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I. Bejelentkezés: 

A Windowsba való bejelentkezést követően kattintsunk duplán az Asztalon található  parancsikonra. Ennek hatására az alábbi felület 

jelenik meg a képernyőn: 
 

 
 

Először győződjünk meg arról, hogy az éles rendszerbe lépünk-e be. Ehhez ellenőrizni kell, hogy a „Szerver” mezőben a Poszeidon felirat szerepel-

e (1.). Amennyiben nem, úgy a legördülő listából válasszuk ki ezt. Utána az „Azonosító” mezőbe írjuk be a kapott felhasználó nevünket (2.), majd 

a „Jelszó” mezőbe a jelszavunkat (3.). Végül kattintsunk a „Bejelentkezés” gombra (4.). 

 

Bejelentkezés gomb megnyomása után egy esetleges frissítést követően a következő felületet jelenik meg: 
 

 
 

A „Szerepkör” mezőben látható, hogy milyen jogosultsággal férünk hozzá az iktató rendszerhez (1). A „Nyelv” mezőben első belépéskor feltétlen 

állítsuk be a programban használni kívánt nyelvet, ezt a legördülő menüből tudjuk kiválasztani (2). Ezt követően kattintsunk a „Belépés” gombra 

(3). 

 

Amennyiben mindent jól csináltunk, megjelenik a kezdőfelület: 
 

 
 

1. 

2. 

3. 

4. 
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II. Egyes általános funkciók 

 

1. Jelszó megváltoztatása: 
 

A jelszó megváltoztatása első belépéskor mindenki számára kötelező, továbbá havonta javasolt frissíteni. A jó jelszó legalább 8 karakterből 

áll, tartalmaz számokat, kis-és nagybetűket valamint egyéb karaktereket egyaránt. Ügyelni kell arra, hogy a jelszavunk ne legyen hozzánk 

köthető bárki által könnyen kitalálható módon (pl.: születésnapok, becenevek, stb.). 

A jelszavunkat a következőképpen tudjuk megváltoztatni: 

A baloldali menüsávból válasszuk ki és nyissuk le a „Saját” menüt, s kattintsunk a „Személyes adatok” menüpontra. A „Személyes adatok” 

panelen, bal oldalt alul található a „Jelszó módosítás” gomb, erre kell kattintani. 
 

 
 

Ennek hatására a következő kis párbeszédpanel ugrik fel: 
 

 
 

Értelemszerűen töltsük ki a mezőket, a „Régi jelszó” helyére begépeljük az épp használt jelszavunkat, majd megadjuk az általunk választott új 

jelszót kétszer és megnyomjuk a „Mentés” gombot. 

 

2. Összesített információk kezelőfelület 
 

Ennél a felületnél a következőkre érdemes figyelni: 

 

A „Határidő” panelben a „Hozzáférője vagyok” előtt álló rádiógomb segítségével válasszuk ezt a lehetőséget, valamint a „Várható posták” 

panelen a „Szervezeti egység” legyen kiválasztva. 
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A „Várható Posták” panelen érdemes figyelni a „Küldemények”, valamint a „Materiális példányok” elnevezésű sorokat. Az „Új” elnevezésű 

oszlopban jelzi a program, ha új küldeményt vagy új materiális példányt kap az egységünk. Az „Összes” oszlopban pedig azt láthatjuk, hogy 

hány darab olyan küldeményt és materiális példányt kapott összesen az egységünk, amit még nem vettünk át. 

 

3. Oszlopszerkesztés 
 

Az „Iratok” menüpontra navigálunk, majd a jobboldalon iratokat mutató panelen nyomjuk meg a jobb egérgombot, s felugró menüből 

válasszuk ki az „Oszlopszerkesztés” menüpontot. Ennek használatára azért van szükség, mert a megfelelően beállított oszlopok tartalmára való 

keresés megkönnyítheti a jövőbeni munkánkat. 

 

 
 

Ennek hatására láthatóvá válik az alább látható panel, amelynek segítségével beállíthatjuk, hogy mely adatok legyenek láthatóak az iratokkal 

kapcsolatban. Amennyiben rákattintunk a „Felirat”-ra, ábécé sorrendbe állítja azokat az oszlopneveket, amik közül választhatunk. Érdemes 

használni, hiszen meggyorsítja a keresést. Arra kell nagyon ügyelni, hogy nem elég rákattintani arra a sorra, amit szeretnénk megjeleníteni, 

pipát kell tenni a hozzá tartozó négyzetbe is. Ha van olyan oszlop, ami látható, de nem tartalmaz számunkra fontos információt az iratokról, s 

épp ezért szeretnénk, ha a jövőben nem lenne látható, akkor egyszerűen kivesszük a hozzá tartozó négyzetből a pipát. Miután kiválasztottunk 

minden nekünk fontos adathoz tartozó oszlopot, nyomjuk meg az „OK” gombot. 

 

 
 

Ezt követően megjelennek az új oszlopok és eltűnnek azok, amiket kiszedtünk. Ügyelni kell arra, hogy miután Ok-ét nyomtunk a Poszeidon 

csak megjeleníti az új oszlopokat. Ahhoz hogy keresni is tudjunk a benne lévő adatokra, előbb meg frissíteni kell az adatokat. Ezt úgy tudjuk 

megtenni, hogy a bal felső részen található „Frissít” gombra kattintunk. 
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Amennyiben szeretnénk, ha a Poszeidon a jövőben is megőrizné azokat az oszlopszerkesztési beállításokat, amiket az imént módosítottunk, a 

felső szürke panelen nyomjunk egy jobb egérgombot (piros körvonallal van jelölve az alább látható képernyőképen), majd válasszuk ki az 

„Oszlopbeállítások mentése saját részre” menüpontot a felugró gyorsmenüből (lásd zölddel jelölve). 

 

 
 

4. Keresőhasználat 

 

Ha rákattintunk az összerendelő gombra feldob egy „Választó lista” párbeszédpanelt, ahol különböző szűrési feltételeket megadva ki tudjuk 

keresni a nekünk megfelelő személyt, egységet, szervezetet. Baloldalon felül található egy legördítős menü, amiből ki tudjuk választani a hogy 

mely szempont szerint akarunk keresni. 
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A mellette lévő gombra kattintva pontosíthatjuk a szűrésünket, megadva hogy hasonlót, pontosan megegyezőt, stb. keresünk. Amennyiben a 

„…” van beállítva, akkor kilistáz minden olyan adatot, ami tartalmazza a keresési mezőbe beírt szöveget vagy szövegrészletet. Fontos, hogy 

ha egy bizonyos szövegrészletre keresünk, akkor azt tegyük * vagy % jelek közé, pl.: *se* %se% (ennek hatására minden olyan szervezetet ki 

fog listázni, amiben a „se” szótag megtalálható.). Ha azt szeretnénk, hogy azt az egységet listázza ki, amelyiknek a szervezeti kódja SE, akkor 

a legördítő listából kiválasztjuk a „Szervezet kódja” keresési feltételt beállítjuk, hogy legyen egyenlő „=” és beírjuk, hogy SE. 

 

 
Az ”Iratok” menüpont használata közben is szükségünk lehet arra, hogy egy-egy iratot megtaláljunk. Erre szolgál a kilistázott iratok felett 

található keresősáv (lásd pirossal bekeretezve).  
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Itt is lehetőségünk van legördülő listából kiválasztani a keresési feltételeket, melynek használata előtt célszerű beállítani az oszlopokat. 

Amennyiben több szűrési feltételt is meg szeretnénk adni válasszuk az „Összetett keresés” menüpontot. 

 

 
 

Ennek hatására felugrik egy „Szűrések” elnevezésű párbeszédpanel, melynek értelemszerű kitöltésével még pontosabb szűréseket 

végezhetünk. 
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Amennyiben olyan iratra szeretnénk keresni, amely 2015-ben lett iktatva a Poszeidonba, ügyeljünk arra, hogy a keresősáv jobboldali felületén 

található legördülő listából ne felejtsük el kiválasztani a 2015-öt vagy a Minden opciót, illetve ha iktatási szám alapján szeretnénk keresni 

*szám*-ot írjunk a keresési mezőbe. Ez azért fontos, mert a tavalyi iratoknál még a szervezet kódja szerepelt elől, s utána következett a főszám 

(pl.: KSJIF/301/2015), míg a 2016-os iratok esetében a főszám van elől s utána a szervezet kódja. A példaként említett iratra *301* szűrési 

feltétel megadásával tudunk keresni, vagy beállíthatjuk, hogy főszám alapján keresünk, s akkor elegendő a 301-et beírnunk. 

 

 
 

5. Kitűzés:. 

 

A Poszeidonban a felületváltások gyorsítására a kitűzés funkció használata javasolt. Az „Iratok” menün állva, a jobb felső sarokban láthatunkegy 

kis rajzszegre emlékeztető jelet, erre kattintva az épp aktuális képernyőt rögzíti az iratkezelő rendszer. Minden egyes felületen megtalálható ez a 

kis gomb, az „Iratok”, a „Küldemények”, a „Gyorsiktatás”, a „Postalap”, stb. munkafelületeken is célszerű rákattintani, s így ha legközelebb 

váltanunk kell a felületek között, nem kell várakoznunk, hanem rögtön átnavigál minket a Poszeidon a kívánt menüpontra. Ez a funkció azt a 

műveletet jegyzi meg mindig (keresés, iktatás, stb.), amit utoljára végeztünk. Arra ügyelni kell, hogy ezt a beállítást nem menti véglegesen a 

program, minden belépésnél célszerű egyszer végigkattintgatni az egyes menüpontokon és rögzíteni a képernyőt. A Poszeidon úgy jelzi, hogy 

egy adott menüponton már alkalmaztuk ezt a funkciót, hogy az adott menüpont betűstílusát félkövérre állítja át 
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