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Bevezetés

A Koznevelési Regisztraciés €és Tanulmanyi
Alaprendszer (a tovabbiakban: KRETA) a fenntartd
altal Uzemeltetett, az egyes intézmények Aaltal
kezelt iskolaadminisztraciés rendszer. Ehhez
amelynek hasznalataval lehetévé valik az
intézmeény tanlgy-igazgatasi, adminisztracioés és
oktatasmenedzsment  feladatainak  hatékony
ellatasa, tovabba szamos kiegészité moduljaval
segiti az intézmények és fenntartbk munkéjat.

A Poszeidon egy telies korG irat- és
dokumentumkezel6 rendszer, ami vegigkiséri az
iratokat a beérkezéstél vagy a keletkezéstdl
kezdve az irattarazason €s postazason at a
selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail,
fajlban tarolt — és/vagy papiralapt dokumentumok.

Az aladbbi Gyors Attekintd Segédlet (GYAS)
bemutatja a KRETA rendszer hasznalatahoz, ill. a
Poszeidon inditasahoz szikséges alapvetd
feladatokat.
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Bejelentkezés a
Poszeidon rendszerbe

Az Intézmények iratkezeléssel foglalkoz6 munkatérsai
(pl. iskolatitkarok) a KRETA rendszerbdl érik el a
,Poszeidon” gomb megnyomaséaval a Poszeidon webes
feluletét ,Ugyiratkezelé” szerepkor segitségével sajat
nevesitett Poszeidon felhasznéloval.
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= KRETA-Poszeidon modul
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= Bejelentkezés a KRETA-Poszeidon rendszerbe
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A Poszeidon menipontjainak

pontos leirdsa a Tudasbazisban:
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|ktatas

A KRETA — Poszeidon moduljanak két f6 funkcioja

k6zUl most az iktatast fogjuk megismerni.
Az iktatorendszerbe két modon kerilhetnek be
dokumentumok:

KRETA rendszerébdl keriilnek at a dokumentumok

A Poszeidon rendszerébe iktatunk olyan iratokat,
amelyek nem kel hogy a KRETAba s

megjelenjenek.
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= |ktatds a KRETA rendszerén keresztill

Kivalasztas

Bepipalas
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Megjelenés

Visszajelzés

Belépiink a KRETA rendszerbe, majd a ,Dokumentumok”

menube, kivalasztjuk a kivant dokumentumot.

Pl. ,Osztalynapld” iktatasakor a kivalasztas utan az iktatas
jelolénégyzet bepipalasaval el tudjuk kildeni az iktatni

kivant dokumentumot a ,Letoltés” gomb megnyomasaval.

A Poszeidonban megjelenik az iktatott dokumentum, amit
a KRETA , |ktatott dokumentumok” fille alatt vissza is
tudunk keresni, itt megjelenik az iktatdszam és az

ugyirat/irat f6bb jellemzéi is.

-+

A rendszer visszajelez a mivelet végrehajtasardl, kiirja a

Poszeidon altal generalt iktatbszamot is.
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Visszakereses

Az iktatott dokumentumok visszakeresese két
felileten is torténhet, flggben attol, hogy a
KRETAhoz kapcsol6dé dokumentumrdl van
sz0 vagy az intézménylunkhdz kapcsolodo,
de nem a KRETAban nem megjelend
dokumentumral.

@ Keresés a KRETAban

e Keresés a Poszeidonban
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= Keresés a KRETAban

(+) Az lktatott dokumentumok” ful alatt lathatjuk az
altalunk iktatott dokumentumok listajat.

Iktatott
dokumentumok

(+) Ezen a felileten tudunk keresni ,Kulcsszo,
Iktatdszam” és az egyéb elére meghatarozott
lehetb6ségek alapjan a .Keresés” gomb

megnyomasaval. A sor végén talalhato lefelé mutatd
nyilacska megnyomasa utan le tudjuk tolteni az adott

Attribatumok dokumentumot.

kivalasztasa

Q A kivalasztott dokumentumra, ha kétszer rakattintunk
meg tudjuk tekinteni az adott dokumentumot.

Keresés
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Ugyiratokat az ,Ugyiratok”, az iratokat az

Jratok” mentpont alatt talaljuk meg. Az

Jratok” menupont alatt az dsszes Ugyirat is

megtalalhato.

0 Gyorsrendezé: a tablazat masodik sora az
ures mezdokbe beirva a keresési feltételt %
jellel, az ,Enter’-t megnyomva, a rendszer
az adott keresési feltételnek megfeleld

rekordokat listazza.
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= Részletes keresd ﬁ

Irat adatali

Szlrés évre, Uugyintézére, birtokld
szervezetre, korabbi iktatoszamra, az
iktatd személyere, vonalkodra, az irat

s s

egységeinknél illetve hataridére

Erkeztetési adatok

Erkeztetd6  azonositora, hivatkozasi
szamra, az eredeti cimzettre, a bekuldd
adataira

Feljegyzések, kulcsszavak

A  korabban megadott feljegyzeés
tipusara, magara a feljegyzésre, a
kulcsszavakra és azoknak tipuséara
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Hogyan tovabb?

A tovabbiakban leirjuk, hogy milyen
tovabbi segitséget tudunk nydjtani a
Poszeidon hasznalatanak
elsajatitdsahoz, valamint hogy hogyan
kérhet segitséget, ha elakad a
program hasznélataban.
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e-Learning tananyag

0 A Poszeidon-modul hasznalatat

részletesen bemutatd e-
learning tananyag all
rendelkezésre mind az
intézmeényi, mind az

adminisztratori  jogosultsaggal
rendelkez6k részeére.

A  tananyagrészek egyeni
feldolgozasaval a felhasznalok
részletesen megismerhetik és
elsajatithatjak a iktatasi feltletek
kezeléset, a program
struktardjat, az egyes
menipontok tartalmat.

',‘,' Az e-learnig tananyag a KRETAban érhet6

el az e-learning tananyagok menipontra
kattintas utan.
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= KRETA Tudasbazis

KRETA Tudasbazis

A KRETA Tudéasbazis egy on-line webportal,
ahol elérhet6k a KRETA rendszerrel kapcsolatos
valamennyi segédlet. A portal tartalmazza a
KRETA rendszer kilénbdzé  moduljainak
részletes on-line felhasznaléi kézikdnyveit, a
fenntartok altal — a kulonb6z6
adatszolgaltatasokhoz - készitett szakmai
Utmutatdkat, a gyakran ismételt keérdésekre
adott valaszainkat, tovabba szamos videoval,
tippek és trukkok bemutatdsaval is segitink a
KRETA rendszer hasznéalataban.

A Tudasbazis alabbi webcimen érhetd el: "'

0.'
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