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|. Bejelentkezés:

A Windowsba valo bejelentkezést kovetden kattintsunk duplan az Asztalon talalhato
jelenik meg a képernydn:

parancsikonra. Ennek hatasara az alabbi feliilet

1. Szerver: |Poszeidon 'rI

/. Azonositd: | |

&POSZEIDON} ' |

(EKEIDR)
Irat es Dokumentumkezelo rendszer

3.0.11603.12019 4.

El6szor gy6zodjiink meg arrol, hogy az éles rendszerbe 1épiink-e be. Ehhez ellendrizni kell, hogy a ,,Szerver” mezében a Poszeidon felirat szerepel-
e (1.). Amennyiben nem, ugy a legordiil6 listabol valasszuk ki ezt. Utana az ,,Azonosité” mezdbe irjuk be a kapott felhasznal6 neviinket (2.), majd

r

a ,,Jelszo” mezGbe a jelszavunkat (3.). Végiil kattintsunk a ,,Bejelentkezés” gombra (4.).

Bejelentkezés gomb megnyomadsa utan egy esetleges frissitést kovetden a kovetkezd feliiletet jelenik meg:

Szerver: I Pozzeidon ;I

Azonosita: |n5v2u1 |

&POSZEIDON | ————e
(EKEIDR)

, ~ 2.
Irat és Dokumentumkezelo rendszer Magyar

A ., Szerepkor” mezoben lathatd, hogy milyen jogosultsaggal fériink hozza az iktatd rendszerhez (1). A ,,Nyelv” mezdben elsé belépéskor feltétlen

r

allitsuk be a programban hasznalni kivant nyelvet, ezt a legérdiilé6 meniibdl tudjuk kivalasztani (2). Ezt kdvetéen Kattintsunk a ,,Belépés” gombra

(3).

Amennyiben mindent jol csinaltunk, megjelenik a kezdofeliilet:

Fajl Eszkdzok Szerepkorvdltas Szervezeti egység Felhasznidld vezetd Kedvencek Sigd

BIPOSZEIDON | "= isasncsa
{(EKEIDR) Onnek a kivetkeza teendéi vannak a rendszerben:
Irat és Dokumentumkezeld rendszer

Sajdt menil | Altaldnos mend

g j kapott tjékoztatasok D E
g w Lezératian kapott tajékoztatasok: D E
g La’jj:,::t ::;:em Lejért haténdeid kapott tajékoztatdsok: P ]
Lezdratlan kit tajékoztatdsok:
Lejént hatandsid kiitt taiskoztatdsok: D E
~Hatérds
Kizelgs: Legént:
Ogyiratok: [o | o | & Adattulsjdonosa vagyok
Irstok: [o | [ | ¢ Ugyintézdie vagyok
H Materidlis példdnyok: [o | [ | ¢ Hozzaférsje vagyok
~Varhats postak
i+ Sajat i~ Szervezeti egység
]} Osszes
Kiildemények: |a | |0 ‘
Materidlis példdnyok: [o | [ |
p— o —
Boritkok [0 | [ \

Legutolsd belépés: 2016.04.20. |

|Lcn;inné\r. EGYES Szerepkor: Ugyintézs (Ugyintezo SOTE) Szerver: Poszeidon teszt Szervezeli eqyséq: (tsz4) teszter szervezet 4 Verzid /|
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Il. Egves altalanos funkciok

1. Jelsz6 megvaltoztatasa:

A jelszo megvaltoztatasa elsd belépéskor mindenki szamara kotelezd, tovabba havonta javasolt frissiteni. A jo jelszo legalabb 8 karakterbol
all, tartalmaz szamokat, kis-és nagybetiiket valamint egyéb karaktercket egyarant. Ugyelni kell arra, hogy a jelszavunk ne legyen hozzank
kothetd barki altal konnyen kitalalhatd modon (pl.: sziiletésnapok, becenevek, stb.).

A jelszavunkat a kovetkezOképpen tudjuk megvaltoztatni:

A baloldali meniisavbol valasszuk ki és nyissuk le a ,,Sajdr” mentit, s kattintsunk a ,,Személyes adatok” meniipontra. A ,,.Személyes adatok”
panelen, bal oldalt alul talalhato a ,,Jelszé modositds” gomb, erre kell kattintani.

(EXEIDR) [Vesmtirtr ]l Kot | [ | [parcio] =l [=

Felhaaandiindy | M Szemiy lodd ‘Viezebmdn

Irot é5 Dokumentumkereld remdszer

[ St mers | Apsros merss

e acaick. [-ETRPRINI PEsn | Semgp e

Bétas. e g Fehasmiind.
Karonsriik) - e mideabla

e X

Ertelemszertien toltsiik ki a mezoket, a ,,Régi jelszé” helyére begépeljiik az épp hasznalt jelszavunkat, majd megadjuk az altalunk valasztott j
jelszot kétszer és megnyomjuk a ,,Mentés” gombot.

2. Osszesitett informaciok kezeléfeliilet
Ennél a feliiletnél a kdvetkezdkre érdemes figyelni:

A ,,Hatarido” panelben a ,,Hozzdférdje vagyok™ elott allo radiogomb segitségével valasszuk ezt a lehetdséget, valamint a ,,Varhato postak”
panelen a ,,Szervezeti egység” legyen kivalasztva.

—Hatandd
Kozelgé: Lejart:
Ogyiatok: o | 3 | ¢ Adattuaidonosa vagyok
ok — N — C Ogrieee vk
—— m— = I —
R
 Sajdt (& Szervezeti egység
V] Osszes
Kildemények: P | 0 | [«
Matedgis pédinyok: f | 5 | [«]
Ugyiratok: 0 | 0 |
Boritékok: 0 | 0 |

Legutolss belépés: | 2016.03.21. |
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A ,,Varhato Postak’” panelen érdemes figyelni a ,,Kiildemények”, valamint a ,,Materialis példanyok” elnevezésti sorokat. Az ,Uj” elnevezésii
oszlopban jelzi a program, ha 0j kiildeményt vagy 1j materialis példanyt kap az egységiink. Az ,,Osszes” oszlopban pedig azt lathatjuk, hogy
hany darab olyan kiildeményt és materialis példanyt kapott 6sszesen az egységiink, amit még nem vettiink at.

3. Oszlopszerkesztés
Az ,lIratok” meniipontra navigalunk, majd a jobboldalon iratokat mutaté panelen nyomjuk meg a jobb egérgombot, s felugré meniibdl

valasszuk ki az ,,Oszlopszerkesztés” menlipontot. Ennek hasznalatara azért van sziikség, mert a megfelelden beallitott oszlopok tartalmara valo
keresés megkonnyitheti a jovobeni munkankat.

g Poszeidon Iratok - ol
Fajl Eszkdzbk Szerepkdrvaltds Szervezeti egység Felhaszndld vezetd  Kedvencek Sigé
EPOSZEIDON (Osszes adat Frissit %
[ltetasi szam ] feedl] Keresés | [ .| [(Minden) =] [san
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- Gyorsiktatas F  [2032/UTKNC/2015 2032 1 ke v 2016.04.08. 11432
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B SIEAEE: 1588/SE/2015 1553 [ Import ’ agfdesgideg 20160324 15.15:1
< Atalénes lekérdezésele
|5 [1972ANKP2015 1977 1 Mindent becsuk asdf v 2016.03.18. 12:41:4)
[E|  [1969/INKP/2015 1969 1 Médositssok torténete... bafhidtu v 2016.03.18. 12:35:4
| [1966/INKF/2015 v 1566 1|DEKE: Duna Bicske kit email Médositésok részletes tarténete... b v 2016.03.18. 1230:1
12| [1965/INKP/2015 v 1965 1|DBKE: Duna Bicske kit email Eeresés;eredmény . oz v 2016.03.18.1230:1
2 [1964/NKP/2015 v 1964 1|DBKE: Duna Bicske kit email Konferencia v 2016.02.18. 12230
| [1963/NKP/2015 v 1963 1|DBKE: Duna Bicske kit email lesamail Dunia Bicske v 2016.02.18. 12280
2 [1s62/NKF/2015 v 1562 1|DEKE: Duna Bicske kit email Study folyt v 2016.03.18. 12275
2 [1961/NKP /2015 v 1961 1|DBKE: Duna Bicske kit email H2020 v 2016.03.18. 12974
1958-3/INKP/2015 1958 3 oz 2016.03.18. 114135
1957-3/INKP/2015 1557 3] Festés 2016.03.18. 11414
‘ 1555-3/INKP/2015 1555 3] aléikiatds boryolultabban 2016.03.18. 11414
1953-3/INKP/2015 1953 3 838-Study valasz 2016.03.18. 11414
1954-3/INKP/2015 1554 3] H2020 TK 2016.03.18. 11414 |
K1l [ vl
v A
Iktatési szamok | Miveletek | Hozzaférs | Kapesolatok | Taigkoztatasok | Iratiapcsolatol | Email | Kulcsszavak / Felieavzésele | Esemémytérténet
Itatési szam 2030/UTKNC/2015 Birtonsagi minds tés [ |
Itatés datuma: 2016.04.08. Bl[1143:03 Eirtézve [ =
Ketatss stétusza tstus Belss Figyelmezets hatanidd: [ =B
Térgy: chi Tényleges hatards: Rincs]
Meliékletek aJ
Tipus | Eredeti dokumentum -l e ‘ !
Faita [Emai =1 Bl ‘ El
e | Szamlaszim

Ennek hatasara lathatova valik az alabb lathato panel, amelynek segitségével beallithatjuk, hogy mely adatok legyenek lathatoak az iratokkal
kapcsolatban. Amennyiben rakattintunk a ,,Felirat”-ra, abécé sorrendbe allitja azokat az oszlopneveket, amik koziil valaszthatunk. Erdemes
hasznalni, hiszen meggyorsitja a keresést. Arra kell nagyon ligyelni, hogy nem elég rakattintani arra a sorra, amit szeretnénk megjelenitent,
pipat kell tenni a hozza tartoz6 négyzetbe is. Ha van olyan oszlop, ami lathato, de nem tartalmaz szdmunkra fontos informéciot az iratokrol, s
€pp ezért szeretnénk, ha a jovOben nem lenne lathato, akkor egyszeriien kivessziik a hozza tartozd négyzetbdl a pipat. Miutan kivalasztottunk
minden nekiink fontos adathoz tartoz6 oszlopot, nyomjuk meg az ,,OK” gombot.

&= Oszlopszerkesztés - o IEN |
| —
||Felhaf [Jathats [Saélesség | Somend | [«] -
n v 27 1
Kimend? 4 66 2
Bejovs? o 61 3
Kiegészitd faszém vl 68 4
Alszam 243l vl 80 5
Feladd szervezet neve v m 6
Feladd személy neve v 182 7
Kapcsolddd személy v 212 g
Targy Cl 9
Elekdronias? d 100 10
Fagdja 100 1
Lezdrds ideje E 100 12
Létrehozas ideje v 100 13
Témeges hatdnds ¥ 100 14
a264800_Temaszam 100 15
Tipus 100 16
Kids iktatdsi szam 100 17
Fata 100 18 L
Figyeimeztets haténdd 100 13
Vonalkéd 100 20
Hozzafénéses irat 100 2
Ogyinté2d 100 22
Kelatkerés 100 23
Szémlaszém 100 24
Partner neve 100 25
Myllvantartds: szém 100 6
F&szém 100 7
Fougyfél 100 28
Féugyfél e-mail cime 100 23
Faugyfél aktushs cime 100 30
Osszes kijelolése [~ Legfeliire l | Fel } | Le

Ezt kovetden megjelennek az 0ij oszlopok és eltlinnek azok, amiket kiszedtiink. Ugyelni kell arra, hogy miutdn Ok-ét nyomtunk a Poszeidon
csak megjeleniti az 0j oszlopokat. Ahhoz hogy keresni is tudjunk a benne 1év6 adatokra, eldbb meg frissiteni kell az adatokat. Ezt iigy tudjuk
megtenni, hogy a bal felsd részen talalhat6 ,,Frissit” gombra kattintunk.
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Amennyiben szeretnénk, ha a Poszeidon a jovOben is megdrizné azokat az oszlopszerkesztési bedllitasokat, amiket az imént modositottunk, a
” .. . . r . .. . X3 14 14 r 14 44 r M r M
fels6 sziirke panelen nyomjunk egy jobb egérgombot (piros korvonallal van jeldlve az alabb lathato képernyOképen), majd valasszuk Ki az
ey , e r, 59 - . w1 n , .. © Qe
,,OSzlopbedllitisok mentése sajdt részre” meniipontot a felugré gyorsmeniib6l (lasd zélddel jeldlve).
= Poszeidon Iratok - a

Fijl Estkozek Szerepkérvltss Szervezetiegység Felhaszndlé vezetd Kedvencek Sigé

BPOSZEIDON ) I .
| Itatdsi szam x| less]] Rereses | || |(Minden) k mentése sajat részre
Alapértelmezeft sz0r beallitas mentése sajat részre
— [1tatsi szam Kimend? _ |Bejové? | Kiegészitd .| Aszém 2461 |Feladd szervezel neve Feladé személy neve Kaposolds személy ! ) ) s idee Létrehozas ideje 7 | Tényleges h|
JSudtment | Arddros mens 2042/ INKP /2015 2042 T Sphesny il 2016.04 12 11564
&5 Osszesitelt inform&diék 12| [2033/0TKNC/2015 2033 1 v | v | 2016.04.08. 11:437]
Zp Gyorsitatds 15 |z0s2ruTRNC 2015 2032 [ & v 2016.04.08 11432
&p Sajt El | | 1)
Cp Kiideménysk [ |2030/uTKNC/2015 2030 1 ah v 2016.04.08. 11:43.0
P 2022 2/INKF/2015 2022 2 asdl 2016.04.08. 10:46:4
& Taekonatésck 2023-2/INKP/2015 2023 2 lest 2016.04.08. 10:46:3
) o e 2024-2/INKP/2015 2024 2 E 2016.04.08. 10463
G Seemélyes postaim ENMAIEE F 18 2 Behivas v 20160404 20160404 10573
Gp Partnerek 1 [1137/Ts2/2015 113] 7 Dr. Dank Magdolna esz levél 2016.03.28 1143:1[2016.04.02
1999/SE/2015 1959) 1 desald 2016.03.24. 15131
& Malénos lekérdezések esfladiley
[ [1372/NKP/2015 1977 i s E 2016.03.18. 12414
[ [1383/INKP/2015 1959) i bfhictu E 2016.03.18. 12.354
[ [1388/INKP/2015 v S 1[DEKE: Duna Bicske kit emai b v 2016.03.18.12:30:1
2 [13s5/nKP/201 v 1965) 1[DBKE: Duna Bicske kit e-mai vz v 2016.03.18 12301
E  [13s4/NKkP/2015 v 1964 1[DBKE: Duna Bicske kit e-mai Korferencia v 2016.03.18. 12231
2 [13s3nKP/2m1 v 1963 1[DBKE: Duna Bicske kit e-mai \esatmail Duna Bicske. v 2016.03.18. 12281
[ [1362/NKP/2015 v 1362 1[DBKE: Duna Bicsk kit e-mai Study folyt v 2016.03.18 12275
[ [1381/NKP/2015 v E3 1[DEKE: Duna Bicske ki emai H2020 E 2016.03.18. 12274
1958-2/INKP/2015 1958] 3 e 2016.03.18. 11415
1957-2/INKP/2015 1957 3 Festés 2016.03.18. 11414
N 1955-3/INKP/2015 1955) 3 alaikiatas boryolutabban 2016.03.18. 11414
1953-3/INKP/2015 1953 3 888-Study valasz 2016031811414
1954-3/INKP/2015 1954 3 H2020 TK 2016.03.18. 11414 =
[« | D
v =
Idatsi szamok | Miveletek | Hozzafirés | Kapcsolatok | Taiékoztatasok | Iratkapcsolatok | Email | Kulcsszavak / Felisayzések | Eseménytériénet
litatsi sz2m 2031/Ts2/2015 Biztonsdgi minésités [ =1
ltatas détuma: [2016.04 08 T[11:23:12 Hintézve: [ =]
tstés stétusza: tatvs Bels5 Figyelmeztetd hatdidd: =
Targy [dsgast Tényleges haténds:
Mellékletek: ]
Tipus: e B Lapok széma: [ 0
Fajta Emal = S ‘ [l
s Szamlaszam
Keletkezés ideje [2076.04.08 ,_j?‘ EEE0 Azirat igyiratban van I lgen Munkafolyamat aktiv I lgen
e Virie Létrehozés ideie 2016.04.08. ol[114314
Megérzés Kattirtsan ketszer 2 mezibel Létrehozd személy [TESZT 18
S Utolsé médosits szemely [TeszT 18
Utolsd madosits ideje: [2016.04 08 T[11:43:14
Iktatd személy: TESZT 18
Utbratkeét hozzdad | | [ || sehest || smomz |
Letsltve 500 / 1484 rekord Loginnév: TESZTB_Szerepksr: Asszisztens (Asszisztens_SOTE) Szemver: Poszeidon teszt_Szervezeti saység: (INKP) Innovaciés Kézpont_Verzié: 445 (4)

@ €| |zw] .= - O HNRED

4. Keresohasznalat

Ha rakattintunk az 6sszerendelé gombra feldob egy ,,Valaszto lista” parbeszédpanelt, ahol kiilonbozo sztirési feltételeket megadva ki tudjuk
keresni a nekiink megfelel6 személyt, egységet, szervezetet. Baloldalon feliil talalhaté egy legorditds menii, amib6l ki tudjuk valasztani a hogy
mely szempont szerint akarunk keresni.

1085 Budapest, Ull&i ut. 26.

Tel.: (06-1) 266-0450

Fax: (06-1) 266-0450

E-mail: jog@semmelweis-univ.hu;
igazgatas@semmelweis-univ.hu
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| Osstesodst | | Hozrded || Soedssat | [ o OK || 2 magsem
Letolive 25 | 26264 rekord. | |

A mellette 1évé gombra kattintva pontosithatjuk a sziirésiinket, megadva hogy hasonlét, pontosan megegyezot, stb. keresiink. Amennyiben a
.-+« van beallitva, akkor kilistdz minden olyan adatot, ami tartalmazza a keresési mezObe beirt szoveget vagy szovegrészletet. Fontos, hogy
ha egy bizonyos szdvegrészletre keresiink, akkor azt tegyiik * vagy % jelek kozé, pl.: *se* %se% (ennek hatasara minden olyan szervezetet ki
fog listazni, amiben a ,,se” szOtag megtalalhato.). Ha azt szeretnénk, hogy azt az egységet listdzza ki, amelyiknek a szervezeti kodja SE, akkor
a legordito listabol kivalasztjuk a ,,Szervezet kodja” keresési feltételt beallitjuk, hogy legyen egyenld ,,=” és beirjuk, hogy SE.

| Osszesadat | | Hozzdad || Suerkesz | | o 0K || K Migsem

Letoitve 25 / 26264 rekord. | 4
Az ”Iratok” meniipont hasznalata kdzben is sziikségiink lehet arra, hogy egy-egy iratot megtalaljunk. Erre szolgal a kilistazott iratok felett
talalhat6 keresdsav (lasd pirossal bekeretezve).

1085 Budapest, Ul6i at. 26.

Tel.: (06-1) 266-0450

Fax: (06-1) 266-0450

E-mail: jog@semmelweis-univ.hu;
igazgatas@semmelweis-univ.hu
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Itt is lehet6ségiink van legordiilé listabol kivalasztani a keresési feltételeket, melynek hasznalata el6tt célszer(i beallitani az oszlopokat.
Amennyiben tobb sziirési feltételt is meg szeretnénk adni valasszuk az ,,Osszetett keresés” meniipontot.
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Ennek hatasara felugrik egy ,,Sziirése
végezhetiink.

elnevezésli parbeszédpanel, melynek értelemszerti kitoltésével még pontosabb szliréseket
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Amennyiben olyan iratra szeretnénk keresni, amely 2015-ben lett iktatva a Poszeidonba, ligyeljiink arra, hogy a keres6sav jobboldali feliiletén
talalhat6 legordiild listabodl ne felejtsiik el kivalasztani a 2015-6t vagy a Minden opciot, illetve ha iktatasi szam alapjan szeretnénk keresni
*szam*-ot irjunk a keresési mezdbe. Ez azért fontos, mert a tavalyi iratoknal még a szervezet kddja szerepelt el6l, s utdna kdvetkezett a f6szam
(pl.: KSJIF/301/2015), mig a 2016-0s iratok esetében a f0szam van eldl s utdna a szervezet kodja. A példaként emlitett iratra *301* sz{irési
feltétel megadasaval tudunk keresni, vagy beallithatjuk, hogy f0szam alapjan keresiink, s akkor elegendé a 301-et beirnunk.
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5. Kitiizés:.
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A Poszeidonban a feliiletvaltasok gyorsitasara a kittizés funkcio hasznalata javasolt. Az ,,Iratok” meniin allva, a jobb fels6 sarokban lathatunkegy
kis rajzszegre emlékeztetd jelet, erre kattintva az épp aktualis képernydt rogziti az iratkezeld rendszer. Minden egyes feliileten megtalalhato ez a
kis gomb, az ,,Iratok”, a ,,Kiildemények”, a ,,Gyorsiktatas”, a ,,Postalap”, stb. munkafeliileteken is célszerii rakattintani, s igy ha legkdzelebb
valtanunk kell a feliiletek kozott, nem kell varakoznunk, hanem rogton atnavigal minket a Poszeidon a kivant mentiipontra. Ez a funkcio azt a
miuveletet jegyzi meg mindig (keresés, iktatas, stb.), amit utoljara végeztiink. Arra ligyelni kell, hogy ezt a beallitast nem menti véglegesen a
program, minden belépésnél célszerii egyszer végigkattintgatni az egyes meniipontokon és rogziteni a képerny6t. A Poszeidon ugy jelzi, hogy
egy adott meniiponton mar alkalmaztuk ezt a funkciot, hogy az adott mentipont betiistilusat félkdvérre allitja at
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