Létesítménygazdálkodás rövidített dokumentációja

1. Bevezetés 
Jelen dokumentum célja a létesítménygazdálkodási folyamatok bemutatása a Neptun.Net rendszerben. A dokumentum bemutatja a működtetéshez szükséges funkciókat és az egyes funkciók közötti összefüggéseket. A rendszerben az intézmény létesítménygazdálkodásához szükséges teljes körű ügyintézés lehetősége adott, az eszközök, termek nyilvántartásától, a különböző eszközigények, teremigények feldolgozásáig, eszköz használat, teremhasználat, terem bérleti díjak, és az ezekhez a funkciókhoz tartozó jogosultsági beállításokig. Minden jól működő rendszer alapja a megfelelő, naprakész adatok megléte, ezért törekedni kell a felhasználás során a rendelkezésre álló adatok teljes körű rögzítésére, a rendszer adta lehetőségek használhatóságának érdekében.

2. Termek/Objektumok 
A MEGLÉVŐ OBJEKTUMOK ALAPADATAIT CSAK ELLENŐRIZNI KELL, HA BÁRMI VÁLTOZÁS VAGY ÉSZREVÉTEL VAN, A NEPTUN CSOPORT FELÉ JELEZNI SZÍVESKEDJENEK.
A létesítmény gazdálkodás nélkülözhetetlen alapelemei az objektumok. A „Termek/Objektumok (84600)” menüpont alatt lehet rögzíteni/karbantartani az intézményhez tartozó különböző Épületeket, Emeleteket, Termeket. (Magasabb jogosultsággal rendelkező szerepkörrel a feltöltés történhet importálás segítségével is.) 
A rögzítés során szükséges a logikai sorrend betartása, hiszen felettes objektum rögzítéséhez kiválasztani csak olyan objektumot lehet, amely már rögzítve van a rendszerbe. 
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Létesítménygazdálkodás menü

A „Termek/Objektumok (84600)” felület közepén található rádiógombok automatikus szűrési lehetőséget biztosítanak. A felületen a rögzítés/karbantartás során lehetőség van arra, hogy csak az adott objektumtípusra vonatkozó tételek jelenjenek meg a listában. Az alábbi rádió gombok közül választhatunk: „Épületek”, „Emeletek”, „Termek”, „Minden”, „Minden (rekurzív)”. 
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Termek/Objektumok (84600) 

A „Minden (rekurzív)” rádiógomb választása esetén az objektumok közötti összefüggés vizuálisan is megjeleníthető. Minden épület, emelet, szoba megjelenik kiegészítve azzal, hogy a megjelenítés hierarchikus formában mutatja az épület, emelet, kollégiumi kapcsolatokat. Így a létesítménygazdálkodás elemei (épület, szint, folyosó, terem stb.) egy táblán belül, hierarchikus elrendezésben kerülnek letárolásra, tehát egy táblában kezelhetőek az alá- és fölé rendelt kapcsolatok. Az adatok fa struktúrában jelennek meg. A + jel lenyitása vagy a Mindent kinyit jobb egeres funkciót alkalmazva a listában jól látható, hogy az adott épületben milyen emeletek illetve az emeleten milyen termek találhatóak. 
Oszlopszerkesztéssel megjeleníthető a teljes információhoz az Objektum típus, a Felettes objektum oszlopok. 
Fontos! 
A helyes működéshez szintén kötelező minden esetben épület, emelet és kollégiumi szoba felrögzítése, felettes objektum megadása!
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Az adott objektum adatainak rögzítése a következő tabulátor füleken történhet: „Alapadatok”, „Ajtók és távolságok”, „Épület címe”, „Tulajdonos”, „Adminisztrátorok”, „Teremigény adminisztrátorok”, „Bérleti díjak”, „Teremhez felvett eszközök”, „Teremhasználathoz intézményi jogosultság”, „Kiegészítő adatszolgáltatási adatok”. Törekedni kell az adott objektum tulajdonságainak teljes körű rögzítésére, a rendszer adta lehetőségek használhatóságának érdekében.


Alapadatok
· Kód
· Objektum típusa
· Felettes Objektum
A felületen található mezők: 
· Név – Az objektumnak a nevét ebben a mezőben adhatjuk meg. Bár nem kötelező, érdemes kitölteni. 
· Rövid név – 
· Megjegyzés – A felhasználók számára az objektummal kapcsolatosan közölni kívánt információ, szabad szöveges mező. 
· Másodlagos típus – A Másodlagos típus kategóriák védett kódtételek, az „Adminisztráció (95400)”/ „Kódtételek (95600)” („Másodlagos típus_Objektum” kódtétel). A mező tartalma a kiválasztott Objektum típusnak megfelelően változik. A többi típus esetében a terem típusok jelennek meg másodlagos típusként (pl. oktatási, konzultációs, számítógépes, stb.). 
· Légtér – Az objektum térfogata 
· Alapterület –Objektum alapterülete 
· Férőhely –Terem típusú objektum esetén, mindenképen szükséges tölteni, hiszen teremigénylés vagy foglalás során keresési szempont lehet a terem befogadóképessége.
· GPS adatok (hosszúság, szélesség, magasság) intézményi döntés a tartalom töltése. Nehezen megközelíthető, bonyolult útvonal esetén segítség lehet a hallgatók számára a tájékozódásban. 
· Telephely – A rendszerben található valamennyi telephely közül választhatunk az adott objektum telephelyének rögzítésekor. Teremkereső, teremfoglalás felületeken beépített szűrő van rá. 
· Használható –Az objektumok esetén csak akkor igényelhető vagy foglalható ha értéke Igaz és a Teremfoglaláshoz jelölő négyzet értéke is Igaz. 
· Teremfoglaláshoz – Jelölő négyzet értéke jelölt állapotban Igaz. A jelölőnégyzet bejelölése esetén az adott objektum teremfoglaláshoz (órarend, vizsga) használható. A program különböző moduljaiban (órarendi, vizsga és általános teremigény) az objektum típusok közül csak azok választhatók ki, ahol a Használható, Teremfoglaláshoz jelölőnégyzetek értéke igazra állított. 
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Terem foglalható és igényelhető 






Ajtók és távolságok 
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Ajtók és távolságok 

A felületen a kiválasztott objektumtól más objektumoknak ajtókig mérhető távolság adatai rögzíthetők különféle mértékben (pl. percben, méterben) megadva. Az objektumhoz a viszonyított terem belső „Hozzáad” gombbal, összerendeléssel adható meg, majd az adatok rögzítése után menthető. Az így létrehozott listában korlátlan számú elem hozható létre. 
A felületen adható a terem ajtónak azonosító, megadható az ajtó típusa, ami kódtételes adat. Az ajtók és távolságok rögzítése az „Ajtók és távolságok (84000)” összefoglaló menüpontban is történhet. Az ezen a felületen rögzített ajtók is megjelennek az érintett objektumok „Ajtók és távolságok” tabulátor fülein. 
Új rekord felvitelét követően a mentéskor minden rekord megduplázódik, mert automatikusan generálódik egy rekord az ajtó azonosító (ellenkező irány) elnevezéssel. (Távolság A helyiségből B helyiségből ugyanaz, mint B helyiségből A helyiségbe logika alapján.) Amennyiben a mentést követően szükséges adat módosítás, a „Szerkesztés” és „Mentés” akciót már nem követi az ellenkező irány rekord módosítása.
[image: ]Ajtók és távolságok (ellenkező irány)
Épület címe 
Épülethez címadat rögzíthető. Cím csak épülethez rögzíthető, ezért a rádiógombbal az Épületek rádiógomb kiválasztása szükséges.
Adminisztrátor 
A rendszerben található alkalmazottak közül választható az objektumhoz adminisztrátor.
Teremigény adminisztrátorok 
Terem igénylés történhet feladathoz, vizsgához, órarendhez, záróvizsgához, konzultációhoz, általános teremfoglaláshoz. A teremigény adminisztrátor személye a közvetlen foglalásra nem vonatkozik, az továbbra is jogosultság függvénye. A Teremigény adminisztrátor az „Adminisztrátor hozzáadása” gombra kattintásra, feljövő listában, az intézmény alkalmazottai közül választható. Ha megadjuk a Teremigény adminisztrátor személyét, akkor teremigénylés esetén ő tudja elfogadni a teremhez tartozó teremigényléseket. Egy teremhez több Teremigény adminisztrátort is rendelhető, ebben az esetben egyenlő jogokkal rendelkeznek a teremigénylések elbírálásakor. A Teremigény adminisztrátornak van joga az általános a teremigényeket elfogadni és elutasítani.
[image: ]Objektumhoz Teremigény adminisztrátor rendelése


Teremhez felvett eszközök 
A „Teremhez felvett eszközök” tabulátor fülön az adott teremhez előzőleg rögzített eszközök összessége látható. Megjelenítési felület, eszközökkel kapcsolatos művelet itt nem végezhető. 
A teremhez tartozó eszközök rögzítése történhet a „Létesítménygazdálkodás (83400) / Termek/Objektumok (84600) /Eszközök (85000)” felületen vagy a „Létesítménygazdálkodás (83400) / „Eszközleltár (49300)” összefoglaló menüpontban is. 
[image: ]Teremhez felvett eszközök[image: ]Termek/Objektumok (84600) /Eszközök (85000)
Abban az esetben, ha a teremhez tartozó eszközök rögzítése a „Létesítménygazdálkodás (83400) / Termek/Objektumok (84600) /Eszközök (85000)” felületen történik a „Meglévőt hozzáad” parancsgomb segítségével történő eszköz hozzárendeléskor a listában megjelenik minden olyan eszköz, ami szerepel az Eszközleltárban és nincs teremhez kapcsolva. A kezdő dátum ilyenkor töltődik a hozzáadás dátumával (felülírható!). Teljesen új eszköz is rögzíthető a „Hozzáad” parancsgombra kattintva. Az ilyen módon rögzített eszköz bekerül az Eszközleltárba is. 
A felületen található „Töröl”gomb csak bontja a kapcsolatot az objektummal, az eszközleltárban megmarad, illetve a termek és objektumok felületen a Teremhez felvett eszközök fülön ott marad az "idősoros sor", de a vége dátum kitöltődik a törlés dátumával (felülírható), és a sor megmarad az eszköznél is a kiegészítő adatoknál.

Teremhasználathoz intézményi jogosultság 
„Teremhasználathoz intézményi jogosultság” tabulátor fül segítségével az intézmény meghatározhatja, hogy adott felhasználói csoportok milyen termeket foglalhatnak a rendszerben. A „Teremhasználathoz intézményi jogosultság” fülön rendelhetünk az egyes termekhez szervezeti egységet/egységeket. Ha az összerendelés megtörtént, akkor mind a weben, mind a kliensben érvényesül a jogosultság a következő szerint: 
• a kliens programban a belépett felhasználó az adott jogosultságához tartozó szervezeti egység (ek) termeit foglalhatja 
• a weben az „Alkalmazotti adatok/Szervezeti egység” fülön beállított érvényes (a munkakör ideje nincs kitöltve, nincs végdátuma, vagy a végdátuma és kezdődátuma közé eső időtartam) szervezetekhez kapcsolódó termeket foglalhatja (vizsgaterem hozzárendelésnél) 

A jogosultság a felületen kívül a közvetlen teremfoglalásokra (teremhasználat, teremigény elfogadás), a vizsgaterem foglalásra, a feladatterem foglalásra, az órarendterem foglalásra, a záróvizsgaterem foglalásra, a konzultációterem foglalásra, a virtuálistér terem foglalásra és általános teremfoglalásra vonatkozik. Az igénylő (általános teremigény) vagy kereső (szabad terem keresés) felületeket nem érinti. A „Teremigény adminisztrátor”az igények elbírálásakor szűkítés az intézményi jogon belül. 
Egyedi jogosultság beállítására az „Adminisztráció/Felhasználó szerepkörhöz rendelése/ Szerepkörök (53650)” felületen az egyedi jogosultságok között található egy beállítási lehetőség: Listázáskor minden terem megjelenik.

Kiegészítő adatszolgáltatási adatok 
A felületen lehetőség van az objektumhoz/teremhez tartozó olyan adatok nyilvántartására, amelyek az adatszolgáltatás során szükségesek lehetnek, illetve a létesítménygazdálkodás adatköréhez kapcsolódóan kimutatások, lekérdezések és a kapacitás kihasználtság mutatók értékeinek meghatározásához szükségesek. Az objektum típusától függően értelemszerűen kell a mezők tartalmát feltölteni. Itt rögzíthetőek az adott objektumra jellemző tulajdonságok, mint a „Rendelkezésre álló óraszám”; „Helyrajzi szám”; „Tulajdonviszony típusa”; „Akadálymentesítettség”; „Oktatási terület”; „Telek terület”; „Nettó alapterület (m2)”; „Bruttó alapterület (m2)”; „Hasznos alapterület (m2)”; „Irodai terület (m2)”;” Sportlétesítmény terület (m2)”; „Könyvtár terület (m2)”. 
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Teremórarend (86700) 
A „Termek/Objektumok (84600)”/ „Teremórarend (86700)” menüpontra lépve lehetőség van a kiválasztott terem órarendjének megtekintésére, az adott terem lefoglalására, illetve a terem órarendi adatainak Excelbe történő exportálására. 
A felületen a felhasználó által meghatározott időszakra vonatkozóan megjeleníthetőek a kiválasztott terem teremfoglalási adatai. 
A terem órarend megjelenítéséhez meg kell adni azt az időpontot vagy időintervallumot, amelyre az adott terem órarendjét szeretnénk elkészíteni, az órarend típusát és a csoportosítási beállításokat. A teremórarend típusa lehet heti, féléves és egyéb. A csoportosítási beállításoknál megadható, hogy az órarendi elemek megjelenítésekor kurzusonként, kurzuscsoportonként vagy tárgyanként legyenek csoportosítva, illetve azt is, hogy a vizsgákat alkalmanként vagy kurzusonként (amennyiben több kurzus tartozik a vizsgához) jelenítse meg a program. Ennek beállítására a felület felső részén közvetlenül az időintervallum mellett található rádiógomb csoportok szolgálnak.
„Órarend típusa” („Egyeb”/ „Féléves”/ „Heti”), 
„Órarendi elemek csoportosítása” („Tárgyanként”/ „Kurzusonként”/ „Kurzus csoportonként”) és „Vizsga elemek csoportosítása” („Alkalmanként”/ „Kurzusonként”) 
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Teremórarend időintervallum és csoportosítási lehetőségek

A „Megjelenítési beállítások” fülön adható meg a terem órarendi adatainak megjelenítési formája. Ezen felületen állítható be, hogy a terem órarendje a hét mely napjait tartalmazza, a kiválasztott napokon hány órától hány óráig, hány perces kijelzéssel jelenjenek meg az órarendi adatok. Tiltott időpontok és ünnepnapok megjelenítése a teremórarendjén a „Kikapcsol” jelelölő négyzet segítségével állítható. A beállítások érvényesítéshez szükséges a „Beállítások mentése” parancs gombra kattintani.
[image: ]Teremórarendjének megjelenítési beállítása

Teremórarendjének elkészítésének folyamata: 
Elsőként adjuk meg képernyő felső részén található naptár navigátor segítségével az időintervallumot, állítsuk be, hogy milyen csoportosításban szeretnénk megjeleníteni az órarendi tételeket, végül kattintsunk a „Lekérdez” gombra. A lekérdezés után megtekinthetjük a terem adott időintervallumára eső órarendi órákat, vizsgákat, és teremfoglalásokat is. Az órarendi, vizsga, és általános teremfoglalások más-más színnel (kék-órarendi óra, fehér-vizsga, sárga-teremfoglalás) különülnek el egymástól a könnyebb átláthatóság érdekében. 
FONTOS! Az órarend heti felbontásban mutatja a lekérdezett adatokat, ezért amennyiben csak egy nap tételeire vagyunk kíváncsiak, állítsuk az időintervallumot egy hétre, vagy egy napra! (Egy hónapos időintervallum megadása esetén többször is megjelenik ugyanaz a tétel.) 
Az „Időpontok megjegyzése” jelölőnégyzetbe pipát téve a program eltárolja az utoljára kiválasztott időintervallumot, így a felületről ellépve, majd visszalépve nem szükséges azt ismételten beállítani.
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Terem órarendje
Bérleti díjak 
A kiválasztott terem „Bérleti díjak” tabulátor fülén található bérleti díjak tájékoztató jellegű adatok. A felületen csak olyan bérleti díj adható meg a teremhez, amely előtte rögzítésre került a „Bérleti díjak (87200)” felületen. A felületen a belső „Bérleti díj hozzáadása” gombra kattintva lehetséges a „Bérleti díjak (87200)” felületen a rendszerbe rögzített bérleti díjak közül választani és a teremhez rendelni. 
A teremhez bérleti díj hozzárendelése történhet a „Bérleti díjak (87200)” felületről is. Az összerendeléshez az adott bérleti díjat kiválasztva a „Terem hozzáadása” parancsgomb segítségével a felugró termek listáját tartalmazó párbeszédablakban a termet vagy termeket kiválasztva a bérleti díj összerendelés a Mentést követően megtörténik.
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Bérleti díjak (87200) rögzítése
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Bérleti díj hozzáadása
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Bérleti díj kiválasztása és teremhez rendelése
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Bérleti díjhoz terem hozzáadása a Bérleti díjak (87200) felületen


Általános teremigénylés felvitele (87400)
Az „Általános teremigény felvitele (87400)” menüpontra lépve van lehetőség különböző célokra általános terem igényléseket rögzíteni. Az igénylés típusa a „Használat célja” legördülő menüből választható ki, mely intézményenként eltérhet. Elemeinek karbantartása a legnagyobb jogosultsággal rendelkező felhasználók számára lehetséges az „Adminisztráció (95400)”/ „Kódtételek (95600)” felületen, a „Teremigény célja” táblakód alatt.
[image: ]Teremigénylés

Új teremigény felviteléhez kattintsunk a „Hozzáad” gombra. Az „Alapadatok” tabulátor fülön ekkor a rendszer generál egy Azonosítót az igényléshez és tölti a létrehozás dátuma és időpontja mezőket. A felületen kell megadni a teremigénylés időpontját vagy időpontjait, a használat célját, az igénylő belső vagy külső szervezetet, az Igénylő személyét. Válasszuk ki a „Használat célja” legördülő menüből a teremigénylés okát. A „Megjegyzés” mezőbe a foglaláshoz fontosnak vélt információkat írhatunk be. Az „Igénylő személy hozzáadása” gombra kattintással választhatunk egyént az igényléshez, az „Igénylő hozzáadása” gombbal pedig szervezetet. Igénylő szervezet esetén a „Belső szervezeti egység”, és a „Külső szervezeti egység” rádiógombok függvényében változik a megjelenő szervezeteket tartalmazó lista. 
Amennyiben nem rendelünk külön igénylőt a teremigényhez, a program automatikusan feltölti az „Igénylés létrehozó” mező tartalmát a létrehozó adataival.
Az „Időpont hozzáadása” gombra kattintva megjelenik egy 12 hónapos naptár. Foglalási időpontok meghatározásához elsőként válasszuk ki a teremigénylés kezdő dátumát a „Foglalás kezdete” mező melletti naptárnavigátor segítségével, vagy egyszerűen billentyűzettel begépelve. A mező értéke alapértelmezetten az aktuális dátummal töltődik, mely a naptárban piros kerettel is elkülönül a többi naptól. 
Ezután adjuk meg a teremigénylésre vonatkozó végső dátumot az előzőekkel megegyező módon. Ezzel definiáltuk a teremigénylésre vonatkozó időintervallumot. 
Az „Időpont” mezőkbe adjuk meg, hogy mettől meddig szeretnénk a termet lefoglalni a kiválasztott napokon. Az időpontokat óra:perc:másodperc formában szükséges megadni. 
A hét napjainak felsorolásánál a foglalás kezdő dátumának megfelelő napot a program automatikusan megjelöli. (Az „Időpont” kezdő mezőbe alapértelmezettként az aktuális időpont kerül, a végső időponthoz pedig a plusz egy órával későbbi.) 
A „Minden hét” jelölőt választva a megadott időintervallumban az összes hét adott napja kiválasztásra kerül. Ha egy másik napot is megjelölünk és ismét kiválasztjuk a „Minden hét” jelölőt, akkor az adott időszakban minden héten két napra igényelhetjük a termet. Ha csak a páros heteken szeretnénk lefoglalni a termet, akkor válasszuk a „Páros hetek” jelölőt. Ekkor a rendszer automatikusan kijelöli az időszakban a kiválasztott napokat a páros hetekben. Ha a páratlan hetekre szeretnénk igényelni a termet, akkor természetesen a „Páratlan hetek” jelölőt szükséges választani. 
A „Minden nap” jelölőnégyzetbe pipát téve a teremigénylés az adott intervallumban és időpontban valamennyi napra vonatkozni fog, azokon a heteken, amelyeket megjelöltünk. 
A teremigénylésre vonatkozó napok könnyedén áttekinthetőek és követhetőek, hiszen a rendszer ezeket kék színnel mindig kijelöli.
[image: ] 
Teremigénylési időpontok meghatározása

Amennyiben bármilyen oknál fogva a már definiált időpontokban egy-egy kivétel fordul elő, úgy a „Ctrl” billentyűt és a bal egérgombot együttesen használva, a kijelölt nap kikerül a megjelöltek közül, illetve ugyanezzel a billentyűkombinációval a még be nem jelölt napot is lehetőség van a foglalási időpontok közé tenni. Tehát a funkció nagyon hasznos, ha már definiáltunk az igénylendő napokat, és csak néhány módosítás szükséges. A „Ctrl” billentyű és egér együttes használata azonban nemcsak korrigálás végett hasznos, hanem megadhatjuk az időpontokat csupán ezt a funkciót használva is. 
A „Hetek törlése” jelölőre kattintva az eddig kiválasztott napok törlődnek. 
Ha egy napra kívánunk termet igényelni, akkor a kezdő- és végdátumnál adjuk meg ugyanazt a napot és jelöljük be a „Minden hét” rádiógombot. Az időpont kitöltése és az „OK” gomb megnyomása után létrejön az egy alkalomra vonatkozó terem igénylés. 
A megfelelő foglalási időpontok megadása után kattintsunk az „OK” gombra. Ekkor az általunk kiválasztott napok bekerülnek az „Időpontok” mezőbe. Ha egy időpont tévesen került be a sorok közé, akkor a megfelelő sorra állva az „Időpont törlése” gomb segítségével törölhetjük. 
Ha egy teremigény elfogadásra került, akkor ezután a „Szerkeszt” gombra kattintás után értelemszerűen nem lehetséges a foglalás módosítása. Erről a rendszer üzenettel is tájékoztat. A könnyebb átláthatóság érdekében a programban az egyes teremigények státuszuk függvényében már más-más színnel különülnek el egymástól. 
Az általános, vizsga, és órarendi teremigényeknél és a teremigények elfogadásánál színekkel különböztetjük meg az igénylések állapotát: 
- Elfogadva – zöld 
- Elutasítva – piros 
- Feldolgozás alatt – fekete (létrejött teremigény, amely még sem elfogadásra, sem elutasításra nem került) 
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Figyelmeztető üzenet

Minden teremigényléshez vagy közvetlen foglaláshoz a rendszer generál egy „Azonosító” számot. Az „Azonosító szám” megegyezik az igénylésnél, az elfogadásnál, és a részletes megjelenítésnél, a csoportos igények részletes megjelenítésénél (Tehát a „Teremhasználat”/ „Teremfoglalások” felületen minden időpontnál, ami egy igényhez vagy foglaláshoz kapcsolódik).
Teremigénylési adatok 
A „Teremigénylési adatok” fület választva lehet az igényelt terem tulajdonosát, épületet, telephelyet, férőhelylimitet és eszközöket megadni az igényléshez.
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Teremigénylési adatok

Termek és/vagy teremcsoportok megadása 
A „Termek és teremcsoportok” tabulátor fülön lehet termet/teremcsoportot választani az igényléshez. Az igénylés rögzítésének feltétele, hogy legalább egy terem vagy teremcsoport legyen kiválasztva az igényléshez vagy a „Teremigénylési adatok” tabulátor fülön az igényelni kívánt teremre vonatkozó feltétel legyen megadva. Az igényléshez választható teremcsoport vagy konkrét terem. A „Csoport hozzáadása” és „Terem hozzáadása” gombokkal egy feljövő listából kiválasztható a megfelelő teremcsoport, illetve terem és végül a „Mentés” gombbal véglegesíthető az igénylés. Termek kiválasztásánál az összes olyan objektum közül választhatunk, amelynél a „Használható” és „Teremfoglaláshoz” jelölők értéke Igaz.
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Termek, Teremcsoportok megadása

Az igényléshez szükséges legalább egy terem kiválasztása vagy teremre vonatkozó keresési feltétel megadása (férőhely, tulajdonos, telephely), mert ezen adatok hiánya esetén nem rögzíthető az igénylés.
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Terem kiválasztása nélkül az igénylés rögzítése nem megengedett

Teremigénylés állapotának megtekintése 
A „Teremigénylés állapota” fülre kattintva megtekinthető a kiválasztott teremigény állapota. Az igény színe is tájékozat a teremigény állapotáról. Amennyiben az igény még nem került elbírálásra -sem elfogadásra, sem elutasításra úgy a „Feldolgozás alatt” rádiógomb van megjelölve, és a felületen nem látható semmilyen más információ. Amennyiben az igénylés elfogadásra (zöld szín) vagy éppen elutasításra (piros szín) került, úgy a megfelelő mezőben az elfogadó/elutasító személy neve, és az elfogadás/elutasítás időpontja látható. Az igény pozitív elbírálása esetén, az „Igényhez kapcsolódó teremfoglalások” mezőben tekinthető meg, hogy végül mely terembe/termekbe került/ek jóváhagyásra az igényléshez. Ez nem feltétlen egyezik meg az igényléskor megjelölt teremmel vagy termekkel, hiszen a teremigényléseket elbíráló felhasználók bármilyen oknál fogva (pl.: már foglalt az időszakban az általunk választott terem) más termet is hozzárendelhetnek az időpontokhoz.
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Teremigénylés állapota

Teremigények elbírálása (87400) 
Az, hogy milyen igényeket bírálhatunk el, attól függ, hogy a „Termek/Objektumok (84600)” felületen a „Teremigény adminisztrátor” fülön, mely termekhez vagyunk hozzárendelve, vagy melyik szervezeti egységekhez rendelkezünk jogosultsággal, ahol az adott teremhez nem tartozik teremigény adminisztrátor. Azokat a teremigényeket, amelyekhez nem tartozik konkrét teremigény (valamely tulajdonság alapján generálódott az igényt) bárki, akinek írás joga van a felületre, elfogadhatja az igényt. Ebben az esetben, illetve ha az igényhez kapcsolódó teremhez nincs megadva teremigény adminisztrátor, csak jogosult szervezet, nem generálódik üzenet az igény beérkezéséről egyetlen elfogadásra jogosult felhasználónak sem, csak az igénylőnek küld üzenetet a program az elutasításról vagy elfogadásról. Azonban ebben az esetben is kap üzenetet az a felhasználó, aki, mint alapértelmezett felhasználó megjelölésre került. 
A „Teremigények elbírálása (87600)/Általános teremigények (87800)”; „Vizsga teremigények (88200)” „Órarendi teremigények (88600)” felületeken magas jogosultsággal rendelkező felhasználók számára elérhető a „Minden teremigény megjelenik” kijelölő négyzet. Igaz állása esetén azok az igénylések is megjelennek a listában, amely igénylések olyan termekre vonatkoznak, amelyekre a belépett felhasználónak nincs jogosultsága. Elfogadni azonban nem tudja, csak megtekintheti. 
Az elbírálásra váró teremigényeket „Feldolgozás alatt” státusszal találjuk.
Általános teremigények (87800) 
Az „Általános terem igények (87800)” felületen van lehetőség az Általános teremigény, Feladat teremigény, Záróvizsga teremigény, Konzultáció terem igények elbírálására. A felület közepén található jelölő négyzetek segítségével kiválaszthatóak az elbírálni szándékozott teremigény kategóriák.
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Általános teremigény

Az „Azonosító” segítségével kereshetjük meg a teremigényeket, illetve szűrhetünk a teremigény státuszára is. A kiválasztott teremigénylés adatai tabulátor füleken csoportosítva tekinthetők meg. 
Az „Alapadatok” fülön láthatjuk az igényelt időpontokat, a használat célját, az igénylő személyt, illetve szervezetet. A „Megjegyzés” mezőben pedig információt, ha valamilyen külön kérés fogalmazódik meg a teremmel kapcsolatban. 
A „Teremigénylési adatok” fülön látható, hogy mely vagy milyen termekre vonatkozik az igénylés. Itt találhatóak az igényelt termek, teremcsoportok, az igényelt eszközök, valamint ha az igény nem konkrét teremre vonatkozik, a teremre vonatkozó tulajdonságok, melyre kereséskor szűrni lehet: Teremtulajdonos, Épület, Telephely, Minimális, Maximális férőhely. 
A „Foglalások” fül alatt megtekinthetőek az igényléshez kapcsolódó teremfoglalások, illetve a teremigény státusza, az igényt elbíráló neve és az elbírálás dátuma. 
A „Terem bérleti díjak” fül alatt választható árkategória a kiválasztott teremhez, amely alapján számításra kerül a terem igényhez tartozó Számított bérleti díj.















Általános teremigény elfogadásának folyamata:
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Teremigénylési adatok

A teremigénylés elfogadásához kattintsunk a „Terem keresés” gombra. Ekkor a felugró „Szabad termek keresése” párbeszéd ablakban lehet az igényléshez termet keresni az „Általános teremigény felvitele (87400)” felületen igényelt teremre, vagy az ott megadott tulajdonságok alapján. A kereséshez a felületen található „Terem keresése” gombra kell kattintani. Abban az esetben, ha az igénylésben megadott terem az igényelt időpontban szabad, akkor megjelenik a felület alján található listában. Ha nem konkrét teremre történt az igénylés, akkor az egyéb, megadott tulajdonságoknak megfelelő szabad termeket listázza a program.
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Szabad terem keresése
Az ablakban a „Termek és teremcsoportok” fülön tekinthetjük meg az igényelt terme(ke)t. Ha a teremigényt el szeretnénk fogadni, akkor a szabad terem kereséséhez kattintsunk a „Terem keresése” gombra. Ekkor, ha az igényelt terem szabad, akkor megjelenik a felület alsó részén.
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Igényelt terem keresése
Ha nem szabad, akkor nem jelenik meg semmi. A teremkereső felületen különböző feltételeket adhatunk meg a keresendő termekkel kapcsolatosan. A felületen megadhatjuk a keresendő terem tulajdonosát, az épületet, ahol a terem található, a telephelyet és az esetleges teremeszközöket. Ha az igénylő megadta ezeket az információkat, akkor természetesen az igény elbírálója is ennek megfelelően látja a megjelölt feltételeket. A megadott feltételeket csak abban az esetben veszi figyelembe a program a keresésnél, ha a mellettük található jelölőnégyzet bepipált állapotú. Ha nincs mellette pipa, akkor az adott feltételt tárgytalannak tekinti a keresés.) 
(Amennyiben bármilyen oknál fogva az igényelt termet nem szeretnénk elfogadni, de egy másik szabad termet hozzárendelnénk az igényhez, úgy vegyük ki a „Termek” jelölőnégyzetből a pipát, vagy kattintsunk a „Terem törlése” gombra. Ezt követően nyomjuk meg a „Terem keresése” gombot és a „Szabad termek keresése” párbeszéd ablak alsó lista területén megjelenő összes, az adott időszakra, és paramétereknek megfelelő szabad terem közül ki tudjuk választani a megfelelőt.
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A rendszer által felkínált termek
Válasszuk ki a megfelelő termet és kattintsunk az „OK” gombra.
[image: ]Igényhez kapcsolódó teremfoglalások

A kiválasztott termek megjelennek a teremigénylés „Foglalások” tabulátor fül felületén, mint Igényhez kapcsolódó teremfoglalások 
Az igénylés elfogadásához az igényhez kapcsolódó teremfoglalások érvényesítéséhez szükséges a „Mentés” gombra kattintani. 
A mentést követően az igénylés státusza a fekete színű „Feldolgozás alatt” értékről a zöld színű Elfogadva- státuszra módosul és a felület alján található parancs gombok közül a „Teremfoglalás törlése” gomb aktív, a „Terem keresése” gomb és az „Igény elutasítása” gomb inaktív.
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Elfogadott általános teremigény
A „Terem bérleti díjak” fülön a teremhez a „Bérleti díjak típusa és érvényessége (25250)” menüpontban felvitt bérleti díjak közül választva tudunk megadni bérleti díjat a teremfoglaláshoz. [image: ] Az elfogadott teremfoglalásról szóló üzenet tartalmazza az elfogadott terem bérleti díját is.
[image: ]Számított bérleti díjak

Általános terem igény elutasítása: 
Teremigény elutasításához kattintsunk az „Igény elutasítása”, majd a „Mentés” gombra. Ekkor a „Foglalások” fülön található elutasítással kapcsolatos mezők automatikusan töltődnek. 
A teremigény elfogadásával, illetve elutasításával kapcsolatosan a „Megjegyzés” mezőbe indoklást írhatunk, amelyet az igénylőnek küldött automatikus üzenet tartalmaz. 
(A már elbírálásra került általános teremigényeket az igénylő az „Általános teremigény felvitele (87400)” felületen, a „Teremigénylés állapota” fülön tekintheti meg.)
Vizsga teremigények (88200) 
A Vizsga teremigények elbírálásának folyamata megegyezik az Általános teremigény elfogadása fejezetben leírtakkal. Elfogadáshoz a „Terem keresés” parancsgombra kattintva kell az igényhez termet vagy termeket választani, vagy az igény elutasításához az „Igény elutasítása” gombra kattintani. Mindkét esetben szükséges a „Mentés” gombbal érvényesíteni a döntést.
Teremfoglalás 
A „Teremfoglalások (89000)” menüpontra lépve megtekinthetjük az intézmény összes teremfoglalását. A rendszer háromféle foglalást különböztet meg. 
- Általános teremfoglalás 
- Órarendi teremfoglalás 
- Vizsga teremfoglalás 

A foglalásokat a program napokra (alkalmakra) bontva tartalmazza, vagyis az órarendi foglalásoknál, és a csoportos teremfoglalásnál rögzített adatokat sorokra bontva jeleníti meg. Arról, hogy az adott foglaltság milyen típusú foglaltságként jött létre azt a képernyő jobb oldalán megjelenítjük („Foglalás típusa” mező). Vizsga és órarendi foglalás esetén az „Egyéb információ” tabulátor fülön megtekinthető, hogy melyik tárgyhoz, melyik kurzushoz tartozik a foglalás, és hogy ahhoz az órarendi órához vagy vizsgához oktatóként kit rendeltünk. 
A felületen lehetőség van további, egy alkalomra történő általános teremfoglalás felvitelére. Módosításra és törlésre ezen a felületen csak általános teremfoglalás esetén ad lehetőséget a program. Amennyiben órarendi teremfoglaláson szeretnénk változtatni, azt az órarend felől, ha vizsga teremfoglaláson, azt a vizsgák felől tehetjük meg. 
Egy teremhez több szervezet is megadható.


Szabadtermek (2900) 
A "Létesítmény gazdálkodás/Szabad termek (2900)” menüponton a felhasználó által megadott időszakra vonatkozóan lekérdezhető az időszakban szabad termek listája. A felületen az időszakon kívül keresési feltételek adhatóak a listázandó szabad termekre. Az „Alapadatok” tabulátor fül felületén megadhatjuk a keresendő terem tulajdonosát, férőhelyre vonatkozó feltételt a minimális illetve maximális férőhely értékeinek megadásával, konkrét termeket, az esetleges teremeszközöket az „Eszközök” tabulátor fülön. Az eszközök megadáskor keresési feltételként konkrét eszközt és eszköz típust is megadhatunk a megfelelő altabulátor fület választva. A megadott feltételeket csak abban az esetben veszi figyelembe a program a keresésnél, ha a mellettük található jelölőnégyzet bepipált állapotú. Ha nincs mellette pipa, akkor az adott feltételt tárgytalannak tekinti a keresés. 

[image: ]
Csak időszakra vonatkozó szűrés alapján készült szabad termek listája

A „Szabad termek (2900)” „Alapadatok” tabulátor fülön történő lekérdezése eredményül a kiválasztott időintervallumban szabad termek listáját adja eredményül. Lehetőség van a „Szabad időpontok” tabulátor fülön lekérdezni azokat az időpontokat, amikor a kiválasztott terem a beállított időszakon belül szabad. 
Példa: 
Időintervallum:2014.03.17.09:00-2014.03.22.15:00 
Terem:BOB-TERME
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A vizsgált időszakban nem szabad a terem- Alapadatok tabulátor
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A vizsgált időszakban vannak időpontok, amikor szabad a terem -Szabad időpontok listája tabulátor

 Az alábbi képen jól látható, hogy a vizsgált időszakban (2014.03.17. 09:00-2014.03.22.15:00) mindössze 2014.03.22.-én 9 órától 12 óráig foglalt a terem. A szabad intervallumra történő kereséskor az „Alapadatok” tabulátor fülön a lekérdezés ezért nem hozhatta le a termet, mint vizsgált időszakban szabad terem. A „Szabad időpontok” tabulátor fülön indított lekérdezés eredményeként kapott listában megtalálhatóak a vizsgált időszak azon részei, ahol szabad a terem. A Szabad időpontok: 2014.03.17.09:00-2014.03.22.09:00 és 2014.03.22.12:00-15:00.
[image: ]
Terem órarendje
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Eszköztípus keresési feltételként történő megadása
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Feltételeknek megfelelő szabad termek listája a megadott időszakban
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Egy naptári napot meghaladó intervallumra történő keresés esetén a foglaláskor











Közvetlen vizsgaterem foglalás
A „Kurzus vizsgái” menüponton vigyük fel a vizsgaalkalmat. Ez után a „Teremfoglalások” fülön nyomjuk meg a „Terem kiválasztása” gombot. A feljövő listából válasszuk ki az igényelni kívánt termet.
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Vizsgaterem foglalása

Ez még nem jelent foglalást, két másik funkciója van: egyrészt megtekinthetjük a „Terem órarendje” gomb segítségével az adott időpontban a terem órarendjét. Ha a teremhez ragaszkodunk, a teremórarenden belül változtathatjuk a lekérdezés időpontját, és ez alapján az „Alap adatok” fülön ennek megfelelően változtathatjuk a vizsga időpontját. A másik funkciója, hogy a „Terem hozzáadása” gomb megnyomásakor az itt megadott terem szűrőfeltétel lesz.
[image: ]
Terem hozzáadása

A valódi teremfoglalás a „Terem hozzáadása” gomb megnyomása után, a terem kiválasztásával történik meg. A teremkereső felületen különböző feltételeket adhatunk meg a keresendő termekkel kapcsolatosan. A felületen megadhatjuk a keresendő terem tulajdonosát, az épületet, ahol a terem található, a telephelyet és az esetleges teremeszközöket, illetve a terem minimális és maximális méretét. A megadott feltételeket csak abban az esetben veszi figyelembe a program a keresésnél, ha a mellettük található jelölőnégyzet bepipált állapotú. Ha nincs mellette pipa, akkor az adott feltételt tárgytalannak tekinti a keresés. Az ablakban a „Termek és teremcsoportok” fülön – ha a „Terem kiválasztása” gomb segítésével korábban nem adtuk meg – konkrét termeket és teremcsoportokat adhatunk meg feltételként. (A fent említett jelölőnégyzetet itt is figyelembe veszi a program.) Ha megadtuk a feltételeket, kattintsunk a „Terem keresése”gombra. Ekkor a program a képernyő alsó részén megjeleníti a beállításoknak és feltételeknek megfelelő termeket. Válasszuk ki a termet (vagy termeket) és a kijelölés után nyomjuk meg az „OK” gombot. Végül mentsük a felületet. Ha egy vizsgához termet rendeltünk, és később a vizsga dátumát módosítjuk, a program törli a teremfoglalást, tehát a termet – vagy egy másik termet – a módosítás után ismét hozzá kell rendelni.
Az oktató a webes felületről is tud termet igényelni illetve közvetlenül a vizsgához rendelni, ez azonban az ő esetében csak szabad terembe történhet.
Elfogadás: a termeket azok a személyek tudják elfogadni, akiket teremigény adminisztrátorként megadtunk az adott teremhez, és olyan jogosultsággal rendelkezik, amelynek joga van a vizsgaterem igény elfogadása felülethez. Ha egy teremhez nincs teremigény adminisztrátor, akkor a teremre érkező igényt bárki elfogadhatja, aki rendelkezik joggal a fenti felületre.

Utólagos teremütközés vizsgálat 
A „Létesítménygazdálkodás/Utólagos teremütközés vizsgálat (8050)” és az „Órarendkészítés/Utólagos teremütközés vizsgálat (8100)” menüpontokon lehetőség van utólagosan ellenőrizni, hogy keletkeztek-e teremfoglalás ütközések. A felületen beállítható szűrőfeltételként időintervallum és félév, valamint a teremfoglalás típusa, bővebb szűrési feltételként az „Egyéb beállítások” panelen megadható: Terem, Tulajdonos szervezeti egység, Jogosultsági szervezeti egység és Telephely.
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Utólagos teremütközés vizsgálat

[bookmark: _GoBack]A program szűrőfeltételek megadása után a „Lekérdez” gomb megnyomásának hatására listázza az egymással ütköző teremfoglalásokat. Kötelezően beállítandó szűrőfeltétel a „Félév” vagy az „Idő intervallum”, és legalább egy teremfoglalás típus. A futtatás során a program a szűrőfeltételeknek megfelelően listázza a teljes és átfedő ütközéseket is. Két különböző típusú teremfoglalás ütközése esetén akkor is megjelenítésre kerül a listában az ütközés, ha csak az egyik teremfoglalás típusra történik a szűrés.
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