E-tarhely 2.0 - Leiras helyi HR
ugyintezok részére

Bejelentkezés

Az eddigiektél eltéréen az e-tarhelyhez helyi HR ligyintézG6i jogosultsdggal rendelkez6k szamdra
nincsen szlikség kilon belépési fellletre, mert az Uj rendszer integraltan kezeli az 6sszes felhasznalét,
és a rendszerben beallitott jogosultsagi szintek hatarozzak meg, hogy kinek van helyi HR tgyintéz&i
jogosultsaga, és ez altal rdlatasa a sajatjan kiviil mas dokumentumokra is.

A bejelentkezés az addazonositd jel és az egyéni felhasznaldi jelszé6 megadasaval lehetséges.

Addszam

Jelszo

Elfelejtett jelszo
A jelszo elfelejtése esetén az elfelejtett jelszé6 gombra kattintas és az adéazonositd jel megadasa utan

a rendszer automatikus emailt kiild az addazonositd jelhez rendelt egyetemi email cimre a kiildés
gomb lenyomdsdra. Az email egy linket tartalmaz, amely egy olyan felliletre vezet, ahol lehet6ség van

Uj jelszé megadasara.



ELFELEJTETT JELSZO

Addazonosito je

Semmelweis Egyetem

KUTATO - ELITEGYETEM

Kedves Felhasznalonk!

Ezt a levelet azért kapta, mert a Semmelweis E-tarhely 2.0 cldalon a(z)

sneider.tamas@semmelweis-univ.hu email cimre jelszomodositasi kérelem

érkezett. A jelszd modositasahoz kérjuk, hogy kattintson az alabbi linkre:

JELSZO MODOSITASA

Amennyiben nem On kérte a jelszomadositast, egyszerien csak hagyja figyelmen
kivil ezt a levelet.

Udvozlettel,
Semmelweis E-tarhely 2.0

Az Uj jelszot kétszer egymas utan teljesen megegyez6en meg kell adni, majd a jelszd6 mddositasa

gombra kattintva be is jelentkezhetiink a rendszerbe.



Dokumentumok

Dokumentumok megtekintése és letoltése
A fellileten minden dokumentum kiilén sorban jelenik meg. A dokumentumot jelz6 sav jobb oldalan

taldlhaté megtekintés ikonra kattintva a dokumentum a bongész6ben jelenik meg. A letoltés

ikonra kattintva a dokumentum letolthet6.

Egyszerre tobb dokumentum letéltésére is van lehetdség. A kivant dokumentumokat jelz6 savok bal
szélén talalhaté jelolénégyzetekbe kattintva a dokumentumok kijelolésre kertilnek, és megjelenik a
Kijeloltek letoltése gomb. Ennek megnyomdsdaval az 6sszes dokumentum letdlthetd. Az oldal tetején
taldlhato egy jel6l6négyzet, amely segitségével az aktudlis oldalon taldlhaté 6sszes dokumentum
kijeldlhet6 és letolthetd.
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Kijeloltek letoltése X

Dokumentum tulajdonosanak adatai

A helyi HR Ugyintéz6k szamara elérheték minden dokumentum soraban a kévetkezd informaciok.

Annak a felhasznalonak a neve és addszama, akihez a dokumentum tartozik illetve a felhasznald
szervezeti egysége.
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Dokumentumok sziirése

DOKUMENTUMOK

O

Az elérhetd dokumentumok kdzott van lehet6ség szlirésre a feltoltés datuma illetve a dokumentum
tipusa alapjan. A datum sz(ir6be beirhatdk a datumok vagy belekattintds utan megjelenik egy
datumvalasztd, amelyben ki lehet valasztani a kivant idGszak elejét és végét.



2019-02-01,2019-02-28

£ Februar, 2019 >

H K 5Z Cs P SZ

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

2h 26 27

Tarles

A sz(ir6 a datumvalaszté aljan talalhaté torlés gombbal, vagy a mez6bdl torténd kitorléssel
eltavolithato.

A dokumentumtipusra torténé szliréshez a szlir6be kattintva legordiilé listabdl kivalaszthatjuk a

megjeleniteni kivant dokumentumtipust. A sz(ir6 a torlés H ikonra kattintva vagy a mez6bdél térténd
kitorléssel eltavolithato.

Bérjegyzék

Tajekoztatd

A bongészGben a frissités segitségével az 6sszes sz(irg eltavolithato, és ismét betoltédik a teljes
dokumentumlista.

Bovitett sziiré
A helyi HR Ugyintéz6k szamara lehet&ség van a bdvitett sz(iré hasznalatara, amely a fellilet jobb felsé
sarkaban elhelyezett sz(irG ikonra kattintva érhetg el.



A bévitett szlir6k segitségével lehetfség van egy adott dolgozé vagy szervezeti egység
dokumentumaira szdrni. A keres6 mezGkbe kattintva legaldbb két karakter leitése utan jelennek
meg a keresési feltételnek megfeleld elemek.

DOKUMENTUMOK

Név Addazonosits jel Szervezet Sajat dokumentumok
Statusz Szerzddes tipusa
Aktiv dolgoza v

A bévitett sz(irén beliil lehet&ség van sz(irni a dolgozo statusza (Aktiv/Kilépett dolgozd), és a
szerzBdés tipusa (K6zalkalmazott/Megbizdsos) szerint is.

A sz(ir6 a torlés H ikonra kattintva vagy a mez6b6l torténd kitorléssel eltavolithato.

A sajat dokumentumok kapcsold bekapcsoldsaval a helyi HR ligyintéz6 szdmara csak a sajat
dokumentumai (amelyeknek 6 a cimzettje) jelennek meg. A kapcsold kikapcsolasa utan ismét
minden elérheté dokumentum megjelenik.

Uj dokumentum
Dokumentum feltoltésekor a rendszer értesité emailt kiild a dokumentum cimzettjének arrdél, hogy 4j
dokumentum keriilt feltoltésre szamara.

Semmelweis Egyetem

KUTATO - ELITEGYETEM

Kedves Felhasznalénk!

A Semmelweis E-tarhely 2.0 rendszerébe U] fajlt tbltottek fel tnnek.

Feltélté: hr-admin hr-admin

Feltdltés datuma: 2019-02-26 14:52

Fajl: Page 20 pdf

Kattintson az alabbi linkre, [épjen be a rendszerbe és tekintse meg a fajltl

Udvozlettel,
Semmelweis E-tarhely 2.0




Az emailben szerepl6 linkre kattintva eljuthatunk a bejelentkezési felliletre és a bejelentkezés utan
megtekinthetjik az Ujonnan felt6ltott dokumentumot. Az Gj, még meg nem tekintett

dokumentumokat a dokumentumot jelzd sav bal szélén 1évé Gj dokumentum ikon jeloli.

Navigalas egy lapon és lapok k6zott

Ha a dokumentumok szdmossaga miatt azok mar nem jelenithet6k meg egy képernyén, akkor a
régebbi, lentebbi sorokban talalhaté dokumentumokat lefelé gorgetéssel lehet elérni. A lefelé
gorgetéskor az oldal jobb szélén megjelenik egy ikon, amelynek segitségével a lap tetejére
ugorhatunk vissza.

Amennyiben a dokumentumok szdmossaga miatt azok nem télthet6k be egy lapon, Ugy a régebben
feltoltott dokumentumok egy masik lapra kerlilnek. A lapok kozott a feliilet jobb sarkdban talalhato
lapozoék segitségével lehet navigdlni.
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