taldlkozorol érkezd rendszeriizenet
elfogadésa/elutasitasa esetén is ugyanilyen modon jelenik meg a visszajelzd iizenet a miivelet sikerességérol.

Uzenettorlés kijelzése
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2.3.3. Uzenet irasa

Uzeneteket a Neptun barmely felhasznalojanak kiildhet (adminisztratorok, oktatok, hallgatok), 4am 6k csak
abban az esetben fogjak ezeket megkapni, ha a sajat beallitisaiknal engedélyezték az On szamara az iizenetek
kiildését. Ellenkezd esetben On hibaiizenetet fog kapni, mikor megprobalja elkiildeni iizenetét. Az {izenet
kiildéséhez tudnia kell a célszemély Neptun kodjat is, melyet csak akkor lathat, amennyiben ezt a fogado fél
lehetdve tette.

Uj iizenet irasahoz, kattintson az "Uj iizenet" gombra. A megjelené ablakban irja be a cimzett vagy cimzettek
Neptun kodjat (amennyiben tobb van, vesszovel valassza el egymastol a kodokat), toltse ki az iizenet
targyat, és gépelje be az iizenet szovegét! Ezen mezdk kitdltése mindenképpen sziikséges az iizenet
elkiildéséhez. Az iizenet szerkesztéséhez HTML editor all rendelkezésére, mely segitségével szovegét
tetszés szerint szerkesztheti.

Cimzettek iizenetfogadasanak validalasa

Uzenet irdsakor a "Cimzett(ek)" mezdbe a cimzettek beirasakor, vagy bekeriilésekor a program megvizsgalja,
hogy a cimzett fogadhat-e iizenetet.

Amint a kovetkezé mezdre kattint ilyenkor €s a cimzettek kozott szerepel olyan, aki nem fogad iizeneteket,
akkor a program piros betlivel figyelmeztetd szoveget ir a mez6 folé: "Egyes cimzettek nem fogadhatnak
iizenetet!".

Ilyenkor maga a mez6 is elszinezddik, és hogyha a cimzett Neptun kddja f61¢ hizza az egeret, akkor kiirja
egy eldugro tajékoztatd (tooltip), hogy mely cimzett nem fogadhat lizenetet.

Amennyiben tobb cimzett is szerepel a mezdben, akkor kiildésnél elkiildésre keriil az {izenet azoknak, akik
fogadhatnak {izenetet és tdjékoztatd iizenetben megjelenik, hogy kinek nem sikeriilt elkiildeni az
iizenetfogadas tiltdsa miatt.

Uzenet irdsa

Kiadas: 2020.11.18 Verzio: 5.9 Oldalszam: 23 / 215



NEPTUN Tanulmanyi
Rendszer Dokumentacio

HALLGATOI FELHASZNALOI SEGEDLET

Titkos cimzettek

Intézményi beallitastol fiiggden lehetdség van a cimzettek titkositdsara. Ennek megfelelden az iizenetkiildo
ablakban két cimzett mez0 jelenhet meg:

*  Cimzett(ek)
* Titkos cimzett(ek)

A "Cimzett(ek)" mezdében lathato, a "Titkos cimzett(ek)" mezdben pedig a titkositott cimzettek Neptun
kodja adhatd meg.

Eléfordulhat, hogy az intézmény csak nyilvanos, csak titkos, vagy nyilvanos és titkos (egyszerre) cimzettek
meghatarozasat teszi lehetové.

Uzenet fogadasakor csak a lathatd, nem titkositott cimzettek jelennek meg az iizenet egyes cimzettjei
szémara, a titkos cimzetteket az lizenet fogaddja nem latja.

Uj iizenet irasakor formai ellenérzés fut le a "Cimzett(ek)" és a "Titkos cimzett(ek)" mezdk tartalmara.
Amennyiben a mez0k nem - vesszdvel elvalasztott - Neptun kodokat tartalmaznak, a rendszer nem kiildi el
az lizenetet, €s a visszajelz6 ablakban felsorolja a formai hibas cimzetteket.

Csoportos iizenetkiildés

Csoportos tlizenetet a ,,”Beérkezett lizenetek” feliiletrdl a Neptun kodok beirasaval kiildhet, de ilyen jellegt
tizenetkiildésre tobb meniipontnal is lehetdség nyilik. Csoportosan kiildhet iizenetet példaul a kurzus, vagy
vizsga hallgatoinak (csoporttarsainak) az erre szolgalo feliileteken. Ilyen esetben a cimzetteket név szerint
fogja megjeleniteni a program és a cimzetteknél valaszthat, hogy minden hallgatonak kiildi az iizenetet, vagy
a listabol valasztani szeretne, hogy kinek kivanja elkiildeni.

Csoportos lizenet cimzett valasztas

Csoportos iizenetkiildés esetén, ahol a "Minden hallgaté" és "Egyedi hallgatok kivalasztasa" opcidk koziil
valaszthatunk, megjelenik egy "Titkos" jelolénégyzet. Ha ez bepipalasra kertil, akkor a kivéalasztott cimzettek
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a "Titkos cimzett(ek)" mezdbe keriilnek be, ha pedig a jelolonégyzet hamis allasu, akkor a "Cimzett(ek)"
mezdbe.

Az "Ervényesség vége" mezébe egy datumot tud felvenni, amely utdn a Neptun automatikusan torli az
lizenetet a cimzett postaladdjabol. Ezt a mez6t nem kdotelezo kitolteni.

Megirt lizenetét az "Elkiild" gombra kattintva kiildheti el. Az {izenetkiildés sikerességérdl a rendszer
visszajelzést ad.

A "Vissza" gomb segitségével, vagy a felugro ablak bezarasaval az iizenet elkiildése nélkiil visszaléphet az
el6zo feliiletre.

FIGYELEM! Uzeneteket csak a Neptun kéd alapjan lehet kiildeni (kivéve a valasziizenet, amikor csak
a cimzett neve latszik)! Tobb cimzett esetén a kodokat vesszével valassza el egymastol!

Intézményi dontés értelmében bizonyos hallgatok kommunikacidja letiltasra keriilhet, ilyenkor az
iizenetkiildés nem lehetséges az adott hallgatonak.

Fajl csatolasa iizenethez

Az elkiildendd tlizenethez lehet f4jlt csatolni. A f4jl csatoldsa két féle modon torténhet. "Létezé dokumentum
hivatkozas" gombbal a mar kordbban feltoltott dokumentumok a dokumentum tarbol, vagy az "Uj
dokumentum hivatkozas" gombbal teljesen 1j dokumentumot lehet feltdlteni. A feltoltott lizenet a Leiras
mezdben linkként jelenik meg. Az lizenet cimzettjénél a beérkezett lizenet mellett egy csatolas ikon lathatd
mely jelzi, hogy az lizenetcsatolast tartalmaz. A csatolas gy tekinthetd meg, hogy meg kell nyitni az {izenetet
¢s az ott talalhato linkre kattintani. A linkre kattintas utan megjelenik a kapott dokumentum adatait tartalmazo
ablak, melyben a F4jl letoltése linkre kattintva a csatolt dokumentum megtekinthetd.

FIGYELEM! Az iizenethez dokumentumcsatolasi lehetoség csak akkor érheto el, ha az intézmény
hasznalja a Neptun Meet Street modult.

2.4. Uzenetek/Elkiildott iizenetek

Ezen a feliileten elkiildott {izeneteinek listajat tekintheti meg (ezek lehetnek Gjonnan irt iizenetek, vagy
valaszok).

Az lizenetek soraban megjelenik az lizenet targya ("Targy' oszlop), illetve az ,,Elkiildés idépontja” mezd is,
ez segiti az lizenet azonositasat kereséskor. Ezen kiviil a cimzett is megjelenik, de amennyiben tobb cimzett
is van a mezoben, csak az els6t mutatja itt meg a rendszer, a teljes cimzett listat az lizenet megtekintésekor
nézheti meg.

2.4.1. Elkiildott lizenetek olvasasa

Az lzenet tartalmat az adott lizenet soraban talalhato Targy oszlop linkjére kattintva jelenitheti meg.
Az elkiildott {izenet eldugro ablakdban van lehetdsége nyomtatasra az "Uzenet nyomtatisa" gombbal.
Lehetdsége van tobb nyomtatasi sablon koziil valasztani, amennyiben ezt intézménye lehetdveé teszi. (A
Neptun webes feliiletén az intézmény altal feltdltott nyomtatvanyok koziil valaszthat szamos feliileten, igy
az intézmény elvarasainak megfeleld formatumot haszndlhatja). Ha tobb sablon koziil valaszthat, akkor
sablonvalasztd ablak jelenik meg, ha csak egy sablon van a rendszerbe feltdltve, akkor a program
automatikusan azt a pdf.-et kezdi nyomtatni.
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2.4.2. Elkiildott lizenetek torlése

Ha torolni szeretne iizenetei koziil, akkor pipalja be a kivalasztott lizenet(ek) sordban taldlhato
jelolonégyzete(ke)t, majd kattintson a lista alatt talalhatd "Torlés" gombra. Az lizenetet megtekintéskor is
torolheti az eléugro ablakban talalhatod "Torlés" gombbal.

Ha az adott oldalon 1évé Osszes tizenetét ki szeretné tordlni, akkor kattintson a "Tordl" oszlopban 1évo
legfelso jelolonégyzetre, majd a "Torlés" gombra.

2.5. Uzenetek/Beallitasok

A feliileten talalhato fiileken Iépkedve az tizenetkiildéssel, és fogadassal kapcsolatos beallitasokat végezheti
el. Beallithatja, hogy mely hallgatoknak tiltja, illetve engedélyezi az iizenetkiildést az On szdmara, illetve
megadhatja, hogy milyen formaban €s milyen tipusu lizeneteket szeretne fogadni.

2.5.1. Uzenetfogadas engedélyezése (tiltasa)

Itt lehetséges a tobbi hallgatd szamdra az {lizenetek kiildésének engedélyezése, vagy tiltdsa.

Az "Uzenetek fogadasanak engedélyezése minden hallgatéra" vilasztogombnal a "Tilt" opcidt véalasztva
altalanosan tiltja az dsszes hallgatonak, hogy iizenetet kiildjenek az On szamara. Az "Engedélyez" opciok
hatasara az Osszes hallgatd szamara lehetdvé valik az lizenetkiildés.

Amennyiben néhany hallgatora nem szeretné, hogy a fenti tiltds vagy engedélyezés vonatkozzon, akkor a
feliilet aljan talalhato "Kivételek" listajaba sziikséges felvenni az adott felhasznalo(ka)t. Akéarmelyik
véltozatot is alkalmazta (globélis tiltas vagy engedélyezés), kattintson az "Uj kivétel" gombra, és adja meg
annak a hallgatonak a Neptun kodjat, akinek a fenti szabalytdl fiiggden engedélyezi, vagy éppen nem az
iizenet kiildését, és valassza a megfelelo jelolot. A szabalyt rogzitse a "Mentés" gombbal. Ezutan az elmentett
szabaly megjelenik a feliileten, ¢és a késdbbiekben modosithatd és tordlhetd ("Torlés" jelold, majd a "Kijelolt
szabalyok torlése" gomb) is, a megfeleld gombra kattintassal.

FIGYELEM! Az oktatoktol, vagy az adminisztratoroktol érkezo levelek, valamint az automatikus
rendszeriizenetek fogadasa nem tilthato le a rendszerben!

2.5.2. Automatikus értesitések

Ezen a feliileten lathatja felsorolva azokat a rendszeriizenet tipusokat, melyeket a programban végbemend
valtozasok generalnak. Ezek az iizenetek rendkiviil fontosak lehetnek tanulmanyai szempontjabol, ilyen
tizenet lehet példaul a befizetendd pénziigyi dij létrejotte, érdemjegy beirasa, vagy kurzus orarendi
id6pontvaltozasai, kurzus termének megvaltozasa.

Intézménye a képen lathatd Osszes lizenettipusbol general rendszeriizenetet, és lehetdsége van bizonyos
iizenettipusokra kdtelezéséget beallitani, ez azt jelenti, hogy Onnek a rendszerbe t6rténd belépéskor muszi;
elolvasni az iizenetet a tovabb haladishoz. Ez az On érdekeit szolgélja.

Email
Itt van lehetdsége meghatarozni, hogy milyen tipust tizenetekrdl szeretne értesitést kapni e-mailben.

FIGYELEM! Az e-mail cimek felvitele a "Sajat adatok"/ "Elérhetdségek" meniipont "Email cimek" fiilén
lehetséges! Fontos, hogy meg kell hatdroznia egy alapértelmezett e-mailcimet is, automatikusan erre
érkeznek az iizenetek.
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Az iizeneteknek alapvetden négy tipusa van: alkalmazotti, hallgatéi, tanulméanyi, és pénziigy. Mind a négy
tipust kérheti e-mailben.

A nagy kategoridkon til rendszeriizenetet kaphat kérvényekkel ¢s kérdoivekkel kapcsolatos teenddkrol,
értesitésekrdl is.

Az "Email" oszlopban 1évd jelolonégyzetekbe pipat téve allithatja be, hogy igényli-e az adott sornak
megfeleld ilizeneteket. Tehat példaul, amennyiben szeretné e-mailben is megkapni az intézmény
alkalmazottai altal kiildott izeneteket, ugy az "Alkalmazotti" sor mellett pipalja be az "Email" oszlop alatt
talalhato jelolonégyzetet.

A jelolonégyzetek kivalasztasa a csoport neve melletti jelolonégyzettel egyszerre is lehetséges, de minden
iizenettipust kiilon-kiilon is kivalaszthat. Amennyiben a csoportos kivalasztast hasznalja, ugy a csoport
minden tagjahoz automatikusan bekeriil a kijeldlést.

Az egyes csoportokat kinyithatja, vagy bezarhatja a csoport elején lathatd +, vagy — jel segitségével.

A bedllitasokat a "Mentés" gombbal rogzitheti.

A kovetkez6 iizenettipusok beallitasa lehetséges:

- Vizsgaztatassal kapcsolatos iizenetek
(Vizsgaid6pont valtozas, Vizsga vardlistarol bekeriilés, Adminisztratori vizsga-lejelentkeztetés, Vizsgaterem
valtozas, Uj vizsgakiiras vizsgaiddszakban)

- Pénziigyekkel kapcsolatos iizenetek
(Befizetési kotelezettség kiirasa, Osztondij kifizetés teljesiilése, Befizetés a gylijtészamlara, Visszautalas a
gyljtészamlarol, Befizetési kotelezettség modositasa, Befizetési kotelezettség torlése, Befizetési kotelezettség
teljesitése)

- Jegybeirassal kapcsolatos iizenetek
(Vizsgajegy beiras, Félévkozi feladat eredményének beirasa, Jegybeiras, Vizsgajegy torlése, Kurzusjegy
torlése, Kurzusjegy modositasa, Vizsgajegy modositasa)

- Tiltasokkal kapcsolatos iizenetek
(Regisztracio tiltasa féléven, Féléves targyjelentkezés tiltas, Féléves vizsgajelentkezés tiltas, Adott targy
vizsgajelentkezgs tiltas)

- Targy- és kurzusjelentkezéssel kapcsolatos iizenetek
(Kurzus varolistardl bekertilés, Targyjelentkeztetés adminisztrator altal, Kurzusjelentkeztetés adminisztrator
altal, Vardlistas kurzusjelentkeztetés adminisztrator altal, Targyrol valo lejelentkeztetés adminisztrator altal,
Kurzusrol valo lejelentkeztetés adminisztrator altal)

- Kérvényekkel kapcsolatos iizenetek
(Kérvényhez kapcsolodo kiiras statusz modosulasa, Kérvény statusz valtozas)

- Tanulmannyal kapcsolatos iizenetek
(Tanulmanyi statuszvaltozas, Pénziigyi statuszvaltozas, Uj hivatalos bejegyzés beirasa, Kurzus érarendi
valtozas, Kurzus torlése orarendrél)

- Virtualis térrel kapcsolatos iizenetek
(Férum hozzarendelés, Forum téma tagsag torlés, Dokumentum hozzarendelés, Dokumentum hozzaférés
torlése, Tag hozzarendelés, Virtualis tér tagjai koziil torlés)

- Kérddivvel kapcsolatos iizenetek
(Ertesités kérdoiv 1étrejotténél, Figyelmeztetés kérdoiv kitdltésére hataridd kozeledtével)

- Felhasznaléi adminisztraciéval kapcsolatos iizenetek
Egyéndsszevonas elvégzése
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- Feladattal kapcsolatos iizenetek
Jelentkezéses feladat 1étrehozasra keriilt, Feladatjelentkeztetés, Feladat-lejelentkeztetés

- Oktaté vagy adminisztrator altal kiildott iizenetek
- Hallgatok altal kiildott iizenetek

- Intézmény altal definiilt iizenetek (ezen csoport lizenettipusait tetszélegese hatarozhatja meg az
intézmény)

Napvégi / osszefiizott iizenetek és email (digest)

A bizonyos iddszakokban megndvekedett rendszeriizenet-forgalom konnyebb attekintése céljabol
beallithatja, hogy az azonos tipust rendszeriizenetek naponta 1 alkalommal, 6sszefiizve kapja meg.

A kézbesités idejét intézménye tetszés szerint hatdrozhatja meg.

Ahhoz, hogy bizonyos {izenettipusokbdl 6sszeflizott, napvégi lizenetet kapjon, a "Napvégi iizenet" ¢és a
"Napvégi email" oszlopokban talalhat6 jelolonégyzeteket kell bepipalnia.

FIGYELEM! Amennyiben a felhasznal6 az adott {izenettipusbol napvégi értesitést kér, a program kizarolag
napvégi értesitést kiild, azonnalit nem.

Uzenettipusok engedélyezése

A targy- ¢és kurzusjelentkeztetéssel, kurzus €s vizsgajegy-beirassal, érdemjegy moddositasaval, torlésével
kapcsolatos automatikus rendszeriizenetekben szerepel egy félév paraméter, melynek koszonhetden a
szdvegben egyértelmiivé valik, hogy az On képzésének mely félévén tortént a miivelet.

fgy olyan esetben is azonnal vildgossa valik, hogy az adott miivelet milyen félév adataival tortént, amikor
egy-vagy tobb feélévvel korabbi idészakra vonatkozik ez a miivelet (pl. utdlagos kurzus lejelentkeztetés, vagy
jegy modositas, stb...).
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2.6. Uzenetek/Cimtar

A cimtar feliileten lehetdsége van a cimzetteket tetszEs szerinti csoportokba rendezni, illetve a csoporttagok
részére csoportos tlizenetet kiildeni (a csoportos iizenetkiildés lehetdség az intézményi beallitasoktol fiigg).
A feliilet tehat lehetdséget ad arra, hogy ne csak targy, kurzus, vagy vizsga szerinti, meglévd csoportoknal
tudjon csoportos lizenetet kiildeni, vagy cimzettet kivalasztani, hanem létrehozhat egy gyakran hasznalt,
személyre szabott cimzett listat egyéb, tetszOlegesen kialakitott csoportok szerint.

A cimtar feliileten talalhatd egy csoportsziirési lehetéség, ahol az On altal kordbban meghatarozott
csoportok koziil valaszthat.

A csoport legordiilé meniijében valaszthatja ki azt a csoportot, melynek cimzettjeit listazni szeretné.
Lehetdsége van ,,Minden” csoportot listdzni. A listazashoz nyomja meg a ,,Listazas” gombot!

A csoport alapjan listazott tagok név szerint jelennek meg, valamint a tdblazatban lathatd, hogy melyik
csoporthoz tartoznak, illetve a megjegyzés, amit felvételkor az illet6hoz fliztiink. A sorvégi “Lehetdségek”™
ikon alatt modosithatja a személy csoportjat és a hozza fiiz6d6 megjegyzést, valamint kiildhet {izenetet a
személynek. A ,,Csoportos iizenetkiildés” gombra kattintva pedig a lista minden személyének kiildhet
lizenetet egyszerre (a csoportos ilizenetkiildés lehetdség az intézményi beallitasoktol fligg).

Az ,,Uj felvétel” gombra kattintva Neptun kéd alapjan tud 0j cimtartagot felvenni ezen a feliileten.
Lehetdség van a cimtar tagok csoportos felvitelére, akar kiils6 allomanybol. Egyszerre maximum 50
felhasznal6é Neptun kodjanak csoportos felvitelére van mod. A Neptun kodokat szokozzel kell elvalasztani
egymastol, illetve ha kiilsé allomanybol keriil bemésolasra, erre iigyelni kell (Excel lista oszlopabol
bemasolva eleve igy jelenik meg). Ekkor is a "Neptun kod" mezdbe kell felvinni az 01 tagokat. Természetesen
az 0j tagokat egyszersmind lehetdség van csoporthoz is rendelni felvitelkor. A rossz, nem rogzithetd Neptun
kédok ellenére azok felvitele megtorténik, melyek formatuma megfeleld. Errdl visszajelzé {izenet
tajékoztatja a felhasznalot.

Amennyiben a sztirésnél lathato ,,Csoport” legordiild menti melletti ,,Szerkesztés” gombra kattint, akkor egy
uj feliilet jelenik meg, ahol a cimtar csoportjait tudja adminisztralni.
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A ,.Cimtar csoportok” feliileten listazva lathatja eddig létrehozott csoportjait, az ,,Uj esoport” gombbal
pedig 1 csoportot hozhat létre. Az ,,Uj csoport” gombra kattintva egy eldugrd ablakban csak a csoport
elnevezését kell megadnia, majd mentéssel véglegesitheti, igy az ijonnan létrehozott csoport a kattintas utan
meg fog jelenni a listaban.

A listazott csoportok elnevezése a sorvégi "Lehetdségek”™ alatt a "Mddositas” linket valasztva szerkesztheto.
A meghatéarozott csoportot jelolonégyzettel jelolve, majd a ”Torlés” gombra kattintva torolheti.

Személyek felvétele a cimtarba

A cimtarba torténd felvétel a felilleten megtalalhaté ,,Uj felvétel” gombon kiviil szamos mas teriileten
lehetséges.

A ,,Beérkezett iizenetek™ feliileten megnyitott iizenetben a ,,Felhasznalo felvétele a cimtarba” gombbal az
iizeneteknél mar leirt modon lehetséges.

Tovabbi lehetéségek a cimtarba felvételre lehetséges a Targy, Kurzus és Vizsga ablakainak hallgatoi
névsoraban (ahol ennek megfelelden 1étrejott egy sorvégi ,,Lehetdségek” menil), illetve a Neptun Meet Street
virtualis tagjainal lehetséges.

A hallgatoi webes feliileten az ,,Informacio/Hallgatok™ keresése meniipontban is hozzdadhato a cimtarhoz
felhasznalo.

Ezeknél a névsorokndl az adott személy sordban lathatd ,,Lehetdségek” ikonra kattintva jon eld a
,Felhasznalo felvétele a cimtarba” link, melyre kattintva egy eléugré ablakban a megfelelé csoporthoz
rendelheti az illet6t. Ebben az eléugrd ablakban még 0j csoport is 1étrehozhaté a csoport legdrdiilé mentije
melletti zold gombbal (egy fehér kereszt van benne).

Egyuttal a Targy, Kurzus és Vizsga hallgatoi névsoraban csoportos és egyéni iizenetkiildés funkcid is
1étrejott.

2.7. Aktualitasok

Az "Aktualitasok" baloldali meniipont alatt a Neptun hasznalatahoz, vagy egyéb szempontbdl fontos
informaciokat olvashat. Az aktualitdsok mez6 eléhivasdhoz, vagy elrejtéséhez a baloldali A betii
ikonra kattintson. A mez0t a sajat x lezard gombjaval is eltlintetheti a bal meniisorbdl. A kisablak
frissités gombjara kattintva frissitheti a mez0 tartalmat.

2.8. Naptar

A naptar mez0 a baloldali kis naptar ikonnal jelenithetd meg, vagy tavolithato el a bal meniisorbol.

A naptar mez0 a sajat kis ablakanak bezar6 x gombjaval is eltiintethetd, a frissités gombra kattintva
pedig tartalma frissithetd.

A Naptar a tanorakat, vizsgakat és talalkozokat, feladatokat, feliratkozasi listakat, konzultaciokat
jeleniti meg. A bal meniiben foglal helyet, igy lehetdésége van barmikor rapillantani, mindig kéznél van.
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Honapra bontva van lehetdség a napok és a hozzajuk tartozé alkalmak megjelenitésére. Honapot a fejléc két
sz¢1én talalhato nyilra kattintva tud valtani. Lehetdsége van a tanorak, vizsgak és taldlkozok kiilonbozo
variacioban torténd megjelenitésére, akar csak egy tipus kivalasztdsaval. Valasztani a megfeleld szoveg
melletti jeloldnégyzettel tud. Az aktudlis nap pirosan kiemelve jelenik meg.

Az esemény fol¢ huzva az egeret tooltipben megjelennek az alkalom részletes adatai. Ugyanazok az adatok
jelennek meg, melyek az 6rarendnél is lathatok. Az iinnepnapok is megjelenitésre kertilnek.

Amennyiben az egyik napra kattint a naptarban, akkor a “Tanulmanyok / Orarend” feliiletre navigalja a
program, ahol precizebben is megtekintheti idébeosztasat, lehetdsége van targy és kurzusadatok bdvebb
megjelenitésére.

A naptarban és az 6rarendben képzés fiiggetleniil jelennek meg a kiilonféle alkalmak. Amennyiben innen
kiindulva egy tanoéraval, vagy vizsgaalkalommal kapcsolatban tovabbi muveleteket szeretne végrehajtani,
akkor az csak abban az esetben lesz lehetséges, ha a "Képzés"-nél kivalasztja az adott targyhoz, vagy
vizsgahoz tartozo képzést.

Az ,Outlook export” gombbal Iehetdsége van exportdlni naptarjadt / oOrarendjét Outlook
levelezdprogramjanak naptarjaba, a késébbiek folyaman pedig a naptarak szinkronizalasa is lehetséges. A
gombra kattintva a ,,Sajat adatok/Beallitdsok™ meniipont alatti Outlook export feliiletre navigal a program.

FIGYELEM! Amennyiben az intézmény nem hasznalja az NMS modult, akkor nem jelenik meg a talalkozo
felvitelének lehetdsége sem, valamint nem lathatok a taldlkozok!

2.9. Kedvenc forumok

Amennyiben az intézmény hasznalja a Neptun Meet Street koz0sségi tér modult, a baloldali kiemelt
funkcidk kozott megjelenik a kedvenc forumok ikon és a hozza tartoz6 mezo.

Ebben a mezOben a Neptun Meet Streetben tetszdlegesen kivalasztott kedvenc forumok jelenithetdk
meg.
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3. Sajat adatok
3.1. Személyes adatok

3.1.1. Személyes adatok

A feliileten négy tabulatorfiilet talal, az elsd, ”Személyes adatok™ fiil alatt lathatja alapvetd személyes adatait
(pl. név, addazonositd szam, sziiletési datum, oktatdsi azonosito,...stb.), és itt van lehetdsége ezek
modositasara is, az "Adatmédositas" gombra kattintva (intézményi beallitastol fiiggden).

FIGYELEM! Az itt megjelend adatai alapvetd fontossagiiak tobbek kozott a koltségtérités utan jard
adokedvezményhez, az 0Osztondij-kifizetéshez, vagy a tarsadalombiztositasi ellatds igénybevételéhez
sziikséges adminisztracidhoz, ezért csak indokolt esetben valtoztasson ezeken!

Felsooktatasi Informacios Rendszer

A feliilet aljan taldlhato egy link, melynek segitségével megtekinthetok a FelsOoktatdsi Informacios
Rendszerbe (FIR) bejelentett adatok.

A FelsOoktatasi Informacidos Rendszerbe (FIR) bejelentett adatait a www.magyarorszag.hu honlapon tudja
ellenérizni, ehhez Ugyfélkapu azonositd sziikséges, ami az Okmanyirodakban igényelhetd.

Ennek a birtokaban az Ugyfélkapun keresztiil, a https://ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/fir.html
cimen a ,,Haszndlom a szolgéltatast” meniipontba belépve, az ,,Adatkeresés” meniipont (baloldalt fent)
kivalasztasa, majd az Oktatasi azonositd megadasa utan tekinthetéek meg az intézmény altal bejelentett
adatok.

Alapadatok modositasa ablak

Itt adhatja meg megvaltozott adatat, vagy adatait. A ,,Mddositas elkiildése” gombbal a kivant mddositasi
kérelmet a rendszer rogziti, errdl visszajelzést ad.

Személyes adatok modositdsa
Intézményi beallitas kérdése, hogy milyen adatokat modosithat az ablakban.

Az elkiildott médositas elfogaddsa az intézményi beallitdsoktol fliggden automatikusan megtorténik, vagy
egy adminisztratornak kell manualisan elfogadnia azt. Az utobbi esetben eléfordulhat, hogy adatvaltozasat
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személyesen is be kell jelentenie és dokumentumokkal igazolnia a Tanulmanyi Osztalyon. Ilyenkor az
elkiildott modositast a "Személyes adatok/Adatmoddositasok” feliileten nyomon kovetheti, amig el nem
fogadjak. Az On intézményében érvényes beallitasokrol és az adatmoddositds igazolasahoz sziikséges
dokumentumokrol a Tanulméanyi Osztalyon, vagy az intézménye altal publikalt tajékoztatokbol kaphat
bdvebb informaciot.

3.1.2. Allampolgarsag

A Személyes adatok feliiletén a masodik tabulatorfiil alatt taldlja meg az allampolgéarsagara vonatkozo
informaciokat. Amennyiben Onnek tobb orszagban is allampolgari viszonya van, az soronként talalhaté meg.

Itt van lehetdsége (amennyiben intézménye engedélyezi) feltdlteni 0j adatokat, vagy modosithatja, esetleg
torolheti a meglévoket.

A feliileten a kovetkezd oszlopok jelennek meg: ,,Allampolgarsag”, ,,Allampolgarsag érvényességének
kezdete”, Allampolgarsag érvényességének vége”, ,, Torol”.

Az ,,Uj felvétele” gombra kattintva tudja felvinni allampolgarsagi adatait, amennyiben t6rolni szeretné, akkor
a ,,Torol” oszlopban kijeldlve, majd a ,, Torol” gombra kattintva tudja megtenni.

A sorvégi “Lehetdségek”-re kattintva tudja modositani egyes adatait. A modositasra kattintva egy eldugréd
ablakban lathatja a modosithato adatokat.

A moédosithatéd adatok intézményenként eltérdek lehetnek.

3.1.3. Diakigazolvany adatok

A Személyes adatok feliilleten a harmadik, ”Allandé/Ideiglenes diakigazolvany” tabulatorfiil alatt
megjelenitésre keriilnek a hallgatohoz tartozo allando és ideiglenes didkigazolvany adatok.

A didkigazolvany sordban megjelennek a didkigazolvany alapvetd adatai: az igazolvany tipusa (allando,
ideiglenes), az igazolvany sorszama, kiadds datuma, érvényesség ideje, valamint a tagozat (ez a hallgato
képzésének tagozata, mely lehet példaul nappali, levelezd, vagy esti).

A sorvégi "Lehetdségek" ikonra kattintva az egyes didkigazolvanyhoz tartozd matrica €s esetleges személyi

lap adatait lehet megnézni. A didkigazolvanyok érvényességi ideje is feltlintetésre keriilt a feliileten, illetve
ideiglenes igazolvany esetén az eldugrd ablakban.

Didkigazolvany adatai
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3.1.4. Okmanyok

A Személyes adatok feliileten a negyedik, ”Okmanyok” tabulatorfiil alatt megjelenitésre keriilnek hivatalos
okmanyai, melyek feltoltésre keriiltek a rendszerben. Itt van Ilehetdsége (amennyiben intézménye
engedélyezi) feltolteni uj okmanyt/okméanyokat, vagy modosithatja, esetleg tordlheti a meglévo adatokat.

A feliileten a kovetkezé oszlopok jelennek meg: ”Okmany tipusa”, “Azonositd”, “Lejarati datum”,
“Megjegyzés”.

A sorvégi “Lehetdségek”-re kattintva tudja médositani egyes okmanyait. A modositasra kattintva egy
eléugro ablakban lathatja a modosithat6 adatokat (pl. okmany tipusa, azonositd, érvényesség, stb.).

A modosithatd adatok intézményenként eltéréek lehetnek.

3.1.5. Elonyben részesités

A Személyes adatok feliileten az 6todik, “Eldnyben részesités” tabulatorfiil alatt megjelenitésre keriilnek
azon adatai, melyek alapjan On az intézmény altal meghatarozott teriileten elényben részesiilhet. Ilyen lehet
példaul fogyatékossag rogzitése. Adatmodositasi szandékat itt is az intézmény altal meghatarozott korlatok
kozott érvényesitheti.

3.1.6. Nyilatkozatok/hozzajarulasok

Ezen a feliileten miiveleteket (j 1étrehozas/modositas/torlés) végezhet nyilatkozataival.

A hallgat6é weben keresztiil is rendelkezhet nyilatkozataival, illetve mddosithatja is azokat, igy az intézmény
akar a GDRP rendelet szempontjabol is fontos informaciokkal kapcsolatban nyilatkoztathatja a
felhasznalokat.

GDPR

A GDPR a személyes adatok védelmérdl szolo, az Europai Unio és az Europai Tandcs altal elfogadott
rendelet. A mozaikszo jelentése: General Data Protection Regulation, magyarul: dltalanos
adatvédelmi rendelet. 2018 mdjus 25-t6l hazankban is a GDPR szabalyoz szinte mindent, ami
személyes adatokkal kapcsolatos: azok oOsszegyiijtését és rogzitését, tdarolasat, modositdsat,
tovabbitasat, egyszoval: barmilyen szintii felhasznaldsat.

A feliiletre 1épve listazasra keriilnek a hallgat6 érvényes nyilatkozatai minden tipusbol.

Itt van lehetdség feltolteni j nyilatkozatokat, vagy modositani €s tordlni a meglévo adatokat.

A feliileten a kovetkezd oszlopok jelennek meg: “Nyilatkozat tipusa”, “Nyilatkozat értéke”, “Utolso
modositas”.

Az ,,Uj felvétele” gombra kattintva lehet felvinni az 0j nyilatkozatokat, egy felugrd ablakban adhat6 meg a
,Nyilatkozat tipusa” és a ,,Nyilatkozat értéke”. A feliilet also részén lathato ,,Dokumentum csatolds” gomb

segitségével pedig intézményi beallitasok szerint dokumentum csatolas is lehetséges a nyilatkozathoz.
A sorvégi ,,Lehetdségek”-re kattintva lehet modositani és tordlni az egyes nyilatkozatokat.

3.1.7. Elfogadott GDPR nyilatkozatok

Ezen a feliileten nézheti meg sajat elfogadott GDPR nyilatkozatait.

A feliileten kiilon sorban jelennek meg az elfogadott nyilatkozatok, a velilk kapcsolatos informaciok
a,,Verzio szama”, ,,Elfogadas datuma” oszlopokban jelennek meg.
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A nyilatkozat sorvégi lehetdségek meniije tartalmaz egy ,,Bévebb” linket, melyre kattintva egy felugro
ablakban jelenik meg a nyilatkozat (amennyiben nyelvesitett, akkor a belépés nyelvének megfelelden).

A nyilatkozat megtekintésére szolgal a ,,Nyilatkozat megtekintése” gomb, melyre kattintva a jelolonégyzettel
kijeldlt nyilatkozat tartalmat lehet megnézni egy felugré ablakban.

3.2. Képzettségek

Ezen a feliileten lathatja a rendszerbe felvitt, korabban szerzett végzettségeit, nyelvvizsgait, valamint
versenyeredményeit.

FIGYELEM! Intézményi bellitastél fiigg, hogy On a rendszerben mely adatait tudja modositani a webes
feliiletrol. Elofordulhat, hogy egyes adatokat csak megtekinteni van lehetdsége, valtoztatni nem tud azokon.
Adatvaltoztatasi kérelmeit 6sszesitve megtalalja a ’Sajat adatok/Adatmodositasok™ meniipont alatt.

3.2.1. Képzettségek fiil

Itt lathatja a kordbban megszerzett képzettségeit (érettségi, foiskolai, egyetemi diploma, stb.). Kozépfoku és
felséfoku végzettségeinek adatai kiilon blokkokban jelennek meg. Tobbek kozott tartalmazzak az adott
intézményhez kapcsolodd tanulmédnyok befejezésének datumat, a képzés tipusat, vagy a végzettséghez
kapcsolddo okmany azonositojat.

Intézményi bedllitastol fiigg, hogy Onnek joga van-e 01j eléképzettséget rogziteni, illetve tordlni/modositani
a korabban rogzitett eloképzettségeket. Uj el6képzettség-et az azonos nevii gombra kattintva vihet fel, a
torléshez a modositashoz, illetve egy-egy eloképzettség bévebb adataihoz az adat aljan talal muveleti
linkeket.

A "Bévebb" opciora kattintva az eloképzettségekhez tartozo, intézmény altal adminisztralt extra adatok is
megtekinthetdk.

3.2.2. Parhuzamos tanulmanyok/vendéghallgatoéi tanulmanyok

Parhuzamos és vendéghallgatoi tanulmanyaival kapcsolatos adatokat lathatja a feliileten. A tobbi adathoz
hasonldan itt is lehetdséget adhat az intézmény modositasra.

3.2.3. Nyelv fil

Itt lathatja a korabban megszerzett és a rendszerbe felvitt nyelvvizsgait. Minden nyelvvizsga kiilon blokkban
jelenik meg a hozz4 tartozo6 adatokkal. Itt rogzitve van, hogy milyen nyelvbdl, mikor és milyen fokon szerzett
nyelvvizsgat. Tartalmazza, hogy a nyelvvizsga milyen tipust, valamint a bizonyitvany azonositdjat és azt is
feltiinteti, hogy egynyelvi, vagy kétnyelvii, szakmai, vagy éaltaldnos nyelvvizsgardl van-e szo.

Intézményi beallitastol fiigg, hogy Onnek joga van-e 0ij nyelvvizsgat rogziteni, illetve tordlni/modositani a
korabban rogzitett eloképzettségeket. Uj nyelvvizsgat az Uj nyelvvizsga” nevii gombra kattintva vihet fel,
a torléshez a modositashoz, illetve egy-egy nyelvvizsga bévebb adataihoz az adat aljan talal miveleti
linkeket. A ”Nyelvvizsga helye” mezdben az id6kozben esetlegesen archivalt vizsgakézpont helyett az
aktualis vizsgakdzpont informécio keriil megjelenitésre.

3.2.4. Versenyek fil
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Ez alatt a fiil alatt megtekintheti kiilonbdz6 versenyeredményeit. Intézményi beallitastol fiigg, hogy Onnek
joga van-e Gj nyelvvizsgat rogziteni, illetve torélni/modositani a korabban rogzitett eléképzettségeket. Uj
versenyt az ”Uj versenyeredmény” nevii gombra kattintva vihet fel, a torléshez a médositashoz, az adat
aljan talal muveleti linkeket.

3.3. Elérhetoségek

Ezen az oldalon adhatja meg és szerkesztheti elérhetdségi adatait, ezen beliil email cimeit, telefonszdmait,
postai elérhetdségeit és honlapcimeit, vész esetén értesitendd személyeket. Ezeket az adatokat, személyes
jellegiik miatt Onon kiviil csak a megfelelé jogosultsiggal rendelkezd adminisztratorok lathatjak a
rendszerben.

A felileten az , Email cimek”, ,,Cimek”, ,,URL cimek” és a ,,Telefonszamok”, ,Ertesitend6” fiileken
Iépkedve lathatja a mar felvitt elérhetdségeit, itt mddosithatja és tordlheti ezeket, illetve 11j adatokat vehet fel
a rendszerbe.

FIGYELEM! Intézménye meghatarozhatja, hogy egyes értékek modositasara, torlésére, esetleg uj
érték felvitelére ad jogosultsagot, vagy csak megtekinteni engedi a rogzitett értékeket.

FIGYELEM! Elérhetéségeinek megadasa és naprakészen tartdsa nagyon fontos, mivel egyrészt intézménye
dolgozoinak igy lehetdségiik van felvenni Onnel sziikség esetén a kapcsolatot, masrészt a Neptunon beliil
Onnek kiildétt {izenetekrdl csak e-mail cime, ill. mobiltelefonszdma megadasa esetén tud e-mailben értesitést
kapni, harmadrészt pedig allando lakcimének a postai iton vald kapcsolattartason kiviil fontos szerepe van
tobbek kozott az intézményi adatszolgéltatasban €s a befizetett koltségtéritésrol készitett szamlak helyes
kiallitaséban is.

3.3.1. Uj elérhetéség megadasa

Uj elérhetdség felviteléhez hasznalja az adott fiilon talalhaté a ,,Uj ... ” feliratd gombokat, és a megjelend
feliileten vigye fel az j informaciodkat, majd kattintson a ,,Mentés” gombra.

3.3.2. Elérhetoség madositasa

Amennyiben modositani szeretne egy adatot, kattintson az adott sor végén talalhato ,,.Lehetdségek™ ikonra,
majd a "Modositas" feliratra, és a felugrd ablakban végezze el a kivant valtoztatasokat, majd kattintson a
,»Mentés” gombra.

FIGYELEM! A kijelolt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis
ikon, melyre Gjra rdkattintva szintén el6hozhat6 a helyi menii.

3.3.3. Elérhetoség (ek) torlése
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A rendszer a torlést is engedélyezi, ha a térlendd adatsorban 1€vé ,, Torol” jelolot bepipalja, majd a ,, Torlés”
gombra kattint. Abban az esetben, ha egyszerre akarja kitordlni az adott fiilon talalhatd eddig megadott 6sszes
adatot, akkor pipalja be az oszlopfejlécben 1évo jelolonégyzetet, amelynek hatdsara az 6sszes adatsorban
talalhato jelolébe pipa keriil, majd kattintson a ,,Torlés” gombra.

3.3.4. Alapértelmezett e-mail cim/telefonszam

A rogzitett e-mail cimek koziil minden hallgatonak, alkalmazottnak kell lennie egy és csak egy
alapértelmezett e-mail cimének. Az alapértelmezett pipa nem tipusonként (hivatalos, magan) hasznalhato,
hanem az Osszes cimre vonatkoztatva tipustol fiiggetleniil. Az 0sszes email cim koziil csak egy lehet
alapértelmezett.

A program miikodése alapjan, amennyiben nem szerepel még email cim, akkor, ha j email cim keriil
felvételre, akkor automatikusan bepipalasra keriil az "Alapértelmezett jelolonégyzet", tipus bedllitastol
fliggetleniil. Ha egy email cim szerepel €s az Alapértelmezett jelolonégyzetbol kivételre keriil a pipa, akkor
a program figyelmeztet, hogy ,,Nincs alapértelmezett e-mail cim!”. Ha tobb email cim szerepel, amelyeknél
ki van toltve a tipus és egy olyan ciménél keriil megjeldlésre az "Alapértelmezett" pipa ahol eddig iires volt
a jelolénégyzet, akkor a korabbi email cimbdl, amely megjeldlésre keriilt alapértelmezettként a program
kiveszi a jelolénégyzetbdl a pipat.

Ha alapértelmezett cimet tordl, akkor automatikusan a legutolsonak rogzitett email cim lesz az
alapértelmezett. Ha rogzitésre keriil egy ) email cim és nem keril kitoltésre az email cim tipusa akkor
automatikusan az utolsonak felrdgzitett email cim lesz az alapértelmezett. Tehat mindig a ,,Hivatalos” tipusu
email cim lesz az alapértelmezett, ha pedig nem adunk meg tipust akkor a legutolsonak felrdgzitett email
cim lesz az alapértelmezett, akkor is ha mar van egy hivatalos tipust alapértelmezettnek megjeldlt email cim.

Telefonszam esetében is meghatirozhato alapértelmezettség.
FIGYELEM! Minden esetben sziikség van egy alapértelmezett telefonszamra.

3.3.5. Cim rogzitése (egyben, vagy részletesen)

A cim felrogzitésénél/mddositasanal intézmeényi beallitastol fiigg, hogy cimét részletesen, vagy egyben kell
megadnia, illetve mindkét lehetdség rendelkezésére all. A varos és iranyitdszam mezok kitoltése kotelezd, a
részletesség a cim egyéb Osszetevlire; a kozteriiletre, hazszamra, 1€pcséhazra, stb. vonatkozik.
Amennyiben az ,,Orszag” mezében Magyarorszag keriil kivalasztisra, az irdnyitdoszam helyességét a
program ellendrzi, illetve ilyenkor a megye és varos adatok ennek megfelelden automatikusan toltésre
kertilnek. Kiilfoldi cim esetén az iranyitdoszam ellendrzés nem miikodik.

Varos beirasakor a program meghatarozott értékkészlet alapjan egy lebegd meniiben felajanlja a
varos/telepiilés nevét és a hozza tartoz6 irdnyitdoszamot. Ha a felhasznalo valaszt a felkinalt értékekbdl, a
,Megye” és az ,Iranyitoszdm” mezOk is automatikusan toltddnek. A mezdk érteke utdlag kézzel
modosithato.

Informacids ablak is tajékoztat a felugro ablak aljan, hogy a valasztasnak megfelelé mezok valnak aktivva.
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Cim régzitheto részletesen és egyben is

3.3.6. Adatok nyomtatasa

A listakat kinyomtathatja, ha eldszor a lista tetején jobb oldalt taldlhatdé Nyomtato ikonra, majd a megjelend
ablakban a ,,Nyomtatds” gombra kattint.

A cimek felvitelekor, vagy modositasakor a varos begépelésével automatikusan toltddik az irdnyitdszam é€s
a megye (amennyiben magyar cimrdl van szd). Az irdnyitdoszam begépelésekor pedig automatikusan toltddik
a varos €s a megye.

FIGYELEM! Elérhetoségeinek modositasat, illetve a webes felilleten barhol kezdeményezett
adatmoddositési igényeit megtalalja a ’Sajat adatok/Adatmaédositasok™ meniipont alatt.

3.4. Adatmodositasi jogosultsagok

Azt, hogy a webes feliileten milyen adatok moddositasara, torlésére van lehetdsége, illetve, hogy milyen
adathoz/adatkorokhoz vihet fel ) értéket, intézménye szabalyozza adatokra/adatkérokre vonatkozodan.
Ennek megfelelden bizonyos adatok mezdi modosithatok lesznek, illetve megjelennek-e 1) érték felvitelére,
torlésre, vagy modositasra vonatkozd gombok a feliileten.

Intézménye egyes adatokhoz, adatkorokhoz lehetdséget adhat dokumentum csatolédsara.

Ilyen esetben az adott mez6é mellett megjelenik egy dokumentum csatolasi lehetdséget jelz6 ,,gémkapocs”
ikon, melyre kattintva egy eléugro ablakban tud allomanyt feltdlteni. Az eldugrd ablakban megjelenik a
dokumentum tipusa, nyelve, leirdsa, illetve a mar kordbban feltoltott dokumentumok.
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3.5. Beallitasok

Ezen az oldalon van lehetdsége megvaltoztatni a belépési jelszavat és a loginnevét, itt allithatja be a Neptun
kinézetét ("Témak" meniipont), valamint itt van moédja meghatirozni, hogy hallgatotarsai szamara a
,Hallgatok keresése” meniipontban mely adatai megjelenitését engedélyezi.

FIGYELEM! A login név-valtoztatas és a jelszovaltoztatas fiilek csak abban az esetben jelennek meg,
ha az intézményben ezek a funkciok engedélyezettek.

3.5.1. Loginnév valtoztatas (opcionalis)
Itt a Neptunba val6 belépéshez hasznalt login nevet (azonositojat) tudJa itt megvaltoztatni, ami alapesetben

az On Neptun kédja. A valasztott login nevet irja be az "Uj login név" mez6be, majd kattintson az alatta
talalhatd gombra. A megadott login névben csak nagybetliket és szdmokat adhat meg.

FIGYELEM! Bar a fent leirt modon megvaltoztathatja a login nevet, a Neptun kodja valtozatlan marad, és
a tovabbiakban is ezt fogjak hasznélni tanulmanyi ligyekben az On azonositasara, igy ezt mindenképpen
jegyezze meg!

3.5.2. Jelszovaltoztatas fiil (opcionalis)

Ezen a fiilon a Neptunba vald belépéshez hasznalt jelszavat valtoztathatja meg. El6szor adja meg régi
jelszavat, majd kétszer az Gjat, és kattintson a "Jelszo valtoztatasa" gombra. A sikeres jelszovaltoztatasrol a
rendszer visszajelzést ad. Célszerii, ha masok altal nehezen kitalalhato, egyedi szdm-betli kombinaciora
cser¢li jelszavat. A jelszavakban a magyar abc kis ¢€s nagybetliit és szamokat is megadhat.

FIGYELEM! Amennyiben az On intézménye kiilsd rendszert hasznal az authentikéldsra - vagyis nem a
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Neptunon beliil kell beallitania a jelszavat - akkor itt nincs lehetdsége jelszot valtoztatni, ezt a kiilsd
rendszerben teheti meg.

Weben belépéskor is, valamint jelszocserénél, jelszomodositasnal figyelmeztetd ilizenet jelentkezik, ha a
Caps Lock be van kapcsolva.

FIGYELEM! Bizonyos idokozonként ajanlott jelszot valtoztatni, mivel igy megakadéalyozhatja, hogy
illetéktelen személyek férhessenek személyes bedllitdsaihoz és adataihoz. Ebbdl az okbdl kifolydlag, a
rendszerbe val6 els6 belépéskor automatikusan ez a feliilet jelenik meg.

EKKOR MINDENKEPPEN VALTOZTASSA MEG JELSZAVAT, NE HASZNALJA A
SZULETESI DATUMAT A KESOBBIEKBEN!

3.5.3. Keresés engedélyezése fiil

Itt allithatja be, hogy a tobbi hallgat6 a "Hallgatok keresése" meniipontot haszndlva mely adatait lathatja a
rendszerben. (Ha tehat példaul a "Neptun kod" rovatban az "Engedélyezés" opciot valasztja, akkor mas
felhasznalok a "Hallgatok keresése" felilleten a Neptun kodja alapjan megtalalhatjak Ont.)
A kivant beallitasok kivalasztdsa utan kattintson a "Mentés" gombra.

3.5.4. Profilkezelés

Itt a "Profil torlése" gombbal lehetdsége van eltordlni az addig a program altal személyre szabottan elmentett
felhaszndloi bedllitasokat. Ilyenek példdul a kiilonbozo feliiletek sorrendezési bedllitasai, vagy keresési
beallitasai, melyeket a program elment. A profil torlésével a program alapértelmezett beallitasait kapjuk
vissza.

3.5.5. Becenév

Itt intézményi beéllitastol fliggden lehetdsége van becenevet meghatarozni, mely gyakorlatilag megfelel az
interneten hasznélatos "nickname" kifejezésnek. Lényege, hogy a Neptun kiilonb6zo feliiletein ezen a
becenéven anonim modon is meg tudjon jelenni, illetve ezaltal is kereshetd legyen (pl. 1) talalkozo kiirasakor
a cimzettek kivalasztasanal). A becenév jelenleg a Neptun Meet Streetben szolgalja a keresés megkonnyitését
hallgatok és oktatok szamara, ezért kérjiik, hogy megadasanal erre legyen figyelemmel.

FIGYELEM! A becenév csak az NMS modul hasznélatanal elérhetd meniipont. Intézményi beallitastol
fligg, hogy megvaltoztathato-e, hogyha nem, akkor a meniipont meg sem jelenik. Az is lehetséges, hogy a
becenévnek alapértelmezetten a Neptun kodot hatdrozza meg az intézmény.

3.5.6. Outlook export

A naptar/orarend bejegyzéseit lehetdség van exportalni Microsoft Outlook levelezd programba (Normal
nézetben), erre szolgal az ,,Outlook export” feliilet. Az Outlook export link megjelenik a bal meniisor Naptar
alkalmazasa alatt is, valamint az érarend feliileten is normal nézetben (valamint NMS-ben a Naptar feliileten
az orarendhez hasonldé médon).

FIGYELEM! Az 6sszevont és a féléves naptar/orarend nézet nem exportalhato!
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Az Outlook export linkre barhol kattint a programban, automatikusan erre a kezel6feliiletre jut.
Két féle export all rendelkezésre:

1. Automatikus frissités (Outlook és/vagy webes naptar, pl. Google Calendar)
2. Kézi frissités

Automatikus frissités

,1de kattintva tudja beallitani az Outlook-ban” feliratt linkre kattintva az 6sszes naptar, illetve érarendi
bejegyzés betdltddik a Microsoft Outlook programba.

Az engedélyezést kdovetéen a Microsoft Outlook tjra inditasaval, illetve a levelezd programban kézi mappa
szinkronizalassal a bejegyzések frissiilni fognak. Ehhez nem sziikséges ismételt, tobbszori export.

A weben hasznalt naptarakhoz (példaul Google calendar) a webcal protokollnév nem importalhato, https-re
kell cserélni. Az egyszerli kezelhetdség érdekében egy masik link is lathatdo "Webes naptarakhoz masolja
be ezt a linket" kezdettel. Az {1 link https protokollt hasznal, igy kimasolas utan webes naptarba beolvasva
lehetdvé teszi a naptar exportjat automatikus frissitéssel. Fontos, hogy webes naptaraknal az automatikus
frissités jellemzden lassabb az Outlookba exportalt naptar frissitésnél.

Kézi frissités

Kézi frissités esetén a Neptun webes feliileten megadhat6 egy idéintervallum, amely intervallumban 1€vé
bejegyzéseket exportaljuk.

A ,,Datumtél” mez6 az aktualis napi daitummal t6ltédik ki alapértelmezetten, a ,,Datumig” mez6 pedig a
kovetkezd honap ugyanezen napjaval toltddik alapértelmezetten.

Csak azon tipusu bejegyzések keriilnek exportalasra, amelyek a baloldali naptarban vagy az NMS oldali
naptarban, illetve az 6érarendben a megjelenitendd elemeknél kijel6lésre kertilnek.

Megnyitassal azonnal betolthetd az alloméany a Microsoft Outlook programba. Mentést valasztva pedig egy
Jdcs (iCalendar) fajl keriil mentésre, amely a Microsoft Outlook programba (illetve Google Calendarba)
importalhato.

FIGYELEM! A kézi frissitésu .ics fajl Google Calendarba is betolthetd, hasznalhato!

A kézi frissités esetén, az .ics fajl betoltését kovetden a levelezOprogram mappa szinkronizaldsaval nem
fognak az orarendi bejegyzések frissiilni a Microsoft Outlook programban.

¥ Beillitasok

EPEETIM Hozz3adds a kedvencekhez

Loginnév valtoztatas Jelszo valtoztatasa Keresés engedélyezése Profil kezelés Becenéwv Outlook export

Automatikus frissités
Ide kattintva tudja beallitani az Outlook-ban

Kezi frissités

¥ Datumtél:  2012.03.09 H
¥ Datumig: 2012.04.09 =
F Képzés: M(iszaki menedzser - Egyetemi képzés(Felv. éve:1897/98 [Nappali]} -
# ¥ orak Vizsgak
I ralalkozék Feladatok

Feliratkozasi listak
¥l konzultaciok

Outlook export  Excel export

Képzésvalaszto lehetdség
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A feliileten a datum mezdk alatt megjelenik egy képzésvalaszto legordiilé meni is, igy a kivalasztott
képzésre vonatkoz6 eseményeket tetszés szerint tudja exportalni.

Ha az Outlook exportkor bedllitott iddintervallum nem tartalmaz naptari bejegyzést, akkor errdl
figyelmeztet6 iizenetet kap, igy megel6zhetd a felesleges lires export.

Visszajelzd lizenet lres exportnal
Excel export

Az Outlook export link mellett talalhaté az Excel export link, amelynek segitségével lehetdsége van az
orarendi bejegyzések Excel programba torténd exportdldsira. Az Excelbe exportalandd adatok szlirésére
vonatkoz6 bedllitas megegyezik az Outlook export kézi frissitéséhez hasznalt bedllitasi lehetdséggel, a
beallitas is ugyanott torténik. Megadhatd egy iddintervallum, amely intervallumban 1évd bejegyzéseket
exportaljuk. Excel exportban azok az eseménytipusok fognak szerepelni, amelyek az Excel export gomb
megnyomasa el6tt ki lettek véalasztva. Ha az Excel exportkor bedllitott iddintervallum nem tartalmaz naptéri
bejegyzést, akkor errdl figyelmeztetd iizenetet kap az oktatod és hallgato.

3.6. Adatmaodositasok

Itt 1athatja az eddig elkiildott adatmodositasi kérelmeit. A lista "Elfogadva" oszlopaban lathatja, hogy az
adott kérelmet elfogadtak-e mar, avagy sem. Amennyiben elfogadasra keriilt, akkor egy zold pipa kertil az
oszlopba. Ilyenkor az ”Elbiralas datuma” oszlopban is megjelenik a datum.

Ezen a feliileten szerepel Osszes leadott adatmodositasi kérelme fliggetleniil attol, hogy melyik webes
feliiletrél kezdeményezte az adatmddositast (pl. itt taldlja a lakcim mddositasai igényeit és a nyelvvizsga
modositasi igényeit is).

Itt részletesen utananézhet, hogy egyes adatainak mely értékeit modositotta, mikor és tovabbi részleteket is

megtudhat, ha lenyitja az egyes sorokat.

A modositas 6 soraban lathatja, hogy milyen tipusu adatot modositott (példaul allando lakcim), ha pedig
lenyitja a hierarchikusan alarendelt sort, akkor megjelenik konkrétan, hogy mit mire modositott (példaul cim
esetében utca, orszag, varos, stb.).
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4. Tanulmanyok

4.1. Képzés adatok

A meniipontra lépve lathatja a képzéséhez, szakjahoz, (szakjaihoz) és szakiranyahoz, szakiranyaihoz
tartozo adatokat, valamint az oklevél adatokat.

A feliilet tetején a képzéshez tartozo adatokat latja. Itt informéciot kaphat tobbek kozott a képzes jogviszony
id6intervallumaval kapcsolatban, tajékozddhat a képzésen elhasznalhatdé maximalis félévek szamarol is, de
a képzés minden jellemz6 adatat megtalalja itt (tobbek kozott képzési szint, tagozat, program tipus, modul
tipusa, maximalis félévszam, abszolutorium datuma, stb...).

A “Képzés szervezeti egysége” a hallgatd képzésének szervezeti egysége, ahol a hallgatot adminisztraljak
intézményen beliil.

A feliileten megjelend cimkék az intézményi bedllitasoktodl, illetve az egyes adatok adminisztraciojanak
aktualis allapotatol fiigg. Csak olyan cimkék kerlilnek megjelenitésre, melyekhez tartozik adat.

2 Képzés adatok

EEPEIEEU Hozzaadas a kedvencekhez

1 | germanisztika (néderlandisztika)

=
.

Jogviszony kezdete: 2011.09.07. Tagozat: Nappali

.

Félévek szama: 6

=

Felvétel datuma: 2011.07.29.

Térzsszdm: T043097 /FI80798_1 # Max. felévek szama: 6
Program tipus: Alapképzés

=

e
e

Képzések szama: 1
# Modul: Képzés

=

Pénziigyi statusz: Allami dszténdijas )
# Angol név: German Studies

=

Statusz: Aktiv

=

MNyelv magyar

=

Warhatd befejezés: 2014.06.30. 0:00:00
Képzés kidja BTK-BNEDE-NBHU

.

Ugyintézd: Vasas Natalia
Abszolutdrium datuma: 2015.07.06.

e
s

=

Képzés neve: germanisztika (néderlandisztika)

=

Szervezeti egység: Bolcsészettudomanyi Kar

=

Aktiv félévek szdma: 7

=

Passziv félévek szama: O

=

Befejezés iddpontja: 2014.06.20. 0:00:00

=

Beiratkozas tipusa: Uj belépd
Szint: alapképzés (BA/BSC)
% Leirds: ETR KPR azonositok :5959,7057

=

| germanisztika (néderlandisztika)

=

Képzés kidja BTK-BNEDE-NBHU # Statusz: Aktiv

Név: germanisztika (néderlandisztika) # Maximum félévek szdma: 6

& Félévek szama: 6

=

e

Rividnév: germanisztika (néderlandisztik

=

Pénziigyi statusz Allami Gszténdijas

=

Nyelv magyar

¥ Leirds ETR KPR azonositok :5959,7057

Nince megjelenithetd adat!

= o= e
- i
Okleveél —_—
Oklevél eredménye szammal Oklevél eredménye Oklevél szama/ideje
4,25 jo BTK-BNEME-NBHU ELTE-BTK-1971/2014/2014.06.20.

Talalatok szama:1-1/1 (0 ms)

Képzésre vonatkozo adatok
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A ,Képzési terv’ gomb megnyomadsaval a hallgatdé le tudja tolteni a képzéséhez legeneralt legutolsod
"Képzési terv" dokumentumot PDF formatumban. A nyomtatvany segitségével egy nyomtatvanyban
megjelenithetdk a képzés, a hozza tartozé szakok, szakiranyok és virtualis szakok alapvetd és akkreditacios
adatai, a modulokhoz rendelt mintatantervek, azok jellemzdi, a mintatantervek targyai és a targyakhoz
rogzitett targytematikak is. Az ,,Idéterv’ gomb megnyomadasaval general6do sablonban pedig a hallgaté a
sajat magara vonatkozo specifikus képzési terv adatokat kiilon is megjelenitheti.

A, Képzési terv” és ,,Idoterv”’ gombok megjelenitése intézményi beallitas fiiggvénye.

A feliilet k6zépso harmadaban a képzéshez kapcsolodo szakjai/szakiranyai fontos adatait lathatja.

Intézményi beallitas alapjan a szak ¢és szakirany informaciokat kovetden megjelenitésre keriilhetnek a
hallgat6 zarovizsga részeredményei az azonos nevii feliileti blokkban. Itt azok a részeredmények keriilnek
megjelenitésre, melyek alapjan intézménye a zarovizsga végeredményét kiilonbozd szamitdsoknak
megfelelden kialakitja. Megjelenitésre keriil a részeredmény intézmény altal meghatarozott neve és az arra
kapott érték (amennyiben a szamitast az intézmény mar elvégezte).

Amennyiben oklevél mindsitésére kivancsi, ezen feliilet aljan talalja.

Oklevél adatok

Ez a feliilet tajékoztatasra szolgal, Onnek valtoztatasra itt nincs lehetdsége. Amennyiben adataiban valtozas
kovetkezett be, vagy ugy véli, hogy téves adatok jelennek meg a feliileten, akkor kérjik, vegye fel a
kapcsolatot intézménye Tanulményi Hivatalaval!

FIGYELEM! A feliileten csak azok a szakirdnyok taldlhatbak, melyekre Ont mar felvették. Szakirany
jelentkezéshez az "Ugyintézés" menii "Szakirany jelentkezés" meniipontjat veheti igénybe, azonban az itt
megjelolt jelentkezések sem azonnal jelennek meg a sajat szakirdnyok kozott, hanem csak a jelentkezés
lezarasa utan. Ameddig nincsen szakiranya a kovetkezd felirat jelenik meg: "Onnek nincs felvett szakiranya".
A feliileten mindig az aktualisan kivalasztott képzésének adatairdl tajékozddhat. Amennyiben tobb képzésen
is részt vesz, ugy a webes feliilet fejléce felett talalhatd "Képzés" feliratra kattintva, a megjelend felugréd
ablakban egy legordiild listabol valaszthat a képzései koziil, ezutan a feliileten az ahhoz tartoz6 informéciok
fognak megjelenni.
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4.2. Féléves adatok

4.2.1. Alapveto féléves adatok

Ezen a feliileten lehetsége van féléves bontasban megjeleniteni egy-egy féléve alapvetd adatait, az ebben a
félévben felvett targyait, valamint itt is lehetdsége van megtekinteni az egyes targyak részletes adatait, és a
targybol szerzett eredményeket. (Emellett Eldzetes targyjelentkezési, Végleges targyjelentkezési ¢€s
Kurzusjelentkezési idészakban a targy adatoknal lehetdsége van kurzusvaltoztatasra, illetve az adott targy
leadésara is.)

Az "Alapvet6 féléves adatok"-nal a kovetkezo cimkék jelennek meg: évfolyam, tankor, szemeszter, statusz,
pénziigyi statusz, beiratkozas.

A feliiletre 1épéskor automatikusan az aktualis félév targyai jelennek meg.

4.2.2. Bovebb informaciok

Erre a fiilre kivezetésre keriiltek az intézmény altal nyilvantartott alabbi mezdk és értékeik: ,,Finanszirozasi
forma valtozasanak oka”, , Kiilfoldi finanszirozas” és a ,,Passzivadlds indoka”. Itt megjelenhetnek az
intézmény 4ltal tetszélegesen meghatarozott egyéb értékek is.

4.2.3. Kivalasztott félév adatainak megjelenitése

A "Félévek" legordiil6 listabol vélassza ki a megjelenitendé félévet, majd kattintson a 'Listazas' gombra! Igy
listizhatja a félévhez tartozd targyakat. Ekkor az 'Alapveté féléves adatok' blokkban megjelennek a
kivalasztott félévre vonatkozo alapvetd informaciok is, ugy, mint pl. "Evfolyam", "Statusz", "Pénziigyi
statusz", ...stb.

Itt jelenik meg a "Rangsorl" és "Rangsor2" mezd is, amennyiben az intézmény hasznalja a rangsorolast és
ugy allitja be a Neptunt, hogy ezek az értékek a hallgatok szdmara is latszodjanak. A rangsor két szamitasi
mod alapjan egy 1étszamadatot és ahhoz képest - a rangsorolas alapjan - betoltott helyét jeleniti meg x/y
formaban (a szamitasi modok intézményenként valtozhatnak, igy ha tovabbi kérdése van ezzel kapcsolatban
forduljon intézmény¢hez!)

FIGYELEM! Ez a rangsor nem egyezik meg a rangsoros targyjelentkezés altal meghatarozott rangsorral.

A szlirés alapjan listazott féléves targyak kod és név alapjan is azonosithatok, soraikban szerepel még
informacio6 a kreditértékre, targytipusra (pl. kotelezo, fakultativ, stb.) vonatkozoan.

A ,Vizsgara jelentkezhet” oszlopban z6ld pipa jelzi, ha jelentkezhet a targybdl vizsgara, a ,,Varoélista”
oszlopban pedig egy piros, felkidltojeles ikon jelzi, amennyiben az adott targybol vardlistan szerepel.
Varolistan szerepelhet rangsoros targy- és kurzusjelentkezés eredményeként, illetve olyan esetben, amikor
l1étszamkorlat miatt nem keriil be egy targyra.
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¥ Féléves adatok

8 Félév valasztas Félévek: 2009/10/2
& Félévek: 200910i2 -
EEPEEEVI Hozz3adds a kedvencekhez

Alapveté féléves adatok

& Bvfolyam & Statusz Aktiv
& Tankér 0 & Pénzigyi stétusz Allamilag finanszirozott
% Szemeszter 13 % Beiratkozds 2010. 03. 26.
s o
Felvett targyak a kivalasztott félévben — ' e
Oldalmeéret 20
Kod Targy neve Kredit Targytipusla| Vizsgara jelentkezhet Vvarolista
TKQS-G71-14498V Gvepgazdalkodas 3 Fakultativ Qf Lehetdzégekk
IKQR-W2W-69432E WEE programozas WEE programozas 2 4 Fakultativ Qf Lehetd=égekh
BKQK-F2ZF-67118V Filozdfiatérténet 2 Fakultativ Qf Lehetdzégekk
BKQG-A2F-79632V A magyar nyelv térténete (Unkarin kielen historia) 2 Fakultativ Qf Lehetdzégekk
9362-53A-72035V Szerves kémia 3 Fakultativ Qf Lehetdségekk
BKQR-525-22328V Szocioldgia 2 Kotelezd :@: Lehetdzégekk
mzs2012 xxxHonvédelmi alapismerstek 3 Kotelezd Qf Lehetdségekk
MKQP-51P-53580V Szervezetpszicholdgia 1 Kotelezd Qf Lehetdzégekk
Féléves adatok

4.2.4. Eredmények megtekintése
A targy soranak végén talalhat6 "LehetOségek" ikon alatt talalhatd ,,Eredmények” meniire kattintva egy
felugro ablakban megjelenik az adott targybdl elért, a rendszerben rogzitett eredményeinek listaja.

Eredmények kivalasztdsa

FIGYELEM! A Kkijelolt sorban barhova kattintva (nem az emlitett ikonra), a sorban megjelenik egy
kis szovegbuborék ikon, melyre ujra rakattintva szintén eléhozhato a helyi menii.

Targy adatok

A feliileten a targy kodja és neve mellett fontos informacioként szerepel még a targy kreditje, tipusa, valamint
egy jeloldnégyzetes oszlopban lathato, hogy melyik targybol jelentkezhet vizsgara.

Ha a listdban barmely targy nevére kattint, akkor a targy adatok jelennek meg egy felugro ablakban (a sorvégi
"Lehetdségek/Targy adatok" szovegre kattintva is ide jut). A kijelolt sorban barhova kattintva (nem az
emlitett ikonokra), a sorban megjelenik egy kis szovegbuborék ikon, melyre ujra rékattintva szintén
el6hozhat6 a helyi menti.

A Téargy adatok ablak tobb feliileten is jelentkezik és mindenhol a kovetkezd tabulatorfiilek jelennek meg az
ablakban:
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Targy kurzusai

Itt lathatja a kivalasztott targyhoz az adott félévben meghirdetésre keriilt kurzusokat.
Az ablakban megjelenik a kurzus tipusa a "Kurzus tipusa" oszlopban. A kurzustipus segit a hallgatonak
a kiilonb6zo kurzusok felvételében (amikor példaul elméleti és gyakorlati kurzust is fel kell vennie).

A “F6/Limit” oszlopban lathatja, hogy hényan jelentkeztek eddig az adott kurzusra és hany ember
jelentkezhet 0sszesen. A feliileten szereplo €rték a konkrét kurzusra vonatkozé 1étszam, de fontos, hogy
a kurzusjelentkezés szempontjabdl tobbféle 1étszamkorlat is 1étezik. Ezek kijelzésére szolgal az érték
mellett lathatdé kék, felkialtojeles ikon, melyre az egérrel pozicionadlva megjelenitheték a tovabbi
létszamadatok (példaul mintatanterv szerinti, targy szerinti, vagy varolistas létszamkorlat).

Amennyiben az adott kurzuson varodlistdn szerepel, Ggy a 1étszam ikon mellett egy piros, vagy sarga
varolista ikon jelenik meg (szintén felkialtojeles). Ezek az ikonok azt jelzik, hogy On az adott kurzuson
vérolistan szerepel. Ez azt jelenti, hogy On valdjdban még nem keriilt be a kurzus valodi 1étszamkeretébe,
hanem egy olyan listan var a bekeriilésre, amelyrdl esetlegesen lehetdsége van bejutni a késdbbiek
folyaméan. A piros vardlista ikon létszamkeret és rangsoros targyjelentkezés eredményeként keriilhet a
feliiletre. Rangsoros targyjelentkezés esetén a ,,Rangsorsorrend” oszlop is toltésre kertil.

A rangsoros targyjelentkezés menetérél bévebb leiras a ,, Targyfelvétel” meniiponthoz tartozd szovegben
talalhato.

Az ,,Orarend inf.” oszlop jelzi, hogy az adott kurzus mikor (és hol) lesz az 6rarend szerint, a hét napjait
a kezddbetjiik jeloli.

Az "Oktatok", "Nyelv", "Telephely", "Megjegyzés", "Leiras" oszlopokban csak akkor latszodik adat,
amennyiben ezeket a mezdket az intézményben feltoltottek.

Ha az egyes kurzusokrdl szeretne tovabbi informacidohoz jutni, akkor a listdban kattintson az adott kurzus
kodjara, és ekkor egy Ujabb felugro ablakban megjelennek a kurzus adatai. Az erre az ablakra vonatkozo
informaciokat ezen fejezet kovetkezd pontjaban taldlja (vagy feliilet érzékeny sugoként a targyakhoz,
kurzusokhoz tartozé meniipontok alatt).

FIGYELEM! Targy, illetve kurzus felvétel, vagy leadas ezen a meniiponton keresztiill nem
lehetséges, ilyen miiveleteket a '"Targyfelvétel'", '"Felvett targyak', vagy '"Orarend"

meniipontokbol van lehetésége véghezvinni.

Alapadatok fiil

Itt a kivalasztott targy alapvetd adatait lathatja, mint pl. a targyhoz tartoz6 kovetelmény
("Elékovetelmény", "Végso kdvetelmény"), a targy leirasa, vagy a targyfelelds oktatd neve és a targyhoz
tartozo szervezeti egység. Megjelenik a targy eredeti neve is (amennyiben atnevezésre keriilt és
amennyiben az intézmény ezt adminisztralja).

A szervezeti egység neve linkként funkcional, rékattintva egy eldugrd ablakban el6hivhatok a szervezeti
egység bovebb adatai, kozte példdul a cim, vagy telefonszdm. Ez az ablak megegyezik az

,Informacid/Szervezeti egységek’ meniipontbol el6hivhato eldugro ablakkal.

Témakor, Jegyzetek fiillek

Itt a kivalasztott tantargy témakdarei, illetve a targyhoz tartozo jegyzetek lathatdak, amennyiben ezt a
rendszerbe feltoltotték.
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Hallgatok fiil

Itt 1athatja azon hallgatok listajat, akik mar jelentkeztek az adott targyra. Azt, hogy az egyes kurzusokra
kik jelentkeztek, nem itt, hanem a kurzusok adatainal tudja megnézni!

A sorvégi ,,.Lehetoségek” ikonra kattintva tud tizenetet kiildeni hallgato tarsanak, illetve a ,,Felhasznalo
felvétele a cimtarba” linkkel az illetdt rogzitheti személyes cimtaraban.

A ,,Csoportos iizenetkiildés” gombra kattintva csoportosan tud iizenetet kiildeni a felhasznaloknak (a
csoportos lizenetkiildés lehetdség az intézményi beallitasoktol fiigg). Az egyéni és csoportos lizenetkiildés
az azonos nevil meniipont alatt részletezett modon torténik.

Tablazatos elokovetelmény

Intézménye tantargyakhoz meghatdrozhat elézetes kovetelményeket kiilonbdz6 szempontok alapjan. A
kovetelmények mas targy felvételére, vagy teljesitésére vonatkoznak, ettl fiiggden az oszlopok
elnevezése utal arra, hogy egy bizonyos targynak csak a felvétele, vagy a teljesitése is kotelezo-e.

A targyfelvételi id6szak jellegének megfeleld kovetelményeket allithat fel, igy beszélhetiink elézetes
(elozetes és rangsoros targyjelentkezéskor) és végleges (végleges targyfelvételi iddszakban)
kovetelményekrol.

Téargyhoz tartozd vizsgakra is vonatkoztathatd idészaknak megfeleld kdvetelmény, ilyen esetben a
vizsgajelentkezésre kizardlag az elzetes vizsgafeltétel szamit.

Az egyes kovetelmények alkothatnak egy szabalyt, amely szabalyban minden kovetelmény teljesitése
kotelezd. A szabalyok koziil azonban elég, ha az egyiknek megfelel a hallgatd. A szabélyok ¢s az ala
tartozo targyak hierarchikus elrendezésben jelennek meg.

Kurzus adatok

A 'Targy kurzusai' fill alatt a listdban a kurzus kodjara kattintva, megjelenik a "Kurzus adatok" feliilet (a
targy adatokhoz hasonlé eldugré ablak formajaban). A kurzus adatok fiilekre szétbontva tartalmazzak az
informaciot, hasonloan a targy adatok ablakhoz. A kurzus adatok ablak is megjelenik tobb helyen a webes
feliileten.

Alapadatok
Az "Alapadatok" fiil alatt a kurzus alapvetd adatai lathatok. Az alapadatok kozott olyan tobbek kozott

szerepel a létszamkorlatokra vonatkoz6 informaci6 (Min., Max. 6, vardlistas 1étszamkorlat), valamint
a kurzus felvételéhez esetlegesen bedllitott elokovetelmény is ("Elokovetelmény").

Az Alapadatok alatt talalhat6 a "Boévebb oérarendi informacidok" gomb, melyre kattintva egy eléugro
ablakban datumok szerint megjelenik a kurzus dsszes orarendi idOpontja. Tehat az Alapadatok feliileten
is lathato "Orarendi informaciok" -hoz képest ez annyiban b&vebb, hogy felsorolja
a konkrét idépontokat.

A ’Kurzushoz kapcsolodo targyak’ cimi tablazatban minden olyan targy felsoroldsra keriil, amelyhez
a kurzus hozzarendelésre keriilt (mivel egy kurzus tobb targyhoz is tartozhat). A szervezeti egység neve
linkként funkcional, rdkattintva egy eléugrd ablakban el6hivhatok a szervezeti egység bovebb adatai,
kozte példaul a cim, vagy telefonszam. Ez az ablak megegyezik az ,,Informacio/Szervezeti egységek”
meniipontbol eléhivhato eldugrd ablakkal.

FIGYELEM! Szabaly, hogy egy kurzus egy félévben csak egyszer keriilhet felvételre. Tehat ha egyik
targybol felvételre keriilt, akkor masik tdrgybol mar nem lehet azonos félévben felvenni ugyanezt a
kurzust.
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Hallgatok
A "Hallgatok" fiilon mar csak azoknak a hallgatoknak a list4ja lathato, akik erre a kurzusra jelentkeztek.

A sorvégi ,,Lehetoségek” ikonra kattintva tud tizenetet kiildeni hallgaté tarsanak, illetve a ,,Felhasznalé
felvétele a cimtarba” linkkel az illet6t rogzitheti személyes cimtaraban. A ,,Csoportos iizenetkiildés”
gombra kattintva csoportosan tud lizenetet kiildeni a felhasznaléknak (a csoportos iizenetkiildés
lehetéség az intézményi beallitasoktdl fiigg). Az egyéni és csoportos lizenetkiildés az azonos nevii
mentipont alatt részletezett modon torténik.

Oktatok
Ezen a fiilon a kurzushoz rendelt oktatok jelennek meg.

Orarend

Az " Orarend" fiilon az adott kurzus orainak listaszeri felsorolasat talalja, viszont a targy és a kurzusok
felvétele utan az dsszes felvett kurzusat egy helyen is meg tudja nézni a "Tanulmanyok" menii "Orarend"
meniipontjanal.

Feladatok

Az oktatok 4ltal a kurzushoz tartozd feladatokat lathatja ez alatt a tabultorfiil alatt.
Ezek olyan kurzushoz tartozd félévkozi feladatok, melyekre az oktatd érdemjegyet adhat, ez
befolyasolhatja az adott targy félévi értekelését.

A feladatok tartalmazhatnak részfeladatokat, a részfeladatok ennek megfelelden a feliileten a feladatok
alatt hierarchikusan aldrendelve jelennek meg. Amennyiben egy feladathoz tartozik részfeladat, ugy a
sor elején pluszjel jelenik meg, melyre kattintva megjelenithetd a részfeladat. Egy-egy részfeladatra
kiilon-kiilon is irhat be érdemjegyet az oktatd. Amennyiben egy feladatot, vagy részfeladatot lehetdsége
van potolni, gy egy ujabb sorban megjelenhet a potlas lehetdség is.

A feladatokra, részfeladatokra, vagy poétlasokra kattintva eldugrd ablakban a feladat, vagy potlas
részletesebb adatait, és megszerzett eredményeit lathatja. Amennyiben intézménye nem haszndlja a
Neptun Meet Street modult, akkor a feladatok, részfeladatok, potlasok elougrd ablakaban kizardlag a
,Feladat alapadatok™ jelennek meg (itt lathatoak az eredmények).

A sor végén taldlhatd meniibdl szintén el6hivhato a feladat/részfeladat/potlas bovebb adata, plusz
lehetdsége van megtekinteni a feladathoz rendelt dokumentumokat.

Az elsd sorban talalhato feladatnal a feladat €s a hozz4 tartozo részfeladatok és potlasok érdemjegyeit is
tartalmazza az eldugro ablak, mig a részfeladatoknal a részfeladat és potlasai, a pétlasoknal csak az adott
potlas érdemjegyét.

Abban az esetben, ha intézménye hasznalja a Neptun Meet Street modult, akkor az egyes feladatok,
részfeladatok, potlasok eldugro ablakdban a kovetkezd lehetdségek jelennek meg:

» Feladat alapadatok
» Feladat beadas

» Beadott feladatok

» Uzenet az oktatonak

Ilyenkor a sor végén taldlhatdé meniib6l is el6hivhatok ezek a  meniipontok.
A feladatokat lehetdsége van kurzustol fiiggetleniil, félév szerint is megnézni a "Téargyak/Feladatok"
mentiipont alatt. A Feladatokkal kapcsolatos bovebb lehetdségekrdl, illetve a jelentkezéses feladatokrol
a dokumentacié meniiponthoz tartozo leirasaban olvashat.

Jelenléti statisztika
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Itt tekintheti meg oOrai részvételeinek statisztikdjat. Oszlopokra bontva minden egyes oOraalkalomnal
lathatja, hogy miként keriilt adminisztralasra részvétele. Harom oszlop jelenik meg: megjelent, késett,
nem jelent meg. Amennyiben nem keriilt adminisztralasra, ugy a negyedik, nincs kitoltve oszlopba keriil
érték.

o Jegyzetek
Ezen a feliileten mdd van az esetlegesen a kurzushoz rendelt jegyzetek megtekintésére.

o E-tananyagok
Ezen a feliileten mdd van az esetlegesen a kurzushoz rendelt tananyagok megtekintésére.

4.2.5. Tétel kiirasa

A targynal megjelend 'Lehetdségek' ikon alatt talalhatd a '"Tétel kiirdsa' lehetdség. Ezzel a targyhoz tartozo
kifrast tud véghezvinni, amennyiben ezt az intézmény lehetévé tette az On szamara.

Ez a tételkiiras nem egyezik meg a pénziigyek alatti folyamattal, itt konkrétan a targy kurzusaihoz
meghatarozott dsszeget tud csak kiirni.

Ha valamely felvett kurzusahoz van meghatarozva 6sszeg, akkor mitkddik a tételkiirds. Amennyiben a targy
tobb, On 4ltal felvett kurzusahoz is, akkor az dsszegek dsszeadddnak. Ha nincs dsszeg a felvett kurzusok
egyikénél sem, akkor a kovetkezd iizenet jelenik meg: ,,A tétel kiirds nem engedélyezett!” Ha valamely
kurzus a felvett kurzusok koziil vardlistas, akkor is ez az {izenet jon.
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4.3. Orarend
4.3.1. Sajat orarend

Az Orarend feliileten lehetésége van megtekinteni dsszeallitott drarendjét az ,,Orarend” tabulatort kivalasztva
(alapértelmezetten ezen all a program, az Intézményi orarend fiil pedig csak akkor jelenik meg, ha
intézménye gy allitotta be a feliiletet).

Tobb féle beallitas alapjan megtekintheti ordinak, vagy vizsgdinak iddbeosztasat, vagy a kivalasztott
megjelenitési beallitasnak megfeleléen kinyomtathatja 6érarend;jét.

A "Megjelenitend6é elemek"-nél valaszthat, hogy tanorait, vizsgait, feladatait, talalkozoit, konzultacioit,
tanulmanyi id6szakait vagy feliratkozasi listdit kivanja-e megjeleniteni. A megjelenitheté elemek szama
fligghet a nézettdl. Alapértelmezetten csak a tanorak megjelenitése torténik.

Az orarendet 3 féle nézetben jelenitheti meg, melyek a kovetkezok:

- Normal
- Osszevont
- Féléves

? Orarend

PR Hozz3adas a kedvencekhez

Orarend | Intézményi dérarend

Megjelenitends elemek: [¥Orik| Wizsgék! Feladatok | Taldlkozsk/Egyéni bejegyzések| Feliratkozdsi listak| Konzultdciok | Tanulmanyi idgszak
Nézet valasztds ®Normal O Osszevont CFéléves

[ Orarend

MM Vissza a mai napra | 7 Napi nézet |[# Hati ndzet| F Havi ndzet  ZNaplé ndzet MU Frissitds  { |, 2016 Oktéber 31 (H&t&) - November 6 (Vasdrnap)

Egész napos nézet  Listds nyomtatds  Nyomtatds Naptar export

Hétfd 10/31 Kedd 11/1 Szerda 11/2 Csutortok 11/3 Péntek 11/4 Szombat 11/5 Vasarnap 11/6

[Szinnap] &

08:00

A Normal nézetben egy konkrét iddintervallum orarendi elemeit jelenitheti meg. A kivalasztott napot, hetet,
vagy honapot a szintén a tablazat felsdé részében megjelend datumbedllitod lehetdséggel éri el. Az aktualisan
beallitott idészak mindig megjelenik az 6rarendi tablazat fejlécében.

Osszevont megjelenitési médot valasztva a ”Normal” nézethez hasonlé feliileten torténik az drarendi tételek
listdzasa, Osszevont bontasban. Ez azt jelenti, hogy egy hét keresztmetszetében jeleniti meg az egész félév
Osszes oOrarendi elemét. Ennél a nézetnél ki kell valasztania a "Félév” lehetdségnél a megjeleniteni kivant
félévet. Az osszevont bontas csak kurzusokra alkalmazhaté, igy a megjelenitendd elemeknél csak az
”orak” megjelenitendd elem aktiv, a tobbi tiltasra kertiil.

Féléves megjelenitési modnal ki kell valasztania a “Félév” lehet0ségnél a megjeleniteni kivant félévet.
Ennél a nézetnél mindegyik megjelenitendd elem (pl. 6rdk, vizsgdk, feladatok, stb.) koziil lehet valasztani.
A Féléves nézet a "Normal” orarendi nézeten beliilli Napld nézetéhez hasonldé modon, lista-szeri
elrendezésben mutatja meg a teljes féléves idointervallumra vonatkozoan a napi programjait.

Az egyes napok alatt az 6rarendi eseményeknek megfeleld szinezéssel jelennek meg a kiilonb6z6 programok.
Az egyes események sordban megjelenik az esemény iddintervalluma, tipusa (pl. feladat, vagy 6ra, vizsga,
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stb...) és az esemény esetleges ismétlddésére vonatkozo informécid (pl. Minden hét). Ebben a megjelenitési
formaban azok a napok, melyek nem tartalmaznak bejegyzést, nem jelennek meg.

A Normal nézeten beliil valaszthat, hogy 6rarendjét ,,Napi nézet”, ,,Heti nézet”, vagy ,,Havi nézet*” vagy
a ,Naplo nézet” szerint kivanja megjeleniteni. Ezeket a bedllitdsokat az orarend tablazatanak fejlécében
talalhato azonos nevii linkekre kattintva éri el. A kivalasztott nézet keretben jelenik meg mas szinti hattérrel.

Tanorak az orarendben kék szinnel

A napi nézet egy nap eseményeit mutatja, a heti bontasban csak a kivalasztott kezdé datummal kezd6do hét
kurzusai és vizsgai jelenithetok meg, a havi nézet pedig természetesen egy honapot atdleld iddszakot jelenit
meg.

A Naplé nézet a listdas nyomtatdshoz hasonldé modon, lista-szerli elrendezésben mutatja meg napi
programjait. Az egyes napok alatt az oOrarendi eseményeknek megfeleld szinezéssel jelennek meg a
kiilonboz6 programok. Az egyes események sordban megjelenik az esemény iddintervalluma, helye (terem)
tipusa (pl. feladat, vagy oOra, vizsga, stb...) €s az esemény esetleges ismétlddésére vonatkozo informacio (pl.
Minden hét). Ebben a megjelenitési formdban azok a napok, melyek nem tartalmaznak bejegyzést, nem
jelennek meg.

A kivalasztott napot, hetet, vagy honapot a szintén a tdblazat fels6 részében megjelend datumbeallitd
lehetdséggel éri el. Az aktudlisan beallitott id6szak mindig megjelenik az drarendi tablazat fejlécében.

A ,Vissza a mai napra” linkre kattintva a ddtumbedllitast egyszerien igazithatja a mai naphoz. A ,,Nézet
frissitése” linkre kattintva az éppen aktualis nézet megjelenitendd tartalmat frissitheti. A balra és jobbra
mutat6 kis nyilakkal pedig lépkedhet az épp beallitott idéegységnek megfelelden (amennyiben példaul napi
nézet van beallitva, akkor egy napot eldére, vagy vissza).
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Lehetosége van dinamikus nézet ¢s egész napos nézet kozotti valtani. Egész napos nézetet valasztva az
orarend iddbeosztasa 0.00-24.00 6raig tart. Dinamikus nézetre valtva az orarend idébeosztasa 8.00-16.00
oraig tart, amely dinamikusan valtozik mindkét irdnyba attdl fiiggden, hogy az érarendi tételeknek mi a kezdo
¢s vég idépontja. A nézetek kozotti valtasra szolgaldo gomb az orarend fejlécében taldlhatd. Amennyiben
egész napos nézetben hasznalja a feliiletet, a gomb felirata ,,Dinamikus nézet”, dinamikus nézetben pedig a
gomb neve ,,Egész napos nézet”.

A normal - dinamikus, illetve az §sszevont megjelenités esetében, amennyiben a héten szerepel a napi 17
oras korlaton tul nyald esemény, akkor az drarend felsé iddkorlatja kibdvitésre keriil a talnyalo alkalom
befejezési idépontjaig. Ezaltal minden olyan alkalom maradéktalanul megjelenitésre keriil, melynek kezdo
idépontja a nézetnek megfeleld idosavba esik.

Az o6rarend kinyomtatidsira az orarend fejlécében lathaté ,,Nyomtatas” linkkel nyilik lehetdsége (a
kivalasztott megjelenitésnek megfelelen).

A ,Listas nyomtatas” link segitségével orarendjét nem tablazatosan, hanem listaszerlien tudja nyomtatni,
igy egy listaban latja az alkalmak id&pontjait, tipusait és az esemény konkrét megnevezését (pl. tandra a targy
¢s kurzus kodjanak és a targy nevének megjelolésével).

Az egyes orarendi elemek szinei és betlii a nyomtathatosag (akar fekete-fehér) szempontjait figyelembe véve
kertiltek kialakitasra.

A webes "Orarend" feliileten az egyes beallitisok mentésre Keriilnek a felhasznal6i profilba. Mentésre
keriil tehat, hogy a felhaszndlo legutébb milyen nézetet valasztott ki, milyen elemeket jelenitett meg (pl.
orak, vizsgak, stb...), milyen félév adatait listazta (6sszevont és féléves nézetnél). A "Normal" nézeten beliil
mentésre keriilnek a tovabbi bedllitasi lehetdségek; a tovabbi nézetek, pl. heti, havi, illetve a kivalasztott
datum - intervallum. A felhasznald szamara igy az "Orarend" feliiletre torténé visszalépéskor nem sziikséges
mindig ujra kivalasztani az egyes bedllitasi modokat, a program emlékezni fog a legutobbi bedllitasokra.

Az Outlook export

A naptar/6rarend bejegyzéseit lehetdség van exportalni Microsoft Outlook levelezd programba (Normal
nézetben), erre szolgal az ,,Outlook export” feliilet. Az Outlook export link megjelenik a bal meniisor Naptar
alkalmazasa alatt is, valamint az érarend feliileten is normal nézetben (valamint NMS-ben a Naptar feliileten
az orarendhez hasonlé médon).

FIGYELEM! Az osszevont és a féléves naptar/orarend nézet nem exportalhato!
Az Outlook export linkre barhol kattint a programban, automatikusan erre a kezeldfeliiletre jut.
Két féle export all rendelkezésre:

1. Automatikus frissités
2. Kézi frissités

Automatikus frissités

,1de kattintva tudja beallitani az Outlook-ban” feliratt linkre kattintva az 0sszes naptar, illetve 6rarendi
bejegyzés betdltddik a Microsoft Outlook programba.

Az engedélyezést kovetden a Microsoft Outlook ujrainditasaval, illetve a levelezd programban kézi mappa
szinkronizalassal a bejegyzések frissiilni fognak. Ehhez nem sziikséges ismételt, tobbszori export.

Kézi frissités
Kézi frissités esetén a Neptun webes feliileten megadhat6 egy iddintervallum, amely intervallumban 1évo
bejegyzéseket exportaljuk.
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A ,,Datumtol” mez0 az aktudlis napi datummal t61tédik ki alapértelmezetten, a ,,Datumig” mezd pedig a
kovetkezd honap ugyanezen napjaval toltddik alapértelmezetten.

Csak azon tipusu bejegyzések keriilnek exportalasra, amelyek a baloldali naptarban vagy az NMS oldali
naptarban, illetve az 6érarendben a megjelenitendd elemeknél kijeldlésre keriilnek.

Megnyitassal azonnal betdlthetd az dlloméany a Microsoft Outlook programba. Mentést valasztva pedig egy
Jdcs (iCalendar) f3jl keriil mentésre, amely a Microsoft Outlook programba (illetve Google Calendarba)
importalhato.

FIGYELEM! A Kkézi frissitési .ics fajl Google Calendarba is betolthetd, hasznalhato!
A kézi frissités esetén, az .ics fajl betoltését kdvetden a levelezOprogram mappa szinkronizalasaval nem
fognak az orarendi bejegyzések frissiilni a Microsoft Outlook programban.

A feliilleten a datum mezok alatt megjelenik egy képzésvalaszté legordiild menii is, igy a kivalasztott
képzésre vonatkozo eseményeket tetszés szerint tudja exportalni.

Ha az Outlook exportkor beallitott iddintervallum nem tartalmaz naptari bejegyzést, akkor errdl
figyelmezteto iizenetet kap, igy megeldzhetd a felesleges iires export.

Excel export

Az Outlook export link mellett talalhaté az Excel export link, amelynek segitségével lehet6sége van az
orarendi bejegyzések Excel programba torténd exportalasidra. Az Excelbe exportalandé adatok sziirésére
vonatkozo6 bedllitas megegyezik az Outlook export kézi frissitéséhez hasznalt beallitasi lehetdséggel, a
beallitas is ugyanott torténik. Megadhatd egy iddintervallum, amely intervallumban 1évd bejegyzéseket
exportaljuk.

Excel exportban azok az eseménytipusok fognak szerepelni, amelyek az Excel export gomb megnyomasa
elott ki lettek valasztva. Ha az Excel exportkor beallitott iddintervallum nem tartalmaz naptari bejegyzést,
akkor errdl figyelmeztetd iizenetet kap az oktat6 és hallgato.

Az orarend feliilet tovabbi jellemzoi

Az egész napra vonatkozo, vagy tobb napon at tartd tevékenységet a napok alatt kiilon savban van lehetdsége
feltiintetni napi és heti nézetben.

Az ,,Osszevont/Féléves nézet” tabulatorfiilet valasztva orarendjét, hogy ésszevont, vagy teljes félévi
bontasban lathatja. Ezeknél a nézeteknél ki kell valasztania a Félév lehetdségnél a megjeleniteni kivant
félévet. A teljes félévi bontasban az egész kivalasztott félév dsszes kurzusa, vagy vizsgaja meg fog jelenni.
Az 6sszevont bontas csak kurzusokra alkalmazhato, ilyenkor a kiilonb6z6 heteken megjelend kurzusokat egy
hét keresztmetszetében egyszerre mutatja a program.

Osszevont/féléves nézetnél talalhaté még a Hét tipusa vélasztasi lehetéség. A hét tipusa lehet: Minden hét,
Péros hét, Paratlan hét. A hét tipusa 6sszevont €s teljes félév orarend tipusoknal egyarant beallithato.
Minden hét valasztasanal minden olyan tétel megjelenik, amely a kivalasztott félév valamelyik hetén szerepel
(itt nem csak a minden héten oktatott bejegyzés jelenik meg, hanem barmelyik héten szerepld, akar csak egy
héten szerepld tétel is, vagy pl. csak a paros héten szerepld tételek). Paros hét kivalasztasakor minden olyan
tétel megjelenik, amely valamely paros héten szerepel az adott félévben (tehat a minden héten oktatott
orarendi tétel is megjelenik itt, hiszen az a paros heteken is oktatdsra kertil). Paratlan hét kivalasztasakor
minden olyan tétel megjelenik, amely valamely paratlan héten szerepel az adott félévben (tehat a minden
héten oktatott orarendi tétel is megjelenik itt, hiszen az a paratlan heteken is oktatéasra keriil).

Az 0sszevont €s a féléves nézet nem exportalhatdé Outlookba.

*FIGYELEM! A havi nézet csak akkor véalaszthat6 ki, ha van lehetdség az NMS kozosségi tér hasznalatara
is.
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A "Talalkozok/Egyéni bejegyzések" megjelenitést valasztva a naptar feliileten megjelennek a talalkozok €s
egyéni bejegyzések. Az orarend feliiletén tetszSleges idépontra kattintva megjelenik egy lehetéség: "Uj
talalkozoé felvitele". Erre kattintva uj taldlkozot tud kiirni meghatarozott idOpontra, melynek
id6intervalluméat az eléugro6 ablak kezdo és befejez6 idépontjainal adhatja meg.

A "Targy" mezdben a talalkozo targyat, a "Hely" mezOben annak helyét hatarozhatja meg, a "Leiras"
mezOben pedig lehetdsége nyilik bdvebben kifejteni, hogy mirdl fog szolni a talalkozo.

A Cimzettek csak az oldal aljan lathaté "Mentés" gomb megnyomasakor valnak lathatova, ekkor megjelenik
a "Cimzettek" fiil, ahol lehetésége van a taldlkozohoz résztvevoket/ cimzetteket rendelni.
A "Cimzettek hozzaadasa" gomb megnyomasaval az igy eléugrod ablakban lehetdsége van meghatarozott
szlirések beallitasaval (pl. név, szak, szakirdny, szervezeti egység, stb.) hallgatokat, vagy oktatokat
valasztani.

FIGYELEM! A talalkozo Kkiirasanak és a talalkozok megtekintésének lehetosége csak azoknal az
intézményeknél jelenik meg, akik hasznaljak az NMS kozosségi tér nevii modult.

A tanulmanyi idészakok hosszabb idé intervallumot jelolnek, igy a feladatokhoz és sziinnapokhoz
hasonléoan a napi és heti nézetben az oszlopok tetején lathaté (egész napra vonatkozd) intervallum
jelolésnél foglal helyet.

Szinezés az orarendben
Normal nézetben az egyes bejegyzés tipusok kiilonbozd szinnel keriilnek megjelenitésre:

- Orik (az érarendbél): kék

- Vizsgak (az orarendbél): voros

- Talalkozok/egyéni bejegyzések: narancs
- Feladatok: élénk zold

- Feliratkozasi listak: barna

- Konzultaciok: lila

- Tanulmanyi iddszakok: sargaszold

Egységes halvanysarga szinezés keriilt bevezetésre az aktualis nap jelolésére.
A sziinnapok kisziirkitve keriilnek megjelenitésre. Amennyiben az adott nap sziinnap, a fejlécbe bekeriil
szlirkészold szinezéssel.

Az orarendi tételek

Az érarendben megjelené tételekre kattintva megjelenik a tétel tipusanak megfeleld ablak (pl. vizsganal
vizsga adatai ablak). A tandrara kattintva példaul a targy adatok ablak jelenik meg.

Az orarendi tétel folé huizva az egeret egy elougro informacios ablak (tooltip) tajékoztat a tétel adatairdl
anélkiil, hogy ra kellene kattintania. Igy abban az esetben is tjékozodhat egy-egy esemény fontosabb
adatairdl, ha nem szeretne rakattintani, a feliileten viszont nem lat elég informaciot.

Egy vizsga esetében példaul megjelenik a vizsga iddintervalluma, a vizsga targya, a vizsga tipusa (pl.
szobeli), valamint a vizsga helye.

A tanoraknal megjegyzés mezo6 is megjelenik, melyben az oktatd bovebb megjegyzést is flizhet a tételhez.
Azok a naptarbejegyzések, melyekhez tagozat keriilt hozzarendelésre (pl. nappali, levelezd) megjelenésre
keriilnek az On o6rarendjében, abban az esetben, ha a belépett képzésének tagozata megegyezik a
naptarbejegyzéshez rendelt tagozathoz. Az egyes orarendi tételek a szerver iddbeallitasai alapjan jelennek
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meg, igy az egyes gépeken a felhasznaldi szinten kiilonb6zé mddon bedllitott id6zondk nem befolyasoljak

az egyes orarendi tételek iddbeni megjelenését.

Vardlista jelzése az orarendben

Az orarendi tételek kozott a kék szinili tanorak fejlécében egy felkialtéjeles sarga haromszog ikon jelenik

meg abban az esetben, ha az ora kurzusan vardlistan szerepel.

Amennyiben az 6rarendi tétel fejlécére, illetve a megjelend sarga ikon folé hiizza az egeret, akkor egy eldugrd
informacios tooltip tdjékoztatja az orarendi tétel alapvetd informacioirdl (melyek egyébként magan a
feliileten is megjelennek a tétel blokkjaban, de nem biztos, hogy az egész szoveg kifér). Az alapvetd
informaciok kozott a varolistas kurzus esetén a kdvetkezd szoveg is tajékoztatja arrdl, hogy varolistan van

az adott kurzuson: A kurzuson, vagy a kurzus targyanak mas kurzusan varolistas!”.
A szdveg az intézményi beallitasoknak megfelelden eltérd lehet.

09:00
A{:g A0 - 11:00 13

10:00 [Ora] Villamossagtan I.
[IKQF-VTV-92847V) - gyakika
() Minden hét (A kurzuson,
vagy a kurzus térgydnak més

11:00

Varolistas kurzus orarendi kijelzése

16 17 18 19

14:00 [Vizsga] Az EU ints

1d&:2011 Janius 17 (Péntek) 14:00 - 16:00
Esemény:[Vizsga] Az EU intézményrendszere és
miikddése (BKQS-AZM-97038V) - e Tipus: Szébeli,
Leiras:

Hely:Memn definialt

23

Tooltip az adott eseményrol

FIGYELEM! Mivel egy kurzus tobb targyhoz is kapcsolodhat, ezért fontos tudni, hogy az orarendi
bejegyzésben azon targyra vonatkozo informaciot latja, amely targy felél felvételre keriilt a kurzus.
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Targy adatok ablak, ahol a targy leadhato, illetve kurzusfelvételre és leadadsra van lehetdség

FIGYELEM!
Az itt elohozhaté kurzus adatok csak a mar felvett targyainak kurzus adatai, ebben az ablakban
lehet6sége van a targy leadasara, vagy kurzus leadasara is!

4.3.2. Intézményi orarend

A hallgatéi weben a ,,Tanulmanyok/Orarend” meniipont alatt megjelend feliileten az ,,Orarend” tabulétor fiil
mellett talalhato az ,Intézményi orarend” fiil. A feliilleten azok az intézményi o6rarendek jelennek meg,
melyeket intézménye megtekintésre lehetdve tett.

A feliileten a ,,Kivalasztott érarend” mezdben egy legdrdiild listaban megjelenik azoknak az 6rarendeknek a
listaja, amelyet az intézmény engedélyezett. A listaban szerepel az 6rarend kddja, neve, ha van az drarendhez
szak vagy szakirany rendelve, akkor a modul kodja, neve és tipusa is megjelenik a feliileten. A Sziil6 6rarend
jelolonégyzetet kijelolve, barmelyik nézet valasztisa esetén megjelenitheti a kivalasztott intézményi
orarendhez kapcsolddo sziild orarendek elemeit is.

A kivalasztast kovetden, a ,,normal” orarendi feliillethez hasonléan megjelenik az 6rarend, és kivalaszthato,
hogy féléves, heti vagy napi bontasban, vagy naplé nézetben kivanja-e megtekinteni.

Az utoljara kivalasztott 6rarend a felhasznalo profiljaba mentésre keriil és ismételten a tabulatorfiilre 1€péskor
betdltésre keriil. Nem keriil mentésbe az, hogy utoljara a sajat o6rarendjének, vagy az intézményi orarend
tabulatoron volt.

A feliiletre 1épéskor mindig alapértelmezetten a sajat 6rarendje keriil megnyitasra. Az 0j tabulator feliiletérdl
lehetdség van a kivalasztott érarendet nyomtatni, exportalni. A tabuldtor fiilre kiilon jogosultsag késziilt.
Abban az esetben, ha az intézmény nem szeretné¢ hasznalni ezt a lehetdséget, ugy letilthato a tabulator
megjelenitése, ez esetben Onnél sem jelenik meg.
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® Orarend
EIVEEER Hozzdadds a kedvencekhez

‘ Orarend | Intézményi drarend

Megjelenitendd elemek:

Nézet valasztds ®Normal' OsszevontFéléves
Kivalasztott drarend orarend123 - orarend123(2015M6/2) a Szild érarendde| egyltt:
Het tipusa: Minden hét v
[ Grarend
: Vissza a mai napra :ﬁ MNapi nézet E Havi nézet g Naplé nézat : Frissités | [ 2016 Februdr 1 (H&tf8) - Februdr 7 (Vaszérnap)

Egész napos nézet  Listds nyomtatds Nyomtstds Outlook export

HEét6 2/1 kKedd 2/2 Szerda 2/3 Csitortok 2/4 Péntek 2/5 Szombat 2/6 Vasamnap 2/7

Intézményi orarend megjelenése

4.3.3. Targy adatok

A téargyadatok eldugrd ablak a webes feliileten, tobb helyen is megjelenik. Attol fiiggden, hogy van-e
lehetdség a meniipontnak megfeleléen kurzus-, vagy targyfelvételre, a targyhoz tartozé kurzusok 'Targy
kurzusai', vagy 'Felvehet6 kurzusok' elnevezéssel jelennek meg. Itt van lehetdség kurzus felvételére, tehat
itt igy fog megjelenni.

Felveheto kurzusok fiil

Itt 1athatja a kivalasztott targyhoz az adott félévben meghirdetésre keriilt kurzusokat, és tekintheti meg a
felvett targyat és annak kurzusat, vagy kurzusait. A kurzuslista jobb oldalan talalhato jel6lonégyzet
segitségével tudja kivalasztani, hogy mely kurzust szeretné leadni. A felvett kurzusoknal
alapértelmezetten bent van a pipa.

Egy kurzus tobb targyhoz is tartozhat, ezért kurzusfelvételkor a kurzusok listdjaban, ha adott félévben
az adott kurzus masik targybol mar felvételre keriilt, akkor a kurzushoz tartozoé kijelolonégyzet inaktiv
lesz, és a kurzus sora f61¢ hiizva az egeret, egy eldugrd tajékoztatd szovegbdl tajékozddhatunk arrdl, hogy
ez a kurzus egy masik targybol mar felvételre keriilt.

Az ablakban a kurzus kodja mellett még megjelenik a kurzus tipusa a "Kurzus tipusa" oszlopban.
A kurzustipus segit a hallgatonak a kiilonb6z6 kurzusok felvételében.

A ”Fé/Limit” oszlopban lathatja, hogy hanyan jelentkeztek eddig az adott kurzusra és hany ember
jelentkezhet 0sszesen. A feliileten szerepld érték a konkrét kurzusra vonatkoz6 1étszam, de fontos, hogy
a kurzusjelentkezés szempontjabdl tobbféle 1étszamkorlat is 1étezik. Ezek kijelzésére szolgal az érték
mellett lathatd kék, felkialtojeles ikon, melyre az egérrel pozicionidlva megjelenitheték a tovabbi
létszamadatok (példaul mintatanterv szerinti, targy szerinti, vagy varolistas létszamkorlat).
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Amennyiben az adott kurzuson mar csak varolistan van hely, vagy a kurzuson vardlistan szerepel, ugy a
létszam ikon mellett egy piros, vagy sarga vardlista ikon jelenik meg (szintén felkialtojeles). Ezek az
ikonok azt jelzik, hogy On az adott kurzuson mar csak varolistara keriilhet fel, vagy mar adott kurzuson
véarolistan szerepel. A varolistara keriilés azt jelenti, hogy On valdjaban nem keriil be a kurzus valédi
1étszamkeretébe, hanem egy olyan listan var a bekeriilésre, amelyrdl esetlegesen lehetdsége van bejutni a
késdbbiek folyaman. A piros varolista ikon létszamkeret és rangsoros targyjelentkezés eredményeként
keriilhet a feliiletre. Rangsoros targyjelentkezés esetén a ,,Rangsorsorrend” oszlop is toltésre kertil.

A rangsoros targyjelentkezés menetérdl bovebb leiras a ,, Targyfelvétel” meniiponthoz tartozo szévegben
talalhato.

Az ,,Orarend inf” oszlop jelzi, hogy az adott kurzus mikor (és hol) lesz, a hét napjait a kezdSbetijiik
jeloli.

Az "Oktatok", "Nyelv", "Telephely", "Megjegyzés", "Leiras" oszlopokban csak akkor latszodik adat,
amennyiben ezeket a mezdket az intézményben feltoltotték. A "Megjegyzés" és "Leiras" mezok tartalma
a mez6 folé huzott egérrel tooltipben (ideiglenesen eldugrd informacios panelben) jelenik meg.

Ha kijelolte a leadni kivant kurzus(oka)t, akkor kattintson az ablak aljan talalhato ,, Targy leadéds ” gombra.
Ez utan minden esetben visszajelzést kap arrdl, hogy sikeriilt-e leadni a targyat és a kurzus(oka)t, illetve
ha hiba tortént, akkor a rendszer jelzi, hogy mi a hiba oka.

Amennyiben adott kurzushoz be van éallitva, hogy a kurzus nem indul, akkor a kurzus a valaszthato
kurzusok listajaban megjelenik ugyan, de a jelolonégyzet elhalvanyodik, kijelolni felvételre nem lehet,
¢s a kurzus folé huzva az egeret egy el6ugrd informacids panelben (tooltip) megjelenik, hogy: ,,Ez a
kurzus nem indul."

Ugyanigy, ha intézménye letiltotta a kurzusjelentkezést, akkor a kurzus szintén megjelenik, de kijelolni
felvételre ezt sem lehet, és a kurzus f6l¢ huzva az egeret egy tooltipben megjelenik, hogy: ,,A kurzusra
a jelentkezés letiltasra Keriilt.”

Ha pedig mar egy felvett kurzusanal az van be allitva, hogy a kurzusrol a lejelentkezés van letiltva, akkor
sem tud a kijelolésen valtoztatni, a jeloldnégyzet elhalvanyul, inaktiv lesz €s a kurzus f61¢ huzva az egeret
egy tooltipben megjelenik, hogy: ,,A kurzusrol a lejelentkezés letiltasra keriilt.”

Kurzus lejelentkezése csak akkor lesz sikeres, ha van targy- és kurzusjelentkezési id6szaka, valamint,
ha a tanulmanyi rendszerben Onnek ezt nem tiltottak le.

Ha az egyes kurzusokrol szeretne tovabbi informacidhoz jutni, akkor a listaban kattintson az adott kurzus
kodjara, ekkor egy ujabb felugré ablakban megjelennek a kurzus adatai. Az erre az ablakra vonatkozo
informaciokat ezen dokumentum 3. pontjaban talalja.

FIGYELEM! Ha felvett egy targyat, de valamilyen oknal fogva le szeretné adni, akkor azt a ,,Felvehetd
kurzusok" fiilon megjelend "Téargy leaddsa" gomb (vagy ,,Tovéabbi funkcidk™ gomb , Targy leadasa”
felirat) segitségével teheti meg.

FIGYELEM! A felvehet6 kurzusok listdjaban csak olyan kurzusok jelennek meg, melyekhez a beallitott
telephely megegyezik a hallgatdé képzésének szervezeti egységéhez tartozé telephellyel, vagy olyan

kurzus, melyhez nem lett meghatarozva telephely!

Alapadatok fiil
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Itt a kivalasztott targy alapvetd adatait lathatja, mint pl. a targyhoz tartoz6 kovetelmény
("Elékovetelmény", "Végso kovetelmény"), a targy leirasa, vagy a targyfelelds oktatod neve és a targyhoz
tartozo szervezeti egység. Megjelenik a targy eredeti neve is (amennyiben atnevezésre keriilt és
amennyiben az intézmény ezt adminisztralja).

A szervezeti egység neve linkként funkciondl, rakattintva egy eléugrd ablakban eléhivhatok a szervezeti
egység bovebb adatai, kozte példdul a cim, vagy telefonszam. Ez az ablak megegyezik az

,Informacid/Szervezeti egységek’ meniipontbol eléhivhato eldugro ablakkal.

o Témakor, Jegyzetek fiillek

Itt a kivalasztott tantargy témakorei, illetve a targyhoz tartozé jegyzetek lathatoak, amennyiben ezt a
rendszerbe feltoltotték.

o Hallgatok fiil

Itt lathatja azon hallgatok listajat, akik mar jelentkeztek az adott targyra. Azt, hogy az egyes kurzusokra
kik jelentkeztek, nem itt, hanem a kurzusok adatainal tudja megnézni!

A sorvégi ,,Lehetdségek” ikonra kattintva tud tizenetet kiildeni hallgato tarsanak, illetve a ,,Felhasznalo
felvétele a cimtarba” linkkel az illetdt rogzitheti személyes cimtaraban.

A ,,Csoportos iizenetkiildés” gombra kattintva csoportosan tud iizenetet kiildeni a felhasznaloknak (a
csoportos lizenetkiildés lehetdség az intézményi beallitasoktol fiigg). Az egyéni és csoportos lizenetkiildés
az azonos nevil meniipont alatt részletezett modon torténik.

e Tablazatos elokovetelmény

Intézménye tantdrgyakhoz meghatarozhat eldzetes kovetelményeket kiilonb6zd szempontok alapjan. A
kovetelmények mas targy felvételére, vagy teljesitésére vonatkoznak, ettdl fiiggéen az oszlopok
elnevezése utal arra, hogy egy bizonyos targynak csak a felvétele, vagy a teljesitése is kotelezo-e.

A targyfelvételi 1ddszak jellegének megfeleld kovetelményeket allithat fel, igy beszélhetiink elozetes
(eldzetes és rangsoros targyjelentkezéskor) és végleges (végleges targyfelvételi iddszakban)
kovetelményekrol.

Téargyhoz tartozé vizsgakra is vonatkoztathatd idészaknak megfeleld kovetelmény, ilyen esetben a
vizsgajelentkezésre kizardlag az elézetes vizsgafeltétel szamit.

Az egyes kovetelmények alkothatnak egy szabélyt, amely szabalyban minden kdvetelmény teljesitése
kotelezd. A szabalyok koziil azonban elég, ha az egyiknek megfelel a hallgatd. A szabalyok ¢és az ala
tartozo targyak hierarchikus elrendezésben jelennek meg.

4.3.4. Kurzus adatok

A Térgy adatok fiil alatt a "Felvehetd kurzusok" listdjaban a kurzus kodjara kattintva, megjelenik a "Kurzus
adatok" ablak.

A 'Kurzus adatok' eldugrd ablak a webes feliileten tobb helyen is megjelenik. A kurzus adatok fiilekre
szétbontva tartalmazzék az informécidt, hasonldan a targy adatok ablakhoz.
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Alapadatok

Az "Alapadatok" fiil alatt a kurzus alapvetd adatai lathatok. Az alapadatok kozott olyan tobbek kozott
szerepel a létszamkorlatokra vonatkozé informacié (Min., Max. f6), valamint a kurzus felvételéhez
esetlegesen beallitott elokovetelmény is ("Elokdvetelmény™).

A maximum és minimum f6 értékei a kurzusra vonatkozo6 bedllitott 1étszamkorlatokat jelenitik meg,
csakligy, mint a ,,Vardlista max. létszam” érték, mely megmutatja, hogy van-e varodlista 1étszam az
adott kurzuson.

A kurzus oktatoindl megjelenik az intézmény altal beallitott szazalékos arany.

A ’Kurzushoz kapcsolédo targyak’ cimi tablazatban minden olyan targy felsorolésra keriil, amelyhez
a kurzus hozzarendelésre kertilt (mivel egy kurzus tobb targyhoz is tartozhat). A szervezeti egység neve
linkként funkcional, rakattintva egy eléugr6 ablakban el6hivhatok a szervezeti egység bdvebb adatai,
kozte példaul a cim, vagy telefonszam. Ez az ablak megegyezik az ,,Informécid/Szervezeti egységek”
meniipontbol eléhivhato el6ugrd ablakkal.

FIGYELEM! Szabdly, hogy egy kurzus egy félévben csak egyszer keriilhet felvételre. Tehat ha egyik
targybol felvételre keriilt, akkor masik targybdl mar nem lehet azonos félévben felvenni ugyanezt a
kurzust.

Hallgatok

A "Hallgatok" fiilon mar csak azoknak a hallgatoknak a listaja lathato, akik erre a kurzusra jelentkeztek.
A sorvégi ,,Lehetdségek™ ikonra kattintva tud lizenetet kiildeni hallgaté tarsanak, illetve a ,,Felhasznalé
felvétele a cimtarba” linkkel az illetdt rogzitheti személyes cimtaraban.

A ,,Csoportos iizenetkiildés” gombra kattintva csoportosan tud iizenetet kiildeni a felhasznaloknak (a
csoportos lizenetkiildés lehetdség az intézményi bedllitasoktol fligg). Az egyéni és csoportos
iizenetkiildés az azonos nevii meniipont alatt részletezett modon torténik.

Amennyiben rangsoros targy-/kurzusjelentkezés van az intézményben, akkor ezen a feliileten lathatoak
az egyes hallgatok rangsorpontjai, a rangsor sorrend €s az esetleges vardlista jelleg (piros ikon jelzi, ha
a hallgatd a rangsoros €s varolistas jelentkezéskor egyeldre csak vardlistdn van). A felhasznalo sora
szlirke hattérrel és kivastagitott betiikkel jelenik meg.

Oktatok

Ezen a fiilon a kurzushoz rendelt oktatok jelennek meg.

Orarend

Az " Orarend" fillon az adott kurzus 6rainak listaszer(i felsorolasat talalja, viszont a targy és a kurzusok
felvétele utan az 0sszes felvett kurzusat egy helyen is meg tudja nézni a "Tanulmanyok" menii "Orarend"

meniipontjanal.

Jelenléti statisztika

Kurzus - oraalkalom szerint latja, hogy melyik 6ran volt jelen, illetve hogy az oktatdé hogyan
adminisztralta Ont. A lehetdségek kozott szerepel a "Megjelent”, "Nem jelent meg", "Késett".
Amennyiben egyik sincs bedllitva, igy a "Nincs kitoltve" oszlopba keriil bele érték az oraszamnak
megfelelden.

Kiadas: 2020.11.18 Verzio: 5.9 Oldalszam: 62 / 215



NEPTUN Tanulmanyi
Rendszer Dokumentacio

HALLGATOI FELHASZNALOI SEGEDLET

Feladatok

Ezen a feliileten olyan feladatokat talal, amelyek olyan, a szorgalmi id6szakban elvégzendd feladatokat
jelentenek, amiket az oktatdk irhatnak ki ehhez a kurzushoz.

A feladat tipusa, a leadasi hataridé, az alkalmazott értékelés az igénybe veheté potlasok és az
eredmény beszamitidsi modjanak meghatirozdsa az oktatd, ill. az intézmény hataskore.

Ha a listaban egy feladatra kattint, akkor az adott feladat részletesebb adatait is megtekintheti, igy
példaul a kivalasztott feladatra, illetve azok részfeladataira, potlasaira kapott eredményét is itt lathatja.

A feladatok alatt hierarchikusan alarendelve az egy-egy feladathoz tartozé részfeladatok és a potlasok
jelennek meg. Po6tlas tartozhat feladathoz és részfeladathoz is, igy akar 3 szintli hierarchia is
elképzelheto.

A sorvégi "Eredmény" oszlopban megjelenik az adott feladatra, részfeladatra, vagy poétlasra adott
bejegyzés.

Kurzus adatok & X
Alapadatok Hallgatok Oktatok Jegyzetek Orarend Jelenléti statisztika Feladatok E-tananyagok
Rangsoros jelentkezés
EBh [
Feladatok —_ ' 7

Oldalméret 20 ~

+ Feladat neve

Feladat tipusa Feladat vége Targynéwv Kurzus kod Eredmény
= FOFELADAT Kiszarthelyi 2014.08.31. 1:20 Kvantitativ technikak (S7633) 2 Kiizepes (3)
Feladat neve Feladat tipusa Feladat vége Eredmény =
—| RESZFELADAT Egyeni meres 2014.08.30. 1:20 Elégseges
Feladat neve Feladat tipusa Feladat vége Eredmény
PATLAS Demonstracids meres 2014.08.30. 1:20 Elegseges
RESZFELADAT 2 Kiszarthelyi 2014.10.31. 0:00 16 (4)
+ FOFELADAT RESZEREDMENYES Kiszarthelyi 2014.09.30. 0:00 Kvantitativ technikdk (52633) 2 Elégséges (2)
| ARon tesztfeladat (123Aronafe) Kiszarthelyi 2014.07.07. 1:20 Kvantitativ technikak (5Z633) 2 16 (4)
+ Ppotldsos eredményszamitdssal Kiszarthelyi 2014.11.18. 0:00 Kvantitativ technikak (5Z2633) 2 Kazepes (3)
+ Ppatldsos Kiszarthelyi 2014.10.31, 10:01 Kvantitativ technikak (5Z2633) 2

Vissza

A feladatokra, részfeladatokra, vagy potlasokra kattintva eléugrd ablakban a feladat, vagy podtlas
részletesebb adatait, és megszerzett eredményeit lathatja. Amennyiben intézménye nem haszndlja a
Neptun Meet Street modult, akkor a feladatok, részfeladatok, potlasok eléugro ablakdban kizardlag a
,Feladat alapadatok™ jelennek meg (itt lathatoak az eredmények).

A sor végén taldlhatd meniibdl szintén el6hivhato a feladat/részfeladat/potlas bovebb adata, plusz
lehetdsége van megtekinteni a feladathoz rendelt dokumentumokat.

Az elsd sorban talalhato feladatnal a feladat €s a hozz4 tartozo részfeladatok és potlasok érdemjegyeit is
tartalmazza az eldugro ablak, mig a részfeladatoknal a részfeladat és potlasai, a potlasoknal csak az adott
potlas érdemjegyét.

Abban az esetben, ha intézménye hasznélja a Neptun Meet Street modult, akkor az egyes feladatok,
részfeladatok, potlasok eléugro ablakéban a kovetkezd lehetdségek jelennek meg:

[J Feladat alapadatok
[J Feladat beadas

00 Beadott feladatok

] Uzenet az oktatonak
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Ilyenkor a sor végén talalhatd6 —meniibdl 1s elohivhatok ezek a  meniipontok.
A feladatokat lehetésége van kurzustol fiiggetleniil, félév szerint is megnézni a "Targyak/Feladatok"
meniipont alatt.

A Feladatokkal kapcsolatos bovebb lehetdségekrol, illetve a jelentkezéses feladatokrol a dokumentécio
meniiponthoz tartozo leirasaban olvashat.

o Jegyzetek
Ezen a feliileten mdd van az esetlegesen a kurzushoz rendelt jegyzetek megtekintésére.

o E-tananvagok

Ezen a feliileten mod van az esetlegesen a kurzushoz rendelt tananyagok megtekintésére.

Amennyiben a vizsgdira keres, akkor az drarendben a vizsgaiddpontok és hozzajuk tartozo informaciok
fognak  megjelenni, rajuk  kattintva pedig a  ,,Vizsgaadatok” ablak  jelenik = meg.
FIGYELEM! Ezen a feliileten nincs lehetdsége vizsga leadasara vagy felvételére.

4.3.5. Vizsga adatok

Amennyiben az o6rarendben a vizsgéakra sziir, ugy az 6rarend tablazataban a vizsgék jelennek meg. Az adott
vizsgara kattintva (az utolso oszlopot leszamitva), egy felugrd ablakban megtekintheti a vizsga adatait. A
vizsga adatai fiilekre szétosztva jelennek meg.

o Alapadatok

Ezen a feliileten a vizsga részletes adatai jelennek meg. Itt megtudhatja a vizsga tipusat (pl. irasbeli,
vagy szobeli...stb.), vagy a vizsga pontos idejét, a 1étszamadatokat, vagy, hogy a vizsgara vonatkozik-e
valami oktatoi megjegyzés, vagy egyedi jelentkezési iddszak.

A 'Vizsga bizonylat nyomtatisa' gombbal kinyomtathat egy vizsgan szerzett eredményére vonatkozo
bizonylatot. Ehhez ki kell vélasztania a megfeleld nyomtatasi sablont. Lehetdsége van tobb nyomtatési
sablon koziil valasztani, amennyiben ezt intézménye lehetdvé teszi. (A Neptun webes feliiletén az
intézmény altal feltoltott nyomtatvanyok koziil valaszthat szamos feliileten, igy az intézmény
elvarasainak megfeleld formatumot hasznalhatja).

Nyomtatasi sablon kivalasztasa 2 X

Myomtatasi templatek: |£i|-ct.Ja'Ii5v zsgalap w

Nyomtatas Vissza

Nyomtatdasi sablon kivélasztasa

Amennyiben csak egy sablon van feltoltve, akkor nem jelenik meg sablonvalaszt6 ablak, hanem egybdl
az egyetlen pdf. nyomtatasa torténik.
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o Kurzusok, jelentkezett hallsatok fiil

Itt kurzusra bontva lathatja az adott vizsgara jelentkezett hallgatok nevét, és a jelentkezésiik idopontjat is.
A sor végén lathaté "Varolistan" jelolonégyzet megmutatja, hogy melyik hallgatd van egyelore csak a
vizsga varolistdjan (a varodlistan szerepld hallgatok olyan személyek, akik egy esetleges vizsgalétszam-
bovités esetén automatikusan keriilnek be a vizsga 1étszamaba, azonban ha a vizsga 1étszamat nem bovitik,
a varodlistan levok nem vizsgazhatnak). A sorvégi ,,.Lehetéségek™ ikonra kattintva tud iizenetet kiildeni
hallgat6 tarsanak, illetve a ,,Felhasznalé felvétele a cimtarba” linkkel az illet6t rogzitheti személyes
cimtardban. A ,,Csoportos iizenetkiildés” gombra kattintva csoportosan tud iizenetet kiildeni a
felhasznaloknak (a csoportos ilizenetkiildés lehetdség az intézményi beallitasoktol fligg). Az egyéni és
csoportos iizenetkiildés az azonos nevii meniipont alatt részletezett modon torténik.

o Vizsgaztatok

Ezen a feliileten lathatok a vizsgahoz rendelt vizsgaztatok.

e Elézmények

Itt az adott targybol, félévtdl fiiggetleniil megjelenik azoknak a vizsgaalkalmaknak a listdja, melyekre
On korabban jelentkezett. A listdban az egyes vizsgaalkalmakhoz tartozo eredmény is megjelenik,
illetve az is, ha On a vizsga elétt lejelentkezett az adott alkalomrél. Itt nyomon kévetheti azt is, hogy
mely vizsgakon jelent meg, illetve melyekrdl hidnyzott igazoltan (ilyen esetben nem szamit be a vizsgak
szamaba az adott alkalom).

4.4. Specialis indexsorok

A feliilet olyan indexsorok (tantargyakkal kapcsolatos) informaciok megjelenitésére szolgal, melyet
intézménye kiilonleges (specidlis) médon adminisztral az On szdméra, igy nyilvantartasat kiilon feliileten
végzi. Szamos esetben ezen a feliileten jelennek meg az ugynevezett ,.elismert” (korabban akkreditalt)
tantargyak is.

A listaban tehat azok az informéciok jelennek meg, melyeket egyéb targyainal a "Leckekonyv", vagy a
"Féléves adatok" feliileteken lathat.

A kovetkezd informaciok keriilnek megjelenitésre:

- Targy kodja

- Targy neve

- Félev

- Tipus

- Kredit

- Kovetelmény

- Bejegyzés tipusa
- Bejegyzés

- Elismerés

- Teljesitettség

FIGYELEM! A meniipontot nem minden intézmény hasznalja, igy lehetséges, hogy Onnél nem
jelenik meg!
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4.5. Tanulmanyi atlagok

Ezen a feliileten az elvégzett és az aktudlis féléveinek adatait, a hozzajuk tartozo kiilonbozo atlagokat, a
felvett €és megszerzett kreditpontok értékét lathatja. Megtekintheti a félévenkénti, €s a tanulmanyai soran
Osszesen felhasznalt IV-i szamat, valamint a targyfelvétel tipusok szerinti felvett darabszamot ¢és
kreditértéket is (a kiegészitd képzésadatok mezdben) is.

Az atlagolt értékek egy hierarchikus tablazatban jelennek meg. A f6 sorban a kdvetkezd legnépszertiibb,
leggyakrabban hasznalt és vizsgalt értékek jelennek meg:

o Felvett kreditpont: Az adott félévben a targyfelvétel soran felvett targyak kreditpontjainak 6sszege.

o Osszes felvett kreditpont: A korabbi és az aktualis félév(ek)ben a targyfelvétel soran osszesen felvett
targyak kreditpontjainak dsszege.

o Teljesitett kreditpont: Az adott félévben sikeresen elvégzett targyak kreditpontjainak 6sszege.

o Osszes teljesitett kreditpont: A korabbi és az aktudlis félév(ek)ben sikeresen elvégzett targyak
kreditpontjainak 6sszege.

« Atlag: Az adott félévben elért eredményeibdl szamitott atlag. Az atlagszamitas szabalyait (mely targyak
szamitanak bele, milyen sullyal, stb.) az intézmények sajat hatdskorben hatdrozzdk meg, igy ennek
menetérél On az intézménye Tanulmanyi és Vizsga Szabalyzatibol (TVSZ), vagy a Tanulmanyi
Osztalyan (TO) keresztiil tud tajékozodni.

o Kumulalt atlag: A kordbbi és az adott félévében elért eredményeibdl szamitott, Gsszesitett atlag. Az
atlagszamitds szabalyainak meghatdrozdsa ebben az esetben is az adott felsOoktatdsi intézmény
kompetencidja.

FIGYELEM!

Felhivjuk figyelmét, hogy a fent emlitett értékek elnevezése a program miikddésébdl fakadodan
intézményenként valtozhat! Az egyes elnevezésekkel kapcsolatban intézménye szervezeti szabalyzatabol
tajékozodhat.

Egyéb értékek:

Amennyiben a f6 sor bal oldalan talalhatd kis pluszjelre kattint, megjelennek a félévhez tartozd egyéb
értékek. A tovabbi, intézmény altal szdmolt értékeket harom oszlopban lathatja: ,, Tovabbi féléves atlagok”,
,»Tovabbi kumulalt atlagok” ¢és ,,Tovabbi extra atlagok” elnevezéssel, mely alatt az értékek aszerint
jelennek meg, hogy féléves, vagy kumulalt értékként kertilnek szamitasra az intézménynél.

A hierarchikus sorokban részint az ismételt vizsgak szamitasat (IV), illetve a kreditindex és korrigalt
kreditindex szdmitdsokat, valamint az 6sztondij atlag szamitasat jelentik. El6z6ek segitenek eligazodni a
vizsga szamok meghatdrozasaban, utobbiak fontos szamitasok alapjait képezhetik (példaul a korrigalt
kreditindex lehet a hallgatoi atsorolas meghatarozdja.

Ide keriilnek az tigynevezett Extra adatok, melyek nyilvantartjdk az olyan, az intézmény altal szamolt
esetleges egyéb tanulmanyi értékeket, melyek valamilyen szempontbol fontosak lehetnek. (Az Extra
értékeket az intézmény tetszélegesen nevezheti el, igy On a feliileten az Extra megnevezéssel nem feltétleniil
fog talalkozni).
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Kiegészito képzésadatok

Ezen a feliileten lathatja a felvett/teljesitett targyak targyfelvétel tipusok szerinti darabszamanak és teljesitett
kreditjének kiszamitott értékét is:

o Osszes kotelezéen felvett és teljesitett targy darabszama és kreditértéke
e Osszes kot. valaszthatoan felvett és teljesitett targy darabszama és kreditértéke
o Osszes szab. valaszthatoan felvett €s teljesitett targy darabszama ¢€s kreditértéke

FIGYELEM! Ezek az értékek a teljesitett és a felvett targyakra vonatkoznak oly modon, hogy a teljesitett
¢s felvett értéket / jellel valasztja el egymastol a program!

A feliileten csak akkor jelenik meg érték, hogyha intézménye hasznalja az atlagszamitasban az ezen értékek
kiszamitasahoz sziikséges szamitast.

Intézményi beallitastol fiiggden eléfordulhat, hogy a félév lezarasaig kizardlag a felvett kreditek keriilnek
kijelzésre a feliileten.

Kiegészitd képzésadatok:

i Osszes kitelezd targy (teljesitett db/felvett db) -/ % Osszes kotelezd targy (teljesitett kredit/felvett kredit) -/-

i Osszes kitelezGen vilaszthatd targy (teljesitett kredit/felvett kredit) -f-

¥ Osszes kitelezfen valaszthatd tirgy (teljesftett db/felvett db) -/-

% Gsszes szabadon vlaszthatd trgy (teljesitett db/felvett db) -/- # Osszes szabadon vélaszthatd targy (teljesitett kredit/felvett kredit) -/-

Teljesitett és felvett targytipusok
? Tanulmanyi atlagok

UMEEEI Hozzaadds a kedvencekhez

BB P~
Adatok: = * 7

Oldalméret 20«

— Tanév, Hallgaté statusza Pénziigyi Teljesitett Felvett Kumulalt teljesitett Kumulalt felvett Silyozott tanulmanyi Osszesitett silyozott
félév statusz kredit kredit kredit kerdit atlag atlag
# 2013/14/1 Onkgltséges 7
=l 2013/14/2 Onkdltséges 5 5
Tovabbi féléves atlagok Tovabbi kumulalt atlagok Tovabbi extra atlagok
Osztondij atlag: 0
Kredit index: 0 dani1: 0
Korrigalt kredit index: 0 dani2: 1
1
= 2014/15/1  Aktiv Onkiltséges 12 17
Tovabbi féléves atlagok Tovabbi kumuldlt atlagok Tovabbi extra atlagok
Osztondij atlag: 1,5
Kredit index: 0,6 danit: 0
Korrigalt kredit index: 0,3 dani2: 3
v: 2
H 2014/15/2  Aktiv Onkiltséges 16 29
Még nem -
¥ 5/16/ séges
2015/16/2 meghatdrozott Onkiltséges 1
*F 2015/16/1  Aktiv Onkdltséges 14
Talilatok sz3ma:1-6/6 (16 ms)
Kiegészits képzésadatok
# Osszes kotelezd targy (teljesitett db/felvett db) -/ 6 # Osszes katelezs targy (teljesitett kredit/felvett kredit) - /0
% Gsszes kitelszden valaszthats térgy (teljesitett db/Felvett db) -/0 # Osszes kotelezen valaszthato térgy (teljesitett kredit/felvett kredit) /0

# Osszes szabadon vélaszthatd trgy (teliesitett db/felvett db) —/9 # Gsszes szabadon vélaszthaté targy (teljesitett kredit/felvett kredit) -/8

Tanulmanyi atlagok hierarchikus elrendezésben

Torzslap atlagok

A torzslap atlagot tekintheti meg, amennyiben intézményi kiszamitja. A torzslap atlag meghatarozott
atlagszamolasi szabaly alapjan keriil kiszamitasra. A torzslap atlagok blokkrész megjelenése intézményi
jogosultsaggal allithato.
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4.6. Leckekonyv

Ezen a feliileten féléves bontasban megtekintheti sajat indexének digitalis valtozatat, specidlis indexsorait
(p¢ldaul elismert targyak) és az adott félévben bekertilt hivatalos bejegyzéseket lathatja.

A "Félévek" listajabol kivalasztva egy elemet, majd a 'Listazas' gombra kattintva az adott félévre vonatkoz6
adatok jelennek meg.

Leckekényv

Amennyiben a "Félévek" legordiild listabol a "Minden félév" lehetdséget valasztja, akkor egyszerre tudja
megnézni Osszes félévének indexbejegyzéseit. llyenkor a megjelenitett listaba bekeriil egy "Félév" oszlop is,
igy lathatja, hogy melyik félévhez tartozik a bejegyzés.

,Minden félév’-et valasztva kétféle specialis indexsor blokk keriil megjelenitésre, az egyikben a félévhez
kothetd, mig a masikban a félévhez nem kotddo specialis indexsorok talalhatoak (a specidlis indexsorok
lehetnek olyan, a tanulméanytol fiiggetlen, félévhez nem kothetd tanulmanyok, melyeket az intézmény
rendhagyd mdodon adminisztral. [lyenek elsdsorban az elismert tantargyak).

A specidlis indexsorokat - funkcionalitdsdbol adodoan - a feliileten elérhetd teljesitési lap nyomtatvany nem
tartalmazza!

A feliileten az "Alairas" és "Jegyek" mezOkben a kivalasztott félévben elért eredményei lathatéak idérendi
sorrendben, a bejegyzést rogzitd személy nevével és a bejegyzés iddpontjaval.

A hagyomanyos indexnek megfelelden a targy neve, kodja, kovetelménye (pl. vizsga), 6raszamai (elmélet,
gyakorlat, labor) és kreditszdma is megjelenik, mint informéci6. A heti, illetve a féléves oraszamok is
megjelenitésre keriilnek az Ora oszlopban. Nappali képzés esetében a heti, a tobbi tagozat esetében (levelezd,
esti, tav) a féléves Oraszam jelenik meg.
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Alapértelmezetten mindig az aktualis félév adatait tolti be a rendszer.

A Vardlista” oszlopban piros, felkialtojeles ikon keriil akkor, hogyha az adott targy kurzusan csak
vérolistan szerepel. Ez azt jelenti, hogy On valéjaban még nem keriilt be a kurzus valodi 1étszamkeretébe,
hanem egy olyan listan var a bekertilésre, amelyrdl esetlegesen lehetdsége van bejutni a késObbiek folyaman.
A piros vardlista ikon létszdmkeret és rangsoros targyjelentkezés eredményeként keriilhet a feliiletre. A
rangsoros targyjelentkezés menetérdl bdvebb leirds a ,, Targyfelvétel” meniiponthoz tartozd szdévegben
talalhato.

Az utolso, "Teljesitett" elnevezésli oszlopban lathatja, hogy az adott targyat a Neptun rendszer adatai szerint
On az adott félévben elvégezte-e avagy sem. Az elvégzett illetve nem teljesitett targyak konnyi felismerése
érdekében a ,, Teljesitett” oszlopban a teljesitett targyaknal nagy zold pipa, a nem teljesitett targyaknal pedig
nagy piroes X jelenik meg.

Abban az esetben, ha a hallgatonal még tart a félév és még nem kapott bejegyzést a targybol, a ,, Teljesitett”
oszlopban egy narancssarga felkidltojeles ikon jelenik meg:

Amennyiben elismeréssel (korabban akkreditacioval) teljesitett egy targyat, akkor a ,,Megjegyzés” oszlopba
az ,,Elismert” kifejezés kertil.

A specialis indexsoroknal megjelenhet az intézmény altal rogzitett eredeti targynév az azonos nevil
oszlopban. A megjelenés intézményi beallitastol fiigg.

A ,, Teljesitési lap nyomtatasa” gombra kattintva tud leckekonyv kivonatot nyomtatni a feliiletrdl.

A targylista és a specidlis indexsorok blokkjai alatt lathatéak a targyakhoz tartozd esetleges hivatalos
bejegyzések, illetve annak feltoltott allomanyai.

Hivatalos bejegyzéseinek megtekintésére kiilon meniipont is szolgédl: ,,Tanulmanyok/Hivatalos
bejegyzések”, ahol szintén megtekinthetdk a feltdltott dokumentumok.

Amennyiben intézménye hasznalt elektronikusan tarolt €s nyomtatott leckekonyvet, lehetdsége van barmikor
PDF-es nyomtatasi eloképet késziteni és nyomtatni az indexérdl, melynek segitségével ellendrizheti a
dokumentumban szerepld adatait. Ezt a "Leckekonyv nyomtatasi elokép" gombbal teheti meg.

A feliileten nyomtatéasi lehetdségként intézményi beallitastol fliggden megjelenhet a "Torzslap kivonat
nyomtatasi el6kép" gomb, mellyel lehetdség van torzslap kivonatot kinyomtatni.
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4.7. Mintatanterv

Ezen a feliileten a képzéséhez tartozo mintatanterveket, és az azokhoz tartozo targyakat, valamint abbol elért
eredményeit tudja megjeleniteni. A listak tetején jobb oldalt taldlhatdo nyomtat6 ikonok segitségével mind a
mintatanterveinek, mind a hozzajuk tartozo targyak listajat ki tudja nyomtatni.

4.7.1. Mintatanterv targyainak listazasa

A feliilet tetején kivalaszthatja, hogy teljesitett, vagy nem teljesitett targyakra keressen a rendszer, esetleg
mindkét (0sszes) tipusra.

Ha meg szeretné nézni, hogy az egyes mintatantervekhez mely targyak tartoznak, valasszon ki
a 'Mintatantervek' mez6 melletti'..! gombbal tetszéleges szadmi mintatantervet a jobb sz¢€lso
jelolonégyzeteket hasznalva, majd kattintson a "Mintatantervek kivalasztasa" gombra. A lista fejlécében
talalhato jelolonégyzet segitségével egyszerre valaszthatja ki, illetve vetheti el az dsszes mintatantervet a
listaban.

A megfeleld6 mintatantervek kivalasztasa utdn tovabbi lehetdésége van a 'Targycsoport' mezdben
targycsoportra keresni.

Az Osszes sziirési feltétel beallitdsa utan a 'Listazas' gombra kattintva tudja megjeleniteni a targyak listajat.

? Mintatanterv

n Sziirések Teljesitett targyak: Osszes targy, Mintatantervek: M_Mdszaki menedzser_VGIZE_39517_G
¥ Teljesitett targyak: @ Osszes targy
Teljesitett targyak
Nem teljesitett targyak
# Mintatantervek: M Maszaki
mensdzser_VGIZE_39517_C ° x
# Targycsoport: -
BRI Hozzdadds a kedvencekhez
il 4 -
Kivalasztott mintatantervekhez tartozo targyak: —_ Vs
2 Oldalméret 20 ~
Kéd Név Kredit AJaniott Mintatanterv Targycsoport Targycsoport Targytipus Eredmény Felv.szam F o1&V Félév
félévlal kédja neve min max
- . M_Miszaki -
NMS3 NMS3 4 1 menedzser VGIZE 39517 G Katelezd 1 3
e . Vizsgajegy
2684-FaM- L M_Miiszaki .
e Fizika . 4 1 - » . Katelezd  Jeles 1 1
24828V menedzser_VGIZE_39517_G 1898.06.02.
= - Vizsgajegy
IKQK-M4M- - M_Miiszaki " o
Matematika 1. 4 1 - Kitelezé Jeles 1 1 3
52306V menedzser_VGIZE_39517_G 1997.12.22.
. . Vizsgajegy
MKQB-123- M_Miiszaki i =
Jog 1. 2 1 — Kitelezé Jeles 1 1 5
96238V menedzser VGIZE_39517_G ST
MKQG-M4M- L ) M_Miiszaki ) )
66536E Mikrogkondmia L. “ s menedzser VGIZE_39517_G Katelezd “ L
_ ) Evkizi jegy
IKQR-S4M- PR . M_Miiszaki . . :
956588 Szamitastechnika I. 4 1 menedzser_VGIZE_39517_G Kitelezé 16 1 1

1997.12.22.

Mintatanterv feldilet

A targycsoportnal a hierarchikus sorok a sor eleji pluszjellel megnyithatok és lathato, hogy mely targyak
szerepelnek adott targycsoportban.

Eléfordulhat, hogy egy-egy targycsoport is hierarchikus viszonyba keriil meghatdrozésra az intézmény altal,
ilyenkor tobb szintli hierarchidban megjelenitésre kerililnek az egymas alé rendelt targycsoportok.

Azok a targyak, melyeket mar teljesitett vastag betiivel, sotétebb hattérrel jelennek meg a "Kivalasztott
mintatantervekhez tartozé targyak" listajaban. A lista ,,Eredmény” és ,,Felv. szdm” oszlopaban emellett
ezeknél a targyaknal lathatja, hogy a teljesitett targyakbol milyen érdemjegyet szerzett, és azt, hogy hany
alkalommal vette fel Oket. FIGYELEM! Az érdemjegynél csak az utolsé (érvényes) érdemjegy szerepel.
A teljesitett targyak esetében az "Eredmény" oszlop adatira egérrel rakdzelitve egy eldugrd informécios
ablakban megjelenitésre kertiil, hogy a teljesités melyik félévben tortént (pl."Teljesités féléve: 2011/12/2").
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Az ,,Ajanlott félév” oszlopban megjelenitésre keriil az a félé, amelyen a mintatanterv szerint a targy
felvétele/teljesitése ajanlott. A sorok végén lathatd ,,Félév min.” és , Félév max.” oszlopok pedig egy
id6intervallumot hataroznak meg, amikor a mintatanterv szerint a targy felvétele/teljesitése ajanlott.

A "Térgycsoport kodja" és "Targycsoport neve" oszlopokban 6nallé mintatanterv sorként létrehozott csoport
esetében a mintatanterv sor kodja és neve keriil megjelenitésre.

Kereséskor a targy nevén, kodjan kiviil lehetésége van tobbek kozott targycsoportra (targycsoport kodja,
targycsoport neve) is keresni, azaz a mintatanterven beliil lehet latni milyen csoportok vannak €s azokhoz
milyen targyak tartoznak. Targycsoport targyainak, vagy targycsoport tovabbi targycsoportjainak
megtekintéséhez a soreleji pluszjelre kattintva el6hivhato, a kétszintii, vagy tobbszintli hierarchia.

Kérvény leadasa

Amennyiben a kérvényezni kivant targy soraban a sorvégi ,,Lehet0ségek”-re kattintva a ,,Kérvény leadas”
lehetdséget valasztja, lehetséges a targyhoz rendelt kérvénysablonokra vonatkozd kérvény leadds. A
,Kérvény leadas” lehetdsége csak abban az esetben aktiv, ha az adott targyhoz olyan kérvénysablon van
hozzéarendelve, melyhez érvényes kérvényezési idoszak tartozik.

Ekvivalens targy teljesitettsége

Ekvivalencia alapjan elfogadott eredmények is megjelenitésre kerlilnek a ,Mintatanterv” feliileten.
Amennyiben egy olyan targyat teljesitett, amely targy ekvivalens egy, a mintatantervében szerepld targgyal
¢és az ekvivalencia szabdaly 100%-os, akkor a ,,Tanulmanyok/Mintatanterv”” meniiponton kiemelve jelenik
meg az ekvivalens targyhoz tartozo targysor, és megjelenik az eredmény az eredmény oszlopban. Egérrel az
eredményre poziciondlva tooltipben megjelenik, hogy mely tirgy adta az ekvivalencia alapjan a
teljesitettséget.

4.7.2. Targy adatok
Ha a listdban barmely targy nevére kattint, akkor a targy adatok jelennek meg egy felugré ablakban. Ez a
'targy adatok' ablak a webes feliilet tobb részén is elérhetd. A kovetkezd belsé meniipontokat (fiileket

tartalmazza):

e Targy kurzusai

Itt lathatja a kivalasztott targyhoz az adott félévben meghirdetésre keriilt kurzusokat.
Az ablakban megjelenik a kurzus tipusa a "Kurzus tipusa" oszlopban. A kurzustipus segit a hallgatonak a
kiilonboz6 kurzusok felvételében.

A “F6/Limit” oszlopban lathatja, hogy hanyan jelentkeztek eddig az adott kurzusra és hany ember
jelentkezhet 0sszesen. A feliileten szerepld érték a konkrét kurzusra vonatkozé 1étszam, de fontos, hogy
a kurzusjelentkezés szempontjabdl tobbféle 1étszamkorlat is 1étezik. Ezek kijelzésére szolgal az érték
mellett lathatd kék, felkialtojeles ikon, melyre az egérrel pozicionidlva megjelenitheték a tovabbi
létszamadatok (példaul mintatanterv szerinti, targy szerinti, vagy varolistas létszamkorlat).

Amennyiben az adott kurzuson varodlistdn szerepel, Ggy a 1étszam ikon mellett egy piros, vagy sarga
varélista ikon jelenik meg (szintén felkialtojeles). Ezek az ikonok azt jelzik, hogy On az adott kurzuson
varolistan szerepel. Ez azt jelenti, hogy On valdjaban még nem keriilt be a kurzus valédi 1étszamkeretébe,
hanem egy olyan listan var a bekeriilésre, amelyrdl esetlegesen lehetdsége van bejutni a késdbbiek
folyaman. A piros vardlista ikon létszamkeret és rangsoros targyjelentkezés eredményeként keriilhet a
feliiletre. Rangsoros targyjelentkezés esetén a ,,Rangsorsorrend” oszlop is toltésre kertil.
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A rangsoros targyjelentkezés menetérdl bovebb leirds a ,, Targyfelvétel” meniiponthoz tartozé szévegben
talalhato.

Az, Orarend inf.” oszlop jelzi, hogy az adott kurzus mikor (és hol) lesz az érarend szerint, a hét napjait a
kezddbetijiik jeloli.

Az "Oktatok", "Nyelv", "Telephely", "Megjegyzés", "Leiras" oszlopokban csak akkor latszodik adat,
amennyiben ezeket a mezdket az intézményben feltoltotték.

Ha az egyes kurzusokrol szeretne tovabbi informaciohoz jutni, akkor a listdban kattintson az adott kurzus
kodjara, és ekkor egy ujabb felugro ablakban megjelennek a kurzus adatai. Az erre az ablakra vonatkozo
informaciokat ezen fejezet kovetkezd pontjadban taldlja (vagy feliilet érzékeny sugdként a targyakhoz,
kurzusokhoz tartoz6 meniipontok alatt).

FIGYELEM! Targy, illetve kurzus felvétel, vagy leadas ezen a meniiponton Kkeresztiill nem
lehetséges, ilyen miiveleteket a '"Targyfelvétel", "Felvett targyak", vagy "Orarend"

meniipontokbol van lehetosége véghezvinni.

o Alapadatok fiil

Itt a kivalasztott targy alapvetd adatait lathatja, mint pl. a targyhoz tartozo kovetelmény, a targy leirdsa,
vagy a targyfelelds oktatd neve és a targyhoz tartozo szervezeti egység. Megjelenik a targy eredeti neve
is (amennyiben atnevezésre keriilt és amennyiben az intézmény ezt adminisztralja).

A szervezeti egység neve linkként funkcional, rakattintva egy eléugrd ablakban eléhivhatok a szervezeti
egység bOvebb adatai, kozte példaul a cim, vagy telefonszam. Ez az ablak megegyezik az

»Informacid/Szervezeti egységek” meniipontbol eléhivhato elougréd ablakkal.

o Témakor, Jegyzetek fiilek

Itt a kivalasztott tantargy témakorei, illetve a targyhoz tartozo jegyzetek lathatdak, amennyiben ezt a
rendszerbe feltoltotték.

o Hallgatok fiil

Itt lathatja azon hallgatok listajat, akik mar jelentkeztek az adott targyra. Azt, hogy az egyes kurzusokra
kik jelentkeztek, nem itt, hanem a kurzusok adatainal tudja megnézni!

A sorvégi ,,.Lehetdségek” ikonra kattintva tud {izenetet kiildeni hallgato tarsanak, illetve a ,,Felhasznalo
felvétele a cimtarba” linkkel az illet6t rogzitheti személyes cimtaraban.

A ,,Csoportos iizenetkiildés” gombra kattintva csoportosan tud iizenetet kiildeni a felhasznaloknak (a
csoportos tizenetkiildés lehetds€g az intézményi beallitasoktol fligg). Az egyéni €s csoportos lizenetkiildés
az azonos nevil meniipont alatt részletezett modon torténik.
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Targy adatok ablak (targyleadadsra, vagy kurzus modositasra itt nincs lehetoseg)

e Tablazatos elokovetelmény

Intézménye tantdrgyakhoz meghatarozhat eldzetes kdvetelményeket kiilonb6zd szempontok alapjan. A
kovetelmények mas targy felvételére, vagy teljesitésére vonatkoznak, ettdl fiiggéen az oszlopok
elnevezése utal arra, hogy egy bizonyos targynak csak a felvétele, vagy a teljesitése is kotelezo-e.

A targyfelvételi iddszak jellegének megfeleld kovetelményeket allithat fel, igy beszélhetiink el6zetes
(elozetes ¢és rangsoros targyjelentkezéskor) és végleges (végleges targyfelvételi iddszakban)
kovetelményekrol.

Targyhoz tartoz6 vizsgakra is vonatkoztathatd iddszaknak megfeleld kovetelmény, ilyen esetben a
vizsgajelentkezésre kizardlag az elézetes vizsgafeltétel szamit.

Az egyes kovetelmények alkothatnak egy szabalyt, amely szabalyban minden kdvetelmény teljesitése
kotelezd. A szabalyok koziil azonban elég, ha az egyiknek megfelel a hallgatd. A szabalyok ¢és az ala
tartozo targyak hierarchikus elrendezésben jelennek meg.

4.7.3. Kurzus adatok
A kurzus adatok fiilekre szétbontva tartalmazzak az informaciot, hasonldan a targy adatok ablakhoz.

o Alapadatok
Az "Alapadatok" fiil alatt a kurzus alapvetd adatai lathatok. Az alapadatok kozott olyan tobbek kozott
szerepel a létszamkorlatokra vonatkoz6 informacié (Min., Max. f6), valamint a kurzus felvételéhez
esetlegesen bedllitott elokdvetelmény is ("Elokovetelmény").

A maximum és minimum f6 értékei a kurzusra vonatkozé bedllitott 1étszdmkorlatokat jelenitik meg,
csakligy, mint a ,,Varolista max. 1étszam” érték, mely megmutatja, hogy van-e varolista 1étszdm az adott
kurzuson.

Az Alapadatok alatt talalhato a "Bovebb orarendi informaciok" gomb, melyre kattintva egy eldugro
ablakban datumok szerint megjelenik a kurzus dsszes orarendi idOpontja. Tehat az Alapadatok feliileten
is lathato "Orarendi informécidk" -hoz képest ez annyiban bovebb, hogy felsorolja a konkrét idépontokat.
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A kurzus oktat6inal megjelenik az intézmény altal beéllitott szdzalékos arany.

A ’Kurzushoz kapcsolodé targyak’ cimii tadblazatban minden olyan targy felsorolasra keriil, amelyhez
a kurzus hozzarendelésre keriilt (mivel egy kurzus tobb targyhoz is tartozhat). A szervezeti egység neve
linkként funkcional, rakattintva egy eldugrod ablakban eldhivhatok a szervezeti egység bdvebb adatai,
kozte példaul a cim, vagy telefonszam. Ez az ablak megegyezik az ,,Informécio/Szervezeti egységek”
mentiipontbol el6hivhato eléugro ablakkal.

FIGYELEM! Szabaly, hogy egy kurzus egy félévben csak egyszer keriilhet felvételre. Tehat ha egyik
targybol felvételre keriilt, akkor masik targybol mar nem lehet azonos félévben felvenni ugyanezt a
kurzust.

Hallgatok

A "Hallgatok" fiilon mar csak azoknak a hallgatoknak a listdja lathato, akik erre a kurzusra jelentkeztek.
A sorvégi ,,.Lehetoségek” ikonra kattintva tud tizenetet kiildeni hallgato tarsanak, illetve a ,,Felhasznalo
felvétele a cimtarba” linkkel az illetdt rogzitheti személyes cimtaraban.

A ,,Csoportos iizenetkiildés” gombra kattintva csoportosan tud iizenetet kiildeni a felhasznaloknak (a
csoportos lizenetkiildés lehetdség az intézményi beallitasoktol fiigg). Az egyéni és csoportos lizenetkiildés
az azonos nevil meniipont alatt részletezett modon torténik.

Amennyiben rangsoros targy-/ kurzusjelentkezés van az intézményben, akkor ezen a feliileten lathatdak
az egyes hallgatok rangsorpontjai, a rangsor sorrend €s az esetleges vardlista jelleg (piros ikon jelzi, ha a
hallgat6 a rangsoros és varolistas jelentkezéskor egyeldre csak varolistan van). A felhasznélo sora sziirke
hattérrel €s kivastagitott betlikkel jelenik meg.

Oktatok

Ezen a fiilon a kurzushoz rendelt oktatok jelennek meg.

Orarend

Az " Orarend" fiilon az adott kurzus orainak listaszerti felsorolasat talalja, viszont a targy és a kurzusok
felvétele utan az osszes felvett kurzusat egy helyen is meg tudja nézni a "Tanulmanyok" menii "Orarend"
meniipontjanal.

Jelenléti statisztika

Kurzus - oraalkalom szerint latja, hogy melyik o6rdn volt jelen, illetve hogy az oktatdé hogyan
adminisztralta Ont. A lehetdségek kozott szerepel a "Megjelent", "Nem jelent meg", "Késett".
Amennyiben egyik sincs bedllitva, tigy a "Nincs kitdltve" oszlopba kertil bele érték az draszdmnak

megfelelden.

Feladatok

Ezen a feliileten olyan feladatokat talal, amelyek olyan, a szorgalmi idészakban elvégzendd feladatokat
jelentenek, amiket az oktatdk irhatnak ki ehhez a kurzushoz.

A feladat tipusa, a leadasi hataridé, az alkalmazott értékelés az igénybe vehet6é potlasok ¢és az
eredmény beszamitasi mddjanak meghatdrozdsa az oktatd, ill. az intézmény hataskore.

Kiadas: 2020.11.18 Verzio: 5.9 Oldalszam: 74 / 215



NEPTUN Tanulmanyi
Rendszer Dokumentacio

HALLGATOI FELHASZNALOI SEGEDLET

Ha a listdban egy feladatra kattint, akkor az adott feladat részletesebb adatait is megtekintheti, igy példaul
a kivalasztott feladatra, illetve azok részfeladataira, potlasaira kapott eredményét is itt lathatja.

A feladatok alatt hierarchikusan aldrendelve az egy-egy feladathoz tartozo6 részfeladatok és a potlasok
jelennek meg. Potlés tartozhat feladathoz és részfeladathoz is, igy akar 3 szintli hierarchia is elképzelhetd.
A sorvégi "Eredmény" oszlopban megjelenik az adott feladatra, részfeladatra, vagy potlasra adott
bejegyzés.

A feladatokra, részfeladatokra, vagy potlasokra kattintva eléugrd ablakban a feladat, vagy potlas
részletesebb adatait, és megszerzett eredményeit lathatja. Amennyiben intézménye nem hasznalja a
Neptun Meet Street modult, akkor a feladatok, részfeladatok, potlasok eléugré ablakaban kizéarolag a
,Feladat alapadatok™ jelennek meg (itt lathatéak az eredmények).

A sor végén talalhatd meniib6l szintén eléhivhaté a feladat/részfeladat/potlas bévebb adata, plusz
lehetdsége van megtekinteni a feladathoz rendelt dokumentumokat.

Az elsd sorban talalhato feladatnal a feladat és a hozza tartozé részfeladatok és potlasok érdemjegyeit is
tartalmazza az eléugro ablak, mig a részfeladatoknal a részfeladat és potléasai, a potlasoknal csak az adott
poétlas érdemjegyét.

Abban az esetben, ha intézménye hasznalja a Neptun Meet Street modult, akkor az egyes feladatok,
részfeladatok, potlasok eldugréd ablakaban a kovetkezd lehetdségek jelennek meg:

(1 Feladat alapadatok

(1  Feladat beadas

(] Beadott feladatok

] Uzenet az oktaténak

Ilyenkor a sor végén taldlhatd meniib6l is el6hivhatok ezek a  meniipontok.
A feladatokat lehetdsége van kurzustol fiiggetleniil, félév szerint is megnézni a "Téargyak/Feladatok"
mentipont alatt. A Feladatokkal kapcsolatos bovebb lehetdségekrol, illetve a jelentkezéses feladatokrol
a dokumentacié meniiponthoz tartoz6 leirdsaban olvashat.

Jegyzetek

Ezen a feliileten mod van az esetlegesen a kurzushoz rendelt jegyzetek megtekintésére.

E-tananyagok

Ezen a feliileten mdd van az esetlegesen a kurzushoz (tantdrgyhoz) rendelt elektronikus tananyagok (e-
tananyagok) megtekintésére. A nyelvi verzid kivalasztidsa utan van lehetdség a tananyag elinditasara.

Amennyiben meg van hatarozva, hogy hanyszor jatszhatd le egy-egy e-tananyag, akkor a 'Lejatszési
lehetdségek' oszlopban latszik ez az érték.
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4.8. Mérfoldkdvek

Ezen a feliileten az Un. tanulmanyi mérfoldkoveinek listdjat lathatja. Ezek olyan komplex feltételek,
melyeket az intézmény sajat Tanulmanyi és Vizsga Szabalyzata alapjan kitliz a hallgatok elé.
A mérfoldkovek feltételeinek dsszedllitasara az intézménynek szamos lehetdsége van, az Onre vonatkozé
szabalyokrél ezen a felilleten kiviil elsosorban a TVSZ-bol (Tanulmanyi ¢és Vizsga
Szabalyzat) és intézménye Tanulmanyi Hivatalatol szerezhet tobb informaciot.

A listdban szerepelnek az egyes mérfoldkdvek alapvetd adatai, és az, hogy teljesitette-e mar az adott
mérfoldko altal szabott feltételeket.
Onnek ezen a feliileten modositasi lehetdsége nincsen, a feliilet csupan tajékoztatd funkceiot tolt be.

4.9. Szakmai gyakorlat

Ezen a feliileten lathatja elvégzett szakmai gyakorlatanak intézmény altal rogzitett adatait, valamint itt adhat
hozza 0j szakmai gyakorlati helyszint, vagy torolheti a korabbit*.
A feliileten két tabulatorfiil talalhato, ,,Szakmai gyakorlat” és ,,Dualis szerz6dés” elnevezéssel.

A ,,Szakmai gyakorlat” tabulatorfiilet valasztva a kovetkezd oszlopokban lathaté informaciok keriilnek
megjelenitésre:

o képzés kodja
o szakmai gyakorlat helye
o leiras
o kezdete, vége, idOtartam (hetek szama)
e igazold neve
e igazolas ideje
o targykdd
o targy
A "Szakmai gyakorlat hozzaadasa" gombbal lehetdsége van a mar rendszerbe felvitt szervezetek koziil

kivalasztani szakmai gyakorlatdnak helyszinét, tolthet fel fajlokat, a "Torol" gombbal pedig kitorolheti azt a
sort, ahol a "Kivalaszt" jelolénégyzetet kijelolte.
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*FIGYELEM! A hallgato altal felrdgzitett szakmai gyakorlati hely addig tordlhetd, amig a kliens
programban elfogadésra nem kertil. Elfogadas utan a hallgato altal a szakmai gyakorlat mar nem tordlheto.

Intézménye korlatozhatja a szakmai gyakorlat feltoltési lehetéségét, de ki is bdvitheti annak lehetdségét.

Bizonyos képzéseken lehetséges az ugyanazon szakmai gyakorlati helyszinen eltoltott gyakorlat tobb
cikluson ativeld eltdltése. Intézménye ilyen esetben lehetévé teheti, hogy ugyanazt a szakmai gyakorlati
helyet tobbszor is feltdlthesse. Ekkor a gyakorlati hely kivalasztasara szolgéalo el6ugrd ablakban a kovetkezd
adatok is tolthetévé valnak:

+ Leiras

* Szakmai gyakorlat kezdete/vége
+ Szakmai gyakorlat id6tartama
% Igazolo neve

A sorvégi "Lehetdségek" meniiben taldlhato "Bdvebb" linkre kattintva egy felugro ablakban, az adott
szakmai gyakorlattal kapcsolatos bdvebb informaciok jelennek meg.

A kovetkezd informdaciok taldlhatoak meg: ,,Képzés neve”, ,,Szakmai gyakorlat neve”, ,,Szakmai gyakorlat
helye”, ,,Leiras, Kezdete, Vége, Id6tartam, Igazold neve, Igazolas ideje, Targykodd, Targy, Gyakorlatvezetok
neve, Elfogadva, Elfogadd neve.
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A "Dualis szerzddés" tabulatorfiilon pedig dudlis képzés esetén, a szakmai gyakorlo helyekkel kapcsolatos
informaciok jelennek meg. A feliileten Onnek modositasi lehetdsége nincsen, a kovetkezé oszlopok jelennek
meg tajékoztatasul: "Szerzédés kezdete", "Szerzddés vége", "Szerz0dés szama", "Szerz6dés megszlinésének
indoka", "Szakmai gyakorlohely".

4.10. Publikaciok

A Publik4ciok feliileten Onnek lehetdsége van a hallgatéi webes feliiletre sajat publikéciéit feltdlteni.
Ez elsésorban a doktori képzésen résztvevd hallgatok disszertacidinak feltoltését jelenti a doktori iskola
adminisztratorai szamara, de a feltdltésre minden hallgatonak lehetdsége nyilik. Publikaciot az ,,Uj
publikacio felvétele” gombbal tud felvenni, melyre rdkattintva egy felugré ablak jelenik meg a kovetkezd
adatokkal:

A ,,Publikacié adatai” tabuldtor fiilon a kovetkezd adatokat adhatja meg: ,,Kod”, ,,Cim”, ,,Alcim”,
,Publikacié tipusa”, ,,Publikacié nyelve”, ,,Tudomanyag”, , Targykor”, ,,Részvételi mindség”, ,,Kiadas
datuma”, ,Megjelenés helye”, ,Megjelenés helye”, ,Kezddoldal”, ,Végoldal”, ,Kiaddo neve”,
,,Tarsszerz6/Tarsforditd”.

A Publikacio részletek tabulator fiilon pedig a kovetkezd adatok felvitelére van lehetdsége: ,,URL”, ,,Forras
cime”, ,,Forras szerzdje”, ,,Sorozatszdm”, ,,Kotetszdm”, , . Extral”, , Extra2”, ,,ISBN szdm”, ,ISSN szam”,
»Nemzetkozi”, ,,Leirds”, ,,Megjegyzés”.

A publikécio tartalmat a ,,Fajl feltdltése” gombbal toltheti fel a webre, a feltoltott allomany neve a 'Fajl neve'
mezOben olvashatd késobb. Ez a funkciéo mindkét tabulétor fiilrdl elérhetd.

A feltolthetd alloméany/ok maximalizalt mérete 10MB.

FIGYELEM! A meniipontot nem minden intézmény hasznalja, igy elé6fordulhat, hogy Onnél nem
jelenik meg.
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4.11. E-learning anyagok

Az E-learning anyagok meniiponton lehetdsége van az oktato, vagy az intézmény altal feltoltott elektronikus
oktatasi, illetve tdjékoztatd anyagok lejatszasara. Itt harom fiilre osztva lathatoak a hallgatd szdmara elérhetd
e-tananyagok. Mindharom fiilon ugyantgy tudja kezelni ezeket a tananyagokat.

Kurzusok anyagai fiil

Olyan, kurzushoz rendelt e-learning anyagok, melyeket az oktato toltott fel a hallgatok szamara. Az allomany
soraban latszodik a targynév, targykod, kurzuskod, amihez az anyagot rendelték, a tananyag neve, verzidja
¢s lejatszhatosdganak szama. Lejatszas utan ebben a listaban megjelenik a pontszadm illetve az eredmény
(szazalékos formaban) is. Itt a félév-valasztdo mezd segitségével lehetdsége van félév szerint sziirni a feltdltott
e-learning anyagokra. A félév kivalasztasa utan a "Listazas" gomb megnyomasaval listazhatjuk a tételeket.

Egy tananyag elinditasahoz eldszor a sor végén talalhatd '"Nyelvi verzio valasztas" linkre kattintva, a
megjelend felugro ablakban ki kell valasztani, hogy milyen nyelven szeretné elvégezni az adott e-tananyagot.
Ezutan megjelenik az "Inditas" link a tananyag sordban, erre kattintva elindul a tananyag lejatszasa.
Felhivjuk a figyelmét, hogy amennyiben a tananyag csak bizonyos szamu alkalommal jatszhat6 le (egy szam
lathaté a "Lejatszasi lehetéségek' oszlopban, akkor minden egyes tananyaginditas utdn csokkenni fog a
szamlalo, és a lehetdségek kihasznalasa utin On mar nem fogja tudni tobbszor elinditani ezt a tananyagot.

Virtualis tér anyagai fiil
Ezen a fiilon a virtudlis terekhez rendelt tananyagok lathatok. Ezen a fiilon csak akkor talal informaciot, ha
az intézmény hasznalja a Neptun Meet Street modult.

Altalanos anyagok fiil
Ide olyan, az intézmény altal feltoltott egyéb e-learning anyagok keriilnek fel, melyek hasznosak lehetnek a
hallgatok szamara. Ezek a tartalmak az sszes hallgatd szamara elérhetdk.

4.12. Konzultaciok

A “Konzultaciok” meniipont alatt lathatja azokat az alkalmakat, melyek altalanossagban nem tartoznak
konkrét tanulmanyi kotelezettségeihez, igy nem vehetdk fel targyként, azonban mégis érdemjegy rogzithetd
fel hozzajuk, melynek az intézmény egyéni elvarasai alapjan jelentdsége lehet, akar tanulmanyai tekintetében
1s.

A konzultacidknak lehet érarendi idopontja, helye (terem), oktatoja és eredménye.

Ezen a feliileten listazni tudja a konzultaciokat és jelentkezni tud rajuk.

A sziirésnél lehetdsége van kipipalni a ”Csak jelentkezett konzultaciok” jel6lonégyzetet, ebben az esetben
a ,,Listdzas” gombra kattintva csak azok az alkalmak fognak megjelenni, melyekre mar jelentkezett.
Amennyiben liresen hagyja a jelolonégyzetet és ugy listaz, akkor azok az alkalmak fognak megjelenni,
melyekre jelentkezhet.

Szintén lehetdsége van félév szerint valasztani a konzultacioit. Alapértelmezetten az aktualis félévén all a

crer

megjelenitheti (ilyen esetben jelennek meg a félévhez nem ko6tédd konzultaciok is).

Az események egy hierarchikus listaban jelennek meg. A konzultaciokhoz tartozik jelentkezési idoszak, az
iddszak kezdete és vége idOpont lathat6 a konzultacid {6 sordban. Itt lathatja a konzultacid nevét, a targy
nevét (ha a konzulticid valamely targyhoz kapcsolodik), kurzus kodjat (amennyiben a konzultacio
kapcsolodik kurzushoz) és a félévet (amennyiben félévhez lett kiirva). A "Leirds" oszlopban plusz
informacioként a konzultacié létrehozasakor megadott leirds mez0 tartalmat jeleniti meg a program.
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Ha mar jelentkezett a konzultaciora, akkor a ,,Jelentkezés id6pontja™ oszlopban lathatja a jelentkezés pontos
idejét, amennyiben pedig mar el is végezte, akkor az ,,Eredmény” oszlopban jelenik meg a konzultaciéra
kapott eredménye.

A konzultacids id0szakokhoz tartozhatnak konkrét konzultaciés idépontok, ezeket lathatja, ha az idészak
soranak elején talalhato pluszjelre kattint.

A pluszjelre kattintva jelennek meg az iddszak aldrendelt id6pontjai, melyeknél lathatdak az egyes alkalmak
kezdd- és végidbpontjai, az alkalomhoz rendelt oktato és a terem, ahol a konzultacio zajlik.

Az iddszakhoz tartozd f6 sor végén taldl egy ,Lehetoségek” ikont, melyre kattintva lehetdsége van
jelentkezni a konzultaciora, vagy ha mar jelentkezett, akkor a ,,Leadas” linkre kattintva leadhatja azt.
Amennyiben egy iddszakra jelentkezik, akkor az iddszakhoz tartozé 6sszes alkalomra jelentkezik.

A ,,Lehet6ségek” ikon alatt meg tudja nézni a konzultacioé részleteit egy eléugré ablakban.

Konzultacié adatok 2 X

Konzultacié idgpontyai

# Konzultdcié azonositsja: ' & Jelentkezési idészak kezdete: 5017,11.10 10:30
% Konzultdcid neve: % Jelentkezési iddszak vége: 2017.11.30 10:00

& Kotelezd alkalmak szama:

& Leirds:

% Minimum létszam: & Maximalis létszdm:
& Félév: 2017/18/1 v & Konzultacié tipusa:
& Targy: Pedagdgia

Csak a targy hallgatéi:
% Kurzus: Pedagdgia

Csak a kurzus hallgatéi:
¥ Szervezet:

Csak szervezeti egység hallgatéi:

& Dijtipus:

Vissza

A részleteket tartalmaz6 ablak elsé fiilén a konzultacio alapvetd adatait (azonosito, név, jelentkezési iddszak,
leiras, szervezet, 1étszamkorlatok, stb...) tudja megtekinteni, a méasodik fiilon pedig a konkrét konzultacios
idépontok jelennek meg (akarcsak a féoldal hierarchikus soraiban). Itt (a ,,Konzultacié idépontjai” fiil alatt)
lathatja az egyes id6pont "Létszam" adatait. Az oszlop tartalmazza a konzultacidhoz tartozé "Min. 1étszam",
"Max. létszam", "Létszam" értékeket, melyrdl a mezd folé huzva a kurzort egy tooltip is tajékoztat.

A részletes id6pontok sorvégi lehetdségeinél pedig a termekrdl talal bovebb informéciot.

Konzultacios idopontra jelentkezés

A ,,Tanulmanyok/Konzultaciok” meniipontban emlitetteken til, a konzultacidé bévebb adatait megjelenitd
eléugré ablakban, a "Konzultacié idépontjai” fiil alatt lehet konkrét konzultacios id6pontra jelentkezni.
Amennyiben a konzultaicibhoz meghatarozasra keriilt , KotelezO alkalmak szama” érték, akkor a
,Jelentkezés” oszlopban torténd kijeloléssel, majd a "Mentés" gombra kattintdssal torténhet meg a
jelentkezés. Egyéb esetben a ,,Jelentkezés”, vagy ,,Lejelentkezés” gombok segitségével.

A ,Jelentkeztem” oszlopban z6ld pipa jelzi, ha a jelentkezés mar megtortént.
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A jelentkezés sikerességérdl visszajelzd lizenet tajékoztat, eléfordulhat, hogy intézménye a jelentkezéshez
feltételeket allit, illetve hallgatd csoportokat hatdrozhat meg.

A konzultacio felvétele utdn az alkalom megjelenik az 6rarendben / naptarban is lila szinnel.

Konzultacio az orarendben

Amennyiben a konzultacidhoz dijtipus keriil hozzarendelésre, akkor a konzultaciora torténd jelentkezéskor
automatikusan Kkiirasra keriil a konzultaciéo dija. A dij kiirasar6l a hallgatd lizenetben értesiil. Ezt
kdvetden a szokasos modon, a "Pénziigyek/Befizetés" meniipontban fizetheti be a konzultacio dijat.

4.13. Elorehaladas

A meniipont a hallgat6é szamara megjeleniti a képzés szerinti elérehaladast.

Az el6rehaladas lényege, hogy nyomon kdovetheti, hol tart az intézmény altal eldirt tanulmanyok
teljesitésével. Mintatantervei €s targycsoportjainak kivalasztasaval, illetve szlirésével listdzhatja ki a tdrgyait
és ellendrizheti azok teljesitettségét.
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Az elorehaladas fellilete

A feliileten eldszor a mintatantervet kell meghatarozni, majd a kovetkezo szlir6 feltételben a targycsoportokat
tudja kivalasztani, melynek targyaira kivdncsi, ezutin sziikséges a “Listaz4ds” gombra kattintani.
Természetesen a szlrofeltételekben minden mintatanterv, minden targycsoportjat valasztva is
hasznalhatja a feliiletet, ilyenkor teljes képet kap a képzésen elvégzett és elvégzendd targyairol.

A feliileten a listdzas utan harom panel jelenik meg:

- Mintatantervi targyak
- Nem mintatantervi targyak
- Felvett targyak és kreditek teljesitésének osszesitése

Az elsé "Mintatantervi targyak” panelban megjelennek a mintatantervben talalhato targycsoportok és
targyak. Amennyiben targyrdl van szo, akkor értelemszerlien a “Targynév”’ és “Targykod” oszlopok
toltédnek, amennyiben targycsoportrol, akkor pedig a targy csoport nevére és kodjara vonatkozok.

A targycsoportnal a hierarchikus sorok a sor eleji pluszjellel megnyithatok és lathatd, hogy mely targyak
szerepelnek adott targycsoportban.  Amennyiben a Targycsoport jellemzokhoz tartozik érték, a
"Targycsoport kodja" mellett megjelenik egy informacios ikon. A "Targycsoport kddja" mellett megjelend
informacids ikon folé hizva az egeret, megjelennek a Targycsoport jellemzok értékei: ,,Osszes targy
elvégzendd”, ,Elvégzendd kreditszam”, ,Elvégzendd targyak szama”. A "Targycsoport kodja" és
"Targycsoport neve" oszlopokban 6nallé mintatanterv sorként létrehozott csoport esetében a mintatanterv
sor kodja €s neve keriil megjelenitésre.

Eléfordulhat, hogy egy-egy targycsoport is hierarchikus viszonyba keriil meghatdrozasra az intézmény altal,
ilyenkor tobb szintii hierarchidban megjelenitésre keriilnek az egymas ala rendelt targycsoportok.

A targyakrol az oszlopokban a kovetkezd informacidk lathatdak: targykod, targynév, eredmény, kreditpont,
kovetelmény, targyfelvétel tipusa, ajanlott félév, statusz.

Az elérehaladas sorainak szinezése

A targyak, illetve targycsoport targyai a teljesités alapjan kiillonb6z0 szinekkel keriilnek megjelenitésre, errdl
a feliilet aljan informacios panel is tajékoztat:
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A teljesitett targyaknal a szinezésen tul z6ld pipa kertiil a " Teljesitett” oszlopba.

Amennyiben a targycsoport minden targya teljesitett és a hallgatdé adott mintatantervében a targycsoport
jellemzdk bedllitasra keriiltek, akkor a targycsoport sordban is a “Teljesitett” oszlopban zdld pipa jelenik
meg. {gy konnyebben kap a hallgaté informaciot arrol, hogy a targycsoportot teljesitette-e vagy sem.

A feliileten taldlhatdo masodik panelban azok a targyak jelennek meg melyeket nem mintatantervbol vett
fel a hallgat6. Ebben a panelben két féle szinkddolas értelmezhetd, igy csak ez a kétféle szinezés lehetséges:

- Zold: Felvett és teljesitett
- Fekete: Felvett de nem teljesitett

Felvett targyak és kreditek teljesitésének osszesitése

A harmadik panelban a felvett targyak és kreditek teljesitésének 0Osszesitése jelenik meg tablazatos
formaban.

A tablazat két sort tartalmaz:

- Targy teljesitve

- Elért kredit
A tablazat négy oszlopot tartalmaz: “Kotelez6”, “KotelezOen valasztott”, ”Szabadon valasztott” és
“Osszesen”. Az oszlopokban az értékek a targyfelvétel tipus alapjan keriilnek kitdltésre (intézményi
adminisztratorok altal beallithato).
Az ”Osszesen” / jelénél elvélasztva az is lathatova valik a felhasznald szamara hogy mennyi az elvart érték,
¢€s ebbdl mennyit teljesitett.
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4.14. Hivatalos bejegyzések

A ,,Tanulmanyok/Leckekonyv” feliilet mellett, ezen a kiilonallé6 meniiponton is megtalalhaté a hallgatd
kivalasztott képzésére vonatkozo minden hivatalos bejegyzés.

A feliileten félévsziirési lehetdség is van, amennyiben a minden félévet valasztja, a félévhez nem rendelt
bejegyzéseket is megjeleniti a program.

A hivatalos bejegyzés targyara kattintva eléugro ablakban tekintheti meg a hivatalos bejegyzés részleteit,
valamint megjelenik a bejegyzés tipusa és idopontja.

A Leckekonyv meniliponthoz hasonléan itt is megjelennek a hivatalos bejegyzéshez feltoltott
dokumentumok, melyek a ,,Feltoltott dokumentumok” oszlopban tolthetdk le.

A sorvégi ,,Lehetdségek™ ikonra kattintva is megtekinthetok és sablonba ki is nyomtathatok a hivatalos
bejegyzés részletei.

4.15. Kotelez6 szakmai gyakorlatok

Egyes képzéseknél a 6. éves hallgatoknak sziikséges kiilsd gyakorlati helyhez kotott gyakorlati targyakat
teljesiteni (példaul orvostanhallgatoknal klinikai gyakorlati targyak).

FIGYELEM! A meniipont megjelenése intézményenként valtozhat, attdl fiiggéen, hogy az intézmény
hasznalja-e a funkciot, vagy sem!

A meniiponton az intézmény altal a képzéshez meghatarozott idészakban kiilsé gyakorlati targyakat vehet
fel, melyekhez kapcsolddo kiilsé gyakorlati helyre/helyekre jelentkezhet.

Ezen/ezeken a gyakorlati helyen/helyeken bizonyos iddszakot tolthet el (akar egyben, akar részletekben),
amit igazolassal bizonyitania kell, aminek kdvetkezményeként plusz vizsgakat kell tennie.

A gyakorlati targy akkor teljesiil, hogyha a targyhoz kapcsolodo sziikséges kiilsé gyakorlati id6 igazoltan
letoltésre keriilt és a kapcsolodod vizsga is sikeresen teljesitésre keriilt.

A meniipontra kattintva egy listas feliilet jelenik meg, ahol az intézmény altal meghatarozott iddszakok és a
hozzajuk kapcsolodo kiilsé gyakorlati targyak lathatoak hierarchikus sorokban.

¥ Kételezs szakmai gyakorlatek

E Sziirések Targyak, éppen zajlé jelentkezési id6szakkal: Igen, Jelentkezett targyak: Nem
4 Térgyak, éppen 23jlé jelentkezési i
dészakkal:

# Jelentkezett tirgyak:

N S
Kiilsé gyakorlati targyak pt 7

Oldalméret| 20 v
~ 1dészak Iddintervallum
2018.06.18. - 2019.12.31.

Kit./Felv./Eng. hetek Min./Max. megszakitas Jelentkezett 3 i é ite aridej Elfogadott Teljesitett

2/1/ /3 4 2019.07.16.
v 1

2019.06.01. - 2019.09.08.

Kit./Felv./Eng. hetek Min./Max. megszakitas Jelentkezett 3 i é ite aridej Elfogadott Teljesitett

Karéfaragds 1/ 1/

Talalatok szama:1-2/2 (484 ms)
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Megjelenitésre keriilnek a jelenlegi €s jovobeli idOszak targyai is. Az oldalon a ,, Targyak, éppen zajlo
jelentkezési iddszakkal:” jelolonégyzettel szlirni tudja azokat a targyakat, melyekre épp van jelentkezési
iddszak.

A ,Jelentkezett targyak” jelolonégyzetet bepipalva, csak a mar jelentkezett targyak keriilnek
megjelenitésre. Alapértelmezetten a két jelolonégyzet ilires, de mentésre keriil a felhasznal6 profiljaba, igy a
kovetkezo feliiletre 1épéskor mar az utols6 hasznalat szerint jelenik meg.

A kiils6é gyakorlati targy soraiban megjelennek a kdvetkezd oszlopok: ,,Targy neve”, ,,Megszakitas tipus”,
,Kotelezd/Felvett/Engedélyezett  hetek”, ,Min.megszakitas”, ,Max.megszakitas”, ,Jelentkezett”,
,» Véglegesitett”, , Elfogadott™.

A ,Jelentkezett” oszlopban egy zold pipa akkor lathatd, amennyiben On megtette jelentkezését az adott
targyra, illetve egy piros felkiéltojeles ikon is megjelenhet az oszlopban akkor, ha a jelentkezése ,,P6tlas”
statuszu lesz. Ezzel kapcsolatban egy tooltip is tajékoztatja a kovetkezé szdveggel: ,,Potlas benyljtasa
sziikséges!”

A ,,Véglegesitett” oszlopba akkor kertilt zold pipa, ha 6sszes valasztott gyakorlati helyre torténd jelentkezését
véglegesitette, mig az ,,Elfogadott” oszlopba akkor, ha az 6sszes gyakorlati helyéhez kapcsolddd statusz
,Elfogadott jelentkezés”-re valt. Illetve, a , Teljesitett” oszlopba akkor keriil z6ld pipa, ha a tdrgyhoz
kapcsolodo sziikséges kiilsé gyakorlati id6 igazoltan letoltésre keriilt és a kapcsoldodd vizsga is sikeresen
teljesitésre kertilt.

Idészak jelentkezés korlatozasa feltétellel

A feliileten piros, felkialtojeles ikon jelzi a szakmai gyakorlat iddszakanak sordban (az id6szak neve utan),
hogyha a hallgaté nem felel meg az idészaknal beéllitott intézmény altal megszabott feltételnek. A feliiletre
1épéskor mar lefut az ellendrzés az Osszes idOszakra és az emlitett ikon azon id0szakok neve mellé kertil,
ahol nem teljesiil a feltétel. Az ikon f6l¢ huzva az egeret a kovetkez6 szoveg jelenik meg: "Nem teljesiil az
intézmény altal a jelentkezéshez tdmasztott kovetelmény". A visszajelzd szoveg kiegésziil az esetlegesen a
intézmény altal beallitott tovabbi tajékoztatd szoveggel is. Az ikon megjelenésén til az idészak targyainak
sorvégi lehetdség opcioi is inaktivva valnak, igy semmiképp nem lehetséges ilyenkor a jelentkezés.

Jelentkezés kiilso gyakorlati targyra

Térgyra jelentkezni a targy sorvégi ,,Jelentkezés/B6vebb” gombra kattintva lehet.

A ,Jelentkezés/BOvebb” gomb, tehat a jelentkezési lehetdség csak anndl a targynal aktiv, melyre épp van
iddszak. Amennyiben aktiv, akkor is lehetséges, hogy az intézmény 4altal tdmasztott feltétel miatt a
megnyomas utan nem sikeres a miivelet. Ez kijelzésre kertil.

Amennyiben a ,Jelentkezés” sikeres, akkor egy 0j eléugrd ablakot jelenit meg a program, ahol a kiilsé
gyakorlati targyhoz tartozo kiilsé gyakorlati helyek kivalasztasa a feladat.

Kiils6 gyakorlati helyek kivalasztasa

A gyakorlati helyek eldugré ablakaban két lista keriil megjelenitésre egymas felett.
A felsében a ,Felvett gyakorlati helyek” lathatoak, az alsoban azok, melyekre jelentkezni lehet, a neve:
,Felvehetd gyakorlati helyek”. Mindkét lista sorainak végén tovabbi miiveleti lehetdségeket talal a sor végén.

Felveheto gyakorlati helyeknél a sorokban a gyakorlati helyek neve, kodja tipusa, illetve a jelentkezési
iddintervallumra vonatkoz6 informdacio, valamint a szabad helyek szdma jelenik meg. Mivel egyes helyeknél
sziikséges az orvosok nevének rogzitése, a ,,Leirds” mezdben a hallgatd lathatja, hogy a gyakorlati helyen
beliil mely orvoshoz jelentkezik.

Sorvégi miiveleti lehetdség:
- Jelentkezés/BOvebb
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Felvett gyakorlati helyeknél a sorokban a gyakorlati helyek neve, a tervezett ¢és elfogadott intervallum
informdaciok ¢€s a jelentkezés statusza kertil kijelzésre az oszlopokban. Sorvégi miiveleti lehetdségek:

- Lejelentkezés

- Dokumentum csatolés

- Nyomtatvanyok

Amikor jelentkezik egy gyakorlati helyre, akkor a ,,Jelentkezés/Bévebb” gomb megnyomasa utan egy ujabb
eléugro ablakban meg kell adnia egy id6 intervallumot, amikor a gyakorlati helyen részt kivan venni a
gyakorlaton.

A jelentkezés kizarolag az intézmény altal meghatarozott (heti alapu) blokkokra torténhet.

Az intézményileg beallitott maximum hetek szdmat és maximum megszakithatosagot a figyelembe veszi a
program (a maximum megszakithatdsagnal figyeli a beallitott megszakitas tipust is, tehat az intézményi
beallitasoknak megfeleléen térben és idében is torténhet megszakitas), ezért ha On jelentkezéskor tullépi a
maximum szamokat, a mentés sikertelen lesz, visszajelzd iizenetben tajékoztatast fog kapni a sikertelenség
okarol.
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Kiilsé gyakorlati hely

& Killsd gyakorlati hely neve: 4-es szamii klinika
& Kilsd gyakorlati hely kadja:

& Férdhelyek szama 12

& Kiilsd gyakorlati hely tipusa: Egyetemi Klinika és egyetemi haziorvos mentorok
& Kommunikacio nyelve: magyar
Te—
Jelentkezés a kiilsé gyakorlati hely blokkjaira
s Q ~
-
Felvett helyek = 7

Oldalméret| 20 ~
Hely neve Tervezett idd intervallum Gyakorlati idd intervalluma Statusz
d-es szamd klinika 2016.08.22. - 2016.09.04. Elfogadott jelentkezes

Talalatok szama:1-1/1 (16 ms)

Vissza

Az ablakon beliil kijelzésre keriiltek az alapadatok egyes részei (valamint egy bévebb gombbal a részletei
egy Uj ablakban). Alatta a blokkok, majd az alatt a jelentkezett blokkok listds megjelenitésben (felvett
helyek). A blokkoknal lehet jelentkezni az adott blokkokat egérrel kijellve (nyomva tartott egérgombbal
tobb blokk is kijelolhetd egyszerre). Lejelentkezni ezen az ablakon lathato also (felvettek) listabol lehet. Csak
megszakitas nélkiili blokk — intervallumra lehet jelentkezni.

A jelentkezhetd blokkok narancssargak, a nem jelentkezhetdk sziirkék. Azok, melyekre nem jelentkezhet,
pirosak, azok, melyekre jelentkezett z6ldek. A hét, a datum, a szabad helyek szdma és a jelentkezés statusza
kiirasra kertil.
Piros blokkok két esetben alakulhatnak ki:

- betelt a 1étszamkeret

- masik targybol mar jelentkezett azonos 1ddszakra

Szabad helyek kijelzése

Egy-egy blokkban szovegesen kijelzésre keriil az intézmény altal meghatarozott blokk intervallumok szerint
kiszamitott szabad helyek szdma. Ezek a maximum létszamkorlatoknak megfelelden keriilnek kijelzésre a
mar elfogadott jelentkezések fliggvényében.

A szabad helyek szama kizarolag Egyetemi klinika hely tipusnal keriil kijelzésre, de ott is van csak
jelentdsége, ott a jelentkezés a véglegesitést kovetden egybdl elfogadottd valik, igy adott idoben a valos
szabad helyek szamat lathatja a hallgato.

Jelentkezési hataridok:
Kiilsé gyakorlati hely tipusoktol fligg, hogy az adott blokk kezdd idépontja eldtt hany nappal jelentkezhet

utoljara a hallgatd az adott blokkra. A jelentkezési hataridét az intézmény szabadon allithatja és a
véglegesitési folyamatra is vonatkozik, err6l bévebben a hallgatoi véglegesités leirdsanal olvashat.
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Alapértelmezett értékek:

- Egyetemi Klinika és egyetemi haziorvos mentorok: a gyakorlat megkezdése el6tt 7 nap

- Oktatokorhaz, egyetemi és magyar akkreditalt gyakorldhelyek: a gyakorlat megkezdése eldtt 7 nap

- Kilfoldi akkreditalt gyakorlohely: a gyakorlat megkezdése eldtt 7 nap

- Kiilfoldi egyetemi klinika: a gyakorlat megkezdése el6tt 7 nap

- Még nem akkreditalt, de az akkreditacids feltételeknek megfeleld magyar és kiilfoldi intézmény: a
gyakorlat megkezdése eltt 7 nap

- Nem egyetemi csaladorvosi gyakorlati hely: a gyakorlat megkezdése elétt 7 nap

Multbéli idépontokra nem lehet jelentkezni.

Amennyiben olyan blokkra szeretne jelentkezni, melyre a beéllitott id0 korlatnak megfeleléen nem
lehetséges, hibatizenetben jelzi a program, hogy a jelentkezési hataridé miatt sikertelen a jelentkezés.

Jelentkezés a kiilsé gyakorlati hely blokkjaira

Figyelmeztetés 2%

Nem volt sikeres jelentkezés! Nem volt sikeres jelentkezés|
Erre a blokkra mar lejdrt a jelentkezési hataridd.

Vissza

Kiilsé gyakorlati helyet intézményi dontés szerint egy nagyobb id6 intervallumban, vagy tobb kisebb
gyakorlati 1d6 részletben is teljesithet. Igy az alsé listdbol ugyanazt a helyet akar tobbszor s kivalaszthatja,
ha eltérd intervallumokkal szeretne jelentkezni.

Az egyes gyakorlati helyekhez tartozé blokkok iddszakhoz is kapcsolddnak, igy el6fordulhat, hogy
parhuzamosan zajlé jelentkezési id0szakoknal ugyanarra a hétre (blokkra) az egyik iddszak feldl mar
jelentkezett, a masik id6északban azonban még felvehetdnek jelzi a program az adott blokkot.

Kiilso gyakorlati targy jelentkezési feltétele

Amennyiben a kiilsé gyakorlati targyhoz az intézmény jelentkezési feltételt hatdroz meg, akkor a
feltételvizsgalat a gyakorlati targyhoz tartozo gyakorlati hely blokkjaira torténd jelentkezéskor torténik meg.
Amennyiben nem teljesiil a feltétel, akkor ezen a ponton vissza jelzi ezt a hallgatonak a rendszer és a
gyakorlati targyhoz tartoz6 gyakorlati helyre a jelentkezés sikertelen. Ebben az esetben a targyhoz tartozo
egyetlen gyakorlati helyre sem fog tudni jelentkezni.
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Uj gyakorlati hely felvitele

Lehetdsége van 1) gyakorlati helyet is hozzaadni a meglévo listdhoz. Ezt az ablak aljan a ,,Gyakorlati hely
hozzaadasa” gombbal teheti meg. Ekkor ki kell toltenie a gyakorlati helyre vonatkozo6 adatokat az eléugro
ablakban.

Amennyiben a hallgaté ) gyakorlati helyet visz fel, kotelez0 megadnia a kiilsd gyakorlati hely nevét,
valamint kivalaszthatja a tipusat, illetve a kommunikacié nyelvét is. A gyakorlati hely kezdo- €s végblokkja
automatikusan t6ltédik az intézményi bedllitasok szerint, ezt On nem modosithatja. Tekintve, hogy ez 1j
gyakorlati hely, ezért a blokkok grafikus megjelenitése itt nem sziikségszerti.

Jelentkezés ugyanarra a hétre nem lehetséges tobbszor!

Amennyiben mar jelentkezett egy gyakorlati targybol egy adott kiilsé gyakorlati helyre, adott blokkra (hétre),
akkor ugyanerre az idépontra mar nem fog tudni jelentkezni adott targybol masik helyre és masik targybol
sem! A blokk (hét) statusza ilyenkor a jelentkezés mentését kovetden (még tervezési fazisban) megvaltozik,
mar nem jelentkezhet ugyanezen intervallumban talalhaté idépontra sem ugyanabbol, sem més gyakorlati
targybol.

Ez az adott blokkoknal kijelzésre keriil:

Mas
targybaol
van mar

lielentkezése
in

Féléves targyként mar teljesitett gyakorlati targyat nem lehet felvenni kiilso gyakorlati idészakban.

Felvett gyakorlati helyek

Ez a tervezett id0 intervallum a kivalasztott gyakorlati hellyel egyiitt atkeriil a felvett gyakorlati helyek
soraiba jelentkezés utan. A tervezett és a tényleges gyakorlati id6 intervallum kiilon oszlopokban keriil
kijelzésre a felvett gyakorlati helyeknél. Amikor az ligyintéz6 elfogadja a kijelolt idéintervallumot, akkor a
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tervezett idépontbol atkeriil a tényleges gyakorlati iddpont oszlopba az érték (az adminisztratornak
lehetdsége van masik iddintervallumot is meghatarozni).

Jelentkezések véglegesitése

Miutén a jelentkezett a kivan gyakorlati helyekre, utana kiilon sziikséges a jelentkezések véglegesitése is.
Ezt , Kiils6 gyakorlati helyek™ felugro ablakban a ,,Jelentkezések véglegesitése” gombra kattintva teheti meg.

FIGYELEM!
Az egységes miikodés érdekében, minden jelentkezést véglegesitenie kell!

A kiilsé gyakorlati blokkokhoz bedllitott hataridd nem csak a gyakorlati helyek blokkjaira torténd
jelentkezésekre vonatkozik, hanem a hallgatéi véglegesitésre is. Amennyiben kiviil esik a beallitott
hatariddn, a "Jelentkezések véglegesitése" gomb inaktiv lesz. Mivel a véglegesités utan a jelentkezéseket
mar nem all médjaban modositani, ezért a ,,Jelentkezések véglegesitése” gomb megnyomasa utan megjelenik
egy felugré ablak a kovetkezd szoveggel: ,,Ha véglegesiti a jelentkezéseit, utdina mar nem modosithatja
azokat, és ujat sem vehet fel! Biztosan folytatja?”.

A véglegesités csak azutan torténik meg, mikor az ,,Igen” gomb megnyomadsaval a felhasznalé megerdsiti a
folyamatot.
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A ,Jelentkezések véglegesitése” gombra kattintva torténik meg a minimum megszakitasra és a minimum
hetek szdmara vonatkozé figyelés. Olyan esetben, mikor valamelyik feltétel nem teljesiil, akkor a

véglegesitési folyamat megerdsitését kovetden visszajelzd lizenetben jelezziik ki, illetve maga a folyamat is
sikertelen lesz.
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Felvett helyeknél dokumentumok kezelése

A felvett helyeknél az adott hely sorvégi lebegd meniijének ,,Nyomtatvanyok™ meniipontjdban tudja
megtekinteni és letdlteni az intézmény altal az adott gyakorlati helyhez meghatarozott, gyakorlati hellyel
kitoltendé nyomtatdsi sablonokat (befogad6 és teljesitési nyilatkozatokat). Csak azok a nyomtatvanyok
jelennek meg, melyek nyelve megegyezik az adott helynél meghatarozott nyelvvel.

A ,,Dokumentum csatoldsa” meniipontra kattintva egy eldugr6 ablakban tud feltdlteni olyan
nyomtatvanytipust, melyet az intézmény az adott helyhez meghatarozott. Példaul befogado, vagy teljesitési
nyilatkozat, vagy akkreditacids nyilatkozat.

"Elfogadott jelentkezés" statuszra allitastol kezdve kizardlag ,, Teljesitési igazolas” tipusi nyomtatvanyt lehet
feltolteni. Ez "el6tt " a statusz eldtt pedig kizardlag Teljesitési igazolastol eltérd tipust.

Statuszok a jelentkezett helyeknél

Az egyes felvett kiils6 gyakorlati helyek statuszanak kijelzése lathato a fenti listaban.
Jelentkezés utdn a statusz oszlopba a ,Hallgatoi tervezés™ statusz keriil. Ilyenkor mar lehet kezdeni a
dokumentumfeltoltést (befogado nyilatkozat).

Nem ,,Egyetemi Klinika és egyetemi hdziorvos mentorok™ tipusii helyeknél a egészen addig ,,Hallgatoi
tervezés” statuszban marad, amig befogado nyilatkozatot nem toltotte fel, és utdna nem véglegesitett. Tehat
csak a nyilatkozat feltoltése €s a ,,Jelentkezések véglegesitése” gomb megnyomadsa utdn valt at a statusza
,Hallgatoi véglegesités”-re. Amennyiben ugy véglegesitene, hogy még nem toltdtte fel a befogadd
nyilatkozatat, akkor egy visszajelzo lizenetben kap tajékoztatast ennek sziikségességérol.

Az ,,Egyetemi Klinika és egyetemi haziorvos mentorok™ tipusu helyeknél pedig a véglegesités eldtt szintén
,Hallgatoi tervezés” lesz a statusz, csak utdna valt at ,,Elfogadott jelentkezés”-re. Befogadd nyilatkozat
feltoltése ilyen tipusu helyekhez tovabbra sem sziikséges.
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Amennyiben poétlas statuszra teszik a jelentkezést, a HWEB-en egy ikon is kikeriil a hallgaté szdmara a
felvett hely soraban, amely fol¢ huzva az egeret megjelenik az informacio, hogy potlas sziikséges.

,Potlas” statuszra akkor keriil vissza, hogyha tovabbi hidnyossag meriil fel a dokumentumokkal
kapcsolatban.

Amennyiben az ligyintéz6 (adminisztrator) validalja a jelentkezést, ,,Elfogadott jelentkezés™ statuszba kertil
(Egyetemi klinika helytipusnal jelentkezés utan automatikusan ebbe a statuszba keriil a jelentkezés).
Eléfordulhat, hogy az adott targy feleldsének allasfoglalasara van sziikség, ekkor eléfordulhat, hogy a
jelentkezés statusza ,, Targyfelel0s dontésére var” lesz.

"Teljesitési igazolas beadva": amint a hallgato a teljesitési igazolast feltolti, automatikusan erre a statuszra
ugrik a program.

A TargyfelelOs biralata alapjan a gyakorlati jelentkezés ,, Teljesitett”, ,, Teljesitetlen” és ,,Potlas™ statuszra
kertilhet beallitasra. Potlas esetén a hallgatonak ismételten lehetésége van teljesités igazolast feltolteni.

Kiadas: 2020.11.18 Verzio: 5.9 Oldalszam: 93 / 215



NEPTUN Tanulmanyi
Rendszer Dokumentacio

HALLGATOI FELHASZNALOI SEGEDLET

4.16. Szakdolgozat/Szakdolgozat jelentkezés

Hallgat6 weben a ,,Tanulmanyok/Szakdolgozat/Szakdolgozat jelentkezés” meniiponton tud jelentkezni a
meghirdetett témakra, tajékozodhat az érvényben 1évo iddszakokrol, megtekintheti elfogadott jelentkezéseit
¢és feltoltheti szakdolgozatat. A feliileten a ,,Szakdolgozat” blokkban a mar valasztott szakdolgozatok
jelennek meg ¢és a ,,Szakdolgozat jelentkezés” gomb segitségével ezen a feliileten van lehetdsége
szakdolgozat témara jelentkezni.

FIGYELEM! A feliileten csak a nem archivalt szakdolgozat sorok keriilnek listazasra a hallgatok
szamara, az archivalt szakdolgozat sorok nem jelennek meg.

4.16.1. Szakdolgozat

Itt az On 4ltal vélasztott szakdolgozat témak/cimek, illetve szakdolgozat adatok jelennek meg. Minden
jelentkezés lathato, fliggetleniil attol, hogy arra a témdara mar beosztasra keriilt-e vagy sem.

A szakdolgozatok aktualitasuk szerint keriilnek rendezésre, amelyet a szakdolgozatban 1évé ddtum mezok
hatarozhatnak meg. Amennyiben a hallgatonak tobb olyan szakdolgozat sora is van, ahol nincs toltve a
,Beadas datuma”, az ,,Ertékelés datuma”, valamint a ,,Visszavonas datuma” mezd, akkor a szakdolgozat
sorok az ,,Elfogadds ddtuma” alapjan csokkend sorrendben keriilnek megjelenitésre a feliileten, a legkésébbi
datumu fog eldre keriilni. Az ,,Elfogadds ddtuma” a szakdolgozat sorban automatikusan téltddik, amikor a
szakdolgozat sor 1étrejon (akar jelentkezés beosztasaval, vagy szakdolgozat sor manualis rogzitésével).
Utana kdvetkeznek azok a sorok, ahol ki van toltve a ,,Beadas datuma”, de az , Ertékelés datuma” iires, ekkor
a ,,Beadds datuma” datum mez0 alapjan torténik a sorrendezés. Sorrendben ezt kovetden jelennek meg azok
a sorok, ahol az , Ertékelés datuma” is ki van toltve, ebben az esetben az ,Ertékelés datuma” datum mezé
szerint keriilnek a szakdolgozat sorok sorrendezésre. A szakdolgozat sorok sorrendjében a végére keriilnek
azok a sorok, ahol a ,,Visszavonas datuma” kitoltésre kertilt, itt a ,,Visszavonas datuma” alapjan torténik a
megjelenités.

Minden esetben (barmelyik mez6 képezi a vizsgélat sorrendjét) a datum mezd értéke alapjan csokkend
sorrendben torténik a megjelenités.

A feliileten az egyes szakdolgozat sorok egyesével lenyithatok, igy érhetdk el a bévebb adatok.

A lenyithat6é szakdolgozat sorok fejléc sordban a szakdolgozat cime, annak hijan pedig a téma elnevezése
lathato, az eldtt 1évo kis nyillal lehet lenyitni az adott sort.

~ Tesztelés

% Url
? Sorszém: 1803081647704079407940

Biralo/Konzulens Szakdolgozat befogadasi keres | Szakdolgozat feltbltése | Szakdolgozat megtekintése | Szakdolgozat adatainak nyomtatasa | Biralati riap letbltése | Ugras a virtualis térre

» Grafok vizualizaciéja
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A lenyitott feliilet bovebb adatai:

Téma

Cim

Végleges cim

Oktatoi vélemény

Oktatoi szoveges vélemény
Oktato

Beosztas eredménye
Visszavonas datuma
Jelentkezés datuma
Elfogadas datuma
Elfogado

Beadas datuma

Bemutatas datuma

Védés datuma

Védés eredménye

Nyelv

Szervezeti egység

Leiras

Szakdolgozat statusz
Szakdolgozat biralati statusz

A ,,Cim” oszlopban lathaté adat esetén, ha a beirt adat hosszabb, mint a mez6 hossza, akkor tooltipben
lathatja a teljes cimet. Intézménye engedélyezheti, hogy a szakdolgozat cime szerkeszthetd legyen, ebben az
esetben atirhatja ennek tartalmat.

A ,,Beosztas eredménye” oszlopban elfogadott jelentkezés esetén egy zold pipa, nem elfogadott jelentkezés
esetén egy piros X, amennyiben még nem kertilt beosztasra, egy kék kérddjel jelenik meg az oszlopban.

Az ,,Oktatéi vélemény” oszlopban jelenik meg az oktatd altal megadott vélemény. Bovebb szdveges
véleményezés esetén egy ,,lap” ikon is megjelenik az oszlopban, rakattintva meg tudja tekinteni a teljes
szoveget. Szerkesztési lehetdsége itt nincsen.

A, Leiras” mezdben a biralatra vonatkozoé leiras talalhato.

Az egyes sorok legordiilé bévebb adatainak miiveleti gombjai:

Biralé/Konzulens: rakattintva egy eldugré ablakban a biralok, vagy konzulensek adatai, illetve
biralatuk, adott eredményeik jelennek meg.

Az ,Ertékelés oszlopban, ha van szoveges értékelés, megjelenik egy kék informacios ikon, erre
kattintva megnyilik a teljes szoveget megjelenitd ablak. Amennyiben az oktato biralatot is csatolt fel
(weben vagy kliensben), akkor megjelenik egy letoltés ikon (egy kék nyil), amellyel letolthetd a
biralat.

Témavazlat: Lehetdség van témavazlatot feltdlteni megjegyzéssel, amennyiben az iddszak bévebb
adatainal lathat6 zold pipa a ,,Témavazlat feltolthetd” cimkénél.

A szakdolgozathoz feltdltott témavazlat f4jl nem térélhetd, amennyiben a szakdolgozatra mar kapott
jegyet. Torléskor errdl visszajelzo lizenetben is tajékoztat a program: ,,Nem lehet tordlni a témavazlat
fajlokat, mert jegyet kapott ra!”. Ujabb fajl feltoltésére sem lesz lehetésége a hallgatonak a
szakdolgozat sorhoz kapcsoldddan. Tordlni/mddositani egészen addig lehet, ameddig az indexsorhoz
bejegyzés nem kertil rogzitésre.

Az adminisztrator altal feltoltott témavazlat allomanyok sem torolhetdk, errdl is visszajelzo lizenetet
kap a fajl torlésekor: "A f4jl nem torolhetd, mert adminisztrator altal keriilt feltoltésre!".

Konzultaciok: Aktiv a gomb, amennyiben az iddszak/téma kapcsolathoz kiirdsa kertilt konzultacios
idépont. Amikor az oktato létrehozza a konzultaciot az iddpontokkal, akkor az oktato és a jelentkezett
hallgatok koziil azok a témara jelentkezett hallgatok, akiknél a ,,Beosztas eredménye” mezOnél zold
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pipa lathato, automatikusan a konzultaciohoz hozzarendelésre keriilnek. A gombra rakattintva jelenik
meg a ,,Konzultacié adatok felugré” ablak, ahol két tabulator fiilon lathatéak az adatok

e Ugras virtualis térre: Amennyiben intézményénél elérheté az NMS modul, a gomb akkor valik aktivvd, ha a
szakdolgozat témajelentkezés beosztdsdval a szakdolgozat sorhoz létrejott a virtudlis tér. A gombra kattintva a
program a szakdolgozat sorhoz kapcsolddo virtualis térre navigal.

Az ,,Alapadatok” fiilon a konzultacidhoz kapcsolodd fébb informéciok jelennek meg, mddositasi
lehetdsége itt nincsen, csak megtekintésre szolgal a feliilet.

A ,,Konzultacio idépontjai” fiilon pedig jelentkezhet a konzultacidhoz megadott iddpontokra.
A l1étrehozott konzultacid a ,, Tanulmanyok/Konzultaciok™ meniipontban ugyanagy lathato, illetve a
jelentkezés miivelete onnan is elvégezhetd.

e Szakdolgozat befogadasi kérés: Erre kattintva jelezheti az oktatonak, hogy szeretné kérni a
szakdolgozat befogadasat. Megnyomast kovetden a kovetkezd szoveg jelenik meg:

Az oktatonak sikeresen elkildésre kerilt a szakdolgozat
befogadasi kérés.

Ezt kovetden inaktivva valik a szakdolgozat sorndl a gomb. Ha igazra allitja a befogadast az oktato,
akkor a gomb inaktiv marad. Ha hamisra allitja, akkor jjra aktiv lesz a gomb.

A befogadasi kéréshez az intézmény kiilonbozo feltételek teljesiilését adhatja meg, melyek
korlatozhatjak a kérést. A gomb megjelenése intézményi jogosultsaggal allithatd, ezért
elképzelhetd, hogy nem jelenik meg a feliileten.

e Szakdolgozat feltoltése: Feltoltésre az intézményileg beallitott hataridéig van lehetdsége az erre a
gombra megjelend eléugro ablakban. Ha mar feltoltotte a szakdolgozatat, akkor utana ezt tobbszor
nem teheti meg, inaktiv lesz a feltdltési lehetdség.
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A fajl feltoltési lehetdség mellett leirast is adhat meg. Kizarolag egy f4jl feltoltésére van lehetosége.
A ,Titkos” jelolonégyzet csak akkor jelenik meg feltoltéskor a dokumentum tulajdonsagai kozott, ha a
,Dokumentum tipusa” mez6ben a ,,Szakdolgozat” tipus keriil kivalasztasra.

FIGYELEM! Intézményi beallitastol fiigg, hogy a feliileten megjelenik-e a ,,Szakdolgozat
feltoltése” meniipont. S6t, intézményen beliil is valtozhat az erre vonatkozo jogosultsag.

A ,,Szakdolgozat feltoltése” gombra megjelend feliileten, ha a ,,Dokumentum tipusa” mezdében a
»Szakdolgozat” dokumentum tipus keriil kivalasztasra, akkor megjelenik a feliileten az ,,Extra
adatok™ blokk. Ebben a blokkban a szakdolgozathoz kapcsolodd extra mezdk kotelezdségére
figyelmeztet a rendszer. A kotelezd extra mezdk sarga szinnel kiemelve kerililnek megjelenitésre, és
a ,,Mentés” gombra megjelenik egy figyelmeztetd lizenet a kotelezd mezok toltésére vonatkozoan.

Szakdolgozat megtekintése: A gomb akkor aktiv, ha van feltoltott allomany. Rékattintva ezt az
allomanyt nyitja meg PDF formatumban.

Szakdolgozat adatainak nyomtatasa: egy felugré ablakban kell kijeldlnie egy nyomtatasi sablont,
melyen letoltés utan lathatja és kinyomtathatja a szakdolgozatanak adatait.

Biralati dirlap letoltése: amennyiben feltiltésre keriilt a rendszerbe ilyen tirlap, a gomb aktivva valik
és az lrlap letolthetd. A ,Biralati Girlap letdltése” gombbal azon birdlohoz kapcsolodo {irlapok
keriilnek letoltésre, ahol a birald soraban a ,,Biralat statusza” mezdben ,,Elfogadva” érték szerepel.

4.16.2. Szakdolgozat jelentkezés

A ,,Szakdolgozat/Szakdolgozat jelentkezés” meniiponton megjelend ,,Szakdolgozat jelentkezés” gombbal
lehet szakdolgozat témara jelentkezni.
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Az id6északok és az iddszakhoz rendelt szakdolgozat témak, illetve, ha a témahoz kiilon cimek keriiltek
meghirdetésre, akkor a szakdolgozat cimek jelennek meg a sorokban.

A kovetkezO oszlopokat jelennek meg: ,,Szakdolgozat id6szakok™, Tipus”, ,, Téma”, ,,Cim”, ,Leiras”
(amennyiben taldlhaté leirds az adott témahoz, egy felkialtojeles ikon és egy tooltip jelenik meg), ,,F6”,
,Jelentkezés datuma”, ,,Oktatd”, ,,Oktatoi vélemény”, ,,Beosztas eredménye”, ,,Ervényes”.

A ,,Témavalasztas” blokkban talalhat6 a ,,Modul” oszlop, ahol megjelenitésre keriil, hogy a hallgatdé moduljai
koziil (képzés, szak adatai) melyikhez keriilt meghirdetésre az adott téma. A mezdben alapértelmezetten a
modul neve keriil megjelenitésre, a mezdre kozelitve kiirjuk a modul bévebb adatait (modulnév, modulkod,
modultipus).

A valaszthatdo szakdolgozat témakat iddszak, vagy tipus szerint is lehet sziirni a feliilet tetején, a
,Jelentkezések™ jelolovel pedig kivalaszthatok azon témak, melyekre mar jelentkezett korabban.

Témavalasztas

A |, Témavalasztas” blokkban a képzés¢hez rendelt aktualis szakdolgozat jelentkezés iddszakok jelennek
meg. Az id6szak neve linkként funkciondl, melyre rakattintva egy felugré ablak jelenik meg, mely a
kovetkez6 két tabulator fiilet tartalmazza: ,,Idoszak bovebb adatai”, ,,Informaciok”.
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Iddszak adatok P xR
Iddszak bivebb adatai | Informacidk
| 4 Iddszak neve 20161031 % Cim megadasi hatdridd 2016.11.24, 0:00:00
& Max. jelentkezésszam % Hallgatd cim megadas engedélyezett -;/

# Jelentkezettek szama 5 % Témavazlat feltdlthetd -;/

% Iddszak érvényessége 2016.10.30, 10:00:00 - 2016.11.30, 10:00:00
& Vélemeényezési iddszak 2016.11.01, 0:00:00 - 2016.11.02, 0:00:00
Vissza

Id6szak bovebb adatai:

A kovetkezd adatok jelennek meg: ,,Id6szak neve”, ,,Max. jelentkezésszam”, ,Jelentkezettek szadma”,
,1d6szak érvényessége”, ,,Véleményezési iddszak”, ,,Cim megadasi hatarid6”, ,,Hallgatéi cim megadéasa
engedélyezett”, ,,Témavdzlat feltolthetd”.

Informaciok:
Itt az adott id6szakhoz tartozé szoveges informacié jelenik meg.

Témak és Cimek kezelése

A ,,Téma/Cim” oszlopban lathat6 adatra, vagy a sorvégi ,,Lehetéségek” meniiben talalhat6 ,,Téma adatok”
linkre kattintva a szakdolgozati téma bdvebb adatai jelennek meg felugrd ablakban. A témara jelentkezni a
,Jelentkezés” linkre kattintva tud, a miivelet sikerességérdl visszajelzd iizenetben tdjékoztatast fog kapni.
Témardl lejelentkezni a ,,Lejelentkezés” linkkel lehetséges.
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Azok a témak, vagy cimek, melyekre mar jelentkezett, a listdban vastagon szedve, sotét hattérrel jelennek
meg.

Cim nyelvesitése

A ,,Cim” mez0 értéke — amennyiben a mezd szerkeszthetd (intézményi beallitas kérdése) — nyelvvalasztod
segitségével nyelvesitve is megadhatd..

A jelentkezést kovetden a ,,Szakdolgozat jelentkezések™ blokkban a cim mez6 melletti boriték ikonra
kattintva, illetve a sorvégi ,,Lehetdségek/Bovebb” feliileten 1évé cim mezd mellé is bekeriil a nyelv valaszto,
ha a ,,Cim” mez06 értékének szerkeszthetdsége engedélyezésre keriilt az intézmény altal.

fgy a nyelvvalaszté segitségével tobb nyelven is megadhatja a szakdolgozat cimét.

A ,,Szakdolgozat téma adatok” felugro ablakban tdjékoztatasul a kovetkezO mezOk adatait lathatja:
»1éma/Cim”, ,, Tipus”, ,,Maximum jelentkezhet”, ,Maximum létszam”, , Leiras”, ,,Ervényesség kezdete”,
,Ervényesség vége”, ,, Tanszék neve”,” Tanszék kod”.

Az ,,Oktatok”™ blokkban kiilon jelennek meg a témahoz hozzarendelt oktatok adatai a ,,Név”, ,,Oktato tipus”
¢s ,,Létszam” oszlopokban.
A ,,Létszam” oszlopban 1év6 ikonra hiizva a kurzort, egy tooltipben jelennek meg az adott témahoz tartozo
jelentkezési adatok a kovetkezdk szerint:
,.Osszes szakdolgozat jelentkezési 1étszam” mezd: Azt mutatja meg, hogy az adott oktatohoz hiny
hallgato jelentkezhet az iddszakban.
- ,,Osszes vérhato elfogadasi 1étszam”: Azt mutatja meg, hogy az adott oktatohoz hany hallgatd
kertilhet beosztasra az id6szakon beliil.

- ,Jelentkezettek szama” mez6: Az adott idészakhoz rendelt témakra-cimekre mar feljelentkezett
hallgatok szama.
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»ldoszakon beliil jelentkezettek szdma” mezd: Az adott idészakon beliil az oktatohoz rendelt
szakdolgozat témakra tortént hallgatoi jelentkezések szama, azaz hanyan jelentkeztek az idészakban
olyan témadra, akihez az oktaté hozza van rendelve).

- ,JIddszakon belill elfogadott jelentkezések”: Az adott iddszakon beliill az oktatohoz rendelt
szakdolgozat témakra tortént hallgatoi jelentkezések koziil, hany hallgatonal keriilt a ,,Beosztas
eredménye” jelolonégyzet igaz értékre beallitasra.

Jelentkezések sorrendezése

A ,,Szakdolgozat jelentkezés” eldugro ablakanak lablécén taldlhato a ,,Jelentkezések™ gomb. Erre kattintva
a témajelentkezéseit tudja iddszak szerint sorrendezni. Az igy eléugr6 ablakban a témak kézzel egymas ala,
vagy folé huzhatok. A véglegesitéshez a ,,Mentés” gomb megnyomasa sziikséges.
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Szakdolgozat érvénytelenitve

Ha ,.Ervénytelenitve” szakdolgozat statusz keriil beallitasra a szakdolgozat sorhoz, akkor a hallgato és oktatd
szédmara a szakdolgozathoz kapcsoldoddan korlatozasra keriilnek a modositasi lehetdségek.

Ha a szakdolgozat soraban a ,,Szakdolgozat statusz” mezd értéke ,,Ervénytelenitve”, akkor a
,» LTanulméanyok/Szakdolgozat/Szakdolgozat jelentkezés” meniiponton a hallgatd szakdolgozat soraban
inaktivva valik a ,,Konzultaciok”, a ,,Szakdolgozat befogadasi kérés”, valamint a ,,Szakdolgozat feltoltése”
gomb. Illetve a ,,Szakdolgozat cim” mezdjének szerkeszthetOsége is tiltasra kertil, akkor is, ha az egy¢b
beallitasok lehetévé tennék ezeknek a hasznalatat/modositasat.

A ,,Témavazlat” gomb aktiv marad, a hallgaté meg tudja tekinteni a korabban feltoltott témavazlat sorat,
azonban abban modositasi lehetdsége a tovabbiakban ezen szakdolgozat statusz esetén nem lesz.

4.17. Végbizonyitvany adatok

A ,,Tanulmanyok/Végbizonyitvany kovetelmények™ meniipont a hallgatok teljesitéseinek, eldémenetelének
megtekintésére szolgal, mely a hallgat6 aktualisan hasznalt képzésére vonatkozik.

Végbizonyitvany kovetelmények

A képzés neve alatt megjelennek a hozza tartozd mintatantervek, melyre kattintva listdzodnak a
targycsoportok (mintatanterv egységek), illetve kiilon szinten, hierarchidban jelennek meg a ,, Tanegység”
tipusu targycsoportok is (azoknal az intézményeknél, ahol ezt nem hasznaljak, ez a szint kimarad), majd
alatta a targyak. A sor elején 1évo felkialtojel a teljesitetlenséget, mig a pipa a teljesitettséget jelzi.

Hierarchikus lista

A sor végén lathato egyfajta kiértékelés, mely az adott sorhoz kapcsolddo teljesitést mutatja meg a kovetkezd
adatokra vonatkozodan:

- Kredit

- Targyak (targy darabszam)

- Targycsoport (mintatanterv egységek, targycsoport darabszam)
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Kredit: 60/86

I Szakmai térzsanyag Targyak: 0/-
Csoportok: 23/-

Kredit: 2/2

+ Torténeti segédtudomanyok Targyak: 1/-
Csoportok: 0/-

Teljesitettségre vonatkozo informaciok

A targynévre kattintva egy felugrd ablakban jelenitjiik meg a targy elokovetelményeit, illetve, hogy az adott
targy elokovetelménye-e mas targyaknak.

]
x

Latin nyelv 1.
(régészeknek)
BBN-TLA-101

2 kredit

Latin nyelv 1.
BBN-TLA-101:2
2 kredit

Latin nyelv 1.
régészeknek
BBN-TLA-101:3
2 kredit

Latin nyelv 1. (régész)
BBN-TLA-101:4
2 kredit

Latin nyelv 2.
—— BBN-TLA-102:3
2 kredit

Latin nyelv 3.
(nyelvvizsga-elikészits)
BEN-ALA-103:4

2 kredit

Latin nyelv 3. (régész)
BBN-ALA-103:3
2 kredit

Latin nyelv 3.

(régészeknek)
BBN-ALA-103:2
2 kredit

Latin nyelv 3.
BBN-ALA-103
2 kredit

Vissza

Targyi elokovetelmények

A mintatanterv egyetlen targyahoz sem kotheto indexsorokat a program a ,,Szabadon vdlaszthato” blokkban
jeleniti meg.
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5. Targyak
5.1. Felvett targyak

Ezen az oldalon lathatja azokat a targyakat, amelyeket felvett, itt lehetdsége van kurzust valtoztatni, illetve
leadni a targyait.

A felvett targyak listazasa a "Félévek"-nél kivalasztott félévnek megfelelden torténik, ahol Osszes eddigi
félévebol valaszthat. A targyak megjelenitéséhez nyomja meg a 'Listazas' gombot!

5.1.1. Aktualis félév targyai

Ezen az oldalon valaszthatja ki az aktualis félévben felvett targyait is. A félévvalaszto legordiildé meniiben
az aktualis féléve mellett zarojelben lathato: (aktudlis félév).

Aktualis félév az az id6ben legutolséd tanulmanyi féléve, melyre aktiv, vagy passziv statuszra bejelentkezett,
vagy tanulmanyi tigyintézdje bejelentkeztette.

FIGYELEM! Az aktualis targyak listajaban nem feltétleniil jelennek meg az éppen felvett targyai, mivel a
targyjelentkezés dltaldban nem az aktualis, hanem a kovetkezd félévre torténik.

5.1.2. A feliilet

A feliileten megjelenik a targy kodja, neve, kreditértéke, a felvételek szama és a vardlista oszlop, valamint a
sor végén egy "Lehetdségek" ikon, mely a bdvebb feliratot, illetve a targybdl szerzett eredményeket
tartalmazza.

A felilleten taldlhatd nyomtatd ikonnal Iehetdsége van kinyomtatni a felsorolt targyakat.

A listazott targyak soraban a targy nevén és kodjan til megjelenik a targy kredit értéke ("Kredit"), valamint
a targy eddigi felvételeinek szdma ("Felvételek szama").

A ”Varolista” oszlopban egy piros, felkialtojeles ikon jelzi, amennyiben az adott targyon az adott félevben
vardlistan szerepel. Ez azt jelenti, hogy On valéjaban még nem keriilt be a targy felvett kurzusanak valodi
létszamkeretébe, hanem egy olyan listan var a bekeriilésre, amelyrdl esetlegesen lehetdsége van bejutni a
késObbiek folyaman.

A varolista ikon kétféleképp kertilhet a feliiletre: vagy nem jutott be az adott targy rendes létszamkeretébe,
vagy rangsoros targyjelentkezéssel vette fel a targyat. Varolistas targyra nem rogzithetd érdemjegy és ilyen
targybol nincs lehetdség vizsga felvételre.

A sor végén pedig a "Lehetdségek" ikon alatt a "Bévebb", a "Felvett kurzus médositasa", a "Targy
leadasa",a  "Targy alapadatok nyomtatasa", ,Targytematika letoltése”, vagy az
"Eredmények" lehetdségek koziil valaszthat. A lehetdségeket a tovabbiakban részletezziik.

A féléves felvett kreditek kijelzését is ezen a feliileten talalja. A lista aljan informécios panel tajékoztat a
félévben felvett kreditek szamarol, igy Onnek azt nem kell kiilon 6sszeszamolni.

A kijeldlt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis ikon, melyre ijra
rékattintva szintén eléhozhato6 a helyi menii.

Amennyiben a targyhoz nem vett fel kurzust, Ggy a targy kodja alatt a kovetkezo felirat jelenik meg: "Nincs
kurzus felvéve", viszont ha a targy akkreditacidval keriilt felvételre, akkor az "Elismert" (korabban
akkreditalt) felirat olvashato.
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Amennyiben nem teljesiil a targyra vonatkozd elo-, vagy végleges targykovetelmény, akkor azt is kiirja a
program a targy kodja ala.

Lehetdség van az osszes targy Excel exportjara. Amennyiben a feliileten listdzott sorok nagy szama miatt
lapozas sziikséges, akkor az Excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztetd iizenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?" Ha a kérdésre a "Nem, az dsszeset” valaszt adjuk, akkor az Excel exportban
az Osszes adat megjelenik.

5.1.3. Targytematika letoltése

A ,Felvett targyak” feliileten felsorolt targyaknal van lehetdség a targytematika megtekintése, a
,Lehetoségek/Targytematika letoltése”” meniipont alatt. A meniipont csak akkor aktiv, ha feltdltésre kertilt
a targyhoz tematika. A letdlthetd targytematikaban legeneralasra keriil egy plusz oldal a hallgatéra vonatkoz6
specialis adatokbdl, ha mar lezarasra keriilt a hallgatd féléve (ez tartalmazza a tematikdnak megfeleld
eredményeket).

FIGYELEM! A targyhoz tartozé tematika letoltésére csak ezen a feliileten van lehetéség!

5.1.4. Targy alapadatok nyomtatasa

A "Targy alapadatok nyomtatasa" funkcio kivalasztisa utan ’.pdf” formatumban nyomtathatok a targy
adatok. A kiajanlott sablonon szerepel a Targykdéd, Targynév, Eldkovetelmények, Végleges
kovetelmények, Leiréds. (A sablonon megjelenitendd adatok az intézmény altal tovabb bovithetdk a sablon
szerkesztéskor hasznalhato valtozok sablonra helyezésével.)

5.1.5. Targy leadasa

Ha valamelyik targy sordban a ,Lehetdségek/Targy leadasa” linkre kattint, akkor a rendszer eldbb
visszakérdez, hogy tényleg le akarja-e adni az adott targyat, és amennyiben erre igennel valaszol, akkor keriil
a targy leadasra, és ezzel el is tlinik a felvett targyak listdjabol. Ugyanez a funkcid elérhetd oly mddon is,
hogy a targy barmely adatanal a sorra kattintva megjelend linkre kattintva a "Targy adatok" ablak "Felvehetd
kurzusok" fiilén talalhato "Targy leaddsa" gombra kattint.

Felvett targyak feliilet listdja aktualis félévre sziiréssel

A targyjelentkezéssel egyiitt természetesen a kurzusokra valo jelentkezése is torlédik, errél
visszajelzést is kap.
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FIGYELEM! Targyat leadni kizarolag elézetes, vagy végleges targyfelvételi, ill. kurzusjelentkezési
idészakban lehetséges!

Targy adatok elougro ablak, ahol lehetéség van targyat leadni

5.1.6. Kurzusvaltoztatas
Ha egy mar felvett tdrgyanal szeretné¢ megvaltoztatni a kurzus(oka)t, ami(k)re jelentkezett, akkor ezt a felugro
,» largy adatok™ ablakban teheti meg. Egyszeriien csak be kell pipalni a masik kivant kurzust és a "Mentés"

gombra kattintani, ekkor megtorténik a valtoztatas. A kurzusmodositas linkjét a targy soranak végén talalhato
'Lehetdségek’ ikon alatt is megtalalja 'Felvett kurzus médositas' név alatt.

5.1.7. Eredmények megtekintése

A téargyak sordban a ,,Lehetéségek/Eredmények” feliratra kattintva egy felugré ablakban megjelenik az
adott targybol elért, a rendszerben rogzitett eredményeinek listdja.

5.1.8. Targy adatok

e Targy kurzusai fiil

Itt lathatja a kivalasztott targyhoz az adott félévben meghirdetésre keriilt kurzusokat, és itt vehet fel a
targyhoz tovabbi kurzusokat, vagy itt modosithatja kurzusait. A kurzuslista jobb oldalédn taldlhato
jelolonégyzet segitségével tudja kivalasztani, hogy mely kurzusokat szeretné felvenni, majd alul a
»Mentés gombra kattintva tudja felvenni a targyat €s a kurzus(oka)t. T6bb kurzust abban az esetben kell
felvennie egy targyhoz, ha tobbféle kurzustipus (pl. elméleti és gyakorlati kurzus) is meghirdetésre kerdiilt.
Ebben az esetben minden kurzustipusbol egyet-egyet kell felvennie. Kivétel ez alol a vizsgakurzus, amit
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viszont minden esetben magaban kell felvenni, vagyis nem vehet fel egyszerre egy targyhoz vizsgakurzust
¢s mas tipusu kurzust egyszerre.

Az ablakban megjelenik a kurzus tipusa a "Kurzus tipusa" fiil alatt. A kurzustipus segit a hallgaténak a
kiilonboz6 kurzusok felvételében. A kurzus tipus mellé, egy /jellel elvalasztva, ugyanebben az oszlopban
megjelenik a kurzus tipus azonosité mezd értéke, melybdl kideriilhet, ha példaul specidlis, vagy
vizsgakurzusrol van szo. (A kurzus tipus azonosito értéke csak akkor jelenik meg, ha intézménye ezt
adminisztralja).

A 7Fo6/Limit” oszlopban lathatja, hogy hanyan jelentkeztek eddig az adott kurzusra és hany ember
jelentkezhet Osszesen. A feliileten szerepld érték a konkrét kurzusra vonatkoz6 1étszam, de fontos, hogy
a kurzusjelentkezés szempontjabodl tobbféle 1étszamkorlat is 1étezik. Ezek kijelzésére szolgal az érték
mellett lathato kék, felkialtéjeles ikon, melyre az egérrel pozicionidlva megjelenithetdk a tovabbi
l1étszamadatok (példaul mintatanterv szerinti, targy szerinti, vagy varolistas 1étszamkorlat).

Amennyiben az adott kurzuson mar csak varolistan van hely, vagy a kurzuson varolistan szerepel, ugy a
létszam ikon mellett egy piros, vagy sarga vardlista ikon jelenik meg (szintén felkialtojeles). Ezek az
ikonok azt jelzik, hogy On az adott kurzuson mar csak vardlistara keriilhet fel, vagy mar adott kurzuson
véarolistan szerepel. A varolistara keriilés azt jelenti, hogy On valéjaban nem keriil be a kurzus valodi
l1étszamkeretébe, hanem egy olyan listan var a bekeriilésre, amelyr6l esetlegesen lehetdsége van bejutni a
késobbiek folyaman. A piros varélista ikon 1étszamkeret és rangsoros targyjelentkezés eredményeként
keriilhet a feliiletre. Rangsoros targyjelentkezés esetén a ,,Rangsorsorrend” oszlop is toltésre kertil.

A rangsoros targyjelentkezés menetérél bévebb leiras a ,, Targyfelvétel” mentiponthoz tartozo szovegben
talalhato.

Az ,,Orarend inf” oszlop jelzi, hogy az adott kurzus mikor (és hol) lesz, a hét napjait a kezdSbettijiik jeloli.
Az "Oktatok", "Nyelv", "Telephely", "Megjegyzés", "Leiras" oszlopokban csak akkor latszodik adat,
amennyiben ezeket a mezdket az intézményben feltoltottek.

Ha kijeldlte a felvenni kivant kurzus(oka)t, akkor kattintson az ablak aljan taldlhat6 ,,Mentés” gombra.
Ezutan minden esetben visszajelzést kap arrol, hogy sikeriilt-e felvenni a targyat és a kurzus(oka)t, illetve
ha hiba tortént, akkor a rendszer jelzi, hogy mi a hiba oka.

Amennyiben adott kurzushoz be van allitva, hogy a kurzus nem indul, akkor a kurzus a valaszthato
kurzusok listdjaban megjelenik ugyan, de a jeloldnégyzet elhalvanyodik, kijelolni felvételre nem lehet,
¢és a kurzus folé hiizva az egeret egy eldugrd informécios panelben (tooltip) megjelenik, hogy: ,,Ez a
kurzus nem indul."

Ugyanigy, ha intézménye letiltotta a kurzusjelentkezést, akkor a kurzus szintén megjelenik, de kijeldlni
felvételre ezt sem lehet, és a kurzus f61¢ hiizva az egeret egy tooltipben megjelenik, hogy: ,,A kurzusra
a jelentkezés letiltasra Keriilt.”

Ha pedig mar egy felvett kurzusanal az van be allitva, hogy a kurzusrol a lejelentkezés van letiltva, akkor
sem tud a kijelolésen valtoztatni, a jelolonégyzet elhalvanyul, inaktiv lesz €s a kurzus f61¢ huzva az egeret
egy tooltipben megjelenik, hogy: ,,A kurzusrol a lejelentkezés letiltasra keriilt.”

Kurzusjelentkezése csak akkor lesz sikeres, ha

- teljesitette a targy és a kurzus felvételéhez sziikséges kovetelményeket

- van még szabad hely az 0sszes kivalasztott kurzusra (a f6/limit oszlopban a f6 kisebb, mint a limit)

- az Osszes tipusu kurzusbol (pl. elmélet, gyakorlat) kijeldlt egyet-egyet

- elOzetes, rangsoros, vagy veégleges (verseny) targyjelentkezési iddszak €és kurzusjelentkezési idészak van
- még nem teljesitette a targyat korabban
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Ha az egyes kurzusokrdl szeretne tovabbi informaciohoz jutni, akkor a listdban kattintson az adott kurzus
barmely adatara, és ekkor egy ijabb felugré ablakban megjelennek a kurzus adatai. Az erre az ablakra
vonatkoz6 informaciokat ezen dokumentum 4. pontjaban talalja.

FIGYELEM! Ha felvett egy targyat, de valamilyen oknal fogva le szeretné adni, akkor azt a ,,Felvehetd
kurzusok" fiilon megjelend "Targy leaddsa" gomb (vagy ,,Tovabbi funkcidok™ gomb , Targy leadasa”
felirat) segitségével teheti meg.

A felveheté kurzusok listdjaban csak olyan kurzusok jelennek meg, melyekhez a bedllitott telephely
megegyezik a hallgatd képzésének szervezeti egységéhez tartozd telephellyel, vagy olyan kurzus,

melyhez nem lett meghatarozva telephely!

Alapadatok fiil

Itt a kivalasztott targy alapvetd adatait lathatja, mint pl. a targyhoz tartozé kovetelmény, a targy leirasa,
vagy a targyfelelds oktatd neve €s a targyhoz tartozo szervezeti egység, oraszam adatok. Megjelenik a
targy eredeti neve is (amennyiben atnevezésre keriilt és amennyiben az intézmény ezt adminisztralja).

A szervezeti egység neve linkként funkciondl, rékattintva egy eléugr6 ablakban eldhivhatdk a szervezeti
egység boOvebb adatai, kozte példaul a cim, vagy telefonszam. Ez az ablak megegyezik az

,Informacid/Szervezeti egységek’ meniipontbol el6hivhato eldugro ablakkal.

Témakor, Jegvzetek fiilek

Itt a kivalasztott tantargy témakorei, illetve a targyhoz tartozd jegyzetek lathatéak, amennyiben ezt a
rendszerbe feltoltotték.

Hallgatok fiil

Itt lathatja azon hallgatok listajat, akik mar jelentkeztek az adott targyra. Azt, hogy az egyes kurzusokra
kik jelentkeztek, nem itt, hanem a kurzusok adatainal tudja megnézni!

A sorvégi ,,.Lehetdségek” ikonra kattintva tud lizenetet kiildeni hallgato tarsanak, illetve a ,,Felhasznalo
felvétele a cimtarba” linkkel az illetdt rogzitheti személyes cimtaraban.

A ,,Csoportos iizenetkiildés” gombra kattintva csoportosan tud iizenetet kiildeni a felhasznaloknak (a
csoportos tizenetkiildés lehetds€g az intézményi beallitasoktol fligg). Az egyéni €s csoportos lizenetkiildés
az azonos nevil meniipont alatt részletezett modon torténik.

Tablazatos elokovetelmény

Intézménye tantargyakhoz meghatarozhat eldzetes kovetelményeket kiilonb6zd szempontok alapjan. A
kovetelmények mas targy felvételére, vagy teljesitésére vonatkoznak, ettdl fiiggden az oszlopok
elnevezése utal arra, hogy egy bizonyos targynak csak a felvétele, vagy a teljesitése is kotelezo-e.

A targyfelvételi 1doszak jellegének megfeleld kovetelményeket allithat fel, igy beszélhetiink elozetes
(eldzetes és rangsoros targyjelentkezéskor) ¢és végleges (végleges targyfelvételi iddszakban)
kovetelményekrol.

Téargyhoz tartozé vizsgakra is vonatkoztathatd idészaknak megfeleld kovetelmény, ilyen esetben a
vizsgajelentkezésre kizardlag az elézetes vizsgafeltétel szamit.

Az egyes kovetelmények alkothatnak egy szabalyt, amely szabalyban minden kdvetelmény teljesitése
kotelezd. A szabalyok koziil azonban elég, ha az egyiknek megfelel a hallgatd. A szabalyok ¢és az ala
tartozo targyak hierarchikus elrendezésben jelennek meg.
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5.1.9. Kurzus adatok

A Targy adatok fiil alatt a "Felvehet6 kurzusok" listdjaban a kurzus barmely adatara kattintva, megjelenik a
"Kurzus adatok" feliilet. A kurzus adatok flilekre szétbontva tartalmazzak az informaciot, hasonloan a targy
adatok ablakhoz.

o Alapadatok

Az "Alapadatok" fiil alatt a kurzus alapvetd adatai lathatok. Az alapadatok kozott olyan tobbek kozott
szerepel a létszamkorlatokra vonatkozo informacié (Min., Max. f6), valamint a kurzus felvételéhez
esetlegesen bedllitott elokdvetelmény is ("Elokdvetelmény"), illetve a részletes 6raszam adatok.

A maximum és minimum f6 értékei a kurzusra vonatkozé beallitott 1étszamkorlatokat jelenitik meg,
csakugy, mint a ,,Varélista max. létszam” érték, mely megmutatja, hogy van-e vardlista 1étszam az adott
kurzuson. A Kkurzus tipus azonosité mezd értékébdl kideriilhet, ha példaul specidlis, vagy
vizsgakurzusrdl van sz6. (A kurzus tipus azonositd értéke csak akkor jelenik meg, ha intézménye ezt
adminisztralja).

Az Alapadatok alatt taldlhat6 a "Bovebb érarendi informaciok" gomb, melyre kattintva egy eléugro
ablakban datumok szerint megjelenik a kurzus 0sszes 6rarendi idopontja. Tehat az Alapadatok feliileten
is 1athat6 "Orarendi informaciok" -hoz képest ez annyiban bdvebb, hogy felsorolja a konkrét idépontokat.

A ’Kurzushoz kapesolddoé targyak’ cimii tablazatban minden olyan targy felsorolasra keriil, amelyhez
a kurzus hozzarendelésre keriilt (mivel egy kurzus tobb targyhoz is tartozhat). A szervezeti egység neve
linkként funkciondl, rakattintva egy el6ugrd ablakban eléhivhatok a szervezeti egység bdvebb adatai,
kozte példaul a cim, vagy telefonszam. Ez az ablak megegyezik az , Informacid/Szervezeti egységek”
meniipontbol eléhivhato eldugréd ablakkal.

FIGYELEM! Szabdly, hogy egy kurzus egy félévben csak egyszer keriilhet felvételre. Tehat ha egyik
targybol felvételre keriilt, akkor masik targybol mar nem lehet azonos félévben felvenni ugyanezt a
kurzust.

o Hallgatok

A "Hallgatok" fiilon mar csak azoknak a hallgatoknak a listaja lathato, akik erre a kurzusra jelentkeztek.
A sorvégi ,,Lehetdségek” ikonra kattintva tud lizenetet kiildeni hallgato tarsanak, illetve a ,,Felhasznalo
felvétele a cimtarba” linkkel az illet6t rogzitheti személyes cimtaraban.

A ,,Csoportos iizenetkiildés” gombra kattintva csoportosan tud iizenetet kiildeni a felhasznaloknak (a
csoportos tizenetkiildés lehetds€g az intézményi beallitasoktol fligg). Az egyéni €s csoportos lizenetkiildés
az azonos nevil meniipont alatt részletezett modon torténik.

Amennyiben rangsoros targy- / kurzusjelentkezés van az intézményben, akkor ezen a feliileten lathatoak
az egyes hallgatok rangsorpontjai, a rangsor sorrend ¢és az esetleges vardlista jelleg (piros ikon jelzi, ha a
hallgat6 a rangsoros és varolistas jelentkezéskor egyeldre csak vardlistan van). A felhasznalo sora sziirke
hattérrel €s kivastagitott betiikkel jelenik meg.

Kiadas: 2020.11.18 Verzio: 5.9 Oldalszam: 109 / 215



NEPTUN Tanulmanyi
Rendszer Dokumentacio

HALLGATOI FELHASZNALOI SEGEDLET

Oktatok

Ezen a fiilon a kurzushoz rendelt oktatok jelennek meg.

Orarend

Az " Orarend" fiilon az adott kurzus érainak listaszerti felsorolasat talélja, viszont a targy és a kurzusok
felvétele utan az Osszes felvett kurzusat egy helyen is meg tudja nézni a "Tanulmanyok" menii "Orarend"

mentipontjandl. Intézményi beallitas fiiggvénye, hogy a "Terem" oszlopba a terem mely adata keriiljon, a
kodja, a neve, vagy mindkettd. Tobb terem esetén az adatok vesszdvel elvalasztva keriilnek az oszlopba.

Jegyzetek
Ezen a feliileten mod van az esetlegesen a kurzushoz rendelt jegyzetek megtekintésére.

Jelenléti statisztika

Kurzus - oraalkalom szerint latja, hogy melyik ordn volt jelen, illetve hogy az oktatd hogyan
adminisztralta Ont. A lehetéségek kozott szerepel a "Megjelent”, "Nem jelent meg", "Késett".
Amennyiben egyik sincs beallitva, igy a "Nincs kitoltve" oszlopba keriil bele érték az oraszamnak
megfelelden.

Feladatok

Ezen a feliileten olyan feladatokat talal, amelyek olyan, a szorgalmi idészakban elvégzendd feladatokat
jelentenek, amiket az oktatdk irhatnak ki ehhez a kurzushoz.

A feladat tipusa, a leadasi hataridé, az alkalmazott értékelés az igénybe vehet6é potlasok ¢s az
eredmény beszamitasi mddjanak meghatdrozdsa az oktatd, ill. az intézmény hataskore.

Ha a listaban egy feladatra kattint, akkor az adott feladat részletesebb adatait is megtekintheti, igy példaul
a kivalasztott feladatra, illetve azok részfeladataira, potlasaira kapott eredményét is itt lathatja.

A feladatok alatt hierarchikusan aldrendelve az egy-egy feladathoz tartozo6 részfeladatok és a potlasok
jelennek meg. Potlas tartozhat feladathoz és részfeladathoz is, igy akar 3 szint{i hierarchia is elképzelhetd.
A feladatokra, részfeladatokra, vagy potlasokra kattintva eléugrd ablakban a feladat, vagy potlas
részletesebb adatait, és megszerzett eredményeit lathatja. Amennyiben intézménye nem haszndlja a
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Neptun Meet Street modult, akkor a feladatok, részfeladatok, potlasok eléugrd ablakaban kizéarolag a
,Feladat alapadatok™ jelennek meg (itt lathatoak az eredmények).

A sor végén talalhato meniib6l szintén eléhivhatdo a feladat/részfeladat/potlas bovebb adata, plusz
lehetdsége van megtekinteni a feladathoz rendelt dokumentumokat.

Az elsd sorban talalhato feladatnal a feladat és a hozza tartozé részfeladatok és potlasok érdemjegyeit is
tartalmazza az eldugré ablak, mig a részfeladatoknal a részfeladat és potlasai, a potlasoknal csak az adott
poétlas érdemjegyét.

Abban az esetben, ha intézménye hasznalja a Neptun Meet Street modult, akkor az egyes feladatok,
részfeladatok, potlasok eldugro ablakdban a kovetkezo lehetdségek jelennek meg:

(1 Feladat alapadatok

(1  Feladat beadas

(] Beadott feladatok

] Uzenet az oktatonak

Ilyenkor a sor végén taldlhatd6 —meniibdl is el6éhivhatok ezek a  meniipontok.
A feladatokat lehetdsége van kurzustol fiiggetleniil, félév szerint is megnézni a "Targyak/Feladatok"
mentipont alatt. A Feladatokkal kapcsolatos bovebb lehetdségekrol, illetve a jelentkezéses feladatokrol a
dokumentécié meniiponthoz tartozo leirasaban olvashat.

o E-tananvagok

Ezen a feliileten mod van az esetlegesen a kurzushoz rendelt e-tananyagok lejatszasara és az elért
eredmény megtekintésére. Egy tananyag soraban latszodik a targynév, targykdd, kurzuskod, amihez az
anyagot rendelték, a tananyag neve, verzidja €s lejatszhatosdganak szadma. Lejatszas utan ebben a listaban
megjelenik a pontszam illetve az eredmény (szazalékos formaban) is.

Egy tananyag elinditasahoz eldszor a sor végén talalhatod "Nyelvi verzié valasztas' linkre kattintva, a
megjelend felugré ablakban ki kell valasztani, hogy milyen nyelven szeretné elvégezni az adott e-
tananyagot. Ezutan megjelenik az "Inditas'" link a tananyag soraban, erre kattintva elindul a tananyag
lejatszasa. Felhivjuk a figyelmét, hogy amennyiben a tananyag csak bizonyos szamu alkalommal jatszhato
le (egy szam lathato a "Lejatszasi lehetoségek' oszlopban, akkor minden egyes tananyaginditas utan
csokkenni fog a szamlalé, és a lehetdségek kihasznalasa utan On mar nem fogja tudni tobbszor
elinditani ezt a tananyagot.

5.1.10. Nyilatkozat felvett targyakrol

Erre a gombra kattintva egy nyomtathato nyilatkozatot készit el a rendszer a bongészéprogramban, amelyben
szerepelnek a felvett targyak adatai.
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5.2. Felvett kurzusok

Ezen az oldalon lathatja felvett kurzusainak alapvetd adatait félévenkénti listazasi lehetdséggel.

5.2.1. A feliilet

A feliileten a kovetkez6, kurzusra vonatkozo adatok jelennek meg: "Targy kodja", "Targy neve", "Kurzus
kodja", "Kurzus tipusa", "Oraszam", "Orarendi informaciok", "Oktatok", "Vardlista", "Jovadhagyasos"
(intézményi bedllitas alapjan), "Rangsor sorrend".

Felvett kurzusok

A kurzus tipus mellé, egy /jellel elvalasztva, ugyanebben az oszlopban megjelenik a kurzus tipus azonosité
mez6 értéke, melybdl kideriilhet, ha példaul specialis, vagy vizsgakurzusrdl van sz6. (A kurzus tipus
azonosito értéke csak akkor jelenik meg, ha intézménye ezt adminisztralja).

Az adatok az intézmény altal t6lthetdk.

Az ,Oraszam” mez3ben nappalis és mas, nem levelezds hallgatok esetében a heti 6raszam, levelezds
hallgatoknal pedig a féléves Oraszdm adatok jelennek meg. Amennyiben a féléves Oraszam iires, akkor a
levelezds hallgatoknal is a heti oraszam lathato. Ha vizsgakurzus felvétel torténik, ott nem donthetd el
pontosan az Oraszam, ezért az 6raszdm mez0 minden kurzusra vonatkoz¢ adata megjelenik (ezért lehetnek /
jellel elvalasztott értékek).

A Varolista” oszlopban piros, felkialtojeles ikonnal kijelzésre keriil, ha csak vardlistara sikertilt
feljelentkezni (az egérrel az ikon folé pozicionalva errdl informacié is megjelenik).

Fontos, hogy csak akkor tud a tovabbiakban vizsgara jelentkezni az adott kurzusbol, ha nem varolistan van,
vagy mar bekeriilt a varolistarol a kurzus hallgatoi koze.

A feliileten talalhato 'Felvett kurzusok nyomtatasa' gombbal lehetdsége van kinyomtatni a felsorolt
kurzusokat. Lehetdsége van tobb nyomtatasi sablon koziil valasztani, amennyiben ezt intézménye lehetévé
teszi. (A Neptun webes feliiletén az intézmény altal feltdltott nyomtatvanyok koziil valaszthat szamos
feliileten, igy az intézmény elvarasainak megfeleld formatumot hasznalhatja).

Ha rékattint egy tetszéleges kurzusra a listaban (targy nevére), akkor egy felugré ablakban megjelennek az
adott kurzus adatai. Amennyiben a kurzushoz kapcsoldédo targy adataira kivancsi, kattintson a sorvégi
lebegdmenii ,,Targy adatok™ meniipontjara, melynek segitségével a sorban kijelzett targy eldugrd ablaka
nyilik meg.
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Lehetdség van az osszes kurzus Excel exportjara. Amennyiben a feliileten listazott sorok nagy szama miatt
lapozas sziikséges, akkor az Excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztetd iizenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?" Ha a kérdésre a "Nem, az osszeset” valaszt adjuk, akkor az excel exportban
az 0sszes adat megjelenik.

5.2.2. Aktualis félév kurzusai

Ezen az oldalon vélaszthatja ki az aktualis félévben felvett kurzusait is. A félév-valaszto legdrdiild meniiben
az aktualis féléve mellett zardjelben lathato: (aktualis félév).

Aktualis félév a hallgatonak az idében legutolso tanulmanyi féléve, melyre aktiv, vagy passziv statuszra
bejelentkezett, vagy tanulmanyi iigyintézdje bejelentkeztette.

FIGYELEM! Az aktualis kurzusok listajaban nem feltétleniil jelennek meg az éppen felvett kurzusai, mivel
a targy- €s kurzusjelentkezés altaldban nem az aktualis, hanem a kdvetkezd félévre torténik. A felvett
targyakat a kurzusokkal egyiitt a ,, Targyak” menii ,,Felvett targyak” meniipontjaban talalja, €s itt van
lehetdsége leadni is a tantargyait, vagy kurzust valtoztatni.

5.2.3. Kurzus adatok

A kurzus adatok fiilekre szétbontva tartalmazzak az informacidt, hasonldan a targy adatok ablakhoz.

Kurzus adatok ablak

o Alapadatok
Az "Alapadatok" fiil alatt a kurzus alapvetd adatai lathatok. Az alapadatok kozott olyan tobbek kozott

szerepel a létszamkorlatokra vonatkoz6 informacié (Min., Max. f6), valamint a kurzus felvételéhez
esetlegesen bedllitott elokdvetelmény is ("Elokdvetelmény").

A maximum és minimum f6 értékei a kurzusra vonatkozé bedllitott 1étszdmkorlatokat jelenitik meg,
csakligy, mint a ,,Varolista max. 1étszam” érték, mely megmutatja, hogy van-e varolista 1étszdm az adott
kurzuson. A Kkurzus tipus azonosité mez0 értékébdl kideriilhet, ha példaul specialis, vagy
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vizsgakurzusrol van sz6. (A kurzus tipus azonosito értéke csak akkor jelenik meg, ha intézménye ezt
adminisztralja).

Az Alapadatok alatt taldlhatd a "Boévebb érarendi informaciok" gomb, melyre kattintva egy eléugrod
ablakban datumok szerint megjelenik a kurzus 0sszes orarendi idOpontja. Tehat az Alapadatok feliileten
is lathat6 "Orarendi informacidk"-hoz képest ez annyiban bdvebb, hogy felsorolja a konkrét idépontokat.

A ’Kurzushoz kapcsolodé targyak’ cimii tablazatban minden olyan targy felsorolasra keriil, amelyhez
a kurzus hozzarendelésre keriilt (mivel egy kurzus tobb targyhoz is tartozhat). A szervezeti egység neve
linkként funkcional, rakattintva egy eldugro ablakban elohivhatok a szervezeti egység bovebb adatai,
kozte példaul a cim, vagy telefonszam. Ez az ablak megegyezik az ,,Informécio/Szervezeti egységek”
mentiipontbol el6hivhato eléugro ablakkal.

FIGYELEM! Szabdly, hogy egy kurzus egy félévben csak egyszer keriilhet felvételre. Tehat ha egyik
targybol felvételre keriilt, akkor masik targybol mar nem lehet azonos félévben felvenni ugyanezt a
kurzust.

o Hallgatok

A "Hallgatok" fiilon mar csak azoknak a hallgatoknak a listaja lathato, akik erre a kurzusra jelentkeztek.
A sorvégi ,,.Lehetdségek” ikonra kattintva tud lizenetet kiildeni hallgato tarsanak, illetve a ,,Felhasznalo
felvétele a cimtarba” linkkel az illetdt rogzitheti személyes cimtaraban.

A ,,Csoportos iizenetkiildés” gombra kattintva csoportosan tud iizenetet kiildeni a felhasznaloknak (a
csoportos lizenetkiildés lehetdség az intézményi beallitasoktol fiigg). Az egyéni és csoportos iizenetkiildés
az azonos nevi meniipont alatt részletezett modon torténik.

Amennyiben rangsoros targy- / kurzusjelentkezés van az intézményben, akkor ezen a feliileten lathatoak
az egyes hallgatok rangsorpontjai, a rangsor sorrend ¢€s az esetleges vardlista jelleg (piros ikon jelzi, ha a

hallgat6 a rangsoros és varolistas jelentkezéskor egyeldre csak varolistan van). A felhasznélo sora sziirke
hattérrel €s kivastagitott betiikkel jelenik meg.

e Oktatok

Ezen a fiilon a kurzushoz rendelt oktatok jelennek meg.
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e Orarend

Az " Orarend" fiilon az adott kurzus 6rainak listaszer(i felsorolasat talalja, viszont a targy és a kurzusok
felvétele utan az Gsszes felvett kurzusat egy helyen is meg tudja nézni a "Tanulmanyok" menii "Orarend"
meniipontjanal. Intézményi beallitas fliggvénye, hogy a "Terem" oszlopba a terem mely adata kertiljon, a
kodja, a neve, vagy mindkettd. Tobb terem esetén az adatok vesszdvel elvalasztva keriilnek az oszlopba.

o Jelenléti statisztika

Kurzus orarendi alkalmain a sajat megjelenésére vonatkozo adatokat tekintheti meg a feliileten.
Jelolonégyzetek jelzik az egyes oszlopok - "Megjelent", "Késett", "Igazoltan tavol"”, "Nem jelent meg",
"Nincs kitoltve" - alatt, hogy egyes alkalmaknal mi keriilt rogzitésre adott 6rarendi alkalomnal. Ha nincs
hallgatoi jelenlét rogzitve az orarendi alkalomhoz, akkor a "Nincs kitoltve" érték keriil megjelenitésre.
A tablazat alatt lathato "Osszesitett jelenléti adatok" részlegben a hallgatdi jelenlét tipusra vonatkozo
egyes lehetdségek jelolései Osszesitve, szam formaban keriilnek megjelenitésre.

o Jegyzetek

Ezen a feliileten mod van az esetlegesen a kurzushoz rendelt jegyzetek megtekintésére.

o Feladatok

Ezen a feliileten olyan feladatokat talal, amelyek olyan, a szorgalmi idészakban elvégzendd feladatokat
jelentenek, amiket az oktatok irhatnak ki ehhez a kurzushoz.

A feladat tipusa, a leadasi hataridé, az alkalmazott értékelés az igénybe veheté potlasok és az
eredmény beszamitasi modjanak meghatirozasa az oktatd, ill. az intézmény hataskore.

Ha a listaban egy feladatra kattint, akkor az adott feladat részletesebb adatait is megtekintheti, igy példaul
a kivalasztott feladatra, illetve azok részfeladataira, potlasaira kapott eredményét is itt lathatja.

A feladatok alatt hierarchikusan alarendelve az egy-egy feladathoz tartozé részfeladatok és a potlasok
jelennek meg. Potlas tartozhat feladathoz és részfeladathoz is, igy akar 3 szintli hierarchia is elképzelhetd.
A sorvégi "Eredmény" oszlopban megjelenik az adott feladatra, részfeladatra, vagy poétlasra adott
bejegyzés.
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Kurzus adatok 2 X

Alapadatok Hallgaték Oktatdk Jegyzetek Orarend Jelenléti statisztika Feladatok E-tananyagok

Rangsoros jelentkezés

m_ o
Feladatok — ' 7

Oldalméret 20 ~

+ Feladat neve Feladat tipusa Feladat vége Targynéwv Kurzus kdad Eredmény
=| EGFELADAT Kiszarthelyi 2014.08.31. 1:20 Kvantitativ technikak (S2633) 2 Kiozepes (3)
Feladat neve Feladat tipusa Feladat vége Eredmény -
=| RESZFELADAT Egyéni mérés 2014.08.30. 1:20 Elégséges
Feladat neve Feladat tipusa Feladat vége Eredmény
POTLAS Demonstriciés mérés 2014.08.30. 1:20 Elégséges
RESZFELADAT 2 Kiszarthelyi 2014.10.31. 0:00 16 (4)
¥ FOFELADAT RESFEREDMENYES Kiszarthelyi 2014.09.30. 0:00 Kvantitativ technikak (S57633) 2 Elégséges (2)
| ARon tesstfelsdat (1234ronafe) Kiszarthelyi 2014.07.07. 1:20 Kvantitativ technikdk (SZ633) 2 16 (4)
| potldsos eredményszdmitdssal Kiszarthelyi 2014.11.18. 0:00 Kvantitativ technilkdk (SZ633) 2 Kozepes (3)
+| Ppotlasos Kiszarthelyi 2014.10.31. 10:01 Kvantitativ technikdk (SZ633) 2
Vissza

A feladatokra, részfeladatokra, vagy potlasokra kattintva eléugro ablakban a feladat, vagy potlas
részletesebb adatait, és megszerzett eredményeit lathatja. Amennyiben intézménye nem hasznalja a
Neptun Meet Street modult, akkor a feladatok, részfeladatok, potlasok eldugrd ablakaban kizarélag a
,Feladat alapadatok™ jelennek meg (itt lathat6ak az eredmények).

A sor végén talalhatd meniibdl szintén eléhivhaté a feladat/részfeladat/potlas bovebb adata, plusz
lehetdsége van megtekinteni a feladathoz rendelt dokumentumokat.

Az elsd sorban talalhato feladatnal a feladat és a hozza tartozoé részfeladatok és potlasok érdemjegyeit is
tartalmazza az eléugro ablak, mig a részfeladatoknal a részfeladat és potlasai, a potlasoknal csak az adott
potlas érdemjegyét.

Abban az esetben, ha intézménye hasznalja a Neptun Meet Street modult, akkor az egyes feladatok,
részfeladatok, potlasok eldugrd ablakaban a kovetkezd lehetdségek jelennek meg:

Feladat alapadatok
Feladat beadas
Beadott feladatok
Uzenet az oktatonak

OO0 d

Ilyenkor a sor végén taldlhatd6 —meniibdl is eldhivhatok ezek a  meniipontok.
A feladatokat lehetdsége van kurzustol fiiggetleniil, félév szerint is megnézni a "Targyak/Feladatok"
meniipont alatt. A Feladatokkal kapcsolatos lehetdségekrél bdvebben olvashat a dokumentacid
meniiponthoz tartozo leirasaban.

o E-tananvagok

Ezen a felilleten mod van az esetlegesen a kurzushoz rendelt e-tananyagok lejatszasara és az elért
eredmény megtekintésére. Egy tananyag soraban latszodik a targynév, targykod, kurzuskod, amihez az
anyagot rendelték, a tananyag neve, verzioja és lejatszhatdsdganak szama. Lejatszas utan ebben a listdban
megjelenik a pontszam illetve az eredmény (szdzalékos formaban) is.

5.2.4. Rangsoros jelentkezés kijelzése
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A Targyak/Felvett kurzusok feliileten megnyitott kurzus ablakban — abban az esetben, ha a kurzus
varolistas targyjelentkezéssel keriilt felvételre — megjelenik a ,,Rangsoros jelentkezés” tabulator fiil is.
Rangsoros targy/kurzus jelentkezés esetén a hallgatdé bizonyos rangsorszabalyok alapjan
rangsorpontszamot kap.

A rangsoros targyjelentkezés utan az intézmény a rangsor szerint véglegesiti a hallgato jelentkezését a
targyon. Ezen a feliileten megtekintheti rangsorpontszamait, a rangsorszabalyokat, valamint a rangsor
sorrendet.

A koréabban kapott rangsorpontszam?2 is megjelenitésre keriil a feliileten.

Kurzus adatok ablak — rangsoros jelentkezés

5.2.5. Felvett kurzusok — Lehetoségek

A ,Felvett kurzusok™ feliileten az egyes kurzusokhoz tartoz6 sorvégi ,,.Lehetdségek” ikon segitségével
elérhetd a kurzushoz tartozo helyi menii. Ide kattintva is megtekintheti a kurzus bévebb adatait. Az , Uzenet
az oktato(k)nak” meniipontra kattintva a kurzus oktatdjanak/oktatdinak kiildhet iizenetet. A ,,Féorum”
meniipont a Neptun Meet Street k6zosségi teret haszndlod intézmények esetében jelenik meg, ilyenkor a
meniipontra kattintva a kurzushoz tartozo férumot tekintheti meg. A ,, Targy adatok™ meniipont segitségével
a kurzus targyanak adataihoz navigéalhat, rakattintva a sorban kijelzett targy eldugrd ablaka nyilik meg.
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5.3. Targyfelvétel

El6zetes, rangsoros és végleges (verseny) targyfelvételi idészakban (illetve specidlis esetben egyedi
targyjelentkezési idoszakban) errdl a feliiletrdl indulva veheti fel a tantargyakat és a hozzajuk tartozo
kurzusokat a kdvetkezo (vagy az aktudlis) félévre.

A targyfelvétel menete roviden a kovetkezo:

A targyfelvételhez a szlirésben ki kell valasztani a tetszéleges targytipust és a ,,Csak a meghirdetett
targyak” jelolonégyzetet be kell pipalni.

A targylistdban a felvenni kivant targynal a ,,Felvesz” linkre kell kattintani, ekkor megjelenik a targy ablaka,
melyben lathatdak a felvehetd kurzusok. A kivant kurzust a jelolonégyzettel kijeldlve a ,,Mentés” gombra
kattintva tudja targyfelvételét véglegesiteni.

Intézményi beallitastol fiigghet, hogy minden kurzustipusbol (pl. elmélet, gyakorlat, stb...) kell-e
valasztania, vagy tetszés szerint vehet fel kurzusokat (sét egyes intézményeknél lehetséges az is, hogy
egyaltalan nem kell kurzust valasztani a targyfelvételhez, ebben az esetben nem jelenik meg kurzus a targy
ablakaban és igy is véghezviheto a jelentkezés).

A targyfelvétel sikerességérol, vagy sikertelenségérol visszajelzé lizenet tajékoztat. A visszajelzo lizenetben
olvashat6 az esetleges sikertelenség esetén a sikertelen targyfelvétel oka (pl. nem felelt meg az intézménye
altal felallitott targyfelvételi kovetelményeknek, vagy a kurzus mar betelt, stb...).

A visszajelzd lizenet konkrétan jelzi, hogy mely kurzusnal telt mar be a 1étszam, igy tobb kurzusra jelentkezés
esetén is lathatja, hogy mi a sikertelenség oka.

FIGYELEM! Az aktualis félév megléte nélkiilozhetetlen targyfelvételkor. Amennyiben nincs meghatarozva
aktualis féléve, akkor errdl a feliiletre 1épéskor tajékoztatd iizenet jelenik meg: "A kivalasztott képzésen nincs
aktualis féléve. Kérem, forduljon a Tanulmanyi Osztalyhoz!".

A targyfelvétel kizarolag meghirdetett targyakra lehetséges! Csak akkor jelenik meg a targyak
listajanal a ,,Targyfelvétel” oszlop, amennyiben a ,,Csak a meghirdetett targyak” jelolonégyzet be van
pipalva!

Kialakitasra kertilt egy informécios panel is a feliileten, mely t4jékoztatja a hallgatét, hogy csak akkor tud
targyat felvenni, ha a "Csak a meghirdetett targyak:" jel6l0négyzet be van pipalva. Ez a figyelmeztetd szoveg
akkor jelenik meg a lista tetején, amikor nincs kipipalva az emlitett jelolonégyzet.

A nem meghirdetett tdrgyakat csak megtekinteni lehet, targyfelvétel ezekkel nem végezhetd.

Amennyiben kiveszi a meghirdetett pipat, ugy a szlirésnél automatikusan minden félévre all a program és ez
a bedllitds nem valtoztathatd meg. Ilyen esetben a targyak listajaban jelenik meg a ,,Félév” oszlop, ennek
segitségével lathatja, hogy az adott targy mely félévre van meghirdetve. A ,,Félév” oszlop a korabban
emlitetteknek megfelelden a ,, Targyfelvétel” oszlop helyett jelenik meg. Ugyanaz a tdrgy természetesen tobb
sorban is megjelenhet, annyiszor, ahany félévre meghirdetésre keriilt.

A "Csak meghirdetett" jelolonégyzet és a "Félév" mezok ilyen jellegli dsszehangolasa ugyanigy miikodik
mindhdrom targytipus esetén, tehat akar a "Mintatantervi targyai", akar az "Egyéb szabadon vélaszthato
targyak", vagy akar a "Minden tovabbi intézményi targy" lehetdséget valasztja. Barmely targytipus esetén
tehat csak a meghirdetett targyakat valasztva van lehetdsége a targyfelvételre.

A "Targyfelvétel" feliileten a félév valasztd legordiild meniiben mindig a hallgatéhoz rendelt utolsé félév
jelenik meg alapértelmezetten, a félévek kozott pedig minden esetben megjelenik az aktudlis félév és az
aktualisnal egyel korabbi, illetve egyel késObbi félév is (mar amennyiben rendelkezik ilyen félévvel).

A feliileten a legordiild félévvalasztoban kivalasztott félév felhasznaloi profilba torténd elmentése, vagy el
nem mentése intézményi szabalyozas kérdése.
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5.3.1. Targylista megjelenitése

A Sziirések alatt hatdrozhatjuk meg, hogy milyen tdrgyakat szeretnénk listdzni. A targytipusnal a
kovetkezOkben 6sszefoglalt lehetdségek koziil valogathat.

Mintatanterv targyai

A megfeleld félév és a mintatanterv kivalasztasa utan a ,,Targytipus”-nal a ,,Mintatanterv targyai” opcio
valasztasa esetén jelennek meg mintatantervének (vagy mintatanterveinek) targyai, ezek tobbek kozott a
kotelez6 €és a kotelezOen valaszthatod targyai, melyeket a mintatanterv szerinti el0rehaladdssal érdemes
teljesitenie.

A ,Mintatantervek” mezo6ben lehetdsége van adott mintatantervre szlirni, vagy minden mintatantervének
targyait listazni.

Egyéb szabadon valaszthato targyak

Az "Egyéb szabadon valaszthato targyak" opcié abban az esetben hasznalhatd, ha az adott intézmény a
szabadon valaszthato targyait kiilon, a mintatanterveken kiviil kezeli. Amennyiben ebben a listdban nem talal
targyat, akkor az csak annyit jelent, hogy intézménye a szabadon valaszthat6 targyakat is beépitette a
mintatantervekbe, ilyenkor a szabadon vélaszthatd targyak felvételhez is a "Mintatanterv targyai" opciot
valassza!

Ezen targytipus valasztasakor a program mindenképp kivalaszt egy mintatantervet, mert ezek a targyak csak
mintatanterv szerint értelmezheték és listdzhatok (mintatanterven kiviiliek, de adott mintatantervhez
tartozdan keriilnek meghatarozasra). Amennyiben masik mintatanterv egyéb szabadon valaszthat6 targyaira
kivéancsi, valtson at a tetszéleges mintatantervre.

(Ennél a targytipusnal a ,,Mintatanterv” valasztobol el is tlinik a ,,Minden” lehetdség a fent emlitettek miatt.)

Ha a ,Mintatanterv targyai” bedllitdst valasztja, akkor (,Minden” mintatanterv valasztisa esetén) a
megjelend targylistaban a targy neve f6lé hlizva az egeret tooltipben lathatéva valik a targy mintatanterve.

Minden tovabbi intézményi targy

Amennyiben az intézmény lehetdséget biztosit ra, ugy harmadik opcidként megjelenik a "Minden tovabbi
intézményi targy" lehetdség, ekkor az dsszes intézményi targybol valogathat.

Intézménye szabalyozhatja, hogy ,,Csak a meghirdetett targyak” kipipéalasa esetén tényleg minden —az adott
félévre meghirdetett - intézményi targya megjelenjen, vagy csak azok, melyekhez kurzus kertil
meghirdetésre, vagy csak azok, melyek kurzusdhoz megfeleld 1étszamadat 1étezik, vagy az is lehetséges,
hogy a targyak megjelennek, de nem vehetdk fel.

Az intézmény szabalyozhatja, hogy hallgato szinten, a kivalasztott félévre csak a képzésén beliil szerepld
mintatantervek targyai ne jelenjenek meg a tovabbi intézményi targyak kozott, vagy minden, tovabbi
parhuzamos képzésén szerepld targy mintatanterv sorait is sziirje-e a program.

Meghirdetett targyak

Kizardlag olyan targyat tud felvenni, melyet az adott félévre intézménye meghirdetett.

A ,,Csak a meghirdetett targyak” négyzet kipipalasaval biztosithatja azt, hogy a megjelend targylistaban
csak azok jelenjenek meg, amelyek a kivalasztott félévben meghirdetésre keriilnek. Ezt éppen ezért altaldban
ajanlott kipipalva hagyni. A feliiletre Iépéskor a pipa alapértelmezett allapotban bent van, tehat a feliileten
csak a meghirdetett targyakat latni. A pipa megléte, vagy kivétele mentésre keriil a felhasznalo profiljaba.
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Ha a meghirdetett targyakat listdzza, azok a targyak, amelyekhez kurzust hirdettek az adott féléven,
mindenképpen megjelennek, azonban a tovabbi lehetdségek (targyfelvétel kurzus nélkiil, vagy nem minden
kurzus felvétele kotelezO, stb.) intézményenként valtozhatnak, intézményi beallitasoktol fliggden.
Elképzelhetd, hogy egy targy kurzus nélkiil keriil meghirdetésre és gy is lehetésége van jelentkezni ra.
Intézménye azt is meghatarozhatja, hogy egyaltalan meg jelenjenek-e olyan targyak is, melyeknek nincs
kurzusok, vagy akar azt is, hogy csak olyan kurzusok jelennek meg, melyekhez a targytipusnak megfeleléen
l1étszamot meghatéaroztak (kurzusoknal lathaté : mintatanterves 1étszam, egyéb intézményi 1étszam).

Targyak felvehetok, vagy csak megtekintheték

Intézményi beallitastol fiiggden lehetséges, hogy attol fiiggetleniil, hogy van-e a hallgatora vagy a targyra
vonatkoz6 jelentkezési idészak, a ,Minden tovabbi intézményi targy” radidgomb megjelenjen a
»largyfelvétel” meniiponton, és targyfelvétel lehetdsége nélkiil megtekinthetok legyen a féléves tantargy
kindlat. Ilyen beallitas esetén figyelmeztetd iizenet jelenik meg a radiogomb beallitasat kovetden, hogy a
targyak listaja csak megtekinthetd, és intézményi beallitas miatt a felvétel jelenleg nem lehetséges.

A ,Felvesz” gomb ilyenkor a feliileten inaktiv.

Ezzel a lehetOséggel a mintatantervi targyfelvétel ideje alatt is megtekinthetdk a szabadon vélaszthatoként
felveheto targyak, és mire az intézmény engedélyezi a jelentkezést, a hallgatok szamara mar ismert a
targylista.

Intézménye olyan bedllitast is eszkdzolhet, hogy csak akkor vehet fel tdrgyat, ha azon a féléven, melyre a
targyfelvételi id6szak vonatkozik, aktiv statusszal rendelkezik.

Tovabbi sziirési lehetoségek

Targyfelvétel

L Sziirések | Csak a meghirdetett térgyak: Igen, Félévek: 2014/15/1, Targytipus: Mintatanterv targyai, Mintatantervek: Minden, Targycsoport: Minden, Nyelv: Minden

i Csak a meghirdetett tirgyak: V]
i Félévelc: 20141151 -

% Targytipus: @Mintatanterv targyai % Mintatantervek: Minden -

Egyéb szabadon valaszthats

targyak
Minden tovabbi intézményi targy
% Targycsoport: Minden -

i Targynév: & Nyelv: Minden -
% Targykod: % Iddszak kezdete: Hétfd
# Kurzusoktats: % Idészak vége: Hetfs
& Kurzuskod:

Targyfelvétel szdrési beallitasok

Lehetdség van a targynévre, targykédra, kurzuskodra keresni a szliréfeltételek kozott.

A , Kurzusoktaté” mezd lehetdévé teszi, hogy kurzusoktatd meghatarozasaval tudjon sziirni a felveendd
targyakra.

A szabadon tolthetd sziirdé mezdbe beirt keresés szotdredékre is keres, valamint nem kis és nagybetii
érzékeny!

A feliilet segitséget nytjt, hogy tervezett orarendi iddbeosztasanak megfelelden keressen felvehetd targyakat,
az "ld6észak kezdete" és "IdOszak vége" meghatarozasaval csak olyan targyak jelennek meg a listaban, amik
arra az iddintervallumra esnek.

Kiadas: 2020.11.18 Verzio: 5.9 Oldalszam: 120 / 215



NEPTUN Tanulmanyi
Rendszer Dokumentacio

HALLGATOI FELHASZNALOI SEGEDLET

Tovabba lehetdsége van targycsoportra sziirni, igy konnyen megtalalja az igy csoportositott targyakat. Az
1d6 kozben az intézmény altal esetlegesen archivalt tdrgycsoportok nem kertilnek listdzasra.

A ,,Nyelv” kivalasztasaval olyan tdrgyakra tud sziirni, melyeknek van az adott nyelven kurzusa.

A sziirésekben bedllitott értékek elmentddnek a hallgat6 személyes profiljaba, igy a feliiletre visszatérve
minden beallitott mezd a korabban mar beallitott lesz.

Intézményi bedllitastol fiigg, hogy a kivalasztott targytipus (Mintatanterv targyai, Egyéb szabadon
valaszthato targyak, Minden tovabbi intézményi targy) is mentésre keriil-e a profilba.

A feliileten a legordiilo félévvalasztoban kivalasztott félév felhasznaloi profilba torténd elmentése, vagy el
nem mentése szintén intézményi szabalyozas kérdése.

Minden intézményi targy csoport

Az intézmény olyan targycsoportokat hozhat Iétre a hallgatok szamara, amelyekkel tematizalva a targyakat,
megkonnyitheti az intézményi targyak koziil valod vélasztast ezen a feliileten (példaul, ahol intézmény
targyként szerepel a testnevelés, vagy a nyelvi targyak, 1étrehozhaté egy Testnevelés, vagy Nyelvi targyak
nevil csoport).

Ezt kovetden a "Targyfelvétel" meniiponton, a "Minden tovabbi intézményi targy" radidgombot bedllitva
kivalaszthatok a targycsoportok koziil ezek a tematizalt csoportok, és a csoport targyainak megfeleld
szlirésben latszanak a csoportban szerepld targyak.

Listazas
A ,,Targyak listazasa” gombra kattintva megjelenik a feltételeknek megfelelden sziirt tantargylista.

A targy soraban tdjékoztatasul megjelenik a "Targycsoport neve", "Sorszam", "Ajanlott félév", "Kredit",
"Targytipus", "Megjegyzés".

,Feélév min. és ,,Félév max.” oszlopokat is lathat a feliileten. Ezekben az oszlopokban az ajanlott félév
oszlophoz hasonl6 egy iddintervallum keriil megjelenitésre, melyen beliil a targy elvégzése a mintatanterv
szerint ajanlott.

A listdban sor végén két fontos informacié jelenik meg: "Teljesitett" és "Felvett". Ez a két oszlop a sorban
megjelend zold pipak segitségével tdjékoztat arrdl, hogy a tantargyat felvette-e, vagy teljesitette-e korabban.
A korabban teljesitett, vagy felvett targyak kovér betiivel, halvanysziirke hattérrel jelennek meg.

Felveheto (és mar felvett) targyak listdja szirés alapjan
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A ,,Varélista” oszlopban piros, felkialtdjeles ikon jelenik meg annal a targynal, melyen vardlistan van.

A targyfelvétel mentiponton z6ld pipaval jeldljiik az ekvivalencia szabaly alapjan teljesitett targyat is. Az igy
teljesitett targy fol¢ hlizva az egeret tooltipben megjelenik az ekvivalens targy neve, kodja.

Amennyiben a specialis indexsoraban teljesitetté¢ valik egy targy, akkor a "Targyfelvétel" meniliponton az
adott targynal megjelenik a "Teljesitett" oszlopban egy z6ld pipa, ezt a targyat a feliilet teljesitettnek mutatja.
A félévvel, illetve anélkiil rogzitett teljesitett specialis indexsorokra is érvényes ez a mikodési elv.
Specialis indexsorait a ,,Leckekonyv” meniipontban tekintheti meg.

Ha megtalalta a keresett targyat, akkor kattintson a nevére, vagy a sor végén lathatd "Felvesz" linkre és ekkor
egy felugro ablakban megjelennek a kivalasztott targy adatai.

Kereséskor a targy nevén, kodjan kiviil lehetdsége van tobbek kozott targycsoportra (targycsoport kodja,
targycsoport neve) is keresni, azaz a mintatanterven beliil lehet latni milyen csoportok vannak és azokhoz
milyen targyak tartoznak. Minden olyan targy megjelenik a szlirés eredményeként, mely targy barmely
kurzusanak oktatojara igaz lesz a keresés. A kurzus oktatora sziirés a "Mintatanterv targyai", "Egyéb
szabadon valaszthatd targyak" és "Minden intézményi targy" bedllitdsnal is hasznalhato.

5.3.2. Lehetoségek: Targy adatok, Targytematika letoltése, Forum

A targyak soranak végén lathato ,,Lehetdségek™ ikon feldl elérhetd a ,, Targy adatok™ ablak. Ez az ablak
nyilik meg a ,,Targy neve” oszlop értékére, vagy a ,,Felvesz” linkre kattintva is.

A targyak sordban 1év6 "Lehetdségek" helyi meniiben a "Targytematika letoltése” funkcidval még a targy
felvétele elott lehetdsége van a targy feltoltott tematikajat letdlteni. Amennyiben tartozik a targyhoz
elfogadott targytematika, akkor aktivva valik ez a funkcio, és letdlthetd a targytematika. Ha nincs a targyhoz
elfogadott targytematika, akkor a "Lehetdségek" meniiben inaktivva valik a "Targytematika letoltése"
funkcio.

A ,,JFérum” a Neptun Meet Street kozosségi teret hasznald intézmények esetében elérhetd. Ilyenkor ezen
meniipont feldl a targyhoz tartozé forum valik elérhetévé.

5.3.3. Targy adatok — Felveheto kurzusok

Itt lathatja a kivalasztott targyhoz az adott félévben
meghirdetésre keriilt kurzusokat, és itt veheti fel a targyat
¢s annak kurzusat, vagy kurzusait. A kurzuslista jobb
oldalan talalhatd jeldlonégyzet segitségével tudja
kivalasztani, hogy mely kurzusokat szeretn¢ felvenni, majd
alul a ,,Mentés gombra kattintva tudja felvenni a targyat és
a kurzus(oka)t. Tobb kurzust abban az esetben kell
felvennie egy targyhoz, ha tobbféle kurzustipus (pl. elméleti és gyakorlati kurzus) is meghirdetésre keriilt.
Ebben az esetben minden kurzustipusbol egyet-egyet kell felvennie. Kivétel ez alol a vizsgakurzus, amit
viszont minden esetben magéban kell felvenni, vagyis nem vehet fel egyszerre egy targyhoz vizsgakurzust
€s mas tipusu kurzust egyszerre.

Egy kurzus tobb targyhoz is tartozhat, ezért kurzusfelvételkor a kurzusok listajaban, ha adott félévben az
adott kurzus mésik targybol mar felvételre keriilt, akkor a kurzushoz tartozo kijelolénégyzet inaktiv lesz, és
a kurzus sora f61¢ htizva az egeret, egy eldugro tajékoztatod szovegbdl tdjékozddhatunk arrdl, hogy ez a kurzus
egy masik targybol mar felvételre keriilt.
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Az ablakban megjelenik még a kurzus tipusa a "Kurzus tipusa" fiil alatt. A kurzustipus segit a hallgatonak a
kiilonb6z6 kurzusok felvételében. A kurzus tipus mellé, egy /jellel elvalasztva, ugyanebben az oszlopban
megjelenik a kurzus tipus azonosité mezo értéke, melybdl kideriilhet, ha példaul specialis, vagy
vizsgakurzusrdl van sz6. (A kurzus tipus azonositd értéke csak akkor jelenik meg, ha intézménye ezt
adminisztralja).

Az ,,Orarendbe tesz” gomb segitségével a még nem felvett, orarendi informécidval rendelkezd kurzusokat
lehetésége van egy oOrarend tervezd feliileten megtekinteni. A funkcié milkddésérél bdévebben a
dokumentacio ,,Orarend tervezo” elnevezésii bekezdésében olvashat.

A ”Fé/Limit” oszlopban lathatja, hogy héanyan jelentkeztek eddig az adott kurzusra és hany ember
jelentkezhet Gsszesen. A feliileten szerepld érték a konkrét kurzusra vonatkoz6 1étszam, de fontos, hogy a
kurzusjelentkezés szempontjabodl tobbféle 1étszamkorlat is 1étezik. Ezek kijelzésére szolgal az érték mellett
lathato kék, felkialtojeles ikon, melyre az egérrel pozicionalva megjelenithetok a tovabbi létszamadatok
(példaul mintatanterv szerinti, targy szerinti, vagy varolistas létszamkorlat).

Varolista létszam miatt

Amennyiben az adott kurzuson mar csak varélistdn van hely, vagy a kurzuson vardlistan szerepel, tigy a
l1étszam ikon mellett egy piros, vagy sarga vardlista ikon jelenik meg (szintén felkialtdjeles). Ezek az
ikonok azt jelzik, hogy On az adott kurzuson mér csak vardlistara keriilhet fel, vagy mar adott kurzuson
varolistan szerepel. A vardlistara keriilés azt jelenti, hogy On valéjaban nem keriil be a kurzus valodi
l1étszamkeretébe, hanem egy olyan listdn var a bekeriilésre, amelyrdl esetlegesen lehetdsége van bejutni a
késobbiek folyaman. A sarga ikon olyan felvett kurzus mellett jelenik meg, melyen nincs vardlistan, de a
kurzusparjat varolistan tudta csak felvenni, igy ennek véglegesitése is fligg a varolistas kurzustol.

Az ikonokrdl informécios panel is felvilagositast nyujt:

L) A kurzus hagyomanyos létszam keretén tdal az intézmény meghatarozhat
varolista létszamot, errdl a listarél késébb a kurzus wvalodi, vagy
maximalis létszamkeretének esetleges wvaltozasaval lehetdsége wvan
bekeriilni a kurzus hallgatoi kdzé.

T P .
\9’ : varolistas kurzus

: ezen kurzus hallgatoi kézott az On véglegesitése a varélistas
kurzuson bekeriilés fiiggvénye

'r\gx" : Az ikonra pozicionalva megtekintheti a kurzusra vonatkozo Gsszes
létszam adatot.

Vardlista rangsoros jelentkezés miatt

Elézetes és/vagy rangsoros targyjelentkezés eredményeként az adott kurzusra szintén vardlistara kertil,
ilyen esetben a létszam ikon mellett is ez a piros, felkidltojeles ikon jelenik meg (az egérrel az ikon folé
pozicionalva errdl informdci6 is megjelenik). Ez azonban nem az informacios panel altal is részletezett
létszamkorlatbol fakad, hanem abbél, hogy On az elézetes (rangsoros) targyfelvételt végezte el. Varolistas
jelentkezését ilyenkor rangsorpontszdma alapjan intézménye véglegesitheti, amig ez nem térténik meg, addig
a kurzuson/tantargyon On valdjaban nem szerepel. Fontos kiilon kiemelni, hogy varolistds targyon tehat
érdemjegy sem  szerezhetd, illetve vardlistds targybol vizsgara sem tud  jelentkezni!
A rangsor alapjan a jelentkezés altal elfoglalt aktualis helyzetét a ,,Rangsorsorrend” oszlop jelzi.

Varodlista jovahagyasos kurzusra valo jelentkezés esetén
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Jovahagyasos kurzusra valé jelentkezés esetén szintén vardlistara keriil, ilyen esetben a 1étszam ikon
mellett is ez a piros, felkialtdjeles ikon jelenik meg (az egérrel az ikon f6lé pozicionalva errdl informacio is
megjelenik). Ez azonban nem az informacios panel altal is részletezett 1étszamkorlatbol fakad, hanem abbdl,
hogy On jovahagyasos kurzusra jelentkezett. Vardlistas jelentkezését ilyenkor az oktatdi jovdhagyds
véglegesitheti, amig ez nem torténik meg, addig a kurzuson/tantargyon On valédjaban nem szerepel. Fontos
kiilon kiemelni, hogy vardlistas targyon tehat érdemjegy sem szerezhetd, illetve varolistas targybol vizsgara
sem tud jelentkezni!

A vardlista a targy ablakan tal kijelzésre keriil a tobbi olyan feliileten is, ahol targyait megtekintheti.

Targy adatok ablak targyfelvétel feldl
A Kkurzus oszlopai

Az "Oktatok", "Nyelv", "Telephely", "Jovahagydsos" (intézményi beallitas alapjan), "Megjegyzés", "Leiras"
oszlopokban csak akkor latszodik adat, amennyiben ezeket a mezdket az intézményben feltoltotték. A
,Rangsorsorrend” mezd csak rangsoros targyjelentkezéskor toltddik a rangsoros kurzusjelentkezés
folyamatanak rangsoraban elfoglalt helyének szamaval.

Varhato rangsor eredmények még fel nem vett targynal/kurzusnal

Amennyiben intézményében az adott targyfelvételi idoszakhoz beallitasra keriil a folyamatos rangsor
szamitds, valamint a rangsor sorrend kijelzés, On mar a kurzus felvétele elétt is tajékozodhat a rangsor
pontjardl, valamint a rangsor sorrendben elfoglalt helyérdl. A kijelzés targyfelvételkor a megjelend kurzusok
listdjaban a varhaté rangsor pontot jeleniti meg, a kurzus bdvebb adatain beliil pedig a "Hallgatok"
tabulatoron talalhaté meg a pontszdm alapjan varhatéan elérhetd rangsoron beliili helyezés.

Ez a megjelenités érvényesiil a "Felvett targyak" feliiletrdl inditott kurzuscsere funkcio esetében is. Az eldre
kijelzett adatok a hallgatok szamara tajékoztato jellegliek, mely a feliileten informacids panelban kertil
kiirasra.
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A kurzusfelvétel targyfelvételkor

A targy féléves egysége a kurzus, igy targy felvételével a hallgatonak kurzusra is jelentkezni kell. Az
esetek tulnyomo tobbségében a targy- és kurzusfelvétel egyszerre és egymast feltételezve zajlik. Tehat
targyhoz kurzust kell valasztani és felvenni.

Ha kijelolte a felvenni kivant kurzus(oka)t, akkor kattintson az ablak aljan taldlhat6 ,,Mentés” gombra.
Ezutan minden esetben visszajelzést kap arrol, hogy sikeriilt-e felvenni a targyat és a kurzus(oka)t, illetve ha
hiba tortént, akkor a rendszer jelzi, hogy mi a hiba oka.

Amennyiben adott kurzushoz be van éllitva, hogy a kurzus nem indul, akkor a kurzus a valaszthatd kurzusok
listajaban megjelenik ugyan, de a jelolonégyzet elhalvanyodik, Kijelolni felvételre nem lehet, és a kurzus
folé htizva az egeret egy eléugro informacios panelben (tooltip) megjelenik, hogy: ,,Ez a kurzus nem indul."
Amennyiben egy kurzust mégsem indit az intézmény, de On mar feljelentkezett ra, akkor a jelentkezési
iddszakban az ilyen kurzusrol még le tud jelentkezni.

Ugyanigy, ha intézménye letiltotta a kurzusjelentkezést, akkor a kurzus szintén megjelenik, de kijeldlni
felvételre ezt sem lehet, és a kurzus folé huizva az egeret egy tooltipben megjelenik, hogy: ,,A kurzusra a
jelentkezés letiltasra Keriilt.”

Ha pedig mar egy felvett kurzusanal az van be allitva, hogy a kurzusrol a lejelentkezés van letiltva, akkor
sem tud a kijeldlésen valtoztatni, a jelolonégyzet elhalvanyul, inaktiv lesz és a kurzus f6l¢ huzva az egeret
egy tooltipben megjelenik, hogy: ,,A kurzusroél a lejelentkezés letiltasra keriilt.”

Kurzusjelentkezése csak akkor lesz sikeres, ha

- teljesitette a targy és a kurzus felvételéhez sziikséges kovetelményeket.

- van még szabad hely az 6sszes kivalasztott kurzusra (a f6/limit oszlopban a {6 kisebb, mint a limit)

- az Osszes tipusu kurzusbdl (pl. elmélet, gyakorlat) kijelolt egyet-egyet

- elézetes, rangsoros, vagy végleges (verseny) targyjelentkezési idészak és kurzusjelentkezési idészak van

- még nem teljesitette a targyat korabban

Ha az egyes kurzusokrol szeretne tovabbi informacidhoz jutni, akkor a listdban kattintson az adott kurzusra,
¢s ekkor egy ujabb felugro ablakban megjelennek a kurzus adatai. Az erre az ablakra vonatkozo
informdciokat a ,,Kurzus adatok™ leiras alatt talalja.

FIGYELEM! A felvehetdé kurzusok listajaban csak olyan kurzusok jelennek meg, melyekhez a beallitott
telephely megegyezik a hallgato képzésének szervezeti egységéhez tartozo telephellyel, vagy olyan kurzus,
melyhez nem lett meghatarozva telephely!

FIGYELEM! Ha felvett egy targyat, de valamilyen oknal fogva le szeretné adni, akkor azt a ,,Tovabbi
funkciok” gomb ,, Targy leadasa” feliratara kattintva teheti meg, ekkor megtorténik a kijelolt kurzus
(ok) torlése és a targy leadasa. A targy leadasara lehetésége van még a 'Felvett targyak' és az 'Orarend’

feliileteken is.

Amennyiben egy kurzust mégsem indit az intézmény, de On mar feljelentkezett ra, akkor a
jelentkezési idoszakban az ilyen kurzusrol még le tud jelentkezni.
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Targy- és kurzusfelvétel az érarendtervezo feliilet felol

Targy- és kurzusjelentkezés nem csak a targy adatok ablak ,,Felveheto kurzusok™ feliilete feldl lehetséges,
hanem az orarendtervezd ablak gyorsmeniijébdl is.
A funkcidé mukodésérol bévebben a dokumentacid ,,Orarend tervezo”™ elnevezésii bekezdésében olvashat.

5.3.4. Targy adatok - Alapadatok fiil

Itt a kivalasztott targy alapvetd adatait lathatja, mint pl. a targyhoz tartoz6 kovetelmény, a targy leirasa, vagy
a targyfelelos oktatd neve és a targyhoz tartozo szervezeti egység. Megjelenik a targy eredeti neve is
(amennyiben atnevezésre keriilt ¢s amennyiben az intézmény ezt adminisztralja).

A szervezeti egység neve linkként funkcional, rakattintva egy eléugrd ablakban eldhivhatoak a szervezeti
egység boOvebb adatai, kozte példaul a cim, vagy telefonszdm. Ez az ablak megegyezik az
,Informacid/Szervezeti egységek™ meniipontbol el6hivhato eldugro ablakkal.

5.3.5. Targy adatok - Témakor, Jegyzetek fiilek

Itt a kivalasztott tantargy témakorei, illetve a targyhoz tartoz6 jegyzetek lathatoak, amennyiben ezt a
rendszerbe feltoltotték.

5.3.6. Targy adatok - Hallgatok fiil

Itt 1athatja azon hallgatok listajat, akik mar jelentkeztek az adott targyra. Azt, hogy az egyes kurzusokra kik
jelentkeztek, nem itt, hanem a kurzusok adatainal tudja megnézni!

A sorvégi ,,Lehetdségek™ ikonra kattintva tud lizenetet kiildeni hallgat6 tarsanak, illetve a ,,Felhasznalé
felvétele a cimtarba” linkkel az illetdt rogzitheti személyes cimtaraban.

A ,,Csoportos iizenetkiildés” gombra kattintva csoportosan tud iizenetet kiildeni a felhasznaloknak (a
csoportos iizenetkiildés lehetdség az intézményi beallitasoktol fiigg). Az egyéni €s csoportos lizenetkiildés
az azonos nevll meniipont alatt részletezett modon torténik.

5.3.7. Targy adatok — Tablazatos elokdvetelmény

Intézménye tantargyakhoz meghatarozhat eldzetes és végleges kovetelményeket kiilonb6zé szempontok
alapjan.

A kovetelmények mas targy (targyak) felvételére, és/vagy teljesitésére vonatkoznak, ettdl fliggden az
oszlopok elnevezése utal arra, hogy egy bizonyos targynak csak a felvétele, vagy a teljesitése is kitelezo-e,
illetve ez a kotelezOség milyen iddszakra vonatkozik.

A targyfelvételi iddszak jellegének megfeleld kovetelményeket allithat fel az intézmény, igy beszélhetiink
elozetes (elozetes és rangsoros targyjelentkezéskor) és végleges (végleges targyfelvételi iddszakban)
kovetelményekrol.

Téargyhoz tartoz6 vizsgakra is vonatkoztathatd iddszaknak megfeleld kovetelmény, ilyen esetben a
vizsgajelentkezésre kizardlag az elézetes vizsgafeltétel szamit.

Az egyes kovetelmények rendszere meghatiroz egy-egy szabalyt, ennek megfeleléen a feliileten
hierarchikus megjelenités lathato. A f6 sorban a szabaly, alarendelve pedig a szabaly egyes
kovetelményei targyanként lathatok.
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A ,, Tantargy” oszlopban lathato a targy neve és kodja, mely feltételként beallitasra keriilt, az egyes id0szakok
alatt pedig jelolonégyzetben lathatd, hogy az adott targy felvétele/teljesitése melyik oszlopra vonatkozik.

Intézménye egy targy esetében tobb szabalyt is meghatarozhat, mely szabalyok egyenként tobb targy
felvételét/teljesitését is eldirhatjak. Az egyes szabalyok alatti targyak felvétele/teljesitése tehat egyszerre kell,
hogy teljesiiljon. Egyes szabalyok kozott azonban VAGY kapcesolat van, ez azt jelenti, hogy ha valamelyik
szabaly feltétel-/kovetelményrendszere teljesiil, akkor a tobbi szabaly esetleges nem teljesiilése mar nem
szamit, a hallgatora a kovetelményellendrzés IGAZ eredménnyel tér vissza (a hallgatdé a kovetelmény
ellendrzésnek megfelel).

Targykovetelmény megjelenitése

5.3.8. Kurzus adatok

A Targy adatok fiil alatt a "Felvehetd kurzusok" listajaban a kurzus kdédjara kattintva, megjelenik a "Kurzus
adatok" feliilet. A kurzus adatok fiilekre szétbontva tartalmazzak az informéciot, hasonldan a targy adatok
ablakhoz.

o Alapadatok

Az "Alapadatok" fiil alatt a kurzus alapvetd adatai lathatok. Az alapadatok kozott olyan tobbek kozott
szerepel a létszamkorlatokra vonatkozd informacié (Min., Max. f6), valamint a kurzus felvételéhez
esetlegesen bedllitott elokovetelmény is ("Elokdvetelmény"). A kurzus tipus azonosité mez6 értékébol
kideriilhet, ha példaul specialis, vagy vizsgakurzusrdl van szo.

A maximum és minimum f6 értékei a kurzusra vonatkozé beallitott 1étszamkorlatokat jelenitik meg,
csakugy, mint a ,,Vardlista max. létszam” érték, mely megmutatja, hogy van-e vardlista 1étszam az adott
kurzuson. A kurzus tipus azonosité mezd értékébdl kideriilhet, ha példaul specidlis, vagy
vizsgakurzusrél van sz6. (A kurzus tipus azonositd értéke csak akkor jelenik meg, ha intézménye ezt
adminisztralja).
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A ’Kurzushoz kapcsoldodé targyak’ cimii tablazatban minden olyan targy felsorolasra keriil, amelyhez
a kurzus hozzéarendelésre keriilt (mivel egy kurzus tobb targyhoz is tartozhat). A szervezeti egység neve
linkként funkcional, rakattintva egy eldugro ablakban eldhivhatok a szervezeti egység bdvebb adatai,
kozte példaul a cim, vagy telefonszam. Ez az ablak megegyezik az ,,Informécio/Szervezeti egységek”
mentiipontbol el6hivhato eléugro ablakkal.

FIGYELEM! Szabdly, hogy egy kurzus egy félévben csak egyszer keriilhet felvételre. Tehat ha egyik
targybol felvételre keriilt, akkor masik targybol mar nem lehet azonos félévben felvenni ugyanezt a
kurzust.

Hallgatok

A "Hallgatok" fiilon mar csak azoknak a hallgatoknak a listdja lathato, akik erre a kurzusra jelentkeztek.
A sorvégi ,,.Lehetdségek” ikonra kattintva tud tizenetet kiildeni hallgato tarsanak, illetve a ,,Felhasznalo
felvétele a cimtarba” linkkel az illetdt rogzitheti személyes cimtardban.

A ,,Csoportos iizenetkiildés” gombra kattintva csoportosan tud iizenetet kiildeni a felhasznaloknak (a
csoportos lizenetkiildés lehetdség az intézményi beallitasoktol fiigg). Az egyéni és csoportos iizenetkiildés
az azonos nevi meniipont alatt részletezett modon torténik.

FIGYELEM! A fiil megjelenését intézménye szabalyozhatja. El6fordulhat, hogy egyaltalan nem latja a
kurzus jelentkezett hallgatéit, de olyan bedllitas is lehet, hogy csak mintatantervi targyfelvétel esetén
latszanak a hallgatok.

Rangsoros targyfelvétel esetén

Rangsoros targyjelentkezési idoszakban a felvett kurzusok hallgatoinal lathatja a ,,Rangsorpont” és
,»Rangsor sorrend” oszlopokat is.

Amennyiben intézménye altal az adott iddszakhoz bedllitasra keriil a folyamatos rangsor szamitas,
valamint a rangsor sorrend kijelzés, a kurzus felvétele el6tt is tajékozodhat rangsor pontjardl, valamint a
rangsor sorrendben elfoglalt helyérdl. A kijelzés targyfelvételkor a megjelend kurzusok listdjdban a
varhatd rangsor pontot jeleniti meg, a kurzus bovebb adatain beliil pedig a "Hallgatok" tabulatoron
talalhato meg a pontszdm alapjan  varhatéan elérhetd rangsoron beliili  helyezés.
Ilyen esetben tehat akkor is lathatja nevét €s szamolt eredményeit a kurzus hallgatoi k6zott, ha még nem
tortént meg a kurzusjelentkezés.

A megjelenités érvényesiil a "Felvett targyak" feliiletrdl inditott kurzuscsere funkcio esetében is. Az eldre
kijelzett adatok a hallgaték szamara tajékoztato jellegliek, mely a feliileten informacios panelban keriil
kiirasra.
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Oktatok

Ezen a fiilon a kurzushoz rendelt oktatok jelennek meg.

Orarend

Az " Orarend" fiilon az adott kurzus orainak listaszerii felsorolasat talalja, viszont a targy és a kurzusok
felvétele utan az 6sszes felvett kurzusat egy helyen is meg tudja nézni a "Tanulmanyok" menii "Orarend"
mentiipontjanal. Intézményi bedllitas fiiggvénye, hogy a "Terem" oszlopba a terem mely adata keriiljon, a

kodja, a neve, vagy mindkettd. Tobb terem esetén az adatok vesszovel elvalasztva kertilnek az oszlopba.

Jelenléti statisztika

Kurzus orarendi alkalmain a sajat megjelenésére vonatkoz6 adatokat tekintheti meg a feliileten.
Jelolénégyzetek jelzik az egyes oszlopok - "Megjelent", "Késett", "Igazoltan tavol", "Nem jelent meg",
"Nincs kitoltve" - alatt, hogy egyes alkalmaknal mi kerilt rogzitésre adott 6rarendi alkalomnal. Ha nincs
hallgatoi jelenlét rogzitve az 6rarendi alkalomhoz, akkor a "Nincs kitdltve" érték keriil megjelenitésre.
A tablazat alatt lathato "Osszesitett jelenléti adatok" részlegben a hallgatéi jelenlét tipusra vonatkozo
egyes lehetdségek jelolései Osszesitve, szam formaban keriilnek megjelenitésre.

Jegyzetek

Ezen a feliileten mod van az esetlegesen a kurzushoz rendelt jegyzetek megtekintésére.

Feladatok

Ezen a feliileten olyan feladatokat talal, amelyek olyan, a szorgalmi idészakban elvégzendd feladatokat
jelentenek, amiket az oktatok irhatnak ki ehhez a kurzushoz.

A feladat tipusa, a leadasi hataridé, az alkalmazott értékelés az igénybe veheté potlasok és az
eredmény beszamitasi modjanak meghatarozasa az oktatd, ill. az intézmény hataskore.

Ha a listdban egy feladatra kattint, akkor az adott feladat részletesebb adatait is megtekintheti, igy példaul
a kivalasztott feladatra, illetve azok részfeladataira, potlasaira kapott eredményét is itt lathatja.

A feladatok alatt hierarchikusan aldrendelve az egy-egy feladathoz tartozo részfeladatok és a potlasok
jelennek meg. Potlas tartozhat feladathoz és részfeladathoz is, igy akar 3 szint{i hierarchia is elképzelhetd.
A sorvégi "Eredmény" oszlopban megjelenik az adott feladatra, részfeladatra, vagy potlasra adott
bejegyzés.

Kurzus adatok 2 X

Jelenléti statisztika Feladatok E-tananyagok

== ¢ 0

Oldalméret 20 ~

Alapadatok Hallgaték Oktaték Jegyzetek Orarend

Rangsoros jelentkezés

Feladatok

+ Feladat neve Feladat tipusa Feladat vége Targynév Kurzus kéd Eredmény
= FOFELADAT Kiszérthelyi 2014.08.31. 1:20 Kvantitativ technikak (52633) 2 Kézepes (3)
Feladat neve Feladat tipusa Feladat vége Eredmény 3
=] RESZFELADAT Egyéni mérés 2014.08.30. 1:20 Elégséges
Feladat neve Feladat tipusa Feladat vége Eredmény
POTLAS Demonstrécids mérés 2014.08.30. 1:20 Elégséges
RESZFELADAT 2 Kiszérthelyi 2014.10.31. 0:00 16 (4)
F FOFELADAT RESZEREDMENYES Kiszarthelyi 2014.09.30. 0:00 Kvantitativ technikak (52833) 2 Elégséges (2)
*+ ARon tesztfeladat (123Aronafe) Kiszarthelyi 2014.07.07. 1:20 Kvantitativ technikdk (5Z633) 2 16 (4)
# patldsos eredményszamitassal Kiszarthelyi 2014.11.18. 0:00 Kvantitativ technikak (52833) 2 Kozepes (3)
*H potldsos Kiszarthelyi 2014.10.31. 10:01 Kwvantitativ technikdk (5Z633) 2
Vissza
. /4 .7 /4
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A feladatokra, részfeladatokra, vagy poétlasokra kattintva eléugrd ablakban a feladat, vagy potlas
részletesebb adatait, és megszerzett eredményeit lathatja. Amennyiben intézménye nem hasznalja a
Neptun Meet Street modult, akkor a feladatok, részfeladatok, potlasok eléugrd ablakaban kizarolag a
,Feladat alapadatok™ jelennek meg (itt lathatdéak az eredmények).

A sor végén taldlhatd meniibdl szintén eldhivhatd a feladat/részfeladat/potlas bévebb adata, plusz
lehetdsége van megtekinteni a feladathoz rendelt dokumentumokat.

Az els6 sorban talalhato feladatnal a feladat és a hozza tartozé részfeladatok és potlasok érdemjegyeit is
tartalmazza az eldugro ablak, mig a részfeladatoknal a részfeladat és potlasai, a potldsoknal csak az adott
potlas érdemjegyét.

Abban az esetben, ha intézménye hasznalja a Neptun Meet Street modult, akkor az egyes feladatok,
részfeladatok, potlasok eldugrd ablakaban a kovetkezd lehetdségek jelennek meg:

Feladat alapadatok
Feladat beadas
Beadott feladatok
Uzenet az oktatonak

(I I I I A

Ilyenkor a sor végén talalhatd  meniibdl is el6hivhatok ezek a  meniipontok.
A feladatokat lehetdsége van kurzustol fliggetleniil, félév szerint is megnézni a "Targyak/Feladatok"
meniipont alatt. A Feladatokkal kapcsolatos lehetdségekrdl bdvebben olvashat a dokumentéacio
mentiiponthoz tartoz6 leirasaban.

E-tananvagok

Ezen a feliileten mod van az esetlegesen a kurzushoz rendelt tananyagok megtekintésére.
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5.3.9. Orarend tervez6 — targyfelvétel az érarendtervezébdl

Az 6rarendi informacioval rendelkezd kurzus alkalmakat lehetdsége van a targy/kurzus felvétele elott egy
orarendtervezo feliileten megtekinteni, igy lehetdsége van eldzetesen Osszeallitani az On szdmadra idealis
orarendet.

A |, Targyfelvétel” feliilleten a szlrd feliilet alatti ,,Miiveletek” savban, a targylista felett taldlhat6 az
,»Orarend tervez6” gomb, melyre kattintva barmikor el6hivhatdé egy eléugrd oOrarend feliilet, mely a
képernyd jobb alsé sarkaban jelenik meg (és barmikor bezarhato).

Targyfelvétel esetén a megnyitasra keriild ,,Targy adatok” ablak felvehetd kurzusainal taldlhatd egy
,Orarendtervezébe” gomb, a tetsz6leges kurzushoz jeldl8négyzetet kipipalva, majd a gombra kattintva a
valasztott kurzus bekeriil az 6rarend tervezd ablakba.

Az orarendi informacioval nem rendelkez6 kurzus orarendben tétele esetén nem ugrik fel az "Orarend
tervez0" ablaka, valamint ilyen esetben egy felugrd visszajelzd iizenet jelenik meg: "A "xy" kodu
kurzusokhoz nem tartozik orarendi informacid, ezért ezek nem tehetdk be a tervezdbe!". Amennyiben a
felhaszndlo egyszerre probal orarendi informacidval rendelkezd, illetve nem rendelkezd kurzust az
orarendtervezébe tenni, akkor az Orarendi informdacidval rendelkezd kurzus megjelenik az
orarendtervezoben, mig az drarendi informacio nélkiili kurzussal kapcsolatban a korabban mar irt visszajelzo
iizenet t4jékoztat.

Amennyiben az orarend tervezd kis ablakara kattint, a feliilet nagyitasra keriil és a képernyd kozepére
pozicionalva jelenik meg. Igy jobban lathatok az egyes alkalmak feliileten is megjelend részletei.

Az egyes alkalmakra bal egérgombbal kattintva el6hivhatdo a targy adatait tartalmazo ablak, ahol
megtekinthetdk a targy és benne a kurzusra kattintva a kurzus részletes adatai is.

Amennyiben egy kurzus alkalom mar szerepel az 6rarend tervezdben, a megnyitott targy ablakban az a
tervezoben szerepld kurzusndl megjelenik a pipa. A pipat kivéve, vagy masik kurzushoz attéve az
,Orarendtervezébe” gombra kattintva véglegesithetd a kurzus orarendtervezdben torténd leadasa, vagy
cseréje.

A tervezo feliilleten megnyitott targy ablakban megjelolve latszik az a kurzus, melyrol ide navigalt a
program, ilyenkor az ablakban kiilon piros felirat hivja fel a figyelmet arra, hogy ez még egyelére nem
egy felvett targy.
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Az drarend tervezdben eltérd szinnel jelennek meg a mar felvett, illetve a még felvenni kivant kurzusok. A
mar felvett alkalmak s6tétkék szinnel, ugyanigy jelennek meg, ahogy a ,,Tanulmanyok/Orarend” feliileten
is lathato.

A felvenni kivant kurzusok halvanykék szinnel jelennek meg. Masik képzésén szerepld kurzus alkalmak
sziirkés szinben lathatéak (ezekre kattintva a program tajékoztatja, hogy az alkalom bdvebb adatainak
megtekintéséhez képzést kell valtania).

Az egyes alkalmak f6l¢ huizva az egeret, megjelennek az alkalom bévebb adatai.

Az orarend tervezo feliileten az egyes alkalmaknal jobb egérgomb megnyomadsa esetén egy gyorsmenii
jelenik meg a kovetkez6 lehetdségekkel:

4+ Felvesz
+ Targyleadas
4+ Orarendbél elvesz

Az orarend tervezd feliilet gyorsmentijében tehat lehetséges a targyfelvétel és a leadas is.

Amennyiben egy targyhoz tobb kurzus felvétele is sziikséges (minden tipust kurzusbol valasztani kell), de
nincs minden alkalom a tervezdben, akkor a gyorsmenii ,,Felvesz” gombjara kattintva megjelenik a targy
ablaka, melyben ki kell jelolnie a felvenni kotelez0 masik kurzustipusu kurzust is. Olyan esetben, ha a
targyhoz tartoz6 minden kurzustipusbol egy az Orarendtervezdben van, a ,,Felvesz” gombra kattintva
gyorsitott modon, egybdl lehetséges a targyfelvétel.

Az, Orarendbél elvesz” paranccsal az adott alkalom levehetd a tervezobol.

Amennyiben tobb kurzus felvétele is sziikséges és minden kurzustipus felvétele kotelezd akkor nem tudja
elvenni a targy egyik tipusu kurzusat a tervezébdl. Ilyenkor eldugrd ablakban tajékoztat a program, hogy
musz4j megjeldlnie egy ugyanilyen tipust kurzust, mert a targy csak igy vehetd fel. Ez a figyelmeztetd lizenet
érkezik: "A targyfelvétel az intézményi bedllitdsok mellett csak gy lehetséges, hogy minden tipust
kurzusbdl valaszt egyet! Ezért az drarendszerkesztobdl most elvett kurzus helyett valasszon masik, azonos
tipusu kurzust!".

A figyelmeztetd lizenettel a targy ablaka is megjelenik, ahol azonnal valaszthatd masik, hasonld tipust
kurzus, igy a hallgat6é szamara egyértelmii a miikddés.

A ,,Targyleadas” gomb a mar felvett targyakra vonatkoztathat6. Erre a gombra kattintva a targyhoz felvett
Osszes kurzus torlésre keriil az drarendtervezébol is (€s a rendes orarendbdl is).

FIGYELEM! Az orarend tervezdobe bekeriilt kurzusok még nem jelentik azt, hogy a kurzus felvételre
keriilt!
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5.4. Feladatok

Ezen a feliileten olyan feladatokat talal, amelyek olyan, a szorgalmi iddszakban elvégzendd feladatokat
jelentenek, amiket az oktatok irhatnak ki targyaikhoz, kurzusaikhoz. Ebben a listaban alapértelmezetten az
Osszes, aktualis félévében hallgatott targydhoz kapcsolddo feladat megjelenik, de a félévvalaszté mezovel
lehetdsége van a tobbi félév évkozi feladatainak megtekintésére is.

A feladat tipusa, a leadasi hatarido, az alkalmazott értékelés az igénybe veheto potlasok és az eredmény
beszamitasi moédjanak  meghatidrozdsa  az oktato, ill. az  intézmény  hataskore.

Ha a listdban egy feladatra kattint, akkor az adott feladat részletesebb adatait is megtekintheti, igy példaul a
kivalasztott feladatra, illetve azok részfeladataira, potlasaira kapott eredményét is itt lathatja.

A feladatok alatt hierarchikusan alarendelve az egy-egy feladathoz tartoz6 részfeladatok és a pétlasok
jelennek meg. Potlas tartozhat feladathoz és részfeladathoz is, igy akar 3 szintl hierarchia is elképzelhetd.
A sorvégi "Eredmény" oszlopban megjelenik az adott feladatra, részfeladatra, vagy potlasra adott bejegyzés.

Lehetdség van az dsszes feladat Excel exportjara. Amennyiben a feliileten listdzott sorok nagy szdma miatt
lapozas sziikséges, akkor az Excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztetd {lizenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?" Ha a kérdésre a "Nem, az dsszeset” valaszt adjuk, akkor az Excel exportban
az Osszes adat megjelenik.

A feladatok feliileten hierarchikusan egymas ald rendelve jelennek meg a feladatok és a részfeladatok és
potlasok

A feladatokra, részfeladatokra, vagy potlasokra kattintva eléugré ablakban a feladat, vagy potlas részletesebb
adatait, ¢s megszerzett eredményeit lathatja. Amennyiben intézménye nem hasznalja a Neptun Meet Street
modult, akkor a feladatok, részfeladatok, potlasok eléugré ablakaban kizarolag a ,,Feladat alapadatok”
jelennek meg (itt lathatdak az eredmények).

Az elsd sorban taldlhato feladatndl a feladat €s a hozza tartozé részfeladatok és potlasok érdemjegyeit is
tartalmazza az el6ugr6 ablak, mig a részfeladatoknal a részfeladat és potlasai, a potlasoknal csak az adott
potlas érdemjegyét.

A sor végén talalhatdé mentiibdl szintén eldhivhat6 a feladat/részfeladat/potlas bovebb adata, plusz lehetdsége
van megtekinteni a feladathoz rendelt dokumentumokat.

Abban az esetben, ha intézménye hasznélja a Neptun Meet Street modult, akkor az egyes feladatok,
részfeladatok, potlasok eléugro ablakéban a kovetkezd lehetdségek jelennek meg:
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Feladat alapadatok
Feladat beadas
Beadott feladatok

e Uzenet az oktatonak

Ilyenkor a sor végén talalhat6 meniibdl is elohivhatok ezek a meniipontok.

5.4.1. Feladat beadas

A feliileten van lehet0ség a feladatot tovabbitani az illetékes oktato felé. A feliilet mind hallgat6i, mind
oktatodi részrdl jelentésen megkonnyiti a feladatokkal kapcsolatos teenddket.

Feladatbeadas menete:
o f3jl feltoltése
o a feltoltott fajl kijelolése
e feladatbeadas

Feladat beadas

A feliileten van lehetdség feltolteni az évkozi feladathoz kapesolodo fajlt, valamint a ,,Feladat beadasa”
gombbal a kivalasztott fajlok beadhatok. Az esetlegesen tévesen feltoltott fajlok itt torolhetok.

FIGYELEM!

Csak a feloltéssel nem kertil beadasra a feladat. Amennyiben felt6ltéskor nem keriil beadasra a feltoltott
dokumentum, ez késobb a ,,Beadott feladatok™ linket valasztva, és ott a Lehetdségek/,,Feladat beadas
véglegesitése” linkkel megteheto.

5.4.2. Uzenet az oktatdonak
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Ez nem egy hagyomanyos értelemben vett, direkt tizenetkiildés, hanem a virtualis tér forumahoz hasonlo.
Az ,,Uj hozzaszélas” gombbal j kommentet fiizhet a feladathoz, vagy meglévd hozzaszolasra is
valaszolhat. A hozzaszélashoz a forumnal is hasznalatos szovegszerkeszto ablak jelenik meg, amelynél a
targy €s hozzaszolas kitoltése utan a ,,Hozzaszélas elkiildése” gombra kattintva véglegesithetd a beirt
szoveg. A ,hozzaszolasok” feliletr6l a mashol is hasznalatos ,,Vissza” gomb segitségével tud
visszanavigalni a feladatokhoz.

Amennyiben 1jj {izenetet ir az oktatonak, akkor az ,,Uzenet” oszlopban fog megjelenni, az iizenet aktualis
statusza. Amig az oktatd nem olvasta, addig ,,Uzenetet kiildtem az oktatonak”, ha elolvasta, akkor ,,Oktato
elolvasta” széveg jelenik meg. Ha az oktatd kiild {izenetet, akkor pedig az lizenet statuszéban ,,Oktatd
tizenetet kiildott” fog szerepelni.

Lehet6ség van idoben novekvd és idoben csokkend sorrend beallitasara.

5.4.3. Beadott feladatok

Ezt az opciot valasztva sajat beadott dokumentumait (feladatait) tudja listdzni egy 0 eldugré ablakban. A
wFeladathoz beadott dokumentumok™ feliileten megjelend allomanyokr6l harom adat jelenik meg
oszlopokban: a dokumentum neve, beadas ideje, és a statusz. A ,,statusz” lehet feltltés alatt, feltltve.

Dokumentum bovebb

A feladatra kattintva kérheté b6vebb informécio, ilyenkor egy uj ablakban megjelenik a dokumentum
tartalma is, mely a sorvégi ,,fdjl letoltése” linkkel letolthetd. Plusz informacidoként a fajl neve,
kiterjesztése, mérete és a létrehozas datuma is olvashato.

A dokumentum nem csak a hallgat6 altal beadott f4jlt tartalmazhatja, hanem esetlegesen az oktato altal
feltoltott javitott fajlt is. Emiatt a 41 soraban lathato feltoltd is. Tovabba a meniipont kiegészitésre kertilt
egy f3jl feltoltési lehetdséggel, igy a hallgatonak lehetdsége van a beadott feladatok beliil Gjabb fajl
feltoltésére is, esetleges javitas esetén.

Beadott feladathoz fajl feltoltése
Feladat beadas véglegesitése
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Egy-egy félévkozi feladat beadasakor a megadott hataridig cserélgetheti, modosithatja feltoltott
dokumentumait. Amennyiben azonban a hataridd eldtt mar nem kivan moédositani feltoltott alloméanyan,
véglegesitheti beadott feladatat. Ilyenkor az oktatonak lehetdséges nyilik a hataridd elétt osztalyozni a
beadvanyt.

Feladat beadas véglegesitése

Torlés

Amennyiben a feladat a dokumentummal még nem kertilt véglegesitésre, ott a sorvégi helyi meniiben
megjelenik a ,, Torlés” opcid. Amennyiben a linkre kattint, egy megerdsitd kérdés jelenik meg: ,,Valoban
tordlni kivanja a dokumentumot?” ,,Igen” vélasz esetén a feltoltott, de nem véglegesitett dokumentum
minden adataval torlésre keriil, ha tartalmazott f4jlt, az is torlddni fog a fajltarolordl. ,,Nem” valasz esetén
pedig nem torli a dokumentumot.

5.4.4. Jelentkezéses feladatok

Intézménye olyan feladatokat is meghatarozhat, melyekre jelentkezni kell.
Jelentkezés a feladatokra

A feliilet szlirési részén alapértelmezetten a ,,Minden feladat™ beallitas alapjan keriilnek megjelenitésre a
hagyomanyos €s jelentkezéses feladatok. Ilyenkor csak a ,,Jelentkezett” és ,,Jelentkezéses” oszlopok utalnak
arra, hogy lehetnek a feladatai kozott jelentkezéses feladatok. Az ilyen feladatokndl a ,Jelentkezéses”
oszlopban kék ikon mutatja meg a jelentkezési iddszakra és maximalis létszamra vonatkozé értékeket
(amennyiben folé huzzuk az egeret, tooltipben). Amennyiben mar jelentkezett is jelentkezéses feladatra,
akkor a ,,Jelentkezett” oszlopban az ilyen feladatnal zold pipa jelenik meg.

+| Feladat neve r;;ljsd:t E:I;ddeiz Ezlgael:lat Targynév E:;ézus Terem Eredmény Jelentkezett Jelentkezéses
Jelentkezeses feladatr . . 201B8.02.21. 2018.03.30. Bakonyi kutatasok 3
LS Nagyzimhelyi Lisg T piog (BKQZ-Bav-sasqrE) 09708 v 1
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Jelentkezéshez a feliileti sziir6ben allitsa be a ,,Jelentkezéses feladatok™ megjelenitési mddot. Ilyenkor
kizarolag a jelentkezéses feladatok jelennek meg a feliileten, valamint megjelennek a fel- és lejelentkezéshez
sziikséges gombok.

A jelentkezéses feladatok feliileti elemei

Jelentkezéshez az adott sor jeloldvel torténd kivalasztasa és a ,.Jelentkezés” gomb megnyomasa sziikséges
(lejelentkezéshez a kijeldlést kdvetden a ,,Lejelentkezés” gomb megnyomasa sziikséges).

A sziir6 panelben taldlhato ,,Csak jelentkezett feladatok™ bepipalasaval listazhatok azok a jelentkezéses
feladatok, melyekre mar kordbban jelentkezett.

A feladat jelentkezéshez és lejelentkezéshez ezen a meniiponton ismertetett feliileti elemek és ezzel azonos
miikodés megtalalhatd a program mas feliiletein megnyitott kurzus ablakaban a ,,Feladatok™ tabulatorra
kattintva is.

Jelentkezéses feladatra intézményi ligyintézd és oktato is jelentkeztetheti, errdl, valamint 0j jelentkezéses
feladat Iétrehozasarol automatikus rendszeriizenet tajékoztatja a hallgatokat.
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5.5. Megajanlott jegyek

Ezen a feliileten jelennek meg az On megajanlott Jegyei, itt fogadhatja, vagy utasithatja el Oket. Ha
valamelyik tantargyanak oktatoja megajanlott jegyet ad Onnek, az azt jelenti, hogy ennek elfogadésa esetén
a megajanlott jegy lesz az On érdemjegye az adott targybol, és ezutan nem kell vizsgaznia beldle, sot a
rendszer a megajanlott jegy elfogadasa utan ezt a lehetSséget le is tiltja az On szamara. Amennyiben nem
elégedett a megajanlott jeggyel, akkor valaszthat ugy, hogy azt nem fogadja el, ebben az esetben vizsgara
kell jelentkeznie az adott targybol.

FIGYELEM! Addig, amig nem rogzitette dontését a megajanlott jeggyel kapcsolatban, nem fog tudni
vizsgara jelentkezni az adott targybol! Ha tehat tigy dont, hogy nem fogadja el a megajanlott jegyet, akkor
elészor ezt rogzitse a rendszerben, ¢és csak ezutdn fog tudni vizsgara jelentkezni.

Ha a megajanlott jegy megfelel az On szdmdra, akkor a lista jobb oldalan talalhato "Jegy elfogadas"
oszlopban 1évé "Kattintson ide, ha rendelkezni akar veliik" linkre kattintson! Ebben az esetben egy
eléugrd ablakban tudja legordiilé menii segitségével kivalasztani, hogy elfogadja, vagy elutasitja a
megajanlott jegyet.

FIGYELEM! Intézményi miikodéstdl fiiggden lehetséges, hogy mentés utdn a miiveletet mar nem tudja
visszavonni, azaz nincs lehet6ség modositasra! Megajanlott jegy elfogadasa utan ebben az esetben nem fog
tudni vizsgéra jelentkezni a targybol!

Amennyiben intézményében engedik a megajanlott jegy elfogadédsa utan annak javitasat, akkor a targybol
tud jelentkezni vizsgara a megajanlott jegy elfogadas esetén is.

Az On intézményében meghatarozott mitkodésrél intézményében tud érdekldni.

A ,,Megajanlott jegyek” feliilet rozsaszin temaban

5.6. E-leckekonyv miiveletek

Félév eredményei
Itt a kivalasztott (alapértelmezetten az aktualis) félév tantargyainak eredményei jelennek meg.

A "Sziirések" blokkban a "Félév" elnevezésti legordiilé menii segitségével a feliileten a korabbi félévek
eredményeit is megjelenitheti a felhasznald. A félévvalasztdo meniiben nem jelennek meg a mar lezart félévek.

Minden bejegyzés 0ij sorban lathatd. A "Bejegyzés datuma" oszlopban az érdemjegy bejegyzésének
idépontja jelenik meg.

A Jegy elfogadas jel6lonegyzetben kijeldlve az aktualis sort lehetsege van elfogadni, vagy elutasitani a
kapott érdemjegyet. Ez az On hivatalos jovahagyasa, hogy a félév végén jegyei jol szerepelnek a rendszerben.
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Jovahagyasanak fontos szerepe lehet az elektronikus index adminisztralasdban. A félév végéig, annak
lezarasaig van mod elfogadasra, vagy elutasitasra. Ez tehat azt jelenti, hogy leginkabb az aktualis félév
lezarasaig van mod a miiveletek elvégzésére, mert ezt kdvetden az intézmény lezarja a félévet.

Még nem elfogadott megajanlott jegyek esetén a ,Jegy elfogadas” jel6ldnégyzet inaktiv lesz, az egeret folé
hiizva egy tooltip tjékoztatja Ont: ,, Az érdemjegy megajanlott, elfogadasihoz elészor dontenie kell a
megajanlottsag elfogadasarol a Megajanlott jegyek meniiponton!”

Az aktudlis és listdzhatd korabbi (még nem lezart) félévének eredményeit lehetdsége van lista szeriien
kinyomtatni a feliileten lathatd nyomtatd ikon segitségével.
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6. Vizsgak
6.1. Vizsgajelentkezés

Ezen a feliileten tud jelentkezni a vizsgaira a sorvégi lehetdségek lebegd meniijében megjelend ,,Jelentkezés”
szOvegre kattintva.

A vizsgak listajaban kék szinnel latja azokat a vizsgakat, amelyekre mar jelentkezett.
Vizsgaalkalmakrol vald lejelentkezését nem csak a "Felvett vizsgdk" meniipont alatt tudja megtenni, hanem
kozvetleniil ezen a vizsgajelentkezés feliileten is, igy vizsgaiddszakban nem sziikséges a meniipontok kozott
Iépkednie és gyorsabban tudja iigyeit intézni.

6.1.1. Vizsgak listazasa

A feliiletre 1épéskor elsé alkalommal automatikusan az aktudlis félévben meghirdetett 6sszes, az aznapi
datum utani vizsgaalkalom megjelenik, de lehetésége van a listat sziikiteni is. Vizsgajelentkezéskor
kivalaszthato az aktudlis félévet megel6zd félév is, igy nem okoz problémat, ha a beiratkozasi iddszak és a
vizsgaiddszak kozott atfedés van.

A vizsgék listdjaban kék szinnel latja azokat a vizsgakat, amelyekre mar jelentkezett.

Ha egy bizonyos targy vizsgaalkalmaira kivancsi csak, akkor a "Targyak" legorditd meniibdl valassza ki az
adott tantargyat, majd kattintson a "Vizsgak listazasa" gombra.

Vizsgajelentkezés és elougro tooltip a vizsga leirdasarol

A feliileten a targy neve ¢€s a vizsga idépontja a két f6 informdcio, de ezeken tul egyéb adatokat is lathatunk
a sorban, ugy mint: 'Tipus', 'Limit', 'Fé/Limit', 'Termek', 'Oktatok', 'Leiras', , Vizsgafeltételek”. A
., Vizsgafeltételek” és ,Leiras” oszlopban egy kék szinli informaciés ikon tooltopben tajékoztatja Ont,
amennyiben tartozik az adott sorhoz informéacio.

FIGYELEM! A kétféle 'Limit' meghatdrozast azért latja, mert egy vizsgara tobb kurzusbdl is
jelentkezhetnek hallgatok. fgy létezik egy kurzusokra bontott és egy abszolut 1étszam korlat.

A 'Leiras' oszlopban szerepld szoveg tooltip (eléugro informacids panel) formajaban jelenik meg, amikor az
egeret az adat f61¢ htizza!

Lehetdség van az 6sszes adat Excel exportjara. Amennyiben a feliileten listazott sorok nagy szama miatt
lapozas sziikséges, akkor az Excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztetd iizenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?" Ha a kérdésre a "Nem, az dsszeset” valaszt adjuk, akkor az Excel exportban
az Osszes adat megjelenik.
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A vizsgaknal (az adott vizsga sordban) egy piros, felkialtojeles ikonnal kijelzésre keriil, ha a felvett vizsga
létszama nem éri el az intézmény Altal meghatirozott minimalis létszamkeretet. Igy a feliileten
vizsgajelentkezéskor és a felvett vizsgainak megtekintésekor tajékozodhat arrdl, hogy mely vizsgaknal nem
teljesiil a megfeleld 1étszam. A figyelemfelkeltd ikon a "Vizsgajelentkezés" és "Felvett vizsgak" feliileteken
lathato. Az informécio az ikon f61é huzott egér esetén eléugrd informacios panelben jelenik meg.

Korabbi eredmények a vizsga targyabol

A Vizsgék/Vizsgajelentkezés” meniiponton is lehetdsége van megtekinteni a vizsgdhoz tartozo tantargybol
el6z6leg megszerzett eredményeit. Ha valamely vizsgara hirdetett targybol mar van eredménye, akkor a
vizsga sora elotti plusz ikonra kattintva megnyilik egy belso lista, ami annyi sorbdl all, amennyi korabbi
eredménye létezik. Tartalmazza az eredménnyel kapcsolatos informacidkat, a megszerzés félévét, idépontjat,
oktatdt, érdemjegyet, és barmelyik oszlop szerint ezek sorrendezése is lehetséges.

Ez a kiegészitd lehetdség segiti a hallgatokat a vizsgazasi taktikai dontéseiben, ugyanakkor a jelentkezésben
nem torténik valtozas, mert csak akkor jelennek meg az informaciok, ha szeretné megtekinteni.

Korabbi eredmények a vizsga targyabol

6.1.2. Vizsga adatok

Ha megtalalta a keresett vizsgat, akkor amennyiben a vizsgatargy nevére, vagy a sorvégi "Lehetéségek /
Vizsga adatok" linkre Kkattint, egy felugro ablakban megjelennek a kivalasztott vizsga adatai.
FIGYELEM! A kijelolt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis
ikon, melyre Gjra rkattintva szintén el6hozhat6 a helyi menii.

A vizsga adatai a targy ablakdhoz hasonloan fiilekre szétosztva jelennek meg.

o Alapadatok

Ezen a feliileten a vizsga részletes adatai jelennek meg. Itt megtudhatja a vizsga tipusat (pl. irasbeli, vagy
szobeli...stb.), vagy a vizsga pontos idejét, a vizsga azonositojat, a létszamadatokat, hogy a vizsgara
vonatkozik-e valami oktatoi megjegyzés, vagy egyedi jelentkezési id0szak. Megjelenitésre keriilhetnek
intézményi bealltasok alapjan a vizsgahoz kapcsolddd extra mezdk is (az intézmény tetszdleges plusz
informaciot hatarozhat meg veliik és tetszolegesen nevezheti el ezeket).

A 'Vizsga bizonylat nyomtatasa' gombbal nyomtathat vizsgabizonylatot. Amennyiben a vizsgan varolistan
van, ugy a gomb inaktivva valik, ilyenkor f6l¢ hlizva az egeret tooltip tajékoztat rola, hogy "Vardélistan
nem lehetséges a nyomtatas".
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Lehetdsége van tobb nyomtatasi sablon koziil valasztani, amennyiben ezt intézménye lehetové teszi. (A
Neptun webes feliiletén az intézmény altal feltoltdtt nyomtatvanyok koziil véalaszthat szamos feliileten,
igy az intézmény elvarasainak megfelelé formatumot hasznalhatja).

Kurzusok, jelentkezett hallsatok fiil

Itt kurzusra bontva lathatja az adott vizsgara jelentkezett hallgatok nevét, és a jelentkezésiik id6pontjat is.
A sor végén lathatd "Varolistas" jelolonégyzet megmutatja, hogy melyik hallgaté van egyelére csak a
vizsga varolistdjan (a varodlistan szerepld hallgatok olyan személyek, akik egy esetleges vizsgalétszam-
bovités esetén automatikusan keriilnek be a vizsga 1étszamaba, azonban ha a vizsga Iétszamat nem bovitik,
a varolistan levék nem vizsgazhatnak).

A sorvégi ,,.Lehet6ségek” ikonra kattintva tud tizenetet kiildeni hallgato tarsanak, illetve a ,,Felhasznalo
felvétele a cimtarba” linkkel az illetdt rogzitheti személyes cimtaraban.

A ,,Csoportos iizenetkiildés” gombra kattintva csoportosan tud iizenetet kiildeni a felhasznaloknak (a
csoportos iizenetkiildés lehetdség az intézményi beallitasoktol fligg). Az egyéni €s csoportos lizenetkiildés
az azonos nevi meniipont alatt részletezett modon torténik.

Vizsgaztatok

Ezen a feliileten lathatok a vizsgahoz rendelt vizsgaztatok, illetve a ”Tipus” oszlopban lathato, hogy a
vizsgan milyen minéségben vannak jelen (példaul ,,Vizsgaztato”, vagy ,, Titkar” , stb...).

Elézmények

Itt az adott targybol, félévtél fiiggetleniil megjelenik azoknak a vizsgaalkalmaknak a listaja, melyekre On
az adott targybol még jelentkezett. A listdban az egyes vizsgaalkalmakhoz tartoz6 eredmény is
megjelenik, illetve az is, ha On a vizsga elétt lejelentkezett az adott alkalomrol. Itt nyomon kovetheti azt
is, hogy mely vizsgakon jelent meg, illetve melyekrdl hidnyzott igazoltan (ilyen esetben nem szadmit be a
vizsgak szdmaba az adott alkalom).

Vizsga adatok ? 2 X

Alapadatok Kurzusok, jelentkezett hallgatak Vi artatok Ela ényel

Vizsga adatok

& Vizsga tipusa Szdbeli & Jelentkezettek szama 1
% Vizsga kezdete 2013.06.29. 7:00:00 & vardlista 0
¥ Vizsga vége 2013.06.29. 10:00:00 & varakozék széma: 0

# Minimélis létszdm 10 & Beosatott iddpent:
% Beosztott terem:

% Létrehozds dituma: 2012.05.22. 15:05:49

# Maximalis létszdm
¥ Egyedi vizsgajelentkezési iddszak kezdate: 3 B

% Létrehozd neve: Csosz Kaba
¥ Egyedi vizsgajelentkezési idgszak vége:

¥ Vizsga helye

% Megjegyzés:

izsga bizonylat nyomtatdsa \issza

A vizsga adatok elougro ablak képe
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6.1.3. Vizsgajelentkezés

Vizsga felvételéhez a Vizsgajelentkezés feliileten Kkattintson az adott idOpont soraban taldlhato
"Lehetéségek" ikonra, majd azon belill a "Jelentkezés"-re. A kijelolt sorban barhova kattintva (nem az
emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis ikon, melyre Gjra rakattintva szintén eléhozhaté a helyi menii.
A vizsgajelentkezés sikerességérol, vagy sikertelenségérdl a program visszajelzést ad. A visszajelzés arrol is
tajékoztat, hogyha csak varolistara sikertilt feljelentkeznie.

Visszajelzés sikertelen vizsgajelentkezésrol

FIGYELEM! Vizsgara jelentkezni (és arrol lejelentkezni) kizarolag az intézmény/oktato altal
megjelolt vizsgaidészakban van lehetésége!

A vizsgaiddszak egységesen mindenkire vonatkozik, specialis esetben az oktatonak lehetésége van
ugynevezett egyéni  vizsgajelentkezési  idészakot megadni, akar  egyénenként is.
Vizsgajelentkezésérol automatikus rendszeriizenetet is kap. Ezt az iizenetet akkor is megkapja, ha mas
jelentkezteti fel a vizsgara.

Amennyiben mar jelentkezett a vizsgara, Gigy a vizsga sora kék betlikkel jelenik meg és az egeret a sor folé
htzva tooltip (eldugré informacids panel) tajékoztat rola, hogy ezt a vizsgat mar felvette. Ilyenkor a
"Jelentkezés" link is inaktiv (ellenben aktivva valik a ,,Lejelentkezés” link, ahogy azt korabban is irtuk, tehat
innen is lehetdsége van leadni az épp felvett vizsgat).

6.1.4. A vizsgajelentkezés feltételei, szabalyai

Az intézmény a vizsgajelentkezési folyamatot bizonyos feltételek teljesitéséhez kotheti (példaul adott
pénziigyi tételek, adott esetben ismétldvizsga dij befizetése). Ilyen esetben a feltételt nem teljesitd hallgatod
szamara a program visszajelzd lizenetben kijelzi, hogy az intézmény altal tdmasztott kovetelményt nem
teljesiti, igy a jelentkezés nem lehetséges.

Amennyiben ismételt vizsga dijat sziikséges fizetnie a vizsgara, a ,,Pénziigyek” meniipont alatt torténd
befizetés (amennyiben ezt intézménye engedélyezi) utan azonnal lehetségessé valik a feljelentkezés.

A vizsgajelentkezés masik akadélya lehet az intézmény altal meghatdrozott maximum vizsgaszdm, vagy
egyéb olyan beallitds, mely alapjaiban lehetetlenné teszi a vizsgajelentkezést bizonyos szabalyzat
eldirdsainak megfelelden.

A programban bedllitott maximum vizsgaszamok, vizsgajelentkezési szabalyok és a kapcsolddd megszabott
feltételek meghatarozott sorrendben kovetik egymast. El6szor minden esetben a szabdlyzat Aaltal
meghatarozott vizsgalatok futnak le és csak ezek utan az egyéni — intézmények altal meghatarozott feltételek.
fgy nem fordulhat eld példaul, hogy a hallgaté eldszor az IV dij felszélitasara felszolito iizenetet kapja meg,
majd annak befizetése utan szembesiil vele, hogy mar amuagy sem jelentkezhet tobbszor az adott targybol
vizsgara.
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6.1.5. Vizsga leadasa , Vizsgajelentkezés” feliiletrol

A vizsgat a felvett (kék szinben lathatd) vizsga sorvégi "Lehetdségek" ikon alatt a "Leadas" gombra
kattintva adhatja le.

(Ezt altalaban legkésdbb a vizsgat megeldzo 24 6raig teheti meg, de ez a hataridé intézményenként eltérd
lehet). Ekkor a rendszer megprobalja lejelentkeztetni Ont az adott alkalomrol és a miivelet sikerességérdl,
illetve sikertelenségérol visszajelzést ad.

Automatikus rendszeriizenetet is kap a lejelentkezésrdl, amennyiben mas jelentkezteti le a vizsgarol.

FIGYELEM! T4jékozodjon arrél, hogy a TVSZ (Tanulményi és Vizsga Szabalyzat) szerint az On képzésén
a vizsgaiddszakban milyen szabalyrendszer érvényes: meddig tud biintetleniil visszalépni egy vizsgarol,
mikor kell ismételt vizsgadijat befizetni, milyen korlatozasok vannak a vizsga leadasara vonatkozoan, stb.!

6.2. Felvett vizsgak

Itt 1athatja azoknak a vizsgaalkalmaknak a listajat és adatait, amelyekre mar korabban jelentkezett. Itt van
lehetdsége az On felsOoktatasi intézménye altal megszabott hataridéig az adott vizsgaalkalomrol valo
lejelentkezésre, €s ezen a feliileten is megtekintheti az egyes vizsgaalkalmakhoz bejegyzett eredményeket.

Alapértelmezetten az aktualis félévben felvett vizsgai jelennek meg, de a "Félév" mezd segitségével
listazhatja az egyéb félévben felvett vizsgait is.

Lehetdség van az dsszes vizsga Excel exportjara. Amennyiben a feliileten listazott sorok nagy szama miatt
lapozas sziikséges, akkor az Excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztetd {izenet: "Csak az
adott oldalt szeretné exportalni?" Ha a kérdésre a "Nem, az dsszeset” valaszt adjuk, akkor az Excel exportban
az Osszes adat megjelenik.

FIGYELEM! T4jékozédjon arrél, hogy a TVSZ (Tanulmanyi és Vizsga Szabalyzat) szerint az On képzésén
a vizsgaiddszakban milyen szabélyrendszer érvényes: meddig tud biintetleniil visszalépni egy vizsgarol,
mikor kell ismételt vizsgadijat befizetni, milyen korlatozasok vannak a vizsga lead4sara vonatkozoan stb.!

6.2.1. Vizsgaalkalmak listaja

A listdban kék szinnel latja azokat a vizsgakat, amelyekre jelentkezett, de varolistara kertilt.

Amennyiben varolistara keriil és végiil nem tud bekeriilni a vizsgara, akkor vizsgajelentkezése nem szamit
be a vizsgak szamaba.

A ,,Vizsgaj.tip.” oszlopban tajékozddhat a vizsgajelentkezés tipusardl (vizsga, javitovizsga, ismétlovizsga
stb.). A "Beszamit” oszlopba zold pipa keriil, ha az adott vizsga beszamit a hallgat6 vizsgaalkalmai kozé. A
"Megjelent" oszlopba zo6ld pipa keriil, amennyiben megjelent a vizsgan €s eredményt rogzitettek ehhez a
vizsgdhoz. Amennyiben nem jelent meg a vizsgan és intézménye adminisztralta a hidnyzast, az oszlopban
egy piros X jelenik meg. Amennyiben megjelent, de még hidnyzik az érdemjegy, akkor se pipa, se X nem
jelenik meg az oszlopban.

A ,,Megjelent” oszlop mellett intézményi beéllitastol fiiggden megjelenhet az ,,Igazoltan tavol” oszlop,
melybe akkor keriil z6ld pipa, hogyha a hallgat6 hidnyzésa a vizsgarol igazolt.

A ,Beszamit”, ,Megjelent” és ,Igazoltan tavol” oszlopok megjelenitése intézményi bedllitds szerint
valtozhat.
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Felvett vizsgak (kék szinnel az a vizsga, ahol vardlistara kerdilt)

Vizsga adatok

Ha megtalalta a keresett vizsgat, akkor amennyiben a vizsgatargy nevére, vagy a sorvégi "Lehetdségek /
Vizsga adatok" linkre Kkattint, egy felugré ablakban megjelennek a kivalasztott vizsga adatai.
FIGYELEM! A kijelolt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis
ikon, melyre Gjra rkattintva szintén el6hozhat6 a helyi menii.

A vizsga adatai a targy ablakahoz hasonldan fiilekre szétosztva jelennek meg.

o Alapadatok

Ezen a feliileten a vizsga részletes adatai jelennek meg. Itt megtudhatja a vizsga tipusat (pl. irasbeli, vagy
szobeli...stb.), vagy a vizsga pontos idejét, a 1étszamadatokat, vagy hogy a vizsgéara vonatkozik-e valami
oktatdi megjegyzés, vagy egyedi jelentkezési idOszak.

Lehetdsége van a vizsga eredményérdl igazoldst nyomtatni, ez a "Vizsga bizonylat nyomtatasa"
gombbal teheti meg. Amennyiben a vizsgan vardlistan van, Gigy a gomb inaktivva valik, ilyenkor folé
huzva az egeret tooltip tdjékoztat rola, hogy "Vardlistin nem lehetséges a nyomtatas".
Lehetdsége van tobb nyomtatasi sablon koziil valasztani, amennyiben ezt intézménye lehetove teszi. (A
Neptun webes feliiletén az intézmény altal feltoltott nyomtatvanyok koziil valaszthat szamos feliileten,
igy az intézmény elvarasainak megfelel6 formatumot hasznalhatja).

o Kurzusok, jelentkezett hallgatok fiil

Itt kurzusra bontva lathatja az adott vizsgara jelentkezett hallgatok nevét, €s a jelentkezésiik idépontjat is.
A sor végén lathatd "Varodlistan" jeloldnégyzet megmutatja, hogy melyik hallgaté van egyeldre csak a
vizsga varolistajan (a varolistan szerepld hallgatok olyan személyek, akik egy esetleges vizsgalétszam-
bdvités esetén automatikusan keriilnek be a vizsga 1étszamaba, azonban ha a vizsga 1étszamat nem bovitik,
a varodlistan levok nem vizsgazhatnak).

A vizsga targya(kurzusa) a csoportositd sor, ez alatt jelennek meg csoportositva a hallgatok. A
targy/kurzus soraban megjelenik a targyhoz beallitott el6- és végleges kovetelmény is, amennyiben
intézménye beallitott ilyet.
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A sorvégi ,,.Lehetdségek” ikonra kattintva tud lizenetet kiildeni hallgato tarsanak, illetve a ,,Felhasznalo
felvétele a cimtarba” linkkel az illetdt rogzitheti személyes cimtardban.

A ,,Csoportos iizenetkiildés” gombra kattintva csoportosan tud iizenetet kiildeni a felhasznaloknak (a
csoportos iizenetkiildés lehetdség az intézményi beallitasoktol fligg). Az egyéni €s csoportos lizenetkiildés
az azonos nevil meniipont alatt részletezett modon torténik.

o Vizsgaztatok

Ezen a feliileten lathatok a vizsgahoz rendelt vizsgaztatok.

o Elézmények

Itt az adott targybol, félévtdl fiiggetleniil megjelenik azoknak a vizsgaalkalmaknak a listaja, melyekre On
korabban jelentkezett. A listdban az egyes vizsgaalkalmakhoz tartozé eredmény is megjelenik, illetve az
is, ha On a vizsga el6tt lejelentkezett az adott alkalomrol. Amennyiben vardlistara keriilt egy vizsgara és
végil nem tudott bekeriilni a vizsgara, akkor vizsgajelentkezése nem szamit be a vizsgdk szamaba. Itt
nyomon kdvetheti azt is, hogy mely vizsgakon jelent meg, illetve melyekrdl hianyzott igazoltan (ilyen
esetben nem szadmit be a vizsgdk szaméba az adott alkalom).

Amennyiben nem jott 6ssze a vizsga létszam

A vizsgaknal (az adott vizsga sordban) egy piros, felkidltojeles ikonnal kijelzésre kertil, ha a felvett vizsga
létszama nem éri el az intézmény altal meghatirozott minimalis létszamkeretet. Igy a feliileten
vizsgajelentkezéskor €s a felvett vizsgdinak megtekintésekor tdjékozodhat arrdl, hogy mely vizsgaknal nem
teljesiil a megfeleld 1étszam. A figyelemfelkeltd ikon a "Vizsgajelentkezés" és "Felvett vizsgak" feliileteken
lathatd. Az informacié az ikon f61é huzott egér esetén eléugrd informacios panelben jelenik meg.

Targy Targykod Kurzus Vizsgatipus Vizsgaj.tip. Kezdés Termek Oktatok (Kurzus Megjelent Vizsgaazonosité Eredmény
limit)
Dr. Szalbek
BRM/44 Gires
a lA vizsgara jelentkezettek szdma nem éri el a vizsga intézmény altal beallitott minimalis Iétszérnl-ceretét!| .’ij". Wesee Hajnalka (
TestSubject 0 TestSubject_0 = R 12:00:00 o Eufémia, = AAMWPB )

Teod

H .
Terem anyl

Adelgunda

6.2.2. Vizsga leadasa

A vizsgat a felvett vizsga sorvégi "Lehetdségek" ikon alatt a "Leadas" gombra kattintva adhatja le. (Ezt
altalaban legkésdbb a vizsgat megel6z6 24 oraig teheti meg, de ez a hataridd intézményenként eltérd lehet).
Ekkor a rendszer megprobélja lejelentkeztetni Ont az adott alkalomrél és a miivelet sikerességérdl, illetve
sikertelenségérdl visszajelzést ad.

Automatikus rendszeriizenetet is kap a lejelentkezésrdl, amennyiben mas jelentkezteti le a vizsgarol.

FIGYELEM! T4jékozodjon arrél, hogy a TVSZ (Tanulmdnyi és Vizsga Szabalyzat) szerint az On képzésén
a vizsgaiddszakban milyen szabdlyrendszer érvényes: meddig tud biintetleniil visszalépni egy vizsgardl,
mikor kell ismételt vizsgadijat befizetni, milyen korlatozasok vannak a vizsga leadasara vonatkozodan, stb.!
Mult ideju vizsgak leadasa nem lehetséges!

Olyan vizsgaknal, melyek datuma mult idejli, letiltasra keriilnek a feliileten a ,,LLeadéds” és ,,Vizsgacsere”
sorvégi meniilehetdségek (tehat ilyen esetben inaktivva valik a két meniipont a pluszjelre kattintva megjelend
lebegd meniiben).
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6.2.3. Vizsgacsere

A ,Felvett vizsgak” meniiponton a vizsgéak listdjaban a vizsga sordban lathato sorvégi ,,Lehetdségek” ikonra
kattintva megjelenik a ,,Vizsgacsere” lehet0ség.

Amennyiben egy targy vizsgajat masik idopontra szeretne cserélni, kattintson az emlitett ,,Vizsgacsere”
lehetdségre a lecserélendd vizsga sordnak végén.

Ekkor egy eléugrd ablakban megtekintheti a vizsga targyabol kiirt tobbi vizsgat, melyre lehetdsége van
lecserélni a jelenleg kijeldlt vizsgaalkalmat.

A vizsgacsere ablakban vélassza ki azt a vizsgaalkalmat, melyre cserélni kivan, majd kattintson az adott
vizsga soraban talalhat6 sorvégi ikonra és a ,,Vizsgacsere” feliratra.

A mivelet mentése eldtt a program egy megerdsitd kérdést tesz fel egy eldugré ablakban, melyben
megerdsitheti vizsgacsere szandékat.

FIGYELEM! A vizsgacsere természetesen csak jovObeni vizsgaalkalmak kozott lehetséges.

Vizsgacsere elougro ablaka

Mult idejii vizsgak cseréje nem lehetséges!

Olyan vizsgaknal, melyek datuma mult idejli, letiltasra keriilnek a feliileten a ,,Leadéas” és ,,Vizsgacsere”
sorvégi meniilehetdségek (tehat ilyen esetben inaktivva valik a két meniipont a pluszjelre kattintva megjelend
lebegd meniiben).
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6.3. Vizsgazas (elektronikus vizsga)

A meniipont olyan intézményeknél jelenik meg, akik hasznaljak az elektronikus vizsgaztatast.
Amennyiben van elektronikus vizsga tipusu vizsgéja, akkor az ehhez kapcsolodo informécio ezen a
feliileten jelenik meg. A kapcsolddo targy- és kurzusinformacion tul lathatja a vizsga kitoltési hatariddit, a
beszamolo tipusat (példaul ,,Feladat”, vagy ,,Vizsga”), a kapcsolodo feladatsort és a sor végén a ,,Kitoltés”
oszlopban a linket, melyre kattintva megnyilik maga a kérddiv.

Bizonyos esetekben az elektronikus vizsga jelszoval védett, ilyenkor a kérdéiv megjelenése eldtt a program
kéri az oktato altal beallitott jelszot.

Nem megfeleld intézményi beallitdsok esetén a kdvetkezd tajékoztato iizenet jelenik meg tdjékoztatasul:
"Az elektronikus vizsga hianyos beallitdsa miatt a feliilet nem jelenitheté meg. Kérjiik, jelezze az
intézményi Neptun tizemeltetésnek!"

6.4. Gyakorlas (elektronikus gyakorlo vizsga feladat)

A meniipont olyan intézményeknél jelenik meg, akik hasznaljak az elektronikus vizsgaztatast.
Amennyiben van elektronikus gyakorl6 vizsga feladata, akkor az ehhez kapcsolddd informécio ezen a
feliileten jelenik meg. A kapcsolodo targy- €s kurzusinformacion tul lathatja a vizsga kitoltési hataridoit, a
beszamolo tipusat (példaul ,,Feladat”, vagy ,,Vizsga”), a kapcsolodo feladatsort és a sor végén a ,,Kitoltés”
oszlopban a linket, melyre kattintva megnyilik maga a kérddiv.

A gyakorl6 feladatokhoz érdemjegy rogzitése nem torténik.
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7. Pénziigyek
7.1. Befizetés

Itt tekintheti meg a mar teljesitett és a befizetendd (vagyis aktiv) fizetési kotelezettségeinek listajat. Itt
lehetdsége van a Neptunban az On szdmara rendelkezésre 4ll6 fizetési modok segitségével ezen
kotelezettségeinek teljesitésére is, valamint, amennyiben ezt intézménye lehetévé tette az On szamara, akkor
sajat maganak is irhat ki és aztan teljesithet bizonyos pénziigyi tételeket. Ezen a feliileten nyilik modja
Didkhitel engedményezés igénylésére is.

7.1.1. Befizetés, Visszafizetés - Kiirt tételek listaja

Ezen a feliileten listazhatja fizetési kotelezettségeit (Befizetes ful) ¢s visszafizetési kotelezettségeit
(Visszafizetés fiil). Ez utdbbira csak abban az esetben van sziikség, ha az On intézménye valamilyen okbol
tulsdgosan nagy Osszeget utalt at, ilyenkor a korrekciot ezen a feliileten keresztiil sziikséges elvégezni.

A sziirések részen kivélaszthatja, hogy a kiirt tételek (vagyis a fizetési kotelezettségek) koziil melyek
jelenjenek meg. A félévek, illetve a kiirt tételek statusza alapjan tudja lesziirni a listat, a "Listazas" gombra
kattintva.

Példaul a -Félév: Minden, Statusz: Aktiv - beallitasok mellett az 9sszes félévre vonatkozoan az On szamara
kiirt, de még teljesitetlen fizetési kotelezettségek jelennek meg a listaban. Intézményi beallitastol fiiggéen
megjelenhetnek a ,, Konyvtari konyv tartozas” és ,,Konyvtari pénz tartozas” mezok.

A listdban megjelend tételek tartalmazzak a kiirt tétel nevét, tipusdt mely informacidok segitenek
visszamendlegesen is beazonositani a kiirt tételeket. A "Targykod" oszlopban a tantargyhoz kothetd kiirasok
esetében jelenik meg a tantargy kodja (pl. Ismételt Vizsga dij kiirdsa esetén). A "Kiirds datuma" a tétel
kiirasanak idopontjardl, a "Befizetés datuma" a tétel befizetésének iddpontjarol, a "Hataridé" pedig a tétel
fizetésének hataridejérdl tajékoztat.

Az adott pénziigyi tétel Diakhitel igénylésre vonatkoz6 statuszat mutatjak meg a ,,DH1 Statusz” és ,,DH2
Statusz” oszlopok.

A kiirt tételek sordban a tételhez tartozé szamla sorszama is megjelenitésre keriil.

Amennyiben Onnek van gyiijtészamlaja, akkor a sziirési feltételek (félév, statusz) folott megjelenik az
Onhéz tartozo gytijtészamlak listaja, és ezek koziil barmelyiket kivalasztva lathatja az adott gyiijtdszamlan
meglévo egyenlegét is ('Gylijtészamla egyenleg'), igy konnyedén ellendrizni tudja, hogy rendelkezik-e a
megfeleld fedezettel ahhoz, hogy fizetési kotelezettségeinek eleget tegyen.

A ,Pénziigyek/Befizetések” meniiponton a kovetkezd figyelmeztetd ilizenet jelenik meg azon hallgato
szamara, aki nem tagja egyik intézményi gylijtészamlanak sem: , Figyelem! A gyiijtészamlas befizetés az
On szamara nem lehetséges, mert még nem utalt 6sszeget a szamlara!”.

Amennyiben olyan tételt probal befizetni, melynél csak a gylijtdszamlas teljesités keriilt engedélyezésre és
még nem utalt a gylijtdszdmlara, akkor a program a ,,Fizetési mod valaszto™ feliileten is megjeleniti az el6z6
figyelmeztetd szoveget és nem engedélyezi a befizetést. Ha a pénziigyi kddnal a gylijtészamlan kiviil mas
fizetési mod is engedélyezett, akkor is lathato az {izenet, de természetesen az 0sszeget az egyeb, megadott
fizetési modon keresztiil is kiegyenlitheti.
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Lehetdség van az osszes tétel Excel exportjara. Amennyiben a feliileten listazott sorok nagy szama miatt
lapozas sziikséges, akkor az Excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztetd iizenet: "Csak az
adott oldalt szeretn¢ exportalni?" Ha a kérdésre a "Nem, az osszeset” valaszt adjuk, akkor az Excel exportban
az 0sszes adat megjelenik.

A befizetés és tételkiiras miveleti feliilete

Kiirt tétel részletes adatai

A megjelenitett pénziigyi tételek sordban a tétel nevére, vagy a "Lehetdségek” ikon alatt a "Bévebb" feliratra
kattintva egy felugré ablakban lathatja az adott tétel részletes adatait. Itt olyan fontos informaciok
szerepelnek példaul, mint az 6sszeg (lehet minuszos eldjele is, amennyiben nem tartozasrol van szo, a pluszos
eldjelt tételeknél a plusz jel nem jelenik meg), a tipus (ide a kiirt tétel dijtipusa keriil), vagy a statusz (aktiv,
vagy teljesitett-e a tétel).

Az intézmény tetszélegesen extra informaciokat is kivezethet a tétel adataihoz.

A kiirt tétel b6vebb adatai kozott a "Diakhitel statusz" mezOben lathatd, hogy tortént-e didkhitel
engedményezés a kiirasra. Az engedményezés statusza lehet: TR-ben igényelve, TO elfogadta,
Diakhitelnek feladva, Elfogadva, Visszautasitva.

Az ablakban lathat6 ,,Nyomtatas” gombra kattintva van lehetdsége pénziigyi igazolast nyomtatni az adott
tételrél. A nyomtatvanyon a tétel bovebb adatain tul informacioként megjelenik a hallgaté neve, hallgato
Neptun kodja, kiirt tétel féléve, teljesités datuma is.

Amennyiben a tétel kérvény dijaként jott 1étre, gy a nevében a kérvény azonositdja lathatd, valamint a
tétel ablakaban a "Megjegyzés” mezdben is megjelenik a kérvény azonositdja. Ezekbdl az informaciokbol
egyértelmiien tudja, hogy mely kérvényhez tartozik a kiirt tétel.
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7.1.2. Tovabbi lehetoségek a tétellel

A sorvégi lehetdségeknél a "Befizet6" feliratra kattintva befizet6t rendelhet az adott tételhez. Erre abban az
esetben van sziiksége, ha az adott befizetésrdl elektronikus szamlat kivan kapni. Az addigazolds igénylését
nem itt, hanem a Pénziigyek\Beallitasok meniipont "Adodigazolas" fiilén teheti meg, mivel azt nem egyes
pénziigyi tételekre, hanem egy-egy ad6évre vonatkozodan kell beallitani.

FIGYELEM! A kijel6lt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis
ikon, melyre Ujra rdkattintva szintén eldhozhat6 a helyi mendi.

A pénziigyi statuszok jelentése:

Aktiv: A tétel még nincs befizetve, hallgatd altal kiirt tételnél ekkor lehetdség van a tétel torlésére.

Feldolgozas alatt: A tétel befizetése folyamatban van, de a visszaigazoldsa még nem tortént meg. Ennek
id6tartama az alkalmazott fizetési modtol és az egyéb érintett felek (pl.: bank, posta) iligyintézésének
gyorsasagatol fiigg.

Teljesitve: A tétel befizetése megtortént, a befizetést a Neptunban visszaigazoltak.
Torolt: Az intézményi beallitastol fliggben a tordlt tételek is megjelenitésre keriilhetnek a hallgatok szamara.
Didkhitel 1

Intézményi beallitastol fiiggden a ,,Pénziigyek/Befizetések™ meniiponton megjelenik a ,,Diakhitel1l” gomb.
Az oszlopban a jelolonégyzetek segitségével van lehetdsége kivalasztani, hogy mely tételekre szeretne
Diakhitel engedményezést kezdeményezni, majd a ,,Diakhitel1” gombra kell kattintania.

A felugré ablakban lehetdsége van jovahagyni, majd engedményezni a kijeldlt tételeket. A ,,Rendben” gomb
megnyomasat kovetden 1étrejon az Engedményezési adatlap, melyen a korabbi adatok mellett szerepel az
engedményezett Osszeg €és az engedményezés azonositoé is. Tobb engedményezett tétel esetén minden
kiirashoz azonos engedményezés azonositd tartozik. Az engedményezést kovetden az engedményezett
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kiirasok DH1 statusza ,,TR-ben igényelve” lesz. Amennyiben egy hallgatd készitett engedményezést az
adott engedményezési idoszakban, akkor az érintett idészakban mar nincs lehetdsége tjabb engedményezést
késziteni, ha mégis megprobalja, elutasitod lizenetet kiild a program. A késObbiek folyaman a statusz az
aktualis helyzetnek megfelelden valtozik (pl. ha a TO elfogadta, ,,TO elfogadta”, vagy ha mar fel lett adva
a didkhitelnek, akkor ,,Didkhitelnek feladva” lesz a statusz).

A program figyel arra, hogy az engedményezett tételnél a befizetés ne torténhessen meg, a hallgaté mas
modon ne tudja befizetni a kiirast. Ha mégis megprobalja, akkor figyelmeztetd lizenetben utasitja el a
program, miszerint az adott tételre mar tortént engedményezés. Amennyiben ,,Visszautasitva” lesz a DH1
statusza a befizetési lehetdség ismét rendelkezésre all.

A tételek kijeldlésekor a program figyeli a 250.000 Ft-os Osszeghatart. Ha a hallgatd kijelolt tételei
meghaladjak a 250.000 Ft-os Osszeghatart, akkor a program figyelmezteti a hallgatot és nem jon Iétre az
engedményezés.

Ha a kijelolt kiirashoz befizetd szervezet tartozik az intézmény beallitotta, akkor a kijelolt tételeket Gsszesitd
felugré ablakban az érintett tétel megjeldlésre kertil. A program megkérdezi a hallgatot, hogy a megnevezett
tétel kihagyasaval is folytatni kivanja-e az engedményezést.

A hallgato6 a kinyomtatott engedményezési lapokat be kell, hogy vigye az intézményi ligyintézohdz.

FIGYELEM! A Diakhitel engedményez6 adatlap nyomtatasa pdf. formatumban torténik. Ez az eljaras egyes
bongészoknél az eldugrd ablakok biztonsagos kezelése miatt tovabbi beavatkozast igényelhet. Ilyenkor az
eléugro ablakok engedélyezése megoldast jelent a problémara.

Diakhitel 2

A Diakhitel2 bevezetése kapcsdn a hallgatonak a koltségtéritéses kiirdsdhoz, kiirdsaihoz kapcsolddoan
lehetdsége van a Didkhitel2 szerzédésszam rogzitésére. Jelezve ezzel, hogy mely kiirasat, kiirasait szeretné
Didakhitel2-vel rendezni.

A jogszabaly értelmében csak olyan hallgatok vehetik igénybe a Didkhitel2-t, akiknek a pénziigyi statusza
onkoltséges vagy allami részosztondijas. A Diakhitel2 csak koltségtérités tipusu jogcimek esetén vehetd
igénybe.

Az intézmény beallitasatol fiigg, hogy a program engedi-e a hallgatoknak feltolteni a weben a Didkhitel2
szerzOdésszamot. A szerzOdésszam feltoltését a ,,Pénziigyek/Bedllitdsok™ meniipont alatt a ,,Didkhitel2” fiil
alatt teheti meg.

A Befizetés feliileten az adott kiirdson allva, a ,,Lehetéségek/ Diakhitel2”-re kattintva a kordbban
felrogzitett szerzOdésszdmot adott tételhez rendelheti. Egy szerzddésszamot tobb kiirdshoz is rogzithet
amennyiben megfelel a kiiras a fenti kritériumoknak. Ha egy kiirashoz felt6lti a hallgaté a szerz6désszamot,
akkor azt kovetéen mar nem allithat be erre a tételre céges befizetdt. A feltoltést kdvetden a korabban
beallitott befizetdt sem lehet mar modositani. A ,,Lehetdségek/Befizetd” inaktivva valik.

Ha egy kiirashoz céges szamla tartozik, akkor nem lehet szerzédésszamot rogzitenie. Errdl visszajelzd
iizenetben tdjékoztatja a program. Amennyiben egy kiirashoz feltoltésre keriil a szerzédésszam, akkor egyéb
modon nem fizetheti be a kiirasat, ha mégis megprobalja, akkor figyelmeztetd lizenetben utasitja el a
program.

Amennyiben lehetdsége van rogziteni a szerzddésszamot, akkor fontos tudni, hogy az intézmény
engedélyezheti a tételmegbontast, ez akkor lehet segitség, ha nem a teljes dsszeget szeretné Didkhitel2-vel
fizetni.
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Tobb képzéses hallgatonal, amennyiben olyan képzésén van bejelentkezve, melyen a pénziigyi statusza nem
onkoltséges vagy allami részosztondijas, akkor nem aktiv a Lehetdségeknél a Didkhitel2. Olyan kiirasnal
ahol a kiiras képzéséhez tartozé pénziigyi statusz nem dnkdltséges vagy allami részosztondijas, ott nem aktiv
a Diakhitel?2.

7.1.3. Befizeto modositasa

Alapértelmezetten minden tétel esetében a hallgatd, vagyis On a befizetd, ezt tehat nem sziikséges kiilon
beéllitania. Amennyiben mégis mast szeretne meghatarozni befizetéként, akkor a kiirt tétel soraban lathato
"Lehetéségek/Befizeto" opcidt valasztva tudja beallitani. A kijelolt sorban barhova kattintva (nem az
emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis ikon, melyre Gjra rakattintva szintén el6hozhato a helyi menii
¢és a "Befizetd".

A felugro ablakban talalhato mezdk, és jelentéstik:

Befizeto tipusa:
"Partner” = A befizetd maganszemély
"Szervezet" = A befizetd jogi személy

Befizeté: A mez6 utani harom pontra kattintva lathatja az Onhoz regisztralt partnerek ill szervezetek
listajat. Uj befizeté hozzarendelésére nem itt, hanem a Pénziigyek\Beallitaisok meniipont "Partnerek"
ill "Szervezetek" fiilén van lehetésége.

FIGYELEM! Az intézmény meghatdrozhatja, hogy amennyiben befizetd szervezetet rendelt egy tételhez, a
tovabbiakban On mar nem teljesitheti a tételt.

Az Adoszam ill. Adoazonosito mezbdket a Neptun automatikusan kitolti (amennyiben a hozzarendelésnél
toltésre kertilt).

A Cim mezd esetében egy leugrd mentibdl van lehetdsége kivalasztani, hogy a befizetd melyik cimét szeretné
hasznalni a befizetésrol kiallitott szamlan. Ezeket az adatokat mddositani szintén a Pénziigyek\Beallitasok
mentipont hivatkozott részén van lehetdsége.

Atutalisos szamlat kérek: Ennek az opcionak akkor van jelentésége, ha az On koltségtéritését egy vallalat
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vagy mas szervezet finanszirozza, és errdl a részilikre atutalasos szamlat sziikséges kiallitani, minden mas
esetben liresen hagyhatd. A legeneralt szdmlat késdbb a "Pénziigyek/Szamlak" meniiponton tudja
kinyomtatni.

7.1.4. Tétel kiiras (opcionalis)

Amennyiben az On intézményében engedélyezett a hallgaték szamara a tétel kiiras, akkor a sziirési
blokk alatt, kdzvetleniil a "Listdzas" gomb alatti magassagban, az oldal bal oldalan lathato a "Tétel kiiras"
gomb, melynek megjelenése intézményi jogosultsdggal allithat6. Erre kattintva megjelenik egy felugréd
ablak, ahol On kiirhat fizetési kotelezettséget a sajat maga szamara.

A tételek adatait sorban, egyesével kell megadnia, legdrdiillé meniibdl kivalasztva a kivant beallitast. A
bedllitasok jelentésével, és a kiilonbozd fizetési kotelezettségek szabélyaival kapcsolatban intézménye
Tanulmanyi Osztalyan tudnak bdvebb felvilagositast adni.

Elsdként a fizetési jogeimet kell kivalasztania (pl. szolgéltatasi jogeim, mely lehet valamilyen kiiloneljarasi,
vagy késedelmi dij), majd a jogcimtdl fiiggden jelennek meg a tovabbi mezok.

Egy félévvalaszté gomb segitségével lehetdség van az aktualis félévet megeldzd, valamint azt kdvetd félévre
is IV.(ismételtvizsga) dijat kiirni. Szolgéltatds jogcimnél lehetdsége van ,,Minden félév’-et valasztani a
félévvalasztd mezdben, igy a kapcsolddo targyaknal minden félévének targyai koziil valaszthat. Ebben az
esetben a kiiras féléve mindig az aktudlis félév lesz. (Ennek oka pl. a targyujrafelvétel targyhoz kotott
hallgatoi kiirds és ehhez kapcsolodo targyfelvétel ellendrzés, tiltas.)

Ismételtvizsga és Szolgaltatas jogcimnél is kotelezOvé teheti az intézmény a targy kivalasztasat a "Targyak"
legordiilé mentiben (a targy neve mogott a targy kodja is megjelenik a konnyebb azonositas végett). A
szolgéltatas jogcim esetén ez fligg a szolgaltatas tipustol. Ha mindent megfelelden bedllitott, akkor kattintson
a "Tétel létrehozasa" gombra. A rendszer a tétel kiirds sikerességérdl visszajelzést ad, majd ezutan a
"Befizetés" fiilon, a szlirések megfeleld bedllitasaval azonnal meg is jelenik az adott tétel az aktiv tételei
kozott.

A kiirt tétel neve a fizetési jogcimhez kapcsolodo dijtipus neve lesz (példaul a szolgéltatasi jogcim alatt
,Hataridé mulasztasi dij” dijtipussal kiirt tétel neve ,,Hataridé mulasztasi dij” lesz).

Szolgaltatasi dij kiirasa Zarévizsga targyhoz kapcsoléodoan

Intézménye meghatarozott dijtétel befizetését kovetelheti zardvizsga targyaival kapcsolatosan (példaul
zarovizsga targy ujboli felvétele esetén). Amennyiben szolgaltatdsi jogcimet, majd félévet valaszt, a
félévvalasztoban megjelenik a ,,Zarovizsga idészak™ lehetdség.

Amennyiben a féléveknél a ,,Zardvizsga idoszak™-ot valasztja, a targyvalasztoban minden olyan zardvizsga
targya meg fog jelenni, melyet mar felvett korabban, igy zardvizsga targyhoz tud pénziigyi dijat kiirni.
Ebben az esetben az 0sszes szolgaltatasi dij tipus koziil valaszthat, intézménye ilyen szolgaltatasi dijtipusként
hatarozza meg a zarovizsgaval kapcsolatos dijakat.

7.1.5. Tétel torlése (opcionalis)

A Neptunban a hallgatok csak a sajat maguk altal kiirt és még teljesitetlen tételeiket tudjak torolni,
vagyis az intézmény adminisztratorai altal Kkiirt, ill. a rendszer altal generalt tételeket nem. Ennek
megfeleléen, ha mégis mas altal kiirt tételt tordlne, akkor a program megakadalyozza a miiveletet és
visszajelzd lizenetben értesit rola, hogy csak sajat tétel torolhetd.

Torléshez a listdban kijeldlve a torlésre szant tételek soraban taldlhato jelolonégyzeteket, kattintson az oldal
aljan talalhat6 "Torlés" gombra.
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7.1.6. Tétel befizetése

A befizetetlen (vagyis aktiv), kiirt tételeinek befizetéséhez pipalja be a teljesitendd tétel(ek) mellett talalhato
jelolonégyzetet, majd kattintson a ,,Befizet” gombra. Ekkor a Neptun még utoljara figyelmeztethet a befizetd
hozzarendelésének lehetdségérol, mivel ezen bedllitds modositasara a tétel(ek) befizetése utan mar nincs
mod. Amennyiben a megadott adatokkal minden rendben van, akkor kattintson az ,,OK” gombra.

Ez utan — amennyiben tobb fizetési mod is engedélyezve van - ki kell véalasztania a fizetési modot. Ehhez a
megfeleld radidgombot kell kijeldlnie.

Fizetési mod valasztas
Intézményi beallitastol fiiggden a kovetkez6 modokon tud(hat) egy kiirt tételt befizetni:

Gyijtoszamlas fizetés/Virtualis gytijtészamlas fizetés : Ha ezt a befizetési modszert alkalmazza, akkor a
rendszer a gylijtészamlajardl fogja atutalni a sziikséges dsszeget, amennyiben ez ott rendelkezésére all. Ha
tobb gylijtdszamlahoz is hozza van rendelve, akkor az On valasztidsan mulik, hogy melyikrdl szeretné
befizetni az adott tétel(eke)t (a valaszté gombhoz tartozo6 legordiilé meniibol tud valasztani). Gyljtészamlas
¢és Virtualis gylijtdszamlas fizetés esetén a Neptunban is rogton rogzitésre kertil a befizetés ténye.

Bankkartyas fizetés: A bankkértyas fizetést lehetévé tévo intézmények hallgatdi az erre alkalmas
bankkartyajuk segitségével az OTP Bank weboldalan keresztiil teljesithetik befizetéseiket. Bovebb
informdciot az elfogadott kartydkrol az OTP Bank honlapjan taldlhat. Ezt a befizetési opciot valasztva
kovetkezo 1épésben az OTP weboldala jelenik meg, ahol a bankkartya adatainak megadaséaval az interneten
keresztiil tudja kiirt tételeket teljesiteni. A gylijtészamlés befizetéshez hasonldan a bankkartyaval befizetett
tételek teljesitésének regisztralasa azonnal megtorténik a Neptunban.

CityPass kartyas fizetés: A ,,Fizetési mod valasztas feliileten” a ,,Citypass fizetés ” lehetoséget valasztva a
program atnavigal a CityPass altal miikodtetett online fizetésre szolgalo feliiletre. Itt bejelentkezéshez meg
kell adnia a regisztralt e-mail cimét és a jelszavat. A sikeres bejelentkezést kovetoen a kijelzésre keriil a
rendelkezésre allo egyenleg, valamint a teljesiteni kivant tétel 0sszege. A feliileten az ,,Engedélyezés” és
,Elutasitas” lehetdségek koziil valaszthat. A gombok csak abban az esetben jelennek meg, ha rendelkezésére
allé egyenleg elegendd a teljesitésre, egyéb esetben csak a Neptunba vald visszalépésre van lehetdség.
Sikeres befizetés esetén a tétel statusza ,, Teljesitett” lesz, a kapcsolddo tranzakeio statusza ,,On-line igazolt”,
a fizetés tipusa ,,CityPass fizetés”. Amennyiben a befizetés valamilyen oknal fogva sikertelen, akkor a kiiras
statusza ,,Aktiv”’ marad, a kapcsolodo tranzakcid érvénytelen lesz, statusza ,,On-line visszautasitott”, a fizetés
tipusa ,,CityPass fizetés”.

Csekkes fizetés: A csekkes befizetés lényege, hogy ekkor On a Tanulmanyi Osztalyrdl, vagy intézménye egy
tanszékétol kap egy csekket, majd miutan befizette azt a postan, a Neptun lehetdséget biztosit a befizetés
megtorténtének rogzitésére azonnal, még a posta altal kiildott visszajelzés eldtt. Ezt az opcidt valasztva a
megjelend ,,Csekk berdgzités” oldalon kell felvenniink a befizetett csekk paramétereit.

Csekk tipusok:
"Neptunos csekk azonosito” = A Neptunbol nyomtattdk azt a csekket, amelyen On teljesitette az adott
befizetést, igy a csekk azonositoja a rendszerben a rendelkezésére all.

"Kiilsé csekk azonosito" = A csekket valamilyen, nem a Neptunbdl szarmaz6 egyedi szammal tudja
azonositani. Az azonositd pontos formatumardl ebben az esetben érdeklddjon intézményénél.
A csekk sorszamat - vagyis az un. "Kiils6 csekk azonositot" - a Neptunos csekkek esetében is bekéri a
rendszer, annak érdekében, hogy ne jelenthessen problémat a hallgatd és a befizetés beazonositasa.
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A csekkes befizetés elonye, hogy siirgds befizetések esetén nem kell megvarnia az adott esetben tobb napig
is eltarto banki atutalast, hanem egybdl befizetheti a postan a kiirt tétel 6sszegét.

FIGYELEM! Intézménye prioritast hatdrozhat meg a befizetendd tételek kozott. Eldfordulhat, hogy
bizonyos tételt addig nem tud teljesiteni, amig az intézmény altal meghatarozott magasabb prioritasu tételt
be nem fizette.

7.1.7. Tétel megosztasa és 6sszevonasa (opcionalis)

A kiirt tételek listdjaban az aktiv, vagyis még befizetetlen tételek esetében lehetdsége van a tételeket
megosztani, vagyis tobb résztételre szétbontani, amennyiben ezt az intézménye lehetové tette az On szamara.
A tételek megosztasara akkor lehet példaul sziiksége, ha

- az adott befizetésrol részletenként kiilonbozo befizetdnek szeretne szamlat kiallitatni, vagy

- részletekben szeretne befizetni egy tételt, vagy

- tobb gylijtészamlahoz tartozik, és csak egyiittesen van rajtuk megfeleld 0sszeg az adott tétel teljesitéséhez,
akkor a megosztassal képes lesz a résztételeket kiilonb6z6 gylijtészamlakrol befizetni.

Az adott tétel soraban a "Megosztas" feliratra kattintva, a megjelend feliileten adja meg az adott kiirds két
rész0sszegét (az ,,Els6 részisszeg” mezo kitdltése utan a ,,Masodik részosszeg” mezd tartalma automatikusan
toltodik a maradék Osszeg alapjan), majd kattintson ,,Mentés” gombra. Ezzel a tételeinek listajaban két a
megosztas szerinti két részosszeg szerint fog megjelenni, melyek teljesitése ezutan kiilon-kiilon lehetséges.
A megosztott tételeket tovabb bonthatja a fentiekkel megegyez6 mdodon, ha a résztétel soraban a "Megosztas"
feliratra kattint. Amennyiben még egyik résztételt sem fizette be, akkor lehetdsége van a megosztott tételek
Osszevonasara a fotétel soraban talalhaté "Osszevon" linkre kattintva, és az ekkor megjelend felugro
ablakban a "Tételek 6sszevonasa" gomb megnyomasara.

FIGYELEM! A sorvégi ,,Megosztas” lehetdségre kattintva megvizsgalja a program, hogy a kiirasra
vonatkozoan van-e elbiralas alatt 1évo (,,Kitoltés alatt”, ,,Elfogadva”, ,,Elfogadassal lezarva”, ,,Hatarozattal
lezarva”, ,,Részben engedélyezve” és ,,Elutasitva” kérvény statuszok esetén), érvényes kapcsolddo kérvénye
a hallgatonak. Amennyiben kapcsolodik ilyen kérvény a megosztani kivant kiirashoz, akkor a megosztas
nem lehetséges, errdl az alabbi lizenet keriil megjelenitésre: ,,A kiirashoz érvényes, elbirdlas alatt 1&vo
kérvény kapcsolodik, ezért nem lehetséges a megosztas.”

FIGYELEM! Az ,,Osszevonas” lehetdség csak azokndl a megbontott kiirasoknal lesz aktiv, ahol azonos a
fizetési hataridd az egyes kiirdsoknal, igy véletleniil sincs lehetdsége 0sszevonni a weben olyan kiirdsokat,
melyek eltérd fizetési hataridvel rendelkeznek.

7.1.8. ,Visszafizetés” fiil

A ,Visszafizetés” fiilon az intézmény altal tévesen Onnek utalt tételeket tudja visszafizetni. Ennek mddja
megegyezik a ,,.Befizetés”-nél leirtakkal.

FIGYELEM! A tétel kiirasarol, modositasarél automatikus rendszeriizenetet kiild a Neptun, akar On, akar
az intézmény iigyintézdje irta ki, vagy modositotta a tételt. gy mindig megfeleld tajékoztatast kap pénziigyi
kotelezettségeirdl. Lehetdsége van e-mailben is kérni az értesitést, errdl bévebben az ilizenet-bedllitasoknal
olvashat.
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7.1.9. Pénziigyi kérvény leadasa

A hallgatdo egyes befizetési pénziigyi tételeknél (melyek pénziigyi koédjdhoz kérvény kapcsolodik) a
., Pénziigyek / Befizetések” meniiponton a Lehetdségek (+) meniiben a ,, Kérveny leaddsa” opciot valasztva
tudja elkezdeni a kérvény leadast.

A lehetéségeknél a ,, Kérvény leaddsa” —ra kattintva a program atiranyitja az ,, Ugyintézés/Kérvények”
feliiletre, ahol egy szlrt feliilet jelenik meg. Ezen a feliileten csak a kiirds pénziigyi koédjahoz hozzarendelt
kérvénysablonok jelennek meg ilyenkor (a fejlécben ez jelenik meg : ,,Pénziigyi kérvények”).

A kérvény megnyitasa, kitoltése a megszokott modon torténik. A kérvény leadast kovetden a kérvény a

szokasos modon megjelenik az ligyintéz6nél, donténél, véleményezonél, illetve On is megtekintheti a leadott
kérvényei kozott.

Kérvény leadasa adott kiirasra vonatkozoan

Kiirashoz kapcsolodo kitéltheto kervenyek
A program informacids panelben az aldbbi szoveggel felhivja a hallgato figyelmét: , Figyelem! A kérvény
leadast a Pénziigyek/Befizetések meniipontrol kezdeményezte, ezért a feliileten jelenleg csak a

pénziigyi kérvények jelennek meg.”

A kérvényezési folyamat tovabbi része az ,, Ugyintézés/Kérvények” meniipontnal ismertetett médon torténik.
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Sikeres kérvényleadast kovetden a program visszalépteti a ,, Pénziigyek/Befizetések” meniipontra.

A leadott kérvény egyarant megtekinthetd az ,, Ugyintézés/Kérvények” meniiponton a ,, Leadott kérvények”
tabulator fiilon és az érintett kiirdsnal a ,, Kérvény leadds” lehetOséget valasztva a ,, Leadott kérvények”
tabulator flilon.

Intézményi beallitastol fiiggden lehetséges, hogy a feliileten a hozzarendelt kérvénysablonok koziil tobb,
vagy csak egy kérvény tolthet6 ki. Utobbi esetben a feliiletre 1épéskor a program informacids panelben
figyelmezteti a hallgatot: ,,Csak egy tipusu kérvény adhato le a kiirasra vonatkozoan!”

Csak egy kérvény téltheto ki adott kiirasra vonatkozoan

Amennyiben adott kiirasra vonatkozdéan mér egy kérvény leaddsra kertilt, akkor a feliileten csak a ,, Leadott
kérvények” tabulator jelenik meg, a ,, Kitolthet6 kérvények” tabulator fiill nem.

Csak a Leadott kérvények tabulator fiil lathato

A feliileten az ,, Ugyintézés/Kérvények” meniiponton érvényes megjelenitési, kitdltési szabalyok keriilnek
alkalmazasra. A ,, Pénziigyek/Befizetések” meniiponton a ,,Kérvény leadds” funkcio csak akkor aktiv a
lehetéségek kozott, ha a kiiras pénziigyi kodjahoz intézménye feltoltott legalabb egy kérvénysablont.

,»Nincs kitolthetd kérvény a kiirdshoz!” visszajelzd lizenetet akkor kap a felhasznalo, ha az adott pénziigyi
koédhoz kordbban hozzarendelésre keriilt egy olyan kérvénysablon, melynek mar lejart az érvényességi ideje.
A dijkoteles kérvények esetén intézménye altal szabalyozhato, hogy a kérvényhez kapcsolodo dij
befizetésére van-e lehetdsége a kérvény érvényességi idejének lejarasat kovetden.

Amennyiben nincs ¢és lejar a kérvénysablonnal megadott érvényességi id6, akkor a kérvényhez kapcsolodo
kiirds esetén, a weben tiltasra keriil a befizetés. Ilyen esetben a hallgatd a ,,Befizet” gombra kattintva
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visszajelzd lizenetben értesiil a befizetés tiltasdnak okarol: ,,A tétel nem teljesithetd, mert lejart a
kérvényezési iddszak!”.

Masik beallitasnal, ha a kérvénysablonnal megadott érvényességi ido végét kovetden is lehetséges a
kapcsolodd tétel befizetése, a befizetést kdvetden a ,, Befizetésre var” statuszbol ,, Ugyintézés alatti”
statuszba keriil a kérvény.

A Teljesitett” tételek esetén a ,,Kérvény leaddsa” linkre kattintva csak a ,,Pénziigyi kérvény” és a
»Szamlakérd” tipusu kérvénysablonok keriilnek megjelenitésre. A ,,Részletfizetési kérvény”, a ,,Mérséklési
kérvény” ¢és a ,Fizetési hatarid0 moddositas” tipust kérvénysablonok nem jelennek meg a kitolthetd
kérvények listajaban, abban az esetben, ha a kiirds ,Teljesitett” statuszil. Amennyiben a kiirashoz
kapcsolddoan késziil szamla akkor, azt kovetéen mar a ,,Szamlakérd” tipusu kérvénysablonok sem keriilnek
megjelenitésre a kitolthetd kérvények listajaban.

Intézményi bedllitastol fliggden lehetséges, hogyha az aktiv pénziigyi kiirdshoz még elbiralas alatti
mérséklési kérvény kapcsolodik, akkor ,,Befizetés” gombra kattintva nem lehetséges a befizetés, melynek
okarodl visszajelzd lizenet tajékoztatja a hallgatot: ,,Az alabbi tételekhez érvényes, de még nem elbiralt
mérséklési kérvények tartoznak, ezért nem lehetséges a befizetés.”

7.2. Szamlak

Ezen a feliileten a Neptunon keresztiil lebonyolitott befizetésekrdl kiallitott elektronikusan archivalt,
vagy egyéb szamlakat tekintheti meg és letdltheti (amennyiben elektronikusan archivalt szdmlat hasznal az
intézmény) sajat szamitdgépére.

A szamlék listajaban az utolsod két oszlopban lathaté az adott szamlahoz tartozé fajlok neve, amennyiben
elektronikusan archivalt szamlardl van sz6. Ha ezek az oszlopok nem tartalmaznak adatot, de sziiksége van
papiralapt szamlara is, akkor intézményétdl (Tanulmanyi Osztalytol) kell ezt igényelnie.

Elektronikusan archivalt szamlak esetében a tablazat utolso el6tti oszlopara kattintva pdf, az utols6 oszlopba
kattintva  pedig  zip  formatumban  tdltheti le az  adott  szamlat  szamitogépére.
Az érvényes szdmlak esetében a feliileten a szamla statusza a kiirds aktualis statusza lesz (a tranzakciora
figyel a program, ha nem tartozik a kiirt tételhez tranzakcid, akkor aktivnak veszi a szamla statuszat,
ellenkezd esetben teljesitettnek), a sztornd szamldk "Sztorno" statusszal, a sztorndzott szamlak pedig
"Sztorndzott" statusszal szerepelnek. A letdltésre az érvényes €s a sztorn6 szamlak esetén van lehetdség.

Az elektronikus szamlak hitelességét ellendrizni tudja a www.e-ellenorzes.hu weboldalon. Erre informéacios
panel is figyelmezteti a szamla lista aljan.

FIGYELEM! A Neptunbdl letoltott pdf-ek kinyomtatott verzioja nem mindsiil a szamla hivatalos
szamlanak, ezért amennyiben ilyenre van sziiksége, akkor forduljon a Tanulmanyi Hivatalhoz!
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7.3. Tranzakcios lista

Ezen a feliileten tekintheti meg egy sziirhetd listdban 0sszes korabbi pénziigyi tranzakcidjanak adatait, és
gyljtdszamla hasznalata esetén itt van lehetésége visszautalast kezdeményeznie a sajat, Neptunon beliili
gyujtészamla egyenlegérol valamelyik bankszamlaszamara.

Sziirési lehetoségek a listaban

A lista felett talalhat6 szlirési feltételeket beallitva a tranzakciok listdjaban azonnal a feltételeknek megfeleld
tranzakciok jelennek meg.

Félévek: Beallithatja, hogy mely félévhez kapcsolddo tranzakciokat kivanja megjeleniteni a listaban.

Fizetési tipusok: Itt az On szamara elérhetd fizetési modoktol (pl. gytijtészamla, csekk, stb.) fiiggden az egyes
fizetési modokhoz tartozé fizetési tipusok alapjan sziikitheti a listat. Pl. gylijtdszamla hasznalata esetén a
"Gyljtészamlas befizetés" opciodt valasztva csak azok a tranzakciok maradnak a listaban, amelyek esetében
a hallgato befizetett egy kiirt tételt a gylijtédszamlan keresztiil.

Gyiijtészamlak: Ennek az opcidonak akkor van jelentdsége, ha a hallgato tobb gylijtészamlahoz is hozza van
rendelve, akkor képes elkiilonitve megjeleniteni az egyes gylijtészamlakon lezajlott forgalmat.

Ez alatt talalhato a Gyiijtoszamla egyenleg mezd, amely az el6z6 mezdben a "Minden" opcidt kivalasztva a
gyljtészamlakon talalhatd Osszesitett Osszeget mutatja, egy gylijtészamla kivalasztasa esetén pedig a
kivélasztott gylijtdszamlan rendelkezésre 4ll6 egyenleget.

Ha megtalalta a keresett tranzakciot, akkor kattintson a 'Fizetés tipusa' oszlopban az elnevezésre, vagy
a sorvégi 'Lehetoségek/Tranzakcio adatok' linkre! Ekkor egy felugréo ablakban megjelennek a
kivalasztott tranzakcié bévebb adatai.

FIGYELEM! A kijelolt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis
ikon, melyre Gjra rkattintva szintén elohozhat6 a helyi menii.

7.3.1. Visszautalas a gylijtoszamlarol

Visszautalast a gylijtdszamldjarol a sajat bankszamldjara ugy tud kezdeményezni, hogy a gytijtészamlak
kozil kivalaszt egyet a szlirések feliileten. Ekkor a tranzakciok listaja folott, a baloldalon megjelenik a
visszautalds gomb, erre kattintva egy felugré ablakban megadhatja a visszautalandd 0sszeg nagysagat, és az
Onhdz rendelt bankszamlaszamok koziil kivélaszthatja azt, amelyre a pénzt szeretné elutalni.

Ezutan az ablak aljan talalhato "Visszautalas" gombra kattintva a Neptun elinditja az atutalast, és altalaban
ezutan két-harom munkanappal az 6sszeg megérkezik a kivalasztott bankszamlara.

FIGYELEM! Az intézmény ugy is rendelkezhet, hogy nem engedi a gylijtdszamlarol valo visszautalast
egészen addig, amig "aktiv" statuszi, befizetetlen pénziigyi tétele van a rendszerben. Ilyenkor egy tdjékoztatd
szoveg jelenik meg: A visszautalas nincs engedélyezve, a kovetkezé tartozasa miatt: "Kiiras adatai”.

FIGYELEM! Uj bankszamla felvételére, vagy a bankszamlaszam modositiasira a
Pénziigyek\Beallitaisok meniipont Bankszamlaszamok fiilén van lehetésége.

7.4. Oszténdijak, kifizetések

Ezen a feliileten félévenként sziirhetéen lathatja azoknak a kifizetéseknek a listdjat, amelyet az On
intézménye inditott az On bankszamlajara. A listdban tipikusan az 6sztondij és egyéb tdmogatasok
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kifizetései talalhatdak meg, illetve a jovairasok fiilon az esetleges talfizetések korrekciojahoz kapcsolodo
jovairo tételeket lathatja.

Ha megtalalta a keresett tételt, akkor kattintson barmelyik adatara, és ekkor egy felugré ablakban
megjelennek a kivalasztott tétel adatai.

7.4.1. Osztondij, kifizetések fiil

Ebben a listdban lathatja kifizetett Osztondijainak, tamogatasainak, hozzajaruldsainak, ¢és egyéb
kifizetéseinek listajat. Az egyes kifizetések stdtusza megegyezik a Befizetés meniipontndl leirtakkal.

FIGYELEM! Ha egy tétel teljesitett statusszal szerepel a listdban, az nem jelenti azt, hogy a pénznek mar
az On bankszamlajan kell lennie, tipikusan 2-3 munkanap egy atutalds atfutési ideje.

7.4.2. ,Jovairasok” fiil

Az itt talalhat6 listaban azok a tételek szerepelnek, amelyek kordbban valamilyen oknal fogva tévesen
befizetett, vagy tulfizetett tételeket korrigalnak, vagyis ebben az esetben az intézmény azért utal(t) Onnek
pénzt, mert On korabban tobbet fizetett be, mint kellett volna, vagy olyan tételt fizetett be, amelyet
egyaltalan nem kellett volna.

7.5. Beallitasok

Ebben a meniipontban az dsszes, pénziigyekhez kapcsolodo beallitasat l1athatja és modosithatja. A kiillonb6zo
pénziigyekhez kapcsolodé adatok flilekre osztva jelennek meg.

7.5.1. Szamlaszamok

Itt lathatja a Neptunban Onhéz rendelt bankszamlaszdmokat, és amennyiben intézménye ezt engedélyezte az
On szamara, akkor itt van lehetdsége ij bankszamlaszamot rogziteni, illetve a meglévoket modositani,
vagy torolni.

Uj bankszamlaszam regisztralasat az "Uj bankszamlaszam" gombra kattintva megjelené felugré ablakon
lehet megtenni. Ha felvitte az ) szdmlaszamot, akkor a sorvégi "Lehetdségek" ikon alatt, a "Legyen
alapértelmezett" felirattal Ilehetdsége van kivalasztani, hogy melyik szamlaszdmot szeretné
alapértelmezettnek. A kijel6lt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy
kis ikon, melyre Ojra rékattintva szintén el6hozhat6 a helyi menti.

Ennek az a jelentdsége, hogy a Neptun a hallgato felé iranyul6 kifizetéseket erre a bankszamlara fogja utalni,
igy ha lehetdsége van megvaltoztatni ezt az opcidt, akkor ezt vegye figyelembe!

FIGYELEM! Minden hallgatonak kizarolag egy alapértelmezett bankszamlaszama lehet!

Szamlaszam modositasahoz kattintson a "Lehetdségek" alatt talalhato "Modositas" feliratra.

A "LehetOségek" ikon alatt megjelenhet (az intézmény és az OTP kozotti szerzddés esetén) egy "Nyilatkozat
OTP kedvezményrol" felirat, mely akkor aktiv, amennyiben a hallgatonak van OTP-s bankszdmlaszdma
(117-el kezd6dd szam), és nem mult még el 24 éves, valamint ha ezt az intézmény gy allitotta be. Erre
kattintva megjelenik egy eldugré ablak, amiben feliil a nyilatkozat szovege van, alul pedig a jelenlegi statusz
megjelenitése (két érték lehet, vagy nem nyilatkozott még, vagy elutasitotta), illetve 2 gomb, "Nyilatkozat
elfogadasa" illetve "Nyilatkozat elutasitasa" cimmel.

Amennyiben az intézmény ugy allitotta be, akkor kozvetleniil a webre belépéskor is feljohet ez a
nyilatkozatot tartalmazo6 ablak.
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A nyilatkozat elfogadasaval az intézmény és az OTP bank kozdotti szerzodésben foglalt kedvezményekben
részesiilhet. A kedvezmény esetén kivezetésre keriilt az "OTP stitusz" mezObe a hallgatd
bankszamlaszamara vonatkozo statusza.

Bankszamlaszam torléshez az aktualis szdmlaszam(ok) jelolonégyzetét kijelolve a "Kijeloltek torlése"
gombot hasznalja!

A szamlaszamok listdjaban talalhaté még egy ,,Ervénytelen” oszlop is. Ebben az oszlopban a jelolénégyzet
értéke a hallgato altal nem modosithaté. Amennyiben egy szamlaszam érvénytelen, akkor a hallgat6 szamara
minden funkci6 inaktiv a lehetéségek kozott. Ebben az esetben tooltipben megjelenitésre keriil, hogy a
funkciok azért inaktivak, mert ,,Az ligyintéz6 altal érvénytelenitésre keriilt a bankszdmlaszam, ezért a
moédositdsa nem lehetséges!”

Olyan bankszamlaszam torlése nem lehetséges, mely pénziigyi miivelethez kapcsolddik. Ilyen esetben az
,Ervénytelen” jelolonégyzet segitségével érvénytelenitheti korabbi bankszdmlaszamat.

A feliileten intézményi bedllitastol fliggden egy tdjékoztatod iizenet is megjelenik, mely az OTP kedvezmény
megadasanak elérési utvonalara hivja fel a figyelmet. A felirat segithet, hogy minél tobb hallgaté megtalalja
a beallitasi lehetdséget, €s igy €lni tudjon a kedvezmény eldnyeivel.

7.5.2. Partnerek

Ezen a fiilon partnereinek adatait tarthatja karban.

Az 1j partner felvitele, vagy meglévo torlése a bankszamlaszdmoknal leirtaknak megfelelden torténik itt is,
a partner (nevének, cimének és bankszdmlaszdmanak) moddositasa a "Lehetdségek" gomb alatt lehetséges.
A partnerek maganszemélyek, olyan embereket érdemes felvenni ebbe a listdba, akinek a nevére a
késdbbiekben szamlat kivan kérni a befizetéseirdl, vagy aki szdmara adodigazolast kivan kérni (kizarélag
kozeli hozzatartozo esetében).

Mar felvitt partnereknél a sorvégi "LehetOségek" -re kattintva rdkattinthat a "Mdodositas, cimek,
bankszamlaszamok" feliratra. Ezzel a meglévo partner adatait modosithatja.
Az eldugré ablakban két fiil jelenik meg: a "Partner mddositasa" és a "Partner bankszamlaszamai". Az
elso fiilon a partner nevét €s cimét modosithatja, a masikon hozzaadhat, vagy el vehet bankszamlaszamot.
Az "Uj bankszamlaszam felvitele" gomb megnyomasaval egy Uj eléugré ablakban megadhatja a
bankszamlaszamot és egy jelolonégyzet segitségével azt is bejeldlheti, hogy alapértelmezett legyen-e.
FIGYELEM! Azon kiviil, hogy partnerként felvesz valakit, még azt is jelezni kell a Neptun szdmara, hogy
a partnert mely befizetéseknél és milyen ardnyban kivanja befizet6ként feltiintetni, illetve, hogy kozeli
hozzatartoz6 esetében kér-e adoigazolast a partner nevére. A partnert befizetéshez rendelni a "Megosztasi
szabalyok" fiil segitségével lehet, vagy a Befizetés feliileten egy tétel "Befizetd" linkjére kattintva van erre
lehetoség, az adodigazolds igénylését pedig az "Adodigazolds" fiilon lehet megtenni.

7.5.3. Szervezetek

Itt olyan szervezeteket valaszthat ki az intézmény dolgozoéi altal karbantartott listabol, amelyek szamara
szamlat szeretne kérni a befizetett koltségtéritésérél. Az "Uj sajat szervezet" gombra Kattintva
megjelenik a szervezetek listaja, melyben a jobb oldalt, feliil taldlhato keresés ikonra kattintva megjelenik
egy keresési feliilet. Itt a leugro meniibdl kivalaszthatja, hogy a szervezet mely adatara szeretne keresni, majd
adja meg a keresendd szoveget, €s kattintson a "Keresés" gombra. Ezutan a listdban mar csak a megadott
feltételeknek megfeleld szervezetek maradnak. A keresés toredékszora is miikddik, és nem érzékeny a kis-
¢€s a nagybetiikre. Ha Ujra a teljes listat szeretné latni, akkor kattintson a "Keresés" gombra ugy, hogy a
"Keresendd szoveg" mezot iiresen hagyja.
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A kivalasztott szervezet soraban az utolsé oszlopban 1év6 "Lehetdségek/Kivalaszt" feliratra kattintva veheti
fel a szervezetet a sajatjai koz¢.

Amennyiben nem talalja a listdban azt a szervezetet, amelynek a részére On szamlat szeretne kérni a
befizetéseirdl, akkor 01j szervezetet vihet fel az el6ugro ablakon lathato "Uj szervezet felvétele" gombbal!
FIGYELEM! Azon kiviil, hogy felvesz egy szervezetet a sajatjai kozé, még azt is jelezni kell a Neptun
szamara, hogy az adott szervezetet mely befizetéseknél és milyen aranyban kivanja befizetként feltiintetni.
A szervezetet befizetéshez rendelni a "Megosztasi szabalyok" fiil segitségével lehet, vagy a Befizetés
feliileten egy tétel "Befizetd" linkjére kattintva van erre lehetdség, az addigazolds igénylését pedig az
"Adoigazolas" fiilon lehet megtenni.

7.5.4. Megosztas

Ezen a fiilon olyan szabalyokat vehet fel egy-egy félévhez, amely alapjan a rendszer az adott félévben,
azoknal a befizetéseknél, ahol a megosztast az intézmény engedélyezte, ¢s amelyekrdl szamlat lehet
kiallitani, a kiéllitott szdmlakon a megadott szazalékban a megosztasi szabalyban szerepld befizetd fog
szerepelni.

P1.: On felvesz egy olyan megosztasi szabalyt, hogy az a cég, amely felerészben fedezi az On koltségtéritését,
szadmlat is kapjon pontosan errdl az 6sszegrol.

Az "Uj felvétel" gombra kattintva jelenik meg a megosztasi szabaly rogzitését lehetdvé tévé feliilet. ElsSként
be kell allitania, hogy a szabaly melyik félévre vonatkozik. Az "Erték tipusa" mez6ben azt adhatja meg, hogy
az adott befizetd az Osszes erre alkalmas tétel ez bizonyos szazalékarol kapjon szamlat (Szazalékos
megadas).

A két jelolonégyzet segitségével megadhatja, hogy kér-e az adott befizetd szdmara szdmlat, és/vagy
adoigazolast.

A befizeto tipusa mez6 esetében ki kell valasztania, hogy a felveendd befizetd maganszemély (Partner) vagy
jogi személy (Szervezet). Mindkét esetben, a Befizetd mezd melletti harom pontra kattintva hivhajta be az
Onhoz rendelt szervezetek, ill. partnerek listajat. A tobbi sziikséges mezot, az elézéek kivalasztasa utan a
Neptun automatikusan kit6lti, ezutdn, ha az Gsszes adat stimmel, kattintson a "Mentés" gombra, és a
megosztasi szabaly felvételre kertil a kivalasztott félévehez.

Megosztasi szabaly torléséhez tegyen pipat a torlendd szabalyok "Torlés" felirati oszlopaba, majd kattintson
a "Torlés" gombra. Moédositasra a sorvégi linkkel van lehetdség.

7.5.5. E-szamla engedélyezése

Amennyiben az intézmény hasznal elektronikus szamlat, akkor ezen a feliileten lehetdsége van engedélyezni
az elektronikus szamla készitését. A szadmldt megtekinteni a "Szamldk" menilipont alatt tudja.

FIGYELEM! Az elektronikus szamla csak elektronikus formaban banki bizonylat, kinyomtatott valtozata
nem hasznélhat6 fel.

7.5.6. Automatikus teljesités

Itt lehetésége van bedllitani, hogy lejart hataridejii befizetési kotelezettségeit intézménye a gyiijtészamlaja
alapjan automatikusan teljesitse. Igy Onnek csak arra kell figyelnie, hogy gyiijtészamldjan rendelkezésre
alljon a megfeleld Osszeg a tételek teljesitéséhez.

Amennyiben kivalasztotta a jelolonégyzettel a gylijtészamlat, majd a ,,Mentés” gombra kattint, akkor
beallitasra keriil az automatikus teljesités a kivalasztott gylijtdszamlarol.

FIGYELEM! Az automatikus teljesités csak olyan intézményeknél miikddik, ahol van gyiijtészamlas
befizetés.
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7.5.7. Nyugdijpénztar
Intézményi beallitastol fliggden lehetéség van magan-nyugdijpénztari tagsaganak rogzitésére ez alatt a fiil
alatt.

7.5.8. Diakhitel2

Ezen a feliileten van lehetdsége a Didkhitel2 szerz6désszam rogzitésére, majd ezt kovetden a koltségtérités
tipusu kiirasaihoz a szerz6désszam hozzarendelésére az adott kiirdson allva a ,,Lehetéségek/Diakhitel2”
linken van lehetdsége.

Intézményi beallitas fliggvénye, hogy hallgatd a webes feliileten moddosithatja, beirhatja, torolheti-e a
szerzOdésszamot, illetve a HWEB-en elérheté-e a ,,Pénziigyek/ Beallitdsok” meniiponton a Didkhitel2
tabulator fiil.

A feliileten, ha rogziti a szerzodésszamot, akkor a befizetend6 tételeknél ,,Lehetdségek/Didkhitel2” linken a
hallgatonak lehetdsége van a kordbban megadott szerzédésszam koltségtérités tipust kiirdsaihoz rendelésére.
A szerz6désszam modositasara (amennyiben engedélyezett) a ,,Beallitdsok/Diakhitel2” tabulator fiilon van
lehetdség. Ha modositasra keriil a szerzddésszdm, akkor a kordbban megadott kiirasoknal szinkronizaldsra
kertil az érték.

Torlésre (amennyiben engedélyezett) két féle modon van lehetdsége a hallgatonak. Egyrészt tordlheti a
korabban megjelolt kiirdsaibol a szerzodésszamot a ,,Lehetdségek/Didkhitel2” linken, ebben az esetben csak
az ¢érintett kiirdsbol torli a program a szerzddésszamot. Masrészt tordlheti a ,,Bedllitasok/Didkhitel2”
tabulator fiilon a megadott szerz0désszamot, ebben az esetben a megjelolt tételekbdl (6sszesbol) is torlésre
keriil a szerzOdésszam.

FIGYELEM! A jogszabaly értelmében csak olyan hallgatok vehetik igénybe a Didkhitel2-t, akiknek a

pénziigyi statusza onkoltséges vagy allami részosztondijas. A Diakhitel2 csak koltségtérités tipusu
jogcimek esetén vehetd igénybe.

Diakhitel? szerzodésszam
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8. Informacio

8.1. Idoszakok

Ez a feliilet féléves bontasban tartalmazza a fontosabb iddszakok adatait, mint pl. a vizsgajelentkezési, a
targyjelentkezési, az eldzetes (és/vagy rangsoros) targyjelentkezési, a kurzusjelentkezési és a
beiratkozasi/bejelentkezési idoszak.

? Idészakok

n Sziirések Félévek: 2012/13/1

& Félévek: 2012131 -

IPEEES Hozzaadas a kedvencekhez

s ? ~
p—t
20121131 pt 7
Iddszak . . . . . P
o=za Idészak vége Tipus Idészak neve Adminisztracids szervezetek
kezdete
2012.10.01. 2012.10.18. Kurzusjelentkezési Z5-eldzetes iddszak- nf tikeai K
8:00:00 22:20:00 idszak kurzus nrermatiean ar
2012.08.17. 2012.09.02. Végleges Balahé Gépészmérniaki és Meteoroldgiai Tanszék, Asvanyolaj és Széntech., Baldzné
8:00:00 15:00:00 targyjelentkezés Krized Pedagdgiai €= Labldgatd Intézet
2012.10.01. 2012.10.18. . . . . Z5-elzetes iddszak, -
5:00:00 23:00:00 Eldzetes targyjelentkezés targy Informatikai Kar
2012.10.13. 2012.10.27. Rangsoros - -
5:00:00 12:00:00 kurzusjelentkezés Z5_rangsoros kurzus  Informatikai Kar
2012.10.13. 2012.10.27. Rangsoros - - -
5:00:00 12:00:00 targyielentkezés Z5_rangsoros targy Informatikai Kar

Talalatok szama:1-5/5 (140 ms)

A félév kivalasztasa utan a "Listaz" gombra kattintva jelenithet6k meg a kiilonb6z6 idészakok.
Az ,,Adminisztracios szervezetek” oszlopban az intézmény altal meghatarozott iddszak jellegétol fiiggden
jelenhet meg adat, de azon iddszakok is érvényesek, melyeknél ebben az oszlopban nem lat adatot!

FIGYELEM! Az idoszakok megismerése nélkiilozhetetlen a hallgatok szamara, mert az idoszakok be
nem tartasat az intézmény komoly szankcidokkal sujthatja!

8.2. Hallgatdk keresése

Ezen a feliileten van lehetdsége arra, hogy mas hallgatokat Neptun kod, név, e-mail, vagy telefonszam
alapjan megtalaljon a rendszerben.

FIGYELEM! Csak azokat a hallgatokat fogja tudni megtalalni, akik ezt a '"Sajat
adatok'\"Beallitasok'" meniipont "Keresés engedélyezése" fiillén engedélyezték. Alapesetben a
hallgatd neve és Neptun kodja nem szerepel egyiitt a rendszerben egy felilleten sem!

8.2.1. Hallgatdk keresése

Kereséshez a feliileten taldlhatd mezdk kozil (Neptun koéd, Vezetéknév, Keresztnév, Email, Telefon)
legalabb az egyiket toltse ki, majd kattintson a "Keresés" gombra. A keresés toredékszora is miikodik,
azaz ilyenkor a rendszer az Osszes olyan egyént megjeleniti, akinek az adott toredéksz6 a megfeleld
attribitumaban megtalalhato.
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8.2.2. Uzenet kiildése adott hallgaténak

A talalatok sordban a hallgatdo Neptun kodjara, vagy a sor végén talalhatd "Lehetdségek/Uzenet" linkre
kattintva iizenetet is tud kiildeni az adott hallgaténak. Ekkor a felugré ablakban a cimzett Neptun kodjat a
rendszer automatikusan kitolti.

Az iizenetkiildés a tovabbiakban ugyanugy miikddik, mint a webes feliilet tobbi részén. Bévebb tajékoztatast
a 'Beérkezett lizenetek' meniiponthoz tartozo leirasban talal.

8.3. Szervezeti egységek

Ezen a feliileten az intézmény szervezeti hierarchidjanak megfelelé struktiuraban jelennek meg a
szervezeti egységek. Egy-egy szervezeti egység alarendelt egységeinek megjelenitéséhez kattintson a
felettes szervezeti egység neve mellett talalhato + jelre.

Egy szervezeti egység részletes adatainak megtekintéséhez kattintson a szervezeti egység nevére. Ekkor egy
felugro ablakban, fiilekre bontva megjelennek a kivalasztott szervezeti egység adatai, igy mint:

Alapadatok
Cimek
Telefonszamok
URL cimek
Alkalmazottak
Téargyak
Képzések
Mintatantervek

A szervezeti egység cimei kozott talalhato egy ,,Csak érvényes” jelolonégyzet, mellyel az éppen aktualis
cimekre lehet keresni.

FIGYELEM! Az adatok a weben keresztiil nem médosithatok, erre csak az adminisztratorok altal hasznalt
kliensprogramban van lehetdség, a megfeleld jogosultsaggal rendelkez6 személyek szdmara.

8.3.1. Intézményi mintatantervek

A ,Mintatantervek™ fiil alatt megtekintheti az intézmény mintatanterveit kiillonb6z6 szlirési szempontok
szerint.

Ezen a feliileten szak, szakirany és targykod szerint sziirhet az adott szervezeti egységhez tartozo
mintatantervekre. Sziirések hijan alapértelmezetten az 0sszes szervezethez tartoz6 mintatanterv listazasra
kertil.

A lista két szintli, hierarchikus strukturdju, melynek elsd szintjén a mintatanterv, masodik szintjén a
mintatanterv targyai jelennek meg. A mintatanterv soraban a kovetkez6 oszlopok talalhatoak: "Mintatanterv
neve" , "Mintatanterv kodja", "Ervényesség kezdete", "Ervényesség vége", "Szak/szakirany neve, kodja". A
hierarchidban alarendelt, tehat a tantargyak soraban a kovetkezd oszlopok szerepelnek: "Targynév",
"Targykod", "Kredit", "Targyfelvétel tipusa", "Targykovetelmény tipusa".

FIGYELEM! A listazott tartalommal a felhasznalonak tovabbi miiveleti lehetdsége nincsen, a feliilet csupan
az adatok megtekintésére szolgal.
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Szervezeti egyseg mintatanterver

8.4. Jegyzet keresése

Ezen a feliileten lehetdség van a targyakhoz kapcsolédd, a rendszerbe feltoltott jegyzeteket szerzo, cim,
nyelv, kulesszé, valamint jegyzet tipus szerint megkeresni.

Jegyzet kereséséhez, irja be a keresé megfelel6 mezdjébe az ismert adatokat, majd kattintson a "Keres"
gombra. A keresés toredékszora is mukddik, ekkor a rendszer kiadja az Osszes olyan talalatot, melynek
hivatkozott mezdjében az adott szovegrészlet szerepel.

A megjelend listdban egy jegyzet sorara kattintva egy felugrd ablakban megtekintheti az adott jegyzet
részletes adatait, vagy a jegyzet elérési Utjat is megtalalja, amennyiben a jegyzethez megadtak URL-t.
A jegyzeteket az intézmény, illetve az oktatok hozzarendelhetik a targytematikdhoz is.

8.5. Targyelismereés

A Targyelismerés meniipontban megtekintheti, hogy egyes targyaknak milyen ekvivalens parjaik vannak
intézményen belill és intézményen kiviil, valamint lehetésége van 0j ekvivalencia szabaly igénylésére
(intézményi beallitastol fliggden). A feliileten ennek megfelelden két fiil jelenik meg: ,,Intézményen beliili
targyelismerés” ¢s ,,Intézményen kiviili targyelismerés”.

Az "Intézményen beliili targyelismerés" tabuldtor fiilon a belsd intézményi targyak kozotti ekvivalencia
szabalyok kertilnek felsorolésra, a szabaly érvényességének ¢€s statuszanak megjeldlésével.

Az "Intézményen kiviili targyelismerés" tabuldtor fiilon pedig a belsé intézményi valamint kiils6, mas
intézményben meghirdetett targyak kozotti targyekvivalencia szabalyok keriilnek felsoroldsra a szabaly
érvényességének ¢és statuszanak megjeldlésével.

Elfogadott ekvivalencia szabaly esetén a statusz mezdben "Elfogadva" elutasitott ekvivalencia szabaly esetén
"Elutasitva", feltételes elfogadas esetén "Feltételekkel elfogadva" érték jelenik meg. Amennyiben a szabaly
még nincs elbirdlva, "Dontés alatt” statusszal jelenik meg a szabdly a feliileteken.
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A "Teljesitettség vizsgalat intervallum" oszlopban az ekvivalencia érvényessége tekinthetd meg.

Az ekvivalens targyak teljesitése az alap targgyal egyenértékiinek tekinthetd, ilyen esetben lehetséges a targy
elismertetése.

A listaban még azt is megtekintheti, hogy hany szazalékos a targy és ekvivalense kozotti atfedés (,,Szazalék”
oszlopban).

Intézménye eldontheti, hogy egy targyra csak egy, vagy tobb ekvivalencia szabalyt is érvényesnek tart-e.
Uj ekvivalencia szabaly kérése

A feliileten hallgatoként lehetdsége van 0j belsé vagy kiilsd targyelismerés szabaly kérésére, ha az
intézményi beallitasok azt lehetévé teszik. Erre az ,,Uj targyekvivalencia vizsgalat kérése” gombbal van
lehetdsége, melyre kattintva egy eléugrd ablakban hatarozhatja meg az elismerni kivant targyat, illetve a
beszamitando targyat. Kérését a ,,Kérvény leadasa” gombbal véglegesitheti. A kérvényhez mellékletet is
csatolhat (példaul tematikat), ezt a ,,Dokumentumok hozzarendelése” gombbal teheti meg.

Targyekvivalencia szabaly kérvényezése
A visszajelz0 tlizenet Uj szabaly felvitele esetén a 1étezd szabaly statuszatol fiiggden valtozik:

- Dontés alatt 1évé szabaly esetén: "Nem kiildheto el a tdrgyekvivalencia kérelem, mert jelenleg
elbiralas alatt van egy ilyen kérés!"

- Ervényes szabaly esetén: "Nem kiildhetd el a targyekvivalencia kérelem, mert van erre vonatkozo
érvényes engedélyezett ekvivalenciaszabaly!"

- Elutasitott szabaly esetén: "Nem kiildheto el a targyekvivalencia kérelem, mert van erre
vonatkoz6 érvényes elutasitott ekvivalenciaszabaly!"

Az ekvivalencia kérvényben nem lehet azonos a beszdmitani és az elismerni kivant targy. Azonos targykod
megadasa esetén a ,Kérvény leadas” gombra kattintva a program visszajelzd iizenetben tajékoztatja a
hallgatot a kérvény leadés sikertelenségének okarol: ,,A beszamitani kivant targy és az elismerni kivant targy
nem lehet azonos!”

FIGYELEM!

Uj ekvivalencia szabalyt csak abban az esetben kérhet a feliiletrdl, amennyiben intézményében ezt lehetvé
tették!
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8.6. Dokumentumok

Ezen a felilleten az On altal feltdltott dokumentumok listaja jelenik meg, valamint modja van 1j
dokumentumok feltoltésére.

A feliilet a kérvényleadashoz kapcsolodik, az itt feltdltott dokumentum kérvénymellékletként hasznalhato a
késObbiekben. A dokumentum formétuma (kiterjesztése) nem korlatozott, de érdemes altalanosan hasznalt
dokumentumtipusokat valasztani (pl. .doc, .xlsx, ..stb.), hogy a kérvény mellékletét az
iigyintéz6 mindenképp meg tudja nyitni.

A listaban latja a fajl nevét, feltoltésének datumat, az elfogadas statuszat, valamint az érvényesség datumat is
(meddig érvényes az allomany). A kliensben az ligyintézd altal elfogadott dokumentumok zdld pipaval
kerlilnek megjelolésre. A f4jl nevére, vagy a "LehetOségek/Megtekint"-re kattintva meg tudja nyitni a
dokumentumot (ennek engedélyezését bizonyos esetekben kiilon be kell allitani a bongészéprogramban).
A "Dokumentum feltoltése" gombra kattintva megjelenik egy eldugré ablak, melynek mikodése
megegyezik az interneten megszokott feltdltési mechanizmussal. A "Tipus"-nal kivalaszthatja, hogy milyen
tipusu dokumentumot kivan feltdlteni. Itt tobbnyire az intézmény altal meghatdrozott tipusok koziil
valaszthat, amennyiben az intézmény ezt lehetdvé teszi. Amennyiben nem, akkor csak a "Kérvénymelléklet"
tipus jelenik meg.

Ezen a mentiponton és a kérvény mellékletek feltoltésére szolgald feliileteken meghatarozhat6 a ,,Nyelv”
mez6, mely a dokumentum nyelvét hatirozza meg. A mezd toltése kotelezd, azonban 1 dokumentum
létrehozasakor automatikusan ,,magyar” értékkel toltodik. A ,,Nyelv” mezd értékének meghatarozasakor az
intézmény altal elére meghatarozott értékek koziil valaszthat.

A "Mentés" gombra kattintva véglegesitheti az allomanyfeltoltés folyamatat.

Lehetdség van az dsszes dokumentum Excel exportjara. Amennyiben a feliileten listdzott sorok nagy szama
miatt lapozas sziikséges, akkor az Excel export ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztetd lizenet: "Csak
az adott oldalt szeretné exportalni?" Ha a kérdésre a "Nem, az dsszeset” valaszt adjuk, akkor az Excel
exportban az dsszes adat megjelenik.

FIGYELEM! Feltoltéskor figyelmesen jarjon el, mert a dokumentumot térélni nem tudja!

8.7. Lekérdezések/Informaciok

A feliilet lehet6vé teszi bizonyos informaciok lekérdezését meghatarozott egyéncsoportok szamara.
Amennyiben egy felhasznal6 szerepel egy intézmény altal tetszélegesen meghatarozott egyéncsoportban, és
az intézményi adminisztrator lekérdezéseket rendelt a felhasznalohoz kapcsolodd egyéncsoporthoz, a
hozzarendelt lekérdezések ezen a feliileten jelennek meg.

Az egyéncsoporthoz rendelt lekérdezések a hallgatdoi webes felilleten a szilirések legordiild listaban
megjelennek.

A lekérdezések eredménye a webes feliileteken a lekérdezés kivalasztasat kovetden a szlirések legordiild
listabol a "Listdzas" gomb megnyomasat kovetden jelenik meg a "Lekérdezés eredménye" tablaban.

Amennyiben a webes feliileteken megjelend, egyéncsoporthoz rendelt lekérdezés eldre definialt paraméterek
(mint pl. belépett hallgatd Neptun kodja, képzésének kodja) a "Listazas" gomb megnyomésakor
behelyettesitésre keriilnek a felhasznal6 adataival. Ezaltal felhasznélo specifikus lekérdezések létrehozasa is
lehetséges, amellyel a felhasznilo sajat magira vonatkozé informiciokat tekinthet meg. Igy az
intézmény altal egyes hallgatokra szabott informaciok listazasa lehetséges a feliileten.
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Egyes lekérdezéseket az intézmény ugy allit be, hogy a felhasznal6 altal hatarozhat6 meg plusz paraméter
a lekérdezésben (ilyen lehet példaul egy képzéskod). Ilyenkor a sziirés blokkban pluszban megjelennek a
paraméterek nevei és a hozzajuk tartozo kitdlthetd mezo.

Egyes esetekben az intézmény altal elére meghatarozott értékkészletbdl (iigynevezett kodtételekbol) tud
valasztani a paraméter kitoltéséhez. Kodtételes mezore torténd hivatkozas esetén a paraméter értéke egy
legordiilé mez6ébdl kivalaszthatd, amely a hivatkozott kodtétel 1athato értékeit tartalmazza.

Az Excel (xIs) ikon a lista tartalmanak Excelbe exportalasara szolgal, igy az adatokat Excelben is tudja
szerkeszteni.

Lehetdség van az 0sszes adat Excel exportjara. Amennyiben a feliileten listazott sorok nagy szama miatt
lapozas sziikséges, akkor az Excel export (xIs) ikonra kattintva megjelenik egy figyelmeztetd lizenet: "Csak
az adott oldalt szeretné exportalni?" Ha a kérdésre a "Nem, az Osszeset” valaszt adjuk, akkor az Excel
exportban az 0sszes adat megjelenik.

A lekérdezés eredménye kinyomtathaté a nyomtaté ikonra kattintva. Ilyenkor egy uj ablakban jelenik meg
egy nyomtatasi kép.

A feliileten lehetdség van keresni a lekérdezés eredményeként megjelend lista oszlopfejléc adataira. A
keresés (nagyitd) ikonra kattintva megjelenik egy keresési feliilet a lista tetején. Itt a leugré meniibol
kivalaszthatja, hogy a lista mely adatara szeretne keresni, ezutan adja meg a keresendd szoveget, ¢és kattintson
a ,,Keresés” gombra. (A keresés toredékszora is miikodik, és nem érzékeny a kis- és a nagybetiikre.)

8.8. OMHYV riportok

Unipoll kérdbéivkezeld programot hasznald intézményeknél ezen a feliileten a hallgatok lathatjak az oktatok
altal kozzétett OMHYV riportokat (intézményi dontés alapjan jelenhet meg a meniipont).

Megjelenitésre keriil a riporthoz tartoz6 targy, kurzus, kurzustipus, oktatd, félév. Ezekre az értékekre keresni
is lehet.

A feliileten talalhatod egy félév sziird, mely altal lehetséges a feliileten megjelenitésre keriild riportok félév
szerinti megjelenitése.

A ,Riport megtekintése” link alatt tudja megtekinteni az egyes riportokat az integralt Unipoll program
segitségevel.

A Neptunb6l megnyitott Targyértékeld és Kurzusértékeld tipusu DataPro riport esetén az URL-ben szerepel
egy targy paraméter, mely a riportok listajaban is megtalalhat6 targy azonositgjat tartalmazza.
Kurzusértékeld esetén az alapértelmezett targy azonositoja keriil az URL-be (kurzusértékeld riport eleve a
kurzus alapértelmezett tdrgya alapjan késziil el).

8.9. Altalanos nyomtatvanyok

Ez alatt a meniipont alatt talalhatjak meg a felhasznalok azokat a nyomtatvanyokat, melyek funkcionélisan
nem kothetOk mas feliiletekhez, illetve azoktol fliggetleniil nyomtathatok. Itt jelennek meg tehat példaul az
altalanos igazolasok (pl. hallgatoi jogviszony igazolas).

A feliileten csak akkor jelennek meg nyomtatvanyok, ha intézménye kialakitott erre a feliiletre letdlthetd
sablonokat. A nyomtatvanyok eltérd tipusuak lehetnek.

A weben az érintett meniipontban a lista nyomtatvanyai koziil barmelyiket valasztva elkésziil a nyomtatvany
(pdf formatumban), €s letolthetd.

A hallgatéi altalanos nyomtatvany egy az egyben megegyezhet az intézmény altal nyomtatott altalanos
igazolassal.
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8.10. Targy/kurzus lista

A meniiponton lehetdéség van megtekinteni az intézmény minden tantirgyat és a hozzajuk kapcsolodo
kurzusokat.

A feliileten listdzva minden egyes sorban egy-egy kurzus jelenik meg, igy egy targyhoz annyi sor tartozik,
ahany kurzussal rendelkezik. Egy targy kurzusainak a szamat a kivalasztott félév is meghatarozza.

A listaban tehat a tantargy és a hozza kapcsolodo kurzusok jelennek meg, az oszlopokban a kdvetkezd adatok
jelennek meg: Targy kodja, Targy neve, Kurzus kodja, Kredit, Félév, Kovetelmény.

Amennyiben a "Félév" sziirében a "Minden" értéket valasztja, az azonos nevii oszlopban lathatd, hogy az
adott kurzus mely félévhez tartozik. Abban az esetben, ha egy targyhoz egy meghirdetett félévén nem tartozik
kurzus, akkor a "Félév" oszlop iires marad. A sor végén "Lehetdségek" ikon talalhatd, melyre kattintva
lehetdsége van megnyitni a sor szerinti "Targy adatok", vagy "Kurzus adatok" eldugrd ablakot, illetve a
,largytematika letdltése” linkre kattintva az adott targyhoz tartozd targytematikat toltheti le PDF
forméatumban.

A sorban a targy neve is linkként funkciondl, erre kattintva a "Targy adatok" ablak jelenik meg, melybdl
természetesen tovabb Iéphetiink a targy kurzusaira.

A megnyitott targy €és kurzus ablakok a mas feliileteken mar ismert médon miikddnek, egyediili eltérés, hogy
nem tartalmazzak a hallgatok listajat (az eldugrd ablakban nem taldlhaté "Hallgatok" fiil), illetve a targyak
¢s kurzusok ablakaiban megjelenitésre keriilt az adminisztrativ szervezeti egység. A "Targy adatok" eléugrd
ablakban az "Alapadatok" tabulator feliiletén a szervezeti egységek alatt, a "Kurzus adatok" ablak
"Alapadatok" feliiletén pedig a "Kurzushoz kapcsolodo targyak" panelben a szervezeti egység oszlop mellett
lathat6 plusz oszlopban az "Adminisztrativ szervezeti egység".

A feliileten csak a targy/kurzus adatok megtekintésére van mod, egyéb miivelet nem végezhetd a targgyal,
kurzusokkal, tehat példdul innen nem vehet6 fel tantargy.

Szirések

A feliileten szlirési lehetdségek is taldlhatdéak. A kovetkezd értékekre sziirhetlink: Félév, Targynév,
Targykod, Kurzusoktatd, Kurzuskod. Autocomplete-es sziirési lehetdségként tovabbi lehetdségek is vannak:
Mintatantervek, Targycsoport, Nyelv, Szervezeti egység, Adminisztrativ szervezeti egység.

Az ugynevezett autocomplete-es mez6k nem szabadon tdlthetdk, hanem a begépelt karakterlanc alapjan
automatikusan kiegészitik a talalati listat, melybdl valaszthatunk. Ezen mezdknél az automatikus
kiegészitésre kiilon informacio ikonnal hivjuk fel a figyelmet. Az ikon folé allva a kdvetkezd iizenetet kapja
a felhasznald: "Kezdje el kitolteni a mezdt, majd valasszon a program altal felajanlott lehetdségek koziil." A
lista elemeire természetesen miikodnek a weben megszokott ikonok is (keresés, nyomtatas, xIsx export,
megtlizés). A fejlesztés elkésziiltével a hallgatdoi webes feliileten megsziintetésre keriill a
"Targyak/Intézményi targyak" meniipont.

FIGYELEM! A kijelolt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis
ikon, melyre Gjra rdkattintva szintén eldhozhat6 a helyi menii.

Lehetdsége van az intézményi targyak listdjaban targynévre, vagy kodra, kreditértékre keresni, akar
szOvegrészlet beirasaval is.
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A nyomtato ikon segitségével kinyomtathatja a listdzott targyakat.
A lapozas altal laponként megjelenithetd sorok szdmat is megszabhatjuk.

Targy adatok

Targy kurzusai fiil

Itt lathatja a kivalasztott targyhoz az adott félévben meghirdetésre Kkeriilt kurzusokat.
Az ablakban megjelenik a kurzus tipusa a "Kurzus tipusa" fiil alatt. A kurzustipus segit a hallgatonak
a kiilonbozd kurzusok felvételében.

A ”Fé/Limit” oszlopban lathatja, hogy hanyan jelentkeztek eddig az adott kurzusra és hany ember
jelentkezhet Gsszesen. A feliileten szerepld érték a konkrét kurzusra vonatkozo6 1étszam, de fontos,
hogy a kurzusjelentkezés szempontjabol tobbféle 1étszamkorlat is 1étezik. Ezek kijelzésére szolgal az
érték mellett lathatd kék, felkialtéjeles ikon, melyre az egérrel poziciondlva megjelenithetéek a
tovabbi létszamadatok (példaul mintatanterv szerinti, targy szerinti, vagy varolistas létszamkorlat).

Amennyiben az adott kurzuson var6listan szerepel, Gigy a 1étszam ikon mellett egy piros, vagy sarga
varélista ikon jelenik meg (szintén felkialtojeles). Ezek az ikonok azt jelzik, hogy On az adott
kurzuson varolistan szerepel. Ez azt jelenti, hogy On valojiaban még nem keriilt be a kurzus valodi
létszdmkeretébe, hanem egy olyan listan var a bekeriilésre, amelyrdl esetlegesen lehetdsége van
bejutni a késébbiek folyaman. Varoélista kijelzés (piros ikonnal) két esetben lehetséges: vagy nem
keriilt be a kurzus létszamkeretébe, vagy rangsoros jelentkezési iddszakban jelentkezett a tantargyra
(kurzusra).

Az ,,Orarend inf” oszlop jelzi, hogy az adott kurzus mikor (és hol) lesz, a hét napjait a kezdSbetijiik
jeloli.

Az "Oktatok", "Nyelv", "Telephely", "Megjegyzés", "Leiras" oszlopokban csak akkor latszodik adat,
amennyiben ezeket a mezdket az intézményben feltoltottek.

Ha az egyes kurzusokrol szeretne tovabbi informécidhoz jutni, akkor a listdban kattintson az adott
kurzusra, ekkor egy ujabb felugr6 ablakban megjelennek a kurzus adatai. Az erre az ablakra
vonatkoz6 informacidkat ezen dokumentum 4. pontjaban talalja.

FIGYELEM! Itt nincs lehetésége targyfelvételre, vagy leadasra!

Alapadatok fiil

Itt a kivalasztott targy alapvetd adatait lathatja, mint pl. a tdrgyhoz tartoz6 kovetelmény, a targy
leirasa, vagy a targyfelelds oktato neve €s a targyhoz tartoz6 szervezeti egység.

A szervezeti egység neve linkként funkcional, rakattintva egy eléugrd ablakban el6hivhatdak a
szervezeti egység bovebb adatai, kozte példaul a cim, vagy telefonszam. Ez az ablak megegyezik az

»Informacid/Szervezeti egységek™ meniipontbdl el6hivhatd eldugro ablakkal.

Témakor, Jegyzetek fiillek

Itt a kivalasztott tantargy témakorei, illetve a targyhoz tartozé jegyzetek lathatoak, amennyiben ezt a
rendszerbe feltoltotték.

e Tablazatos elokovetelmény
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Intézménye tantargyakhoz meghatarozhat eldzetes kovetelményeket kiillonb6z6 szempontok alapjan.
A kovetelmények mas targy felvételére, vagy teljesitésére vonatkoznak, ettdl fliggéen az oszlopok
elnevezése utal arra, hogy egy bizonyos targynak csak a felvétele, vagy a teljesitése is kotelezo-e.
A targyfelvételi idészak jellegének megfeleld kovetelményeket allithat fel, igy beszélhetiink elézetes
(elozetes ¢€s rangsoros targyjelentkezéskor) és végleges (végleges targyfelvételi iddszakban)
kovetelményekrol.

Targyhoz tartozé vizsgakra is vonatkoztathatd iddszaknak megfeleld kovetelmény, ilyen esetben a
vizsgajelentkezésre kizardlag az elézetes vizsgafeltétel szamit.

Az egyes kovetelmények alkothatnak egy szabalyt, amely szabalyban minden kovetelmény teljesitése
kotelezd. A szabalyok koziil azonban elég, ha az egyiknek megfelel a hallgato. A szabalyok és az alé
tartozo targyak hierarchikus elrendezésben jelennek meg.

Kurzus adatok

A Targy adatok fiil alatt a "Felvehet6 kurzusok" listdjaban a kurzus barmely adatéra kattintva, megjelenik a
"Kurzus adatok" feliilet. A kurzus adatok flilekre szétbontva tartalmazzak az informaciot, hasonloan a targy
adatok ablakhoz.

Alapadatok

Az "Alapadatok" fiil alatt a kurzus alapvetd adatai lathatok. Az alapadatok kozott olyan tébbek kozott
szerepel a 1étszamkorlatokra vonatkozo informaci6é (Min., Max. £6), valamint a kurzus felvételéhez
esetlegesen beallitott elokdvetelmény is ("Elokdvetelmény™").

A maximum és minimum f6 értékei a kurzusra vonatkoz6 bedllitott 1étszdmkorlatokat jelenitik meg,
csakugy, mint a ,,Vardlista max. létszam” érték, mely megmutatja, hogy van-e varolista 1étszam az
adott kurzuson.

Az Alapadatok alatt taldlhat6 a "Bévebb drarendi informaciok" gomb, melyre kattintva egy eléugro
ablakban datumok szerint megjelenik a kurzus Osszes orarendi id6pontja. Tehat az Alapadatok
feliileten is lathaté "Orarendi informaciok" -hoz képest ez annyiban bévebb, hogy felsorolja
a konkrét idépontokat.

A ’Kurzushoz kapcsolodé targyak’ cimii tabldzatban minden olyan targy felsorolasra kertil,
amelyhez a kurzus hozzarendelésre kertilt (mivel egy kurzus tobb targyhoz is tartozhat).

Oktatok

Ezen a fiilon a kurzushoz rendelt oktatok jelennek meg.

Orarend

Az " Orarend" fiilon az adott kurzus orainak listaszerti felsorolasat talalja, viszont a targy és a
kurzusok felvétele utan az dsszes felvett kurzusat egy helyen is meg tudja nézni a "Tanulmanyok"

mentil "Orarend" meniipontjanal.

Jelenléti statisztika

Kurzus 6rarendi alkalmain a sajat megjelenésére vonatkozo adatokat tekintheti meg a feliileten.
Jelolonégyzetek jelzik az egyes oszlopok - "Megjelent", "Késett", "Igazoltan tavol", "Nem jelent
meg", "Nincs kitoltve" - alatt, hogy egyes alkalmaknal mi keriilt rgzitésre adott 6rarendi alkalomnal.
Ha nincs hallgatéi jelenlét rogzitve az orarendi alkalomhoz, akkor a "Nincs kitdltve" érték kertil
megjelenitésre.
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A tablazat alatt lathato "Osszesitett jelenléti adatok" részlegben a hallgatéi jelenlét tipusra vonatkozo
egyes lehetdségek jelolései Osszesitve, szam formaban keriilnek megjelenitésre.

o Feladatok

Ezen a feliileten olyan feladatokat talal, amelyek olyan, a szorgalmi iddészakban elvégzendo
feladatokat jelentenek, amiket az oktatok irhatnak ki ehhez a kurzushoz.

A feladat tipusa, a leadasi hataridé, az alkalmazott értékelés az igénybe veheto potlasok és az
eredmény beszamitasi modjanak meghatarozasa az oktatd, ill. az intézmény hataskore.

Ha a listaban egy feladatra kattint, akkor az adott feladat részletesebb adatait is megtekintheti, igy
példaul a kivalasztott feladatra, illetve azok részfeladataira, potlasaira kapott eredményét is itt
lathatja.

A feladatok alatt hierarchikusan alarendelve az egy-egy feladathoz tartoz6 részfeladatok és a
potlasok jelennek meg. Potlés tartozhat feladathoz és részfeladathoz is, igy akar 3 szintii hierarchia
is elképzelhetd.

A sorvégi "Eredmény" oszlopban megjelenik az adott feladatra, részfeladatra, vagy pétlasra adott
bejegyzés.

A feladatokra, részfeladatokra, vagy potlasokra kattintva eléugr6 ablakban a feladat, vagy potlas
részletesebb adatait, és megszerzett eredményeit lathatja. Amennyiben intézménye nem hasznalja a
Neptun Meet Street modult, akkor a feladatok, részfeladatok, potlasok eldugréd ablakaban kizardlag a
,Feladat alapadatok™ jelennek meg (itt lathatéak az eredmények).

A sor végén talalhatdé meniib6l szintén el6hivhato a feladat/részfeladat/potlas bovebb adata, plusz
lehetdsége van megtekinteni a feladathoz rendelt dokumentumokat.

Az els6 sorban talalhat6 feladatnal a feladat és a hozza tartozo részfeladatok €s potlasok érdemjegyeit
is tartalmazza az eldugré ablak, mig a részfeladatoknal a részfeladat és potldsai, a potlasoknal csak
az adott potlas érdemjegyét.

Abban az esetben, ha intézménye hasznalja a Neptun Meet Street modult, akkor az egyes feladatok,
részfeladatok, potlasok eldugro ablakaban a kovetkezd lehetdségek jelennek meg:

Feladat alapadatok
Feladat beadas
Beadott feladatok
Uzenet az oktatonak

OoOood

Ilyenkor a sor végén talalhaté meniibdl is eldhivhatok ezek a meniipontok.
A feladatokat lehetdsége van kurzustol fiiggetleniil, félév szerint is megnézni a "Targyak/Feladatok"

mentiipont alatt. A Feladatokkal kapcsolatos lehetdségekrdl bdvebben olvashat a dokumentacio
mentiponthoz tartoz6 leirasaban.

o Jegyzetek
Ezen a feliileten mod van az esetlegesen a kurzushoz rendelt jegyzetek megtekintésére.

o E-tananvagok

Ezen a feliileten mdd van az esetlegesen a kurzushoz rendelt tananyagok megtekintésére.
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8.11. FIR adatok

A feliileten azon adatok jelennck meg, melyeket a FelsGoktatasi Informaciés Rendszer (FIR) az
intézmény(ek) altal jelentett adatok alapjan az On szdmara kiszamitott, illetve nyilvan tart.

Ilyen mezok az ,,Intézmény altal jelentett adatok™ panelben:

- Jogviszony kezdete ¢és Jogviszony vége mez0 adatai,
- az adott jogviszonyhoz tartozéan a Tamogatott félévek szama 2006 eldtt és Tamogatott doktori
félevek szama 2006 eldtt mezok tartalma.

A masodik panelban megjelennek a ,,FIR altal, a tamogatasi idore vonatkozoan szamitott adatok”:

- Tamogatési 1d6 keret,

- Hallgatoi id6szaki felhasznalas,

- Hallgatoi iddszak eldtti egyenleg,

- Doktoranduszi idGszaki felhasznalas,

- Doktoranduszi iddszak eldtti egyenleg,

- Hallgatoi tamogatasi id6 féléve, Hallgatd doktori timogatas féléve.

A ,,Tamogatasi id6 keret”-nél megjelend adatbol értestilhet arrdl, hogy adott hallgatoéi jogviszonyban mennyi
a tamogatasi 1d6 kerete (hany tadmogatott féléve van Osszesen), a tobbi mezd pedig részletezi ennek
felhasznalasi tipusait és az azokhoz tartoz6 egyenleget.

A harmadik panelban az onkoltséggel kapcsolatos adatok talalhatok, példaul az Onkdltség Osszege,
onkoltség szamitasadnak indoka, intézmény.

A feliileten nem csak annak a képzésnek az onkoltség adatai jelennek meg, mely felél belépett, hanem az
Osszes képzéséhez tartoz6 onkoltség adat, hogy a feliileten egyben lathatd legyen az 6sszes ilyen jellegii adat.

8.12. Neptun elektronikus tananyagok

Ezen a feliileten azokat a Nexius rendszerben elkészitett elektronikus tananyagokat lathatja, melyekhez
felhasznaloként hozzarendelésre keriilt.

A feliileten informécidként a tananyag neve ¢és a hozza kapcsolodo leirés lathato.

A tananyag elinditasahoz a megtekinteni kivant tananyag soraban kattintson az ,,Inditas” linkre.

A Neptun web felveszi a kapcsolatot a Nexius rendszerrel és ott keriil elinditasra a kivéalasztott tananyag.

A program a kapcsolat felvétel inditasa el6tt ellendrzi, hogy rendelkezik-e e-mail cimmel. Abban az esetben,
ha nem, a tananyagok inditasa nem lehetséges, az ,,Inditas” felirat inaktiv, sziirke szinii lesz és a feliileten a
program err6l a hianyrdl tijékoztatja a felhasznalot: ,,A tananyagok nem nyithatok meg, mert a
felhasznalonak nincs e-mail cime megadva”.
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9. Ugyintézés
9.1. Beiratkozas/bejelentkezés

Itt 1athatja a korabbi féléveiben beadott beiratkozasi/bejelentkezési kérelmeit, valamint ezen a feliileten tudja
megtenni a kovetkezd félévre torténd beiratkozasat/bejelentkezését is.

Beiratkozasrol beszéliink, ha a hallgatd jogviszonya ezzel a miivelettel kezdddik, tehat Gjonnan felvett
hallgatok esetében tipikus.

Bejelentkezésnek hivjuk a féléves regisztraciot felsobb éves hallgatok esetében (akiknek a jogviszonya mar
korabban kezdddott).

FIGYELEM! Beiratkozni, vagy bejelentkezni csak akkor lehetséges, ha a képzésen éppen zajlé
beiratkozasi és/vagy bejelentkezési idészak van! Fontos, hogy a hallgatonak rendelkeznie kell aktualis
félévvel.

Ennek meglétét az "Informacid"\"ld6szakok" meniipont alatt tudja ellendrizni. A "Beiratkozés", vagy
”Bejelentkezés” lehetdség is csak akkor jelenik meg a feliileten, ha az ilyen tipusu id6szak kiirasra keriilt, és
az aktualis datum ezen idészak kezdd és végdatuma kozott van. Amennyiben Onnek nem jelenik meg a
beiratkozasi lehet6ség, annak egyéb adminisztracidos okai is lehetnek, ilyenkor forduljon intézménye
Tanulményi Hivataldhoz!

Beiratkozashoz/Bejelentkezéshez az adott féléves sor végén talalhato lehet6ség ikonjara kattintson, itt
fog lebegd meniiben megjelenni a miivelethez sziikséges felirat!

Lehetséges, hogy nem csak a soron kovetkezd félév jelenik meg csak a feliilleten 0 statusszal, ez
adminisztracids hiba, Onnek nem okozhat problémat.

Az egyes félévekre torténd regisztracids iddszakhoz az intézmény meghatarozhat teljesitendé feltételeket,
melyek a teljesiilés hidnyaban megakadalyozhatjak a felhasznalot a féléves bejelentkezésben. Amennyiben
nem teljesiil a meghatarozott feltétel, akkor a felhasznaldt errdl a kovetkezd szoveges lizenetben is értesiti a
program: "Nem teljesiil az intézmény altal meghatarozott beiratkozasi feltétel.".

Intézményi beallitastol fliggden a beiratkozas/bejelentkezés kétféle modon torténhet:

- automatikusan
- kérelemmel

Ameddig nem torténik regisztracié az adott félévre, akkor a ,,Statusz” oszlopban az ,,ﬁj” felirat jelenik meg.
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Amennyiben automatikusan torténik a  beiratkozas/bejelentkezés, akkor a rendszer a

crer

félév statuszanal az ,,Elfogadva” szoveg lesz olvashato.

Visszajelzo tizenet a regisztracio sikerességeérdl automatikus regisztrdcio esetén

Amennyiben a beiratkozéas/bejelentkezés kérelemmel torténik, akkor ligyintézd birdlja el a jelentkezést, és
ameddig a beiratkozasi/bejelentkezési kérelmet el nem fogadjak, vagy el nem utasitjak, addig az adott félév
statuszanal a ,,Folyamatban” felirat lesz lathato.

Visszajelzo tizenet a regisztracio sikerességeérol kérelmes regisztrdcio esetén

Statusz modositasa

A beiratkozas/bejelentkezés intézményi beallitastol fiiggéen az iddszak végéig megvaltoztathato,
modosithatd. Amilyen statuszban van a hallgatdé az id6szak végén, az alapjan fog megtorténni a statusz
bedllitdsa. A modositast az iddszak sordban lathatd ,,Lehetéségek/Statusz modositasa” linkkel lehet
megtenni. A beiratkozéas/bejelentkezés modositasanak lehetdsége nem fligg attdl, hogy kérelemmel, vagy
automatikusan torténik a beiratkozas.

A modositas nem lehetséges az adott féléven korabban mar kivalasztott statuszra, inaktiv lesz a kivalasztasi
lehetdség, csak ettdl eltérdt lehet valasztani.
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Modositdast megelézéen az aktudlis statusz inaktiv

9.1.1. Targyfelvétel és regisztracio kapcsolata

Intézményi beallitastol fiiggden, ha a regisztracidig nem torténik targyfelvétel, de "Aktiv" statusszal szeretne
a felhasznal6 beiratkozni/bejelentkezni a képzésre, akkor a program rakérdez, hogy biztosan folytatja-e a
beiratkozasi/bejelentkezési folyamatot. A "Mégse" gombra kattintva a regisztracido nem torténik meg, és a
regisztracio eldtt fel veheti a targyait. Az "OK" gombbal pedig folytatni lehet a beiratkozas/bejelentkezés
rogzitését.

FIGYELEM! Amennyiben el6szor passziv félévre torténik meg a beiratkozas/bejelentkezés, majd ezt
aktivra valtoztatna, ugy eléfordulhat, hogy targyfelvétel letiltva marad, a Tanulményi Osztalyhoz kell
fordulni ebben az esetben!

Targyleadas és regisztracio

Passziv félévre regisztralas esetén (vagy amennyiben aktiv statuszrdl passzivra torténik a modositas)
intézményi beallitastol fiiggden sziikséges lehet a korabban felvett tantargyaknak leadasa. Eltéré modon
rendelkezhet az intézmény a-tekintetben, hogy erre kotelezi a hallgatot, vagy csak felajanlja a lehetdséget.

Meghatdrozhatd intézményi szinten, hogy a targyak leadasa sziikséges passziv statuszu
iratkozas/jelentkezés esetén, ennek megfeleléen iratkozaskor az eldugrd ablak felirata a kovetkezo:
,Passziv félév valasztasa esetén a félévre felvett targyak leadasa sziikséges! Amennyiben folytatni szeretné
a miiveletet, a félévre felvett targyai leadasra keriilnek!”. A ,,Rendben” gombra kattintas esetén egyszerre
leadasra kertilnek a félévre kordbban felvett targyak.

Amennyiben nem kotelezd a targyleadas, ez az eldugrd iizenet érkezik passziv félévre torténd valtasi
kisérletnél (amennyiben van a féléven targy): ,,Most leadhatja a félévhez tartozo targyait, de ez nem kotelezo.
Torlés most?”.

Ezek utan az ,,Igen”-re kattintva megtorténik a targyak leadasa, de e nélkiil is tovabb lehet 1épni, ha a ,,Nem”
gombra kattint. Utobbi esetben a passziv félévre torténé modositas a targyak leadasa nélkiil is
megtorténhet.

A targyak csoportos leadasdnak eredményérdl a beiratkozast/bejelentkezést kovetd eldugrd tajékoztatd ablak
is tajékoztat, tételesen kiirva, hogy a sikeres regisztracié mellett mely targyak és kurzusok kertiltek leadasra.
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Passziv félévre torténé modositas

9.1.2. Beiratkozas/bejelentkezés tanulmanyi statuszvalasztassal

Beiratkozas tanulmanyi statuszvalasztassal

Beiratkozdshoz a sorvégi ,Lehetdségek” meniiben taldlhatd ,,Beiratkozas™ linkre kell Kkattintani.
Ekkor egy felugro ablakban nyilatkozni kell arr6l, hogy milyen statusszal torténjen a féléves regisztracio. A
megfeleld kivalasztasa utan a ,,Nyilatkozom” gombot kell megnyomnia!

Nyilatkozat félév statuszarol

Bejelentkezés tanulmanyi statuszvalasztassal
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Bejelentkezéshez a sorvégi ,,Lehetdségek™” meniiben taldlhato ,,Bejelentkezés” linkre kell kattintani.
Ekkor egy felugr6 ablakban nyilatkozni kell arrdl, hogy milyen statusszal torténjen a féléves regisztracio. A
megfeleld kivalasztasa utan a ,,Nyilatkozom” gombot kell megnyomnia!

Nyilatkozat félév statuszarol

9.1.3. Beiratkozas/Bejelentkezés Hallgatoi altalanos nyomtatvannyal

Beiratkozas Hallgato6i Altalinos nyomtatvannyal

A Hallgatoi altalanos nyomtatvannyal torténd beiratkozas esetén a félév statuszarol vald nyilatkozat utan egy
altalanos nyomtatvany generalodik, melyrél a hallgatd visszajelzd tlizenet kap. A nyomtatvdny a
,Lehetdségek” meniiben  taldlhato ,,Altalanos nyomtatvany” linkre kattintva, illetve az
,Informacio/Altalanos nyomtatvanyok™ feliiletrél érhetd el.

Bejelentkezés Hallgatoi Altalanos nyomtatvannyal
A Hallgat6i altalanos nyomtatvannyal torténd bejelentkezés esetén a félév statuszardl vald nyilatkozat utan
egy altalanos nyomtatvany generalddik, melyrdl a hallgatd visszajelzd ilizenet kap. A nyomtatvany a

,Lehetdségek” meniiben taldlhato ,,Altalanos nyomtatvany” linkre kattintva, illetve az
,Informacid/Altalanos nyomtatvanyok™ feliiletrdl érhetd el.

Bejelentkezes altalanos nyomtatvannyal
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9.1.4. Beiratkozas/bejelentkezés kérvénnyel
Beiratkozas kérvénnyel

A kérvénnyel torténo beiratkozas esetén a félév statuszardl valo nyilatkozat utan egy kérvény kitolto felugrd
ablak jelenik meg. Kit6ltése utan a ,,Kérvény leaddsa” gombra kattintva torténik meg a beiratkozasi folyamat.
A statusz esetleges modositasa utan nem kell a kérvényt 4jbol kitolteni. A leadott kérvényt a ,,.Lehetoségek”™
menii ,,Beiratkozis kérelem megtekintése” linken, illetve az ,,Ugyintézés/Kérvények” meniipontban lehet
letolteni €s megtekinteni.

Beiratkozasi kérvény ? @ %

Elsd félévemet passzivalni szeretném: Valasszon a listdbdll -

- P s -
Beiratkozasi kérvény

Azonositd: TE-3AZONOSITO

Intézmény neve: Teszt Egyetem

Kar neve: Bilcsészettudomanyi Kar

Regisziracids kérelmet nyijtok be az alabbi félévre:
2016/17/1
Az aktudlisan kivalasztott képzésen a fenti félévem statusza:

Még nem meghatdrozott
A kérelem részletes leirdsa:

« . B

Kérvény leaddsa Kitdltés felfiggesztése Dokumentumok hozzdrendelése Vissza

Beiratkozas kérvénnyel
Bejelentkezés kérvénnyel
A kérvénnyel torténd bejelentkezés esetén a félév statuszardl vald nyilatkozat utdn egy kérvény kitoltd
felugro ablak jelenik meg. Kitoltése utan a ,,Kérvény leadasa” gombra kattintva torténik meg a bejelentkezési
folyamat. A statusz esetleges mddositasa utan nem kell a kérvényt 4jbol kitdlteni. A leadott kérvényt a
,Lehetdségek™ menii ,,Bejelentkezési kérelem megtekintése” linken, illetve az ,,Ugyintézés/Kérvények”

meniipontban lehet letdlteni és megtekinteni.

4.5 Kérvény + kérvénynyomtatvany

Bejelentkezés kérvénnyel
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9.2. Kollégiumi jelentkezés

Ezen a feliileten van lehetdsége az aktudlis jelentkezési idészakban a kollégiumba jelentkezni, illetve
megnézni az elért jelentkezési pontszamait.

9.2.1. Idoszak és kollégium kivalasztasa

A feliilet tetején talalhato ’Jelentkezési adatok™ blokkban a hallgatd szédméra elérhetd kollégiumi
jelentkezési idoszakok talalhatdak, melyek egy legordithetd listaban jelennek meg, ahol a sorrendezés az
id6szak kezdete datum alapjan torténik (a legujabb idészakok lesznek a listaban feliil). Alatta a leirast,
esetleges egyéb informacidkat és az idészakhoz kapcsolddd jelentkezés statuszat tudja megtekinteni.
A statusz attol fiiggden valtozik, hogy hol tart kollégiumi jelentkezési folyamata (példaul ha jelentkezett,
akkor 'Jelentkezett' szoveg jelenik meg mellette zarojelben a képzéssel.

A megfeleld iddszakot kivalasztva a 'Kivalasztott kollégiumok' mezdben lehetésége van a konkrét
kollégium  kivalasztasara. Ezt az 'Uj kollégium Kivalasztasa' gombbal teheti meg.
Amennyiben mégsem a  kivalasztott  kollégiumot  szeretné  megjelolni,  kattintson az
adott kollégium paneljaban taldlhaté "Torlés" gombra, illetve ha a megjelolt kollégiumok sorrendjén
szeretne valtoztatni, azt is megteheti.

Az "Uj kollégium kivalasztisa" gomb csak addig jelenik meg a hallgatok szamara, ameddig lehetséges a
jelentkezés, vagy annak modositasa egy adott jelentkezési idészakban. Szintén nem jelenik meg a feliileten
a jelentkezésre vonatkozo informacids panel sem, ha mar lejart az idészakban a jelentkezési hatarido.

Sorrendezés a kivalasztott kollégiumoknal

A ,Kollégiumi jelentkezés” meniiponton ,Kivalasztott kollégiumok™ blokk a kollégium valasztas és
sorrendezés feliilete. A kivalasztott kollégiumok egy-egy panelben keriilnek felsorolasra. A panelen sorszam,
a kivalasztott kollégium kodja, neve lathatdé. Minden kollégiumnal szerepel egy ,,Elfogadott kollégium”
felirat, mely mellett akkor jelenik meg zold jelzés, ha a kliensen az adott kollégiumba fogadtik el
jelentkezését. A panelek sorrendezése egyszeriien végezhetd, az athelyezendd kollégium paneljét az egérrel
fogva tartva athizhato a kivant helyre.

A ,kivalasztott kollégium(ok)” felirat folott megjelend info panel szovege figyelmezteti a felhasznalot: ,,A
sorszam csak a jelentkezés mentésével modosul.” Ez a plusz informacio egyértelmiivé teszi a kollégiumi
jelentkezést végzd hallgatok szdmaéra, hogy a sorrendezés kdzben nem vaéltozik a kollégium mellett
megjelend eredeti sorszam, csak miutan a jelentkezését leadta, vagy modositotta.

9.2.2. Jelentkezés kollégiumba

A konkrét kollégium kivalasztasa utdn nyomja meg a "Jelentkezés" gombot. Ekkor vagy egybdl elmenti a
jelentkezést (amennyiben nem tartozik hozza kérvény), vagy megjelenik a feliileten az intézmény altal
feltoltott  jelentkezési lap/ kollégiumi jelentkezési kérvény (amennyiben az intézmény toltott
fel kérvényt). Ezt kitoltve ¢és a 'Mentés' gombra kattintva tudja jelentkezését véglegesiteni. A mentés utan
kérvényéhez bizonyos esetekben (amennyiben az intézmény a kérvényhez mellékletet kér) a
'Kérvénymelléklet feltoltése' ablakban tud mellékletet feltdlteni (amennyiben a mellékletek leaddsanak
hatérideje is van, ez megjelenik az ablakban).

Amennyiben jelentkezése sikeres volt valamely kollégiumba (vagy akar varolistara kertilt), a *Kivalasztott
kollégiumok’ oszlopban a megfeleld kollégiumnal egy zo1d potty jelenik meg. Ez jelzi a sikeres jelentkezést.

A kollégiumi kérvényes jelentkezést kovetden megjelenik az ,,Ugyintézés/Kollégiumi jelentkezés”
meniiponton a hallgaté altal kitoltott kollégiumi jelentkezési lap, melyet a feliileten barmikor megtekinthet.
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Ez a lehetdség akkor bizonyul igazan hasznosnak, ha a hallgat6 kollégiumi kérvényét javitasra visszakiildi a
véleményezé vagy dontd. A hallgatd a kérvény javitdsit igy nem csak az ,,Ugyintézés/Kérvények”
meniiponton tudja elvégezni, hanem az ,,Ugyintézés/Kollégiumi jelentkezés” meniiponton megjelend
"Leadott kérvények" alatt a kérvény soron, a "Javitas" lehetOséget valasztva is megteheti.

Kollégiumi valtoztatasait a ,,Modositasok mentése” gombbal véglegesitheti.

9.2.3. Kollégiumi pontszamok

Ha pontszamitasi feltételek is bedllitasra keriiltek az id6északhoz, akkor a jelentkezéskor (vagy késobbi
intézményi pontszamitds esetén) megjelenik a feliilet aljan egy ) mezd, a "Kollégiumi felvételi
pontszamok", ahol megjelennek az egyes kategoriakban elért pontszdmai. A "Pontok Osszege" cimke €s
annak értéke eltiintethetd, vagy lathatova tehetd attol fliggden, hogy az intézmény szeretné-e megjelenitent
ezt az értéket a hallgatok szamara, vagy sem.

Figyelem! A pontszamok megjelenitése jelentkezési iddszakonként szabalyozhatd az intézményben, igy
eléfordulhat, hogy nem minden iddszaknal latszédnak pontszamok.

Amennyiben kérvénnyel torténik a jelentkezés, akkor a pontszamok a kérvény leaddsakor automatikusan
szédmitasra keriilnek.
A leadott kérvény a jelentkezés utan is megtekinthetd a "Kérvény megtekintése” miiveleti link alatt.

9.2.4. Kollégiumi jelentkezés visszavonasa

Abban az esetben, ha meggondolta magat, a leadand6 kollégium mellett 1év0 "Lejelentkezés" gombra
kattintva tud az adott kollégiumrdl lejelentkezni.

FIGYELEM! Ez a gomb csak a jelentkezést kovetden jelenik meg a feliileten.
Ugyanitt jelenik meg a "Kérvénymelléklet megtekintése' gomb is, mellyel megtekintheti az On altal a
kérvényhez feltoltott mellékleteket.

9.2.5. Korrekcids pontok

A jelentkezést kovetden a 'Kollégium kivalasztisa' fiilon tal megjelenik egy tjabb fiil, a 'Korrekcids
pontok'. Itt az intézmeny altal - bizonyos szempontok alapjan - elére meghatarozott pontok jelennek meg,
amennyiben Onhdz is hozzarendelték. Ezek bizonyos intézményi szempontok alapjan adhatéd
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tobbletpontok (pl. fogyatékossag, vagy kiemelkedd intézményi szerepvallalds - HOK elndk, stb.), melyek
intézményi elbiralas alapjan keriilhetnek a hallgatohoz.

9.3. Modul valasztas (Szakirany, specializacio, minor, stb.)

Ezen a feliileten tud modul valasztéasi idészakban az intézmény altal meghatarozott, valaszthat6 modulokra
— példaul szakiranyokra, specializaciokra, minorokra, stb. - jelentkezni és a jelentkezési sorrendet beallitani,
valamint megtekinteni, hogy az aktualisan felvenni kivant modulok koziil melyre/melyekre keriilt beosztasra.

FIGYELEM! A mar korabban felvett modulokat nem itt, hanem a "Tanulmanyok" menii "Képzés adatok"
mentiipontjaban tekintheti meg.

Felvenni kivant modulok kivalasztasa és sorrendezése

Elso 1épésként valassza ki a félévet és a 'Listdzas' gombra kattintva jelenitse meg a kivant id6szakokat! A
megjelend modul valasztdsi idOszakok listdjabol, az iddszak nevére, vagy a sordban talalhat6d
"Lehetdségek/Valasztas" feliratra kattintva valassza ki azt a modul valasztasi idészakot, melyben a
jelentkezését meg kivéanja tenni.

Az id6szak soradban az iddszak neve mellett tajékozodhat az idészak kezdetének és végének pontos idejérol.
Fontos informacioként megjelenik ebben a sorban a "Felveendé modulok szama", mely azt jelenti, hogy
ennyi modult kell valasztania, valamint megjelenik a "Felveheté modulok szama", mely jelzi, hogy hany
modult vehet fel 6sszesen ebben az iddszakban. Ez azért fontos, mert a felvett modulok sorrendjét ennek
megfelelden tudja kialakitani.

FIGYELEM!

A feliileten csak akkor jelenik meg modul valasztasi idészak, amennyiben a megtekintés idopontjara
az intézmény éppen meghirdetett modul valasztasi idészakot.

Modul valasztasi feltilet
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Ha kivalasztotta a jelentkezési iddszakot, akkor a "Felveheté modulok" listajaban megjelennek azok a
modulok, melyekre On jelentkezni tud a kivalasztott idészakban. A listdban a "Lehetéségek/Hallgatok"
feliratra kattintva megtekintheti azoknak a hallgatoknak a listajat, akik mar jelentkeztek az adott modulra.
Ugyanott a "Felvesz" feliratra kattintva az adott modul bekeriil az oldal aljan taladlhato "Kivalasztott
modulok" listaba. A "Bévebb" felirat alatt pedig bovebben tajékozddhat a modulrél a "Modul adatok"
eléugrd ablakban (szakirany leirdsa megtekintheto).

A felveheté modulok sordban tajékoztatast kap a modul minimum és maximum létszamarol, valamint a mar
modulra jelentkezok 1étszamarol is.

A modul valasztasi idészakoknal, a szakirany sordban mind a vélaszthat6, mind a mar kivalasztott modulok
esetében megjelenitésre kerlil a ,,Modul fajta” mezd értéke. Ebben az oszlopban lathaté a modul
legfontosabb jellemzdje, hogy minor, szakirany, specializacio, vagy esetleg mas fajtaji a modul.

A ,,Parhuzamos modul jelentkezés” beallitasa esetében a kivalasztott modulokat két csoportra bontva
jeleniti meg a program, az egyikben azok a megjel6lt modulok szerepelnek, ahol a modul fajta szakirany, a
masik csoporthoz pedig a minor és specializacido modul fajtaja modulok keriilnek.

(Itt azt feltételezziik, hogy a szabalyok szerint a hallgat6 a valasztasanak megfelelden bekeriil egy szakirany
illetve egy minor/specializaci6 fajtaji modulra is.)

Mivel az adott intézmény tetszéleges modulfajtdkat vihet fel, azonban a parhuzamos modulfelvétel
kategoridja csak szakirany, specializaci6 és minor lehet, ezért ilyen parhuzamos felvételi lehetdség esetén ez
a harmas kategoria mindig megjelenik a név mellett zarojelben — ez segiti a hallgatd szamara a valasztast.

FIGYELEM! A kijel6lt sorban barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis
ikon, melyre Ujra rdkattintva szintén el6hozhat6 a helyi menii.

A felvett modulokat a 'Lehetdségek’ alatt talalhato "Fel" és "Le" feliratokra kattintva tudja az Onnek
megfeleld sorrendbe rakni. Az itt beallitott sorrend azt mutatja, hogy On melyik modulra szeretne 1.
melyikre 2., 3., stb. helyeken jelentkezni.

Modul-beosztas megtekintése, torlés

A modul vélasztas utan a ,,Kivalasztott modulok™ panelben az ,,Elfogadva” oszlopban lathatja, hogy mely
modulra keriilt beosztasra. Miutan az intézmény altal megtortént a beosztids, majd a véglegesités, az
elfogadott modulokat zo6ld pipa, mig azokat a modulokat, amelyekhez nem keriilt az ,Elfogadva”
jelolénégyzetbe pipa, piros x jelzi, a valasztott modul sordban. Véglegesités eldtt az eredmény nem lathato.

Ha egy modult el kivan tavolitani a kivalasztottak koziil, akkor a "Modul leadas" oszlopban 1évd
jeloldnégyzetben jelolje ki, €s kattintson a "Modul leadas" gombra. Ekkor a leadott modul visszakertil a
"Felveheté modulok" listaba.

FIGYELEM! Az aktudlis félév mellet kivalaszthatja az aktudlis félévet megel6zd, illetve az azt kdvetd
félévet, ha az idOszak arra vonatkozik, igy nem csak az aktudlis félévének iddszakait lathatja. A modul
valasztas az idOszak félévére vonatkozik, tehat a kivalasztott féléven keriil mentésre.
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9.4. Zarovizsgak

9.4.1. Jelentkezés a zardvizsgara

A feliileten megjelennek a képzéshez meghirdetett zarovizsga idészakok (minden iddszak). Itt azokat az
id6szakokat is latja, amelyekre jelentkezhet, vagy amelyekre mar jelentkezett (ezek kiemelten jelennek meg).

Az id6szak sor végén a Lehetdségek ikon meniijébol érhetoek el a kovetkezo opciok:

- Jelentkezés/Jelentkezés modositasa
- Lejelentkezés
- Bdvebb

A zardvizsga idészak sor alap esetben addig lathato a feliileten, amig a zardvizsga iddszak le nem jar. Az
intézménynek azonban lehetdsége van meghatarozni az idészakoknal, hogy a jelentkezési idészak utan is
lathatoak legyenek. A lejart zarovizsga idOszak informdciokat a sziirési blokkban talalhatd ,,Lejart
iddszakok is:” jelolonégyzetet kipipalva tudja lathatova tenni.

Jelentkezési id6szak kezdete és vége pedig akkor latszodik, ha az aktualis idopontban lehet még jelentkezni,
vagyis nem jart le a jelentkezési idészak. Ha lejart a jelentkezési idészak, akkor a Jelentkezési iddszak
kezdete és vége oszlopban mar nem jelenik meg datum, de tovabbra is lathatd a zaroévizsga idészak az idészak
végéig (vagy intézményi bedllitas esetén akar tovabb is).

Az intézménynek lehetsége van archivalni a zardvizsga idoszakokat. Az ilyen, archivalt idészakok nem
jelennek meg a feliileten.

A "Zarovizsgdk" feliileten kovér betiivel jelennek meg azok az id6szakok, melyekre mar jelentkezett,
ilyenkor a ”Jelentkezett” elnevezésii oszlopban egy z6ld pipa jelenik meg. Ilyen esetben az idészak soranak
végén talalhato "Lehetéségek" meniiben aktivva valik a "Lejelentkezés" felirat, melynek segitségével le tud
jelentkezni az iddszakrol.

A ,,Bévebb” gomb mindig aktiv, ennek segitségével barmely id6szak bévebb adatait meg tudja tekinteni az
iddszak hataridditdl fiiggetlentil.

A zardvizsgara vald jelentkezés jogviszony megsziinés alapjan is szabalyozéasra keriilt. Amennyiben a
képzésén a jogviszony megsziinés oka ,,Sikeres kimeneti vizsga”, akkor a zardvizsga idészak sorndl a
,Jelentkezés/Jelentkezés modositasa” lehetdség mindig inaktiv lesz.

A sikertelen jelentkezés oka tooltipben is kijelzésre keriil.

Minden esetben a zardvizsga targyakat és vizsgakat listdzd, megnyild ablakban latni fogja a zardvizsga
iddszakhoz tartoz6 zarovizsga targyak és vizsgak alapveté adatait.
Amennyiben a zardvizsga jelentkezes strukturaban az intézmény hasznal targy elemet, az eléugrd ablakban
megjelennek a targyra vonatkoz6 oszlopok:

- Targy neve, kddja, jelentkezés datuma, eredmény,
Amennyiben az intézmény csak vizsgat rendel az idészakhoz, csak a vizsgas értékek kertilnek
megjelenitésre:

- Vizsga idépontja, 1étszam, beosztott iddpont, vizsga terme, vizsga eredménye, vizsga tipusa.

Zarovizsga idészak meghirdetése az intézmény részérdl kovetkezd formakban torténhet:

1. Zardvizsga jelentkezési iddszak meghirdetése torténik

2. Zarovizsga jelentkezési iddszakhoz vizsga meghirdetés is torténik (és lehetdség szerint tételek is)

3. Zarovizsga jelentkezési iddszakhoz targy és vizsga meghirdetés is torténik (€s lehetdség szerint
tételek is)
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Jelentkezési feltételek:

Intézménye az egyes zarovizsga jelentkezésekhez feltételeket szabhat. A feltételek kapcsolddhatnak
1d6szak, targy és vizsga jelentkezéshez is. Az egyes feltételek leirasat a zarovizsga iddszak bdvebb
adatainadl, az aliddszakoknal tekintheti meg:

Zarovizsga idoszak bovebb adatainal feltételek

9.4.2. Csak zarovizsga idoszakra jelentkezés

Amikor csak a zarovizsga jelentkezési idoszak meghirdetése torténik, akkor csak idoszakra jelentkezhet
és a késobbiek folyaman vagy iigyintézé osztja be Ont a vizsgira, vagy jelentkezhet egy kovetkezd
1d6északban.

A ,,Jelentkezés/Jelentkezés médositasa” gombra kattintva lehet az iddszakra jelentkezni. Miutan
megtortént a jelentkezés, aktivva valik a “Lejelentkezés” gomb is. Kizardlag olyan esetben engedi ez a
lejelentkezést, hogyha csak iddszakra jelentkezett.
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Zarovizsga idoszakra jelentkezés

9.4.3. Zarodvizsga idoszakra és vizsgara jelentkezés

A ,,Jelentkezés/Jelentkezés modositasa” gombra kattintva lehet az idészakra jelentkezni és késébb
lejelentkezni. Ebben az esetben a linkre kattintds utdn ki kell valasztania a vizsgét is melyre szeretne
jelentkezni. Jelentkezését a "Mentés” gombbal véglegesitheti.

Amikor csak vizsgara lehet jelentkezni, akkor a felugro ablakban a targyra vonatkozo6 oszlopok nem keriilnek
megjelenitésre. Ilyenkor csak a vizsga datumai képezik a relevans informaciot.

Zarovizsga jelentkezés csak vizsgara
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9.4.4. Zardvizsga tételek kezelése

Intézménye a zardvizsga idOszakhoz a vizsgajelentkezéshez kapcsoloddan meghatiarozhat témat
(gyakorlatilag tételsornak felel meg), mely témat és annak egyes tételeit az eldugro ablakban a
»Zarovizsga témak, tételek” tabulator alatt taldlja meg. Errdél informacids panel is tdjékoztat a , Felvett
zarovizsga targyak és hozza tartozé vizsgak” tabulator alatti feliileten.

Amennyiben iddszakra és vizsgara jelentkezik, a program addig nem engedi a felvételt, amig nem valaszt
meghatarozott szamu tételt. Ilyenkor a tdjékoztatd tizenet eldugréd ablakanak megjelenitésével egyidejiileg at
is valt a ,,Zarovizsga témak, tételek” tabulator feliiletére, hogy az On szdmaéra egyértelmii legyen, hogy itt
kell valasztania. Ilyenkor tételvalasztas utan az ablak aljan talalhat6 ,,Mentés” gombra kattintva az egész
miuvelet elvégzésre keriil, tehat megtorténik a jelentkezés a zardvizsga idOszakra és vizsgara, valamint
mentésre keriilnek a tételek.

Témak és tételek megtekintése, valasztasa

A zardvizsga témak (tételsorok) és hozzajuk tartozo tételek hierarchikusan keriilnek megjelenitésre.

A tételsorok, vagy akar egyes tételek kozott lehetnek az intézmény altal kotelezoként meghatarozott elemek,
ezek az iddszak elmentésével mindenképp felvételre keriilnek, az ilyen elemeknél a ,,Felvesz” oszlop értéke
pipalva van és nem modosithato.

Ugyanakkor meghatarozhat6 a tételsorok kozott olyan elem, melynek felvétele a hallgat6 altal torténhet, az
ilyen tételek koziil tetszOlegesen valasztani tud. A valaszthaté zardvizsga elemek kijelolését a , Felvesz”
oszlopban tudja elvégezni.

Az ablakban l4thato informacids panel tajékoztat arrol, hogy mennyi az On altal valasztandd zarovizsga
tételek szama.
Zarovizsga idoszak €s vizsga lejelentkezéskor természetesen a kivalasztott tételek is leadasra kertilnek.

Abban az esetben, ha a hallgatd nem felel meg a vizsgajelentkezési feltétel(ek)nek, akkor nem torténik meg
a jelentkezés sem a vizsgara sem ¢és az iddszakra. A visszajelzd iizenet szovege ilyen esetben ez: "A
vizsgajelentkezési feltétel nem teljestilt".
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9.4.5. Targyas zarovizsga

Amennyiben egy zarovizsga id0szakhoz az intézményi adminisztratorok altal ,, Targyas zardvizsga” tipus
keriil hozzarendelésre, a hallgatéi weben hierarchikus targy/vizsga elrendezés keriil megjelenitésre az
eléugré ablakban.

Az ilyen tipust idészakok fel vannak készitve a jogadsz képzéseknél altalanosan elterjedt miikddésre,
miszerint az id0szak- és/vagy targyjelentkezés idoben elkiiloniil a targyhoz tartozd vizsgajelentkezéstol
(mely késobb torténik). Az ilyen tipusu iddszakndl az egyes jelentkezési 1épcséfokok tehat fliggetleniil
megoldhatok a webes feliileten, a targy- és vizsgajelentkezés és lejelentkezés egymastol €s az iddszaktol
fiiggetlentil is torténhet.

Az ilyen tipusu zarovizsga iddszakokndl (és kizarolag az ilyen tipustiaknal) hierarchikus lista lathato,
melynél teljesen egyértelmi, és egyértelmiien el is kiilonithetd, hogy mikor melyik elemre jelentkezik;
targyra és/vagy vizsgara.

Hierarchikus megjelenités: targy és vizsgar

A hierarchia f6 eleme a targy, ez alatt keriilnek megjelenitésre a targyhoz rendelt vizsgaalkalmak.

A targy és a vizsga soranak végén lathatd jelolonégyzettel jelolhetd, hogy épp melyik elemre kivanja a
miveletet kiterjeszteni (a jel6lonégyzetek megjelenitése fiigg attdl, hogy a kliens programban targyra és/vagy
vizsgara is meg van-e hatarozva jelentkezési idészak).

Amennyiben felvételre kertilt targy €s/vagy vizsga, a sorvégi jelolonégyzet az adott iddszak lejarta utan zold
pipara valtozik, igy példaul a késobbi vizsgajelentkezési idészakban latvanyosan érzékelhetd, hogy mely
targyakra tortént korabban felvétel.

Amennyiben targy- és vizsgajelentkezési idészak egyszerre meghatarozasra kertilt, ilyenkor két radiogomb
segitségével ki kell valasztani az ablak sziirés mezdjében, hogy milyen miiveletet kivanunk végezni. Ha a
»largyjelentkezések” radidgombot valasztjuk, akkor csak a targy soranak jelolonégyzetei lesznek
hasznalhatok, hogyha a ,,Vizsgajelentkezés”, akkor csak a vizsgakeé.
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Targy vagy vizsga jelentkezes

A program ennél az iddszak tipusnal kizarélag olyan struktirdkat jelenit meg a jelentkezési ablakban,
amelyben szerepel zarovizsga targy elem. Amennyiben kizardlag vizsga szerepel az iddszakhoz meghirdetve,
az dnmagaban nem keriil megjelenitésre, csak akkor, hogyha zardvizsga targyhoz tartozik. Ilyenkor pedig a
hierarchia als6 szintjén jelenik meg.

A hallgaté ilyen tipusu jelentkezési id6szaknal a struktura miikodésébol adodoan lejelentkezhet targyrol,
vagy vizsgardl kiilon-kiilon is, azonban vizsgara jelentkezni kizarolag akkor tud, hogyha zarévizsga targyra
mar feljelentkezett.

Intézményi beallitasoktol fliggden lehetséges:
- ugyanazon vizsgaiddpontra tobb targy feldl is jelentkezni (ilyenkor mindig csak azon targynal kertil
kijelzésre, hogy mar jelentkezett, ahonnan tortént a vizsgajelentkezés).
- egy targyon beliil tobb vizsgaalkalomra

9.4.6. Lejelentkezés a zardvizsgarol

Amennyiben az intézményi beéllitasoknak megfelelden az iddszaknal engedélyezésre kertiil az id0szakrol a
lejelentkezés, akkor a ”Lejelentkezés” gomb aktivva valik, de ezzel kizarolag csak olyan zardvizsga
1d6szakrol lehet lejelentkezni, melynél nem tortént zarovizsga targyra, és/vagy vizsgara torténd jelentkezes.

Olyan esetben, ha targy és/vagy vizsgafelvétel is tortént az iddszakon beliil, sziikséges a vizsgak ¢€s targyak
leadasa ahhoz, hogy id6szakrdl lejelentkezhessen.

Targyas jelentkezési idoszakban a targyat leadva a program felajanlja, hogy egyben a targy alatt felvett
vizsgakrol is lejelentkezteti a hallgatot, ilyenkor a lejelentkezés egy korben, csupén a targy soranal
megoldhato vizsgardl is.

A targyas zarovizsga jelentkezési iddszak esetén a zardvizsga targy leadési kisérletekor visszakérdez a
program, hogy biztosan lejelentkezik-e a zarovizsga targyrol (akar tartozik hozza vizsga, akar nem).

A visszakérdezd, megerdsito iizenetek azért fontosak, mert az intézmények hasznalnak olyan idészakokat,
amikor zardvizsga targyat mar csak leadni lehet, felvenni nem.
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Zarovizsga idoszakrol lejelentkezés
Amennyiben a az idészakhoz tartozik vizsga €s targy jelentkezés is, nem sziikséges kivenni a pipat a felvett
targyak, vizsgdk sorbol, ilyenkor a ”Lejelentkezés az iddszakrol” gombra kattintassal az osszes felvett

vizsga és targy torlodik. Ebben az esetben a program visszajelzo iizenetben tajékoztat.

Lejelentkezéskor a kordbban esetlegesen kivalasztott zardvizsga tételek is torlésre kertilnek.

Lejelentkezéskor visszajelzb lizenet.

9.4.7. Zarovizsga-vizsgacsere

Vizsga csere olyankor fordulhat eld, ha az intézmény feljelentkezteti a hallgatokat zardvizsga alkalmakra, de
az idépont modositas jogat megadja szamukra.

Ilyen esetben a meglévd pipat ki kell venni és bepipéalni az 0j alkalmat, majd a ,,Mentés” gombra kell
kattintani. Sikeres csere esetén a visszajelzo iizenet: A vizsga csere sikeresen megtortént.

Cserénél az alabbi megszoritasokra figyel a program:
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- Egyszerre egy vizsgat lehet modositani
- Egy targy vizsgajanak modositasakor csak a vizsga id6pontja médosithato, a targy nem

Ha a vizsga csere nem sikeriil, akkor tajékoztatjuk a felhasznaldt a megszoritasokrol.

Vizsga csere: pipa kivétele, majd masik vizsga bejelolése

Intézménye a zarovizsga idészakhoz meghatarozhat témat (tételsor), mely témat és annak egyes tételeit az
eléugrod ablakban a ,,Zardvizsga témak, tételek” tabulitor alatt talalja meg. Errdl informacios panel is
tajékoztat a ,,Felvett zarovizsga targyak és hozza tartozo vizsgak™ tabulator alatti feliileten.

A zéarovizsga elemek, tehat a tételsorok €s hozzajuk tartozé tételek hierarchikusan keriilnek megjelenitésre.
A tételsorok, vagy akar egyes tételek kozott lehetnek az intézmény altal kdtelezOként meghatarozott elemek,
ezek az iddszak elmentésével mindenképp felvételre keriilnek, az ilyen elemeknél a ,,Felvesz” oszlop értéke
pipalva van és nem modosithato.

Ugyanakkor meghatarozhato6 a témak kozott olyan elem, melynek felvétele a hallgaté altal torténhet, az ilyen
tételek koziil tetszOlegesen valasztani tud. A valaszthaté zardvizsga elemek kijelolését a ,Felvesz”
oszlopban tudja elvégezni.

Az ablakban lathat6 informacios panel tajékoztat arrél, hogy mennyi az On altal valasztando zarovizsga
tételek szama.
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9.4.8. Zardvizsga adatok utdlagos megtekintése

A Zarovizsga id6szak sorandl a Lehetdségeknél a ’Bévebb” linkre kattintva megtekintheti az idészak adatait
melyre jelentkezett.

Az egyes zardvizsgarol bovebb informaciot az idészak vizsgaindl a "Bévebb” gombra kattintva lathat a
megjelend eléugrd ablakban, amennyiben a ,,Leiras oszlopban” lathaté kék informacié ikon f61¢ huzza
az egeret (ekkor tooltipben jelenik meg).

A ,,Bévebb” gombra kattintva az ablak felsé részében megjelenik a vizsgdhoz tartozd bovebb leiras
(amennyiben intézménye készitett ilyet). Bovebb gomb hasznélatakor az eléugré ablakokban az id6szak
lejartat kovetden nem jelennek meg muveleti gombok, csupan megtekintésre szolgal.

Zarovizsga bovebb adatainak, felvett vizsga Es targy megtekintése

Informécid ikon a zardvizsga alkalomnal

Intézménye eltérd szamitasokat alkalmazhat a zarovizsga végeredmény kiszdmitasahoz. A részeredményeket
a ,,Tanulmanyok/Képzés adatok™ feliileten tekintheti meg, miutdn a szamitas megtortént.
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9.5. Kérdoivek

Ezen a feliileten, a ,,Kitoltend6 kérdéivek”™ fiil alatt van lehetdség az intézmény altal - jellemzden az Oktatok
Hallgatoi Véleményezése keretében - készitett kérddivek kitoltésére. Természetesen csak akkor jelenik meg
kérdoéiv, ha az intézmény készitett. A véleményezett targy és kurzus adatok keriilnek megjelenitése a
sorokban.

FIGYELEM! A kérdoivek kitoltése, minden esetben névteleniil torténik!

Kérdoiv kitoltéséhez kattintson barhol a listaban az adott kérddiv linkjére, majd az ekkor megjelend feliileten
valaszoljon a kérdésekre! Végiil az "Elkiild" gombbal tudja véleményét az intézmény felé tovabb kiildeni. A
miuvelet utdn az adott kérddiv eltlinik az aktualis kérdoéivek listajabol!

Intézményi beallitastol fliggden ezen a feliileten megjelenik a ,,Kérddiv riportok™ és a ,,Kitoltott kérddivek”
tabulator 1s.

9.6. Atsorolasi kérelem

Az Atsorolasi kérelem feliileten a koltségtéritéses pénziigyi statusza hallgatok adhatnak le atsorolasi
kérelmet allamilag finanszirozott stdtuszra valo atvétel céljabol.

Amennyiben a feliiletet allamilag finanszirozott képzés kivalasztasaval tekinti meg, egy felirat jelzi, hogy
csak koltségtéritéses, onkoltséges, vagy allami részosztondijas pénziigyi statusza hallgatok adhatnak le
kérelmet.

Atsorolasi kérelmet csak akkor adhat le, amennyiben az intézménye a képzésen meghatarozott erre
vonatkoz6 iddszakot, ellenkezd esetben megjelenik egy felirat, miszerint jelenleg nincs lehetdség atsorolasi
kérelem leadésara. Ilyenkor az "Atsorolas kérése" gomb is inaktiv.

Amennyiben a feliilet aktiv, az "Atsorolas kérése" gombot kell megnyomnia. Ha mér korabban kérte
atsorolasat, arrdl informacios panel tajékoztatja:
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Az aktudlis félév mellett kivalaszthatja az aktualis félévet megel6zo, illetve az azt kovetd félévet, ha az
1dOszak arra vonatkozik. Az atsorolasi kérelem leadas az idOszak félévére vonatkozik, tehat a kivalasztott
féléven keriil mentésre.

9.7. Kérvények

A feliileten lehetdsége az intézmény altal feltoltott kérvénysablonokat kitdlteni.

Ezen a feliileten van lehetdsége elektronikus uton kérvényt benyujtani intézményének. A kérvények az
igytipusnak megfeleléen sokfélék lehetnek, azok sablonjait az intézmény szerkeszti meg és tolti fel a
rendszerbe, csak ekkor fog Onnél megjelenni.

Kitoltheté kérvények fiil: itt van lehetdsége az intézmény altal feltoltott kérvények kitoltésére. Ezt a
kérvény nevére, vagy a sorvégi "LehetOségek/Kivalaszt" linkre kattintva teheti meg. A kijelolt sorban
barhova kattintva (nem az emlitett linkekre), a sorban megjelenik egy kis ikon, melyre ujra rakattintva szintén
eldhozhato a helyi menii. Az "Ervényesség vége" oszlopban a kérvény érvényességének vége keriil
megjelenitésre. A kérelem a feliilet részeként jelenik meg, kitdltése utdn a "Mentés" gombbal keriil
tovabbitasra. A Kérvény kitoltésének felfiiggesztése is lehetséges, az erre szolgaldé gombra kattintva a félbe
maradt kérvényt késobb folytathatja, vagy Gjrakezdheti.

A ,Kérvény Kitoltése befejezve” oszlopban, amennyiben félbehagyta a kérvény kitdltését, egy piros X
jelenik meg. A félbehagyott kérvény folytathato, vagy Gjrakezdhetd.

A mentés utan kérvényéhez bizonyos esetekben (amennyiben az intézmény a kérvényhez mellékletet kér) a
'Kérvénymelléklet feltoltése' ablakban tud mellékletet feltdlteni (amennyiben a mellékletek leadasanak
hatérideje is van, ez megjelenik az ablakban). Ebben az ablakban a "Tall6zas" gombbal tud konyvtarbol
allomanyt feltolteni ¢és a "Leiras" mezSben leirast is rogzithet hozza. Az "Uj kérvénymelléklet feltoltése"
gombbal torténik meg a dokumentum feltoltése.

A melléklet feltoltése az eldzetesen a "Dokumentumok" meniipont alatt feltoltott allomanyokbol is
lehetséges. Az ablak aljan a "Létezé dokumentum hozzaadasa" gombbal lehet megnyitni azt az ablakot,
melybdl a kivant dokumentum kivalaszthato.

Akar 1j, akar korabban feltoltott allomanyt mellékeliink a kérvényhez, meg fog jelenni a "Feltoltott
kérvénymellékletek" listdban, ahol a "Fajl letoltése" gombbal le tudja tolteni, a "melléklet torlése" gombbal
pedig tordlni tudja. Kérvénymellékletenként eltérd lehet a torlésre vonatkozo id6korlat, az erre vonatkozé
informaciot a ,, Torlési hatarid6” nevii oszlopban talalja, melyben az adott mellékletre vonatkozoan keriil
megjelenitésre a torlésre vonatkozo6 iddkorlat.

Kérvény leadasakor a melléklet feldltésekor a fajlnév is feltdltésre keriil. Amennyiben a feltdltendd f3jl a
megadott névvel mar feltoltésre keriilt a leadandd kérvényhez, akkor a program egy megerdsitendd
iizenetben kijelzi, hogy "Ezzel a névvel mar van fel6ltve dokumentum. Ismét szeretné? Igen/Nem". Igen
vélasz esetén a f4jl ismételten feltoltésre keriil ugyanazzal a névvel.
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A ,,Nyelv” mez6, a dokumentum, illetve kérvénymelléklet nyelvét hatarozza meg. A mezd toltése kotelezo,
azonban 1j dokumentum létrehozasakor automatikusan ,,magyar” értékkel toltédik. A ,,Nyelv’ mez6
értékének meghatarozasakor az intézmény altal elore meghatarozott értékek koziil valaszthat.

Dijkoteles kérvényeknél a kérvény soraban a ,,.Lehetdségek”™ elott egy pénzkoteg ikon jelenik meg, mely
folé huzva az egeret figyelmeztetd szoveg tajékoztat arrol, hogy a kérvény leadasa csak a megjelolt dij
befizetése mellett lehetséges. A tajékoztatd szoveg a kdvetkezd: "Az adott kérvény leadasi dija xy (Osszeg,
pénznem). A kérvény leadasat kovetden automatikusan megtorténik a tételkiirds. A kérvény elbiralasi dij
teljesitésére a Befizetések meniipontban van lehetdség."

Figyelem! Dijkoteles kérvényhez 1étrejott dij a hallgato altal nem térolhetd a rendszerbol!

Leadott kérvények fiil: itt 1athatja az eddig kitoltott és leadott kérvényeit, azoknak leadasi idépontjait,
valamint a "Statusz" ¢és "Dontés indoka" mezOkben az elbiralasuk eredményét és azok okat.

Kitolthetd keérvények

A "Leadott kérvények" tabulator fiil alatt, azon a kérvények mellett, melyeknél pontszamitas tortént, egy
informacios ikon jelenik meg. Az ikon f6l¢ hiizva az egeret 1athatova vélik a Kiszamitott pontszam.

A véleményezd és dontd szamara is megjelenitésre keriil a pontszam, ezért az "Ugyintézés/Kérvény
véleményezés/biralas" meniiponton is lathaté Pontszam nevii oszlop.

Amennyiben a felilleten megjelend kérvényhez tartozik pontszam, akkor az ebben az oszlopban keriilt
megjelenitésre.

A kérvénysablonhoz intézménye dij befizetését rendelheti el. Amennyiben egy kérvénysablonhoz dijtipus
keriil hozz4 rendelésre, abban a kérvény leadasakor késziil egy pénziigyi tétel kiirds. Errdl a kérvény leadasa
utan a kdvetkezd visszajelzd lizenetbdl értesiil: ”A kérvényhez befizetés lett kiirva ...... Ft-os 0sszegben,
a kérvényleadas a befizetést kovetoen lesz sikeres!”

Ezutan a "Pénziigyek/Befizetés" meniipontban kell a szok4dsos mddon a kiirt tételt teljesitenie.

Az igy leadott kérvény a hallgatdoi weben megjelenik a “Leadott kérvények” meniipontban, de a tobbi
kérvénytol eltérden, az a kérvény melyhez kiirt tétel tartozik, a leadaskor nem “Ugyintézés alatti” statuszba,
hanem “Befizetésre var” statuszba keriil.

“Befizetésre var” statusza lesz a kérvénynek mindaddig, mig a hozza tartozo tétel befizetésre nem keriil.

A “Pénziigyek/Befizetés” meniipontban a "Név” oszlopban a kérvény azonositdja jelenik meg. Valamint a
”Lehetdségek/BOvebb” opciodt valasztva a "Megjegyzés” mezdben is megjelenik a kérvény azonositoja.

A tétel befizetése utan a kérvények statusza ”Ugyintézés alatti” statuszba keriil, ekkor mar a "Kérvények"
meniipontokban jelennek meg és a szokdsok mddon feldolgozhatdk, tovabbithatok.

A kérvény ,,Javitas alatti dokumentum felt6ltés” statuszba akkor kertil, ha (,,Javitasra visszakiildve” kérvény
statusz esetén) a javitas soran a kérvényezd egy mez06hoz kapcsoldddan dokumentumot tolt fel.

Figyelem! Az érvénytelenitett kérvények nem szamitanak bele a hallgatd max. kitolthetd kérvényeinek
szamaba.
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Kérvény Kkitoltés soran képzésvaltas tiltasa

Amennyiben a kérvény kitoltés soran a ,,Képzés” gombra kattint vagy a bongészdben 1j ablakot nyit és
képzést akar valtani, akkor az alabbi visszajelz6 lizenet keriil megjelenitésre:
»A kérvényt csak a kitoltés megkezdésekor kivalasztott képzésen adhatja le!"

Mivel egyes kérvények kitoltése soran sziiksége lehet arra, hogy a masik képzésének adatait megtekintse,
igy javasoljuk az ilyen kérvény sablonoknal a "Kérvény Kkitoltés felfiiggeszthet6" jelolonégyzet hasznalatat,
hogy a kérvény leadas soran mar kitoltott adatok eltarolasra keriiljenek.

9.8. Idopontfoglalas

Ez a feliilet lehetévé teszi Onnek, hogy intézménye Tanulmanyi Hivataldban elektronikus uton foglaljon le
igyfélfogadasi idopontot.

Uj iddpont rogzitése

FIGYELEM! A meniipont csak abban az esetben jelenik meg Onnek és csak akkor valik hasznalhatova,
amennyiben intézménye hasznal a Neptunhoz kapcsolodd idépont-foglald programot, ami a foglalast
tovabbitja a Tanulményi Hivatal felé.

Amennyiben az 1j idépont rogzitésénél kitoltotte az 'Ugytipus' és 'Telephely' mezoket, ugy az
idopontfoglalaskor egy 1 feliiletre jut, ahol a hét napjait lathatja oOrablokkokra bontva.
Ebben a tdbldzatban zélddel jeldli a rendszer azokat az idéintervallumokat, ahol Onnek lehetdsége nyilik
az ligyintézésre.

Amennyiben az idopontnal nem a keres6 mezdre, hanem a 'Legkorabbi' gombra kattint, akkor a rendszer a
legkdzelebbi iddszakot fogja Onnek felajanlani, amikor az tigyet el tudja intézni, tehat amikor leghamarabb
szabad tigyfélfogadasi idészak van a rendszerben.

A beallitasokat a 'Mentés' gombbal tudja jovahagyni, visszalépni a 'Mégsem' gombbal tud.
FIGYELEM! Az egy 6rara vonatkoztatott zold mezd nem jelenti azt, hogy az egész ora szabad abban az

iddpontban, csupan azt, hogy az Ugytipushoz tartozé iigyviteli idé 4ll rendelkezésre ebben az idészakban.
Ez az tigyviteli id6 az ligytipustol fiigg (példaul egy didkigazolvany érvényesités koriilbeliil 5-10 perc).
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9.9. Kérvény véleményezés/biralas

Ezen a feliileten megjelennek azok a kérvények, melyekhez On véleményezoként, vagy biraloként hozza
lett rendelve az intézmény iigyintézoi altal. Ezeket a kérvényeket kiilonféle, intézmény altal rogzitett
formaban ¢és témakorben a hallgatoknak (bizonyos esetben oktatoknak) modjukban all a hallgatéi webes
feliileten kitolteni és leadni. Ezutan lehetséges a véleményezés.

A ,,véleményezés/biralat” hallgatok szamara csak egyes specidlis esetekben elérhetd funkcio (pl. Hallgatoi
Onkormanyzat, vagy egyéb bizottsagi tagok, vagy olyan hallgatok részére, akik alkalmazottak is az
intézményben).

A Véleményezendd/biralandé kérvények tabulator fiil alatt azok a kérvények talalhatok, melyek még
véleményezésre, vagy biralasra varnak.

A Véleményezett/biralt/visszakiildott kérvények fiil alatt a mar véleményezett, elbiralt, vagy javitasra
visszakiildott kérvények taldlhatok. Ezen a feliileten tehat a véleményezett, elbirdlt kérvényeken tul
megjelenitésre keriil minden javitasra visszakiildott kérvény is, igy lehetdsége van a véleményezdnek
dontének megtekintenie azokat a kérvényeket, ahol véleményezoként vagy dontdként hozza van rendelve a
kérvényhez €s a kérvény visszakeriilt a javitasra.

A kérvények soraban lathatja a kérvény azonositdjat és nevét, véleményezési hataridejét, a kérvény aktudlis
statuszat és a kérvényt leado személy adatait (név, Neptun kod, képzés). A kérvény statusza egészen addig
"Ugyintézés alatt" lesz, amig a kérvényhez rendelt donté nem dontétt a kérvényrol.

Amennyiben az intézményben igy keriilt beallitasra, akkor a véleményez6 a véleményezési hataridd utdn
mar nem rogzithet a kérvényhez véleményt. Ebben az esetben mar nem is jelenik meg a kérvény a
véleményezOnek. Intézményi szinten az is szabdlyozhatd, hogy ha a véleményezd nem rogzitett véleményt
¢s id6kozben a dontd rogzitett dontést, akkor a véleményezd a dontés indok-rogzités utan mar nem rogzithet
véleményt.

A, Hozzarendelés datuma” oszlopban azt tekintheti meg, hogy On mikor keriilt a kérvényhez
hozzarendelésre, mint véleményezd, vagy dontd (biralo). A ,, Tipus” oszlopban lathatja, hogy a kérvény
illetden On véleményezdként, vagy birdloként keriilt meghatdrozasra. Amennyiben a feliileten megjelend
kérvényhez tartozik pontszam, akkor a ,,Pontszam” oszlopban keriil megjelenitésre.

A ,,Statusz” oszlopban + jel jelenik meg, amennyiben a kérvény véleményezésre var, - jel, amennyiben mar
véleményezett (mas altal, vagy On altal, de még mas véleményezésére var), ? jel jelenik meg, amennyiben
mar megkezdte valamelyik véleményezd a véleményezést.

A ,Sajat megkezdett véleményezés” oszlopba zold pipa keriil, amennyiben megkezdte a kérvény
véleményezését, az egyes mezok szintjén, de nem a teljes kérvényre vonatkozoan.

A, Véleményezendd/Birdlandd kérvények” fiil alatt a sorvégi "Lehetdségek" ikonra, vagy a sorban
barhova kattintva (az ekkor megjelend kis ikon segitségével) elérheti a helyi meniit, melyben az aldbbi
lehetdségek koziil valaszthat:

Véleményezés/Dontés
Mellékletek

Pdf letoltés

Mell¢kletek letoltése pdf-ként
Mellékletek letoltése zip-ként
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Véleményezés/Dontés: egy eldugro véleményezd ablak jelenik meg, melyben két tabulatorfiilet talal:
- Déntés/Altalanos vélemény (attol fiigg, hogy On véleményezd, vagy birald)
- Adatok véleményezése

Az "Altalanos véleményezés" fiil alatt a "Vélemény" sarga mezéjében van modja egy szdveges mez6be
beirni véleményét a kérvényrdl. A beirt szoveget a "Vélemény mentése" gombbal mentheti.

A ,,Rogzitett vélemények” sirga mezdében lathatja a mar kordbban rogzitett véleményeket. Ezen mez6
tartalmat nem modosithatja, csak informacidként jelennek meg a kérvénnyel kapcsolatos eddigi vélemények.

Amennyiben dontoként szerepel, akkor ugyanezen fiil neve: "Dontés". A "Dontés" fil alatt lathatja a mar
rogzitett véleményeket is €s szintén a "Vélemény" mezdbe rogzitheti dontését. Ilyenkor a "Dontés" gomb
jelenik meg az ablak aljan.

Lehetdsége van azonban (kérvénytdl fiiggen) a hallgaté szamara visszakiildeni javitasra a kérvényt, hogy a
kérvényezd a kritizalt mezoket javitva ismét leadhassa a kérvényt. A kérvény visszakiildésére szolgal a
,Javitasra visszakiild” gomb. A kérvényezo (hallgatd) automatikus rendszeriizenetet kap arrdl, hogy
kérvényérdl hogyan rendelkeztek (elutasitottdk, vagy elfogadtdk), illetve arrdl is, hogyha javitdsra
visszakiildték szamara a kérvényt.

Figyelem!
Ha kitoltésre keriil a vélemény/dontés statusza mezd, akkor nincs lehetdség a tovabbiakban javitdsra

visszakiildeni a kérvényt. Ilyenkor a ,Javitasra visszakiild” gombra a kovetkezd hibaiizenet keriil
megjelenitésre: ,,Javitasra visszakiildés esetén nem adhaté meg vélemény/dontés!”

Véleményezés/Dontés ablaka

Az ,,Adatok véleményezése” fiil alatt lehetdsége van a kérvényt mezOnként véleményezni, kiilon
oszlopokban lathatja a kérvény mezdit €s arra adott valaszokat.
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A ,,Vélemény megadasa” ablakban talalhat6 egy sziird ,,Utoljara moddositott mezok™ néven. A szlrdt
kivalasztva azok a kérvény valasz mezok keriilnek csak megjelenitésre, melyeket a hallgaté a javitas soran
modositott.

A mezOk véleményezése soran két mezo — ,,Publikus vélemény” ¢és ,,Nem publikus vélemény” - koziil
valaszthat (intézményi beallitastol fiigg, hogy mindkét mezdt latja-e).

Ha a,,Publikus vélemény” mezdbe ir, akkor az a vélemény publikus, ha a ,,Nem publikus vélemény” mezobe,
akkor nem. Ha mindkettdbe ir, akkor a publikus mezdében rogzitett vélemény megjelenik a kérvényezo
szamara, de a masik mezobe irt tartalom nem.

A ,,Statusz” mezdben az intézmény altal elére meghatarozott értékkészlet valaszthato ki, ezzel lehetséges az
elsé véleményezes utan egy masodlagos, masodik szintli véleményezes is.

Bizonyos kérvényeknél az ,,Adatok véleményezése” eldugrd ablakban intézményi beallitastol fliggden
megjelenik egy "Valasz2" mez0, melyben feliilbiralhatok a kérvénybe irt valaszok. A ,,Valasz2” jelentdsége
példaul kollégiumi kérvény esetében az, hogy amennyiben valamely mez6 mellett van a ,,Valasz2” oszlopban
érték, akkor kollégiumi pontszamitdsndl nem a ,,Vélasz”, hanem a ,,Valasz2” érték alapjan torténik
pontszamitas.

Mezénkénti véleményezés/biralat

Az ablakban az ,,E16z6”, ,,Kovetkez6” gombok lehetdvé teszik a valasz mezOk folyamatos véleményezését.
A ,,.Dokumentum” gomb segitségével kozvetleniil megtekinthetk a mez6hoz tartozé dokumentumok. Az
ablakba kivezetésre keriilt a valasz mezdre vonatkozo 6sszes korabbi vélemény, valamint a mez6 vélaszra
kapott pontszam.

A kérvény véleményezése, biralata elvégzése utan az eléugrd ablak aljan lathatd ,,Mentés” gombbal
véglegesitheti a felvitt véleményt/birdlatot.

-Mellékletek: itt megtekintheti a kérvényhez csatolt mellékletek listajat
-Pdf letoltés: pdf formatumban let6ltheti magat a kérvényt
-Mellékletek letoltése pdf-ként: a melléklet azonnali let6ltése pdf formatumban
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-Mellékletek letoltése zip-ként: a melléklet azonnali letdltése zip formatumban

A , Kérvény véleményezés/biralas” meniipontban a ,,Véleményezett / biralt kérvények” tabulator fiilon a
sorvégi + jelre kattintva talalhat6 a ,,Bévebb adatok™ opci6. Kivalasztdsa utan a megjelend ablakban a mar
véleményezett/elbiralt kérvények adatai lathatoak kiilonbozo tabulator fiileken megjelenitve. A tabulator
fiilek: ,,Adatok” (kérvény adatai), ,,Mellékletek”, ,,MezOnkénti pontszamok™, valamint attol fliggéen, hogy a
felhasznal6 véleményezo vagy dontd az adott kérvénynél, lathatd a vélemény vagy dontés fiil.

A feliileten alul a ,,Kérvény PDF megnyitasa” gombbal a kérvény PDF képe tekinthetd meg.

FIGYELEM! A meniipont csak akkor jelenik meg, amennyiben az intézmény hasznalja a Kérvénykezelés
modult.

Hallgatok szamara ez a meniipont csak bizonyos specialis esetekben hasznalhato, elsdsorban hallgatoi
szervezeteknél (pl. Hallgatoi Onkormanyzat).

Munkafolyamatos kérvények kezelése

Az ,Ugyintézés/Kérvény véleményezés/biralas” meniiponton a munkafolyamatos kérvények sordban a
sorvégi lehetdségek esetén a ,,Véleményezés/Dontés” opcidt valasztva megjelenitésre keriilo ,,Vélemény
megadasa/Dontés” ablakban a ,,Véleményezd hozzarendelése” gombra felugré ,,Véleményezd/dontd
hozzarendelése” ablakban felkért személy esetén feltoltésre keriil a felkéré személyre vonatkozoé kapcsolat.

A ,Vélemény megaddsa/Dontés” ablakban munkafolyamatos kérvények esetén megjelenik egy
,»Véleményezésre felkért személyek™ tab is, ami alatt a felkért személyek tekintheték meg. A feliileten
listazasra kertilnek azok a személyek, akiket a belépett személy kért fel véleményezésre/dontésre. A listaban
megjelenik a felkért személy neve, a véleményezés tipusa, a hozzarendelés datuma, a véleményezési
hataridd, a statusz és a kapcsolodd szoveges vélemény. Amennyiben van vélemény, akkor a listdban a
,» Vélemény megtekintése” szoveg jelenik meg és rahtizva az egeret a vélemény teljes szovege olvashatod
tooltipben.

A "Vélemény megadasa/Dontés" ablakban a ,Véleményezd hozzarendelése” gombra felugrod
"Véleményez6/dontd hozzarendelése" ablakban hozzarendelhetd véleményezd, vagy dontd a kérvényhez.
Abban az esetben nem rendelhetd Ujra hozza egy személy a kérvényhez, ha a korabbi felkérés alapjan még
aktiv a véleményezési/dontési lehetdség €s nem rogzitett véleményt/dontést. Ilyenkor a felhasznalot
tajékoztatja a program, hogy a hozzarendelni kivant személy mar hozzarendelésre keriilt a kérvényhez.

A munkafolyamatos kérvények esetén lehetdség van arra, hogy a tovabbi véleményezd/dontd hozzarendelése
soran a felkérd személy megjegyzést tud flizni a felkéréshez. A ,,Véleményez6/dontd hozzarendelése”
ablakban ,,Megjegyzés a felkért személy részére” néven szoveges mezdben a felkérd személynek lehetdsége
van tizenni a felkért személynek. A felkért személy a ,,Vélemény megadasa/Dontés rogzitése” ablakban a
,Felkérd megjegyzése” mezOben latja a felkérd személy nevét és az altala irt megjegyzést. Amennyiben a
felkéréshez nem kapcsolodik megjegyzes, akkor nem keriil megjelenitésre a mezd a feliileten.

9.10. Diakigazolvany igénylés

A Didkigazolvany igénylés feliileten lehetdség van 1 didkigazolvany igénylés elektronikus rogzitésére,
valamint itt nyomon lehet kdvetni a hallgatohoz kapcsolodo, mar leadott igényléseket.

Az elektronikus felrdgzités a felsGoktatasi rendszerben torténé nyilvantartas miatt fontos és kotelezd. Uj
igénylés leadasa csak abban az esetben lehetséges, ha Onnek nincsen masik, folyamatban levé igénylése.
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A feliileten az *Uj felvétel’ gombbal lehetséges Gj didkigazolvany igénylés felrogzitése. Erre kattintva egy
eléugré ablakban ki kell toltenie a ,,NEK azonositd”, ,,Igénylés tipusa”, vagy amennyiben van, akkor a
»,Masodlagos intézmény” mezoket.

A masodlagos intézmény kitoltésekor ki kell tolteni mind a mésodlagos intézmény (legdrdiilé listabol
kivalaszthato), mind a masodlagos intézmény nyomdai kodja szoveges mezdoket. Az utdébbi formatuma
Fxxxxx, azt, hogy mit kell ide beirni, a masodlagos intézmény honlapjan, vagy a tanulmanyi osztalyon lehet
megtudni. A mésodlagos intézmény nyomdai kodjanak formatumat a program ellendrzi.

A ,,Cim” mez6be automatikusan belekeriil az ,,Allandé lakeim”, de a legordiild meniibdl lehetésége van
,» Tartézkodasi” tipusu cimet is kivalasztani, amennyiben ilyen jellegii cime is régzitve van a rendszerben.
A didkigazolvany igénylésnél csak allando, vagy tartozkodasi cim alapjan igényelheti az igazolvanyt.

FIGYELEM! Mivel a didkigazolvany hivatalos okmdény, ezért a sajat érdekében javasoljuk, hogy a
lakcimeknél kizarolag bejelentett lakcimet rogzitsen!

A ,NEK azonosito” mezébe az Okmanyirodatdl kapott, tgynevezett NEK kodot kell berdgziteni
(didkigazolvany igényléséhez az okmanyirodaban sziikséges a fénykép elkészitése és a NEK azonositd
megszerzése). Ez kotelezd mezd, ahol sorszdm ellendrzést is végez a program, tehdt hibas formatumu
sorszam nem rogzitheto.

Az ”Ugyintézés/Didkigazolvany igénylés” meniiponton tobb tdjékoztato, figyelmeztetd felirat is megjelenik
a feliileten, amivel a program segiti a helyes didkigazolvany igénylést. A feliratok, tooltipek adategyeztetésre,
a NEK azonosito rogzitési szabalyara, és cimmel, masodlagos intézményi kdddal kapcsolatos tudnivalokra
hivja fel a figyelmet.

A kovetkezo felirat példaul a f6 feliileten talalhato:

»Kérjuk, igénylés el6tt sziveskedjen egyeztetni a Neptunban szerepl6 adatait a NEK adatlappal, mert a
didkigazolvany legyartasahoz teljes, karakterhelyes egyezés sziikséges!
Amennyiben eltérést tapasztal, igénylés el6tt keresse fel ligyintézgjét!”

Az igénylés tipusa mezdben jelezheti, hogy milyen okbol kérelmezi az 0j didkigazolvanyt. Lehetséges tobbek
kozott el6z6 igazolvany elvesztése, vagy adatvaltozas miatt.

A ,Képzés” mez6 nem valtoztathato, tdjekoztato jellegli, hogy lassa, mely képzésére fog vonatkozni az
igénylés.

Ha tobb képzés van, akkor a képzésvaltas segitségével lehet a képzésen modositani. Ilyenkor természetesen
elolrdl kell kezdeni a rogzitést.

Alapértelmezetten csak azok az igényldlapok jelennek meg, melyeket az intézményi adminisztratorok nem
archivaltak. Radidgombbal azonban lehet valasztani az "Aktualis" és "Minden" sziir6bol, "Minden"
vélasztasakor az archivalt igényl6lapokkal boviil a lista. Az igényldlap sorokon az "Archivalt" oszlopban
jelzi a feliilet, hogy mely sorok archivaltak, ilyenkor z6ld pipa ikon jelenik meg ebben a mezdében.

A hallgat6 alapértelmezetten csak az aktualis igényldlapjat/lapjait latja, igy egyértelmii és attekinthetd a
feliilet, de lehetdsége van minden korabbi igényldlap megtekintésére is.

Dokumentum csatolasa igényléshez

Intézményi bedllitas esetén elképzelhetd, hogy madasodlagos intézmény nyomdai kod megadasa esetén
kotelez6 dokumentum csatolasa az igénylélaphoz. Ilyenkor az ablakban alul egy "Dokumentum csatolas"
gomb jelenik meg. Ramutatva tooltipben a "Masodlagos intézménytdl jogviszony igazolds csatoldsa
meg, ahol a hallgatdé az "Informécié/Dokumentumok" meniiponthoz feltoltdtt jogviszony igazolasat
csatolhatja az igényléséhez. Az igényl6lap mentése csak akkor lehetséges, ha megtorténik a dokumentum
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csatolas, e-nélkiil "Mentés" gombra kattintva figyelmeztetd lizenet érkezik: "A diakigazolvany igénylése
csak dokumentum csatolasa utdn menthetd!".

Diakigazolvany igénylés L
L) A NEK azonositot kitdjelek nélkiil kérjiik beirni!

b —

% MEK azonositd: H

% Igény tipusa: |Kérem wvalasszon vl

% Képzés: Miszaki menedzser

& Cim: |101.1, Budapest teszt u. 12 (Allandé lakeim) v|

A masodlagos intézmény mezd kitdltése csak akkor sziikséges, ha masik felsdoktatasi intézmény hallgatdia is egyben, vagy
intézményen beldl képzése, vagy képzései tobb telephelyen (virosban) folynak, és ezt kéri feltintetni az igényelt
didkigazolvanyon.

# Masodlagos intézmény: [ V]

% Masodlagos intézmény nyomdai kddja: l:l

Mentés Vissza

Didkigazolvany igenylés eléugro ablak

FIGYELEM! Uj igénylést addig nem indithat, amig van folyamatban 1évé igénylése, illetve a korabbi
rendszer alapjan fel nem adott (postazva) igényldlapja.

Mar felrogzitett igénylései a feliileten l1athato listaban jelennek meg, ahol kijelzésre keriilnek (az igénylés
korabbi eljarasi modjanak megfelelden) az igényld lapok sorszdmai, igény tipusa, befizetve, valamint, hogy
postazasra keriilt-e mar.

A ,,Befizetve” oszlopban lathatja, hogy az igénylés dija mar megérkezett-e a rendszerbe, a ,,FIR-be feladva”
oszlopban pedig nyomon kdvetheti, hogy intézményébdl mar tovabbitasra keriilt-e elektronikus igénylése a
Felséoktatasi Informaciés Rendszer (FIR) iranyaba. A ,,FIR statusz” oszlopban megtekintheti, hogy a
FIR-nél milyen fazisban van éppen a diakigazolvany (hol tart az el6allitas).

Amennyiben a befizetés sikeresen megtortént, egy zold pipa lathatd az oszlopban. Uj igényllap mentése
utan informaciods ikon jelenik meg a "Befizetve" oszlopban. Az ikonra mutatva tooltipben olvashatd "Az
igénylés dija még nincs kiegyenlitve!" figyelmeztetd lizenet. Ha az i1gényldlaphoz tartozo fizetés valoban
megtortént, a hallgatoi weben a fent emlitett z6ld pipa bekertil az ikon helyére.

Amennyiben ,,NEK gyartas visszautasitva” stituszba kertil az igénylés, a hiba leirast is megtekintheti, ha
a sorvégi ,,.Lehetoségek/Hibaleiras” opciot valasztja.

Azokban az intézményekben, ahol a befizetés a tanulmanyi rendszeren keresztiil torténik, addig nem
érvényes a leadott igényldlap, amig az igényldlap mentésekor 1étrejovo kiirast ki nem egyenliti. Szintén
ezekben az intézményekben fontos, hogy igényldlapot addig nem enged t6rdlni a rendszer, amig a
kapcsolodo kiiras aktiv statuszu. Mivel ezeket a kiirasokat nem tudja tordlni, ilyenkor az ligyintéz6hoz kell
fordulni.
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9.11. Erasmus

Az "Ugyintézés/Erasmus" meniiponton az Erasmus program keretében megvalosult programok jelentkezési
lehetdségeit talalja. A feliileten két tabulatorfiil alatt lathatoak az adatok:

* Jelentkezési idoszakok

* Jelentkezések.

A, Jelentkezési idoszakok” fiilon lathatja az Erasmus jelentkezési id6szak kezdetét, végét, melyik félévre
vonatkozik a jelentkezés, €s hogy hany kiilonb6z6 szerzodésre jelentkezhet. Ezen a feliileten tudja Erasmus
jelentkezését leadni.

Az aktualis jelentkezési id6szak, amelyre a hallgato tud jelentkezni félkdvér betiitipussal kiemelten jelenik
meg.

A jelentkezési idészak sorvégi plusz jelére (lehetoségek) kattintva tekintheti meg, hogy milyen tipusu
jelentkezést adhat le.

,Jelentkezés elméletre” lehetdséget valasztva megtekintheti, hogy az adott idészakhoz milyen szerz6dések
vannak hozzarendelve, azaz melyik tansz¢k, milyen kiilfoldi szervezeti egységgel, milyen leirdsu szerzédést
kotott. Ilyen tipusu jelentkezés leaddsakor a szerzodés neve melletti, sorvégi pluszjelre kattintva adhatja le a
jelentkezését.

A jelentkezési lapon kotelez6 megadni az elmélet tervezett kezdetét és a tervezett hosszat honapokban.
Kotelezd megadni a témateriiletet ¢és az elméleti koordinatort. Amennyiben csak egy koordinatort
lehetséges valasztani, akkor alapbol ez keriil a mezdbe, amennyiben tobbet, akkor tud valasztani.

A ,Jelentkezés gyakorlatra” lehetdséget kivalasztva a hallgaté szabadon kivalaszthatja a szervezeti
egységet, ¢s a jelentkezés leadasahoz kitdltendd még az orszag, amely orszagban €s varosban szeretné a
gyakorlatot letolteni. Kotelezd megadni a gyakorlati koordinatort. Amennyiben csak egy koordinatort
lehetséges valasztani, akkor alapbdl ez keriil a mezObe, amennyiben tobbet, akkor tud valasztani.

,Erasmus gyakorlati palyazat” esetén, a "Gyakorlat koordinatora" mezében nem csak a szervezeti egység
dolgozdbi koziil valaszthat koordinatort, hanem az intézmény 6sszes aktiv alkalmazottja koziil.

A palyazati lapon a ,,Gyakorlat koordinatora” mezé mellett taldlhatdo egy jelolonégyzet, melynek neve
,Mlinden oktat6”. Jelentkezés soran az alapértelmezett értéke hamis értékkel keriil megjelenitésre a
palyazati lapon, ebben az esetben a hallgato csak a kivalasztott szervezeti egységhez tartoz6 alkalmazottak
koziil valaszthat gyakorlati koordinatort.

A ,,Minden oktat6” jelolonégyzet igazra allitdsaval a legdrdiilé meniiben a szervezeti egységtdl fiiggetleniil,
az intézmény Osszes aktiv alkalmazottja koziil valaszthat gyakorlati koordinatort.

Tovabbi adatok: megnevezés, honlap, kapcsolattartd neve, telefonszama és e-mail cime. Kotelezd még
megadni a gyakorlat tervezett kezdetét és a tervezett hosszat honapokban.

Ha a lehetdségek koziil a ,,Jelentkezés elméletre és gyakorlatra” lehetséget valasztja, akkor szerzédés
valasztasa utan teheti meg a fentebb felsorolt adatok megadasaval. A jelentkezési lapon a szerz6dés vagy
gyakorlatnal a szervezeti egység kivalasztasa utan a ,,Vart dokumentumok” mezdben tekintheti meg, hogy
milyen dokumentumokat kell csatolnia az érvényes palyazat leadasahoz.
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Jelentkezés Erasmus gyakoriatra (jelentkezési lap)

Az adatok megadasa utan a ,,Jelentkezés” gombbal adhatja le jelentkezését, ,,Mégsem” gombbal pedig a
jelentkezés nem torténik meg.

Az intézmény altal szervezeti egységenként rogzitett elvart dokumentumtipusok a jelentkezési lapon is
megjelennek a ,,Vart dokumentumok” mezdben. Az elvart dokumentumoknél megtaldlhatja azt is, hogy
elméleti vagy gyakorlati jelentkezésnél milyen kotelezd vagy opcionalis dokumentumtipusokat kell leadnia
a jelentkezéshez.

Szervezeti egység

B Név: {AJTK Kozigazgatasi Jogi Tsz. Q x
- = . ¢

Vart dokumentumok — )

Oldalméret[20_ ]
Erasmus Dokumentum - - -
s Honas Megjegyzés Nyelv Elmélet Gyakorlat
Kotelezs aligaté Ktelaz§ angal és magysr nyslven angol  Kotelezd Kotelezs
gazolésck s g g

dsek/Jelentkezések (67650)
panton az Elméleti adatok tabulitor
/Erast el 0) meniponton az Elméleti adatok
ar, ha weben tartdnik a jelentkezés a hallgats dltal kivlasztott
&rduld menaben azok az alkalmazottak jelenjenek meg, akik az adatt

Erintett feliletek: » Erasmus/Idé: k/Jelentkezések (67350) meniiponton az Elméleti adatok tabulator fiilre » Ei

Nem

yar Kitele
magyar ROlERI0 | stelezs!

Kitelezd  Kerveny

et
stor mezd: Hallgatéi jelentkez
koordinatarrsl takadien = gyskarlati koordindtor mezd drtska. Klisnses jelentkeztatisnd

tanszékhez adott pillanatban érvényes jogviszonnyal rendelkeznek (interiorg_smploy

Talslatok széma:1-2/2 (0 ms)

Vart dokumentumok a szervezeti egységnél

Lehetdsége van megtekinteni és nyomtatni a palyazathoz sziikséges dokumentumokat:
* Beiratkozési dokumentaciot
* QGyakorlati szerzédést
* QGyakorlati teljesitési igazolast

* Tanulmanyi teljesitési igazolast
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* Idotartam igazolast
* Tamogatasi szerzddést
* Tanulmanyi szerzddést.

Jelentkezés megtorténte utan, (ha a jelentkezéshez kérvény leadasa is sziikséges) a kérvényablakban ki kell
tolteni a megadott kérvény adatait €s leadhatja a kérvényt.

Lehetdség van a kérvény kitoltés felfliggesztésére és kérvénymelléklet csatolasara. Ha a kérvény leaddsra
keriilt és nem csatolta fel a jelentkezéshez sziikséges dokumentumokat, akkor ez az ,,Ugyintézés/Kérvény”
feliileten lehetséges.

Ha a jelentkezési idOdszak lejart, akkor mar nem adhat le tovabbi jelentkezést és nem csatolhat fel tovabbi
dokumentumokat a palyazatahoz.

Erasmus - jelentkezési idoszakok

A ,Jelentkezések” fiilon, azok a jelentkezések tekinthetéek meg, amelyre a hallgatod korabban jelentkezett.
Nem csak a jelentkezés megtekintésére van lehetdsége, hanem a mar leadott jelentkezését modosithatja és
érvénytelenitheti (Lejelentkezés) is a blokkokban lathaté pluszjel megfeleld meniipontjaval. Ezen a feliileten
sorrendezési lehetdsége is van, az egyes jelentkezési blokkokat kézzel hiizhatja 4t a masik blokk f6l1¢, ala.

Erasmus - jelentkezések sorrendezése
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A ,Jelentkezések” fiilon, az Erasmus jelentkezésnél elérhetd ,,Lehetoségek/Megtekintés” opcidnal a
,Modositas” linkkel innét is elérhetd a ,,Moddositas” funkci6. A ,,Modositas” gomb akkor kertil
megjelenitésre a feliileten, amikor a jelentkezési idoszak aktiv.

A jelentkezéseknél a ,,Mdédositas” —ra kattintva ugyanaz a feliilet jelenik meg, mely korabban a
jelentkezéskor, de itt mar a fejlécben letdlthetd a kérvény, valamint a mellékletei és kijelzésre kertil a statusz.
Az egyes mezoknél végzett modositast a feliilet aljan talalhaté ,,Modositds” gombbal tudja véglegesiteni.

?
SV Kerveny letoitése § Kérvény mellékletek

Statusz: Leadva

Sorrend:

() A jelentkezései sorrendezését a "Jelentkezések’ tabfiilén teheti meg.

Szervezeti egyséqg
név: {Eves Cikius Kar Q X
-

(s N o
Vart dokumentumok ‘ s

OCldalmeéret 20 «

Erasmus tipus Dokumentum tipusa Megjegyzés Nyelv Elmélet Gyakorlat
Kotelezd Snéletrajz maayar Kotelezd Kotelezd
Kotelezd Snéletrajz angol Kotelezd Nem kstslezd
Opdionalis Letelepedési engedély nem EU Nincs megadva Kitelezd Kotelezd
Kotelezé Tanulmanyi terv magyar Kotelezé Nem kotelezd

Talilatok szama:1-4/4 (0 ms)

Gyakorlat
Kitéltendd

Gyakorlat koordinatora: Minden oktate: [

Orszdg:
Megnevezés:
Varos:

Honlap:

Kapesolattarts név:
Kapesolattarts telefon:
Kapesalattarté email:

Gyzkorlat tervezett kezdate:

Gyakorlat tarvezett hossza hénapban:
Intézmény tolti ki

Gyakorlat kezdeta:

Gyakorlat hossza hénapban:

Gyakorlat timogatott hénapisinak =
szima:

Elmélet
Kitéltendd

Tématerileat: 1. tématerdlet

Elmelet koordinatora:
Elmélat tervezett kezdete:

Elmélat tarvazatt hossza hénapban:

Szintén a jelentkezéseknél a mar jelentkezett idészakok blokkjaban a pluszjel ,,Lejelentkezés” meniipontjara
kattintva tud lejelentkezni az Erasmus idészakrol.

9.12. Diakhitel igénylés

Hallgatoi didkhitel igénylés a HWEB-en, az Ugyintézés/Diakhitel igénylés meniiponton torténik.
A hallgato a feliiletre 1épve, amennyiben mar korabban adott le igénylést a tanulmanyi rendszeren keresztiil,
a program megjeleniti azt/azokat, jelenlegi allapotuk megjelolésével.
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Uj igénylést a TE Diakhitel igénylés gombbal indithat.

A gomb — amennyiben a hallgatéhoz a Sziikséges adatok meniipontban leirtaknak megfeleld képzés tartozik
— a hallgat6t atnavigélja a DHK oldaléra, ahol a szabad, illetve a kotott felhasznalasu didkhitel igénylés koziil
valaszthat, utobbit abban az esetben, ha képzései koziil valamelyik és annak finanszirozasi forméja megfelel
a hitel tipus jogszabélyban eldirt feltételeinek.

A program a tanulmanyi rendszerben tarolt adatok alapjan feltolti azokat a mezdket, amelyekhez talal
informaciot a rendszerben. A hianyzo6 adatok poétlasara vagy javitasara a hallgatonak lehetdsége van, igy a
késobbi adategyeztetés soran érdemes az adatokat pontosan megvizsgalni, illetve sziikség szerint az
adatlapon, vagy megfeleld jogosultsag esetén a tanulményi rendszerben javitani.

9.13. Kollégiumi hallgatoi adatok

Intézményi bedllitads alapjan keriilhet megjelenitésre ez a meniipont bizonyos egyéncsoportban szerepld
egyének — kollégiumi tisztségviseldk - szamara.

Ezen a feliileten a kollégistak listajat és kollégiumi iigyintézéshez sziikséges adatait lathatjak az erre
meghatalmazott kollégiumi tisztviseldk. A listahoz keresési, exportalasi, szlirési funkcio is tartozik, illetve
lehetdség van egyéni €s csoportos lizenetkiildésre is.

Onmagaban a meniipont nem tartalmaz adatokat, tovabbi beallitasok sziikségesek a kollégistik korének
meghatarozasahoz.
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Kollegiumi hallgatoi adatok

A webes meniiponton listdban megjelend kollégistak adatainak kore két jogosultsagi szint szerint jelenhet
meg. Ezek meghatirozasat az intézmények egyedi beallitasai szabalyozzak.

Alapesetben alacsony jogosultsagi szinttel a hallgatd nyomtatasi neve, Neptun kddja, kollégiumi adatai
(kollégium, épiilet, szint, szoba) lathatok. A Lehetdségekben felnyild ablakban az adatokon tul megtekinthetd
a hallgat6 fényképe, ami kattintassal nagyithato is. Magasabb jogosultsaggal ezen feliil lathaté a kollégistak
elérhetdsége (e-mail cim, telefonszdm), képzése, €s a képzéshez rendelt kar is.

9.14. Kollégiumi felvétel

Ez a feliilet a ,,Kollégiumi felvétel” meniipont az ,,Ugyintézés" mentiipontrol érheto el. A feliileten a klienssel
Osszhangban az adott kollégiumi jelentkezési id6szak kollégiumi jelentkezéseinek elbirdlasa végezhetd. A
kollégiumi tényleges felvételre mar csak a kliensen kerlilhet sor, azaz a ,Kollégiumi
adminisztracio/Kollégiumok/Bekoltoztetés (3200)” meniipontra mar nem keriilnek webes miivelettel
hallgatok.

Intézményi bedllitds alapjan keriilhet megjelenitésre ez a meniipont bizonyos egyéncsoportban szerepld
egyének — kollégiumi tisztségviseldk - szamara.

A ,Kollégiumi felvétel” meniiponton elséként a kollégiumi jelentkezési iddszakot kell kivalasztani, és a
tovabbiakban minden miivelet ebben a sziirésben végezhetd. A , Listazas” gombbal jelenithetdk meg a
jelentkezett hallgatok.
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Jelentkezeési idoszak kivalasztasa

9.14.1. Jelentkezok felvétele

A ,Jelentkezok” tabulatoron az iddszak Gsszes jelentkezdje keriil listadzasra, és itt torténhet meg a dontés
arrol, hogy kik keriilnek felvételre az intézmény kollégiumaiba. Ezen a feliileten nem kollégiumonként,
hanem intézményi szinten torténhet elbiralas, itt hatdrozhaté meg, hogy az 6sszes kollégiumi féréhely alapjan
ki vehet6 fél, és ki nem.

A feliileten oszlopban megjelené adat a Neptun kéd, Hallgaté neve, Osszpontszam, ahol akkor jelenik meg
adat, ha pontozéssal tortént a kollégiumi jelentkezés. Az adatra mutatva tooltipben a részpontszamok is
megtekinthetok.

Részpontszamok

A ,,Vélemény statusza” oszlopban a jelentkezd adott jelentkezési iddszakban leadott kollégiumi kérvényére
kapott vélemény statusz tekinthetd meg. Ha egy kérvényhez tobb vélemény is tartozik, mindig az utolso
vélemény statusz lathato.

Az oszlopok tobbsége sorrendezhetd, ezzel az elbiralasnal fontos szempontjaink szerint rendezhetjiik a listat.
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Az, Elfogadott kollégium” oszlop mindaddig {ires, mig a folyamatban egy kollégiumi jelentkezése elfogadott
nem lesz a hallgatonak.

A Lehetoségeknél a ,,Kérvény PDF megnyitasa” esetén a jelentkezo kollégiumi kérvénye tekinthetd meg.

Jelentkezo kérvényének megtekintése

Az ,,Aktudlis kollégiumi statusz” oszlop értékének modositasaval térténhet meg a kollégiumi felvétel, mely
miivelethez a bejegyzés maodjat a lista f6lotti radidgombok segitségével hatarozhaté meg. A kivalasztott
moddnak megfelelden valtozik a feliilet.

Bejegyzés modja hallgatonként: a kivalasztott hallgatondl a ,,Beirandd kollégiumi statusz” oszlopban
kodtételes mezdben valaszthato ki a megfeleld érték. ,,Mentés” gombbal véglegesithet a dontés.

Bejegyzés hallgatonként

Bejegyzés modja csoportosan: ,,Statusz modositas” oszlopban jeloldnégyzetekben kijeldlheti azokat,
akiknek azonos értéket szeretne rogziteni. A kijeloltekre a ,,Bejegyzés modja” radiogombok alatt talalhatod
,Beirandd kollégiumi statusz” mezdben valaszthat értéket. Ebben az esetben is sziikséges a ,,Mentés”
gombbal lezarni a miiveletet.
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Bejegyzés csoportosan

Felvétel férohely alapjan: A ,Bejegyzés modja” radidgombok alatti ,,FérOhely” mezdben hatarozhaté meg
a felvehetd létszam, majd a , Kijelolés” gombbal bekeriilnek a ,,Kivalaszt” oszlop jelolonégyzetében
kipipalasra keriilnek a sorok a meghatarozott szamban. A , Kijelolés torlése” gombbal megsziintethetd a
kijelolés. A , Kivalasztott jelentkezék felvétele” gombbal keriil be a Felvéve kollégiumi stitusz a
megjeloltekhez. Fontos, hogy elébb sorrendezni kell, mert ennél a bejegyzés modnal a lista felsé elemei
kertilnek kijelolésre és Felvéve statuszba.

Felvétel ferohely alapjan pontszamra sorrendezve

Ha a férohely alapjan jelol ki felvételre hallgatokat, majd manualisan modosit az értékeken, és a féréhelynél
tobb jelentkezot jeldl, nem menti a program, figyelmeztetd lizenet érkezik a kivalaszthatd sorok maximalis
szamarol, és ugyanez az oszlop fejlécénél tooltipben is megjelenik.
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Figyelmezteto tizenet limit feletti jelolésnél

Ha a kollégiumi statuszt atallitja ,,Felvéve” statuszra, mentés utan a jelentkezé megjelenik a kovetkezo,
,,Beosztas” tabulatoron, ahol a kollégiumi beosztés torténhet.

9.14.2. Beosztas kollégiumokba

A ,,Beosztas” tabuldtor fiilon feliil ,,Kollégium” kodtételes mezd talalhatd, azokra a kollégiumokra lehet
szlirni, melyekben a jelentkezési id6szak meghirdetésre keriilt.

A szlirésben a kivalasztott kollégiumot megjel6ld hallgatok listaja jelenik meg, a kovetkezd logika szerint:
csak azok, akiknek adott kollégiumi jelentkezése elsd helyes, és ezt a kollégiumi jelentkezését még nem
utasitottdk el, vagy a rendezési sorrendjében minden kisebb sorszdmu jelentkezése elutasitott, ez a soron
kovetkezd, és még nincs elutasitva.

A Neptun kéd, Hallgaté neve, Osszpontszam, Vélemény statusza oszlopok mellett az elbiralast segitheti plusz
informacioként a hallgatd El6z6 kollégiuma €s a Kar, ahonnan a hallgato jelentkezett.

Az FElfogadva jelolonégyzet igaz értéke azt jelenti, hogy a hallgaté az adott kollégiumba beosztasra kertilt.
Egyéni elbiralés a jelolonégyzet értékének modositasaval végezhetd, ez minden esetben a hallgatonak arra a
kollégiumi  jelentkezésére  vonatkozik, —mely a  kollégiumvélasztisban  fent  szerepel.
A sorok lenyithatok, az alarendelt sorokon a jelentkezd kollégiumi jelentkezései jelennek meg, lathato a
Sorrend, Kollégiumi és Kollégiumi kod. A Statusz oszlopban a kollégiumi jelentkezések mellett Elfogadva,
vagy Elutasitva szoveg jelzi, ha az adott kollégium mar elbiralta a jelentkezést, és iires, ha még nem.

Jelentkezesek statuszai
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A Maximalis létszam mezOben megjelenik a Felveheto hallgatok szama. Ha kliens programban nem
szabalyoztak, akkor a webes mezd iires, és ezen a feliileten hatarozhaté meg a 1étszam. Amint megtorténik
az els6 mentés, utdna a mezo értéke csak kliensen mddosithatd. A mezd mellett tajékoztatasul kiirasra kertil,
hogy a maximalis 1étszambdl még mennyi kioszthato szabad hely maradt. Itt is torténik arra ellendrzés, hogy
a szabad helyeken feliil ne lehessen beosztani hallgatét kollégiumba.

Az egyéni beosztds csak opciondlis lehet6ség, a nagy létszdmu jelentkezés elbirdlasdhoz elsésorban
rangsorolas alapjan végezhetd csoportos beosztas is lehetséges. A ,,Rangsorol” gombra kattintva felnyilik
egy ablak, melyen radidgombbal hatarozhaté meg a sorrendezési szempont, ami alapjan az algoritmus lefut
az aktualis listan.

Sorrendezés £ X

lelentkezeési sorrend
Q@ pontszam
lelentkezési sorrend €s pontszam

Kivalaszt Vissza
Sorrendezés szempontja

A ,Kivalaszt” gombra lefut a sorrendezés, a megadott limitig a rangsorban el6l levoknél az ,,Elfogad”, a
limit alattiaknal az ,,Elutasitva” jelolonégyzetbe keriil pipa az adott kollégiumi jelentkezésnél. Az értékek
modosithatok. Mentés utan az elutasitottak atkeriilnek abba a kollégium sziirésbe, ami jelentkezésiik alapjan
sorrendjiik szerint a kdvetkezo.

A miveletet minden kollégiumnal addig kell ismételni, mig minden Felvéve kollégiumi statuszu jelentkezd
valamelyik jelentkezése nem lesz elfogadott. A t6bbkords rangsorolds utolsd szakaszaban a kollégiumok
tobbségében mar minden hely kiosztasra keriil, és lehetnek olyan kollégiumok, ahol van még szabad hely,
azonban mar nincs olyan hallgatd, aki az adott kollégiumba jelentkezett. Ugyanakkor vannak olyan
hallgatok, akiknek az Osszes jelentkezése elutasitott lett. Ebben az esetben ezek a hallgatok minden olyan
kollégiumnal megjelennek a listdban, melyekben van még szabad hely, és koziiliik abba keriil elfogadasra,
ahol eldszor végeznek Ujabb rangsorolast. A hallgatd kollégiumi jelentkezéseihez létrehozasra keriil O.
sorrenddel az adott kollégium, és mellé bekeriil az Elfogadva bejegyzés.

—
= PLOQST Hudics Ugron 20
Sorrendla| Kollégiumi kéd Kollégium Statusz
1 JK-P-MNT Olaszy Bilcsészettudomanyi és Meteoroldgiai Kollégium Elutasitva
2 1K-0-5GC Huver Pszicholdgiai és Szamviteli Kollégium Elfogadva
= PLIKT4 Mincso Zakarias 20
Sorrend|a| Kollegiumi kod Kollégium Statusz
o IK-0-5GC Huver Pszicholdgiai és Szamviteli Kollégium Elfogadva
1 JK-M-CLL Hupfl Etnikai és Vegyészmérnski Kollégium Elutasitva
2 JK-B-MNT COlaszy Bélcsészettudomanyi és Meteoroldgiai Kollégium Elutasitva

0. sorrenddel elfogadott kollégium
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