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1 Bevezet®s 

Jelen dokumentum a Poszeidon (EKEIDR) Irat ®s DokumentumkezelŖ rendszer webes 

fel¿let®nek felhaszn§l·i dokument§ci·ja. 

A 2-3 fejezetben a webes fel¿let fel®p²t®se, kezel®se ker¿l bemutat§sra §ltal§noss§gban, a 

tov§bbi fejezetekben pedig a men¿strukt¼ra sorrendj®t kºvetve az egyes men¿pontokban 

el®rhetŖ funkci·k ker¿lnek r®szletesen ismertet®sre. 

¶ Saj§t be§ll²t§sok (4): A felhaszn§l·nev¿nkre kattintva a jobb felsŖ sarokban leny²l· 

men¿ben a felhaszn§l·i profilunk adatai, szem®lyes h²rlev®l ®s ¿zenet be§ll²t§saink, ®s 

az egy®ncsoportjaink ®rhetŖek el, valamint lehetŖs®g van jelsz· m·dos²t§sra ®s a 

rendszerbŖl val· kil®p®sre. 

¶ £rkeztet®s (5): A be®rkezŖ k¿ldem®nyek rºgz²t®s®re szolg§l· gyorsbeviteli fel¿let, itt 

van lehetŖs®g¿nk a k¿ldem®ny, vagyis a bor²t®k, ®s a benne l®vŖ irat(ok) adatainak 

rºgz²t®s®re. Ennek eredm®nye lesz az £rkeztetŖ azonos²t·. 

¶ K¿ldem®nyek (6): Az ®rkeztet®si azonos²t·val rendelkezŖ k¿ldem®nyeket tal§ljuk meg 

ezen a fel¿leten egy adatlist§ban. 

¶ Iktat§s (7): BejºvŖ, kimenŖ illetve belsŖ iratok fŖsz§mos, illetve alsz§mos iktat§s§ra 

szolg§l· gyorsbeviteli fel¿let. Eredm®ny: Iktat·sz§m. 

¶ Iratok  (8): Ezen a fel¿leten egy adatlist§ban ºmlesztve, csoportos²t§s n®lk¿l 

megtal§lhat·ak a saj§t, illetve azok az iratok, amelyekhez szervezeti egys®g¿nk 

hozz§f®r®ssel rendelkezik. 

¶ ¦gyiratok (8.13.6): Ezen a fel¿leten egy adatlist§ban megtal§lhat·ak azok az ¿gyiratok 

(~ fŖsz§mos ind²t· irat), amelyekhez szervezeti egys®g¿nk hozz§f®r®ssel rendelkezik. 

Az adatlist§ban kiv§lasztott ¿gyirat r®szletes adatait egy megtekintŖ vagy szerkesztŖ 

fel¿leten ®rhetj¿k el. Ezeken a fel¿leten az adott ¿gyirathoz tartoz· iratok, materi§lis 

p®ld§nyok ®s elektronikus §llom§nyok is el®rhetŖek a ĂKapcsol·d§sokò als· felny²l· 

men¿n kereszt¿l. 

¶ P®ld§nyok (9.9.10): Ebben a men¿ben a rendszerben szereplŖ azon materi§lis 

p®ld§nyok ®s elektronikus §llom§nyok, valamint az elektronikus §llom§nyok verzi·i 

ker¿lnek megjelen²t®sre egy-egy adatlist§ban, melyekhez szem®lyes vagy szervezeti 

egys®g szintŤ hozz§f®r®ssel rendelkez¿nk. Az elektronikus §llom§nyokhoz szint®n 

ebben a men¿ben Ťrlap ®s mappa is kapcsolhat·. 

¶ Ćtad§s-§tv®tel (11): Ezen a fel¿leten a feladott (§ltalunk feladott) ®s v§rhat· 

(sz§munkra feladott) t®telek, mint k¿ldem®ny, materi§lis p®ld§ny illetve ¿gyirat 

jelennek meg. 

¶ Feladatok (12): Ebben a men¿ben a sz§munkra (kapott) ®s az §ltalunk (ki²rt) kiszign§lt 

feladatok ®s feladatok tal§lhat·ak meg, valamint azok a feladatok, amiket a 

munkafolyamatokhoz kapcsol·d·an a Poszeidon workflow motor ²rt ki sz§munkra. 

¶ Partnerek (13): Ebben a men¿ben a partner- ®s ¿gyf®ltºrzs tarthat· karban. 

2 Bel®p®s a programba 

A Poszeidon webes fel¿let®re annak be§ll²t§sait·l f¿ggŖen k®tf®le m·don lehet bejelentkezni. 
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¶ felhaszn§l·i adatok megad§s§val 

¶ AD hiteles²t®ssel (t§mogatva a Single sign-on ir§nyelvet) 

A rendszer megvizsg§lja, hogy a megadott felhaszn§l·n®v / jelsz· p§ros, illetve a Windows 

felhaszn§l· ®rv®nyes felhaszn§l·ja-e a rendszernek.  

2.1 Felhaszn§l·i adatok megad§s§val 

Ha a h§l·zaton bel¿l a login nevek nincsenek defini§lva, akkor a Poszeidon program 

bºng®szŖbŖl tºrt®nŖ elind²t§sa ut§n a bel®p®shez elsŖk®nt sz¿ks®g van az azonos²t· ®s a jelsz· 

megad§s§ra. Az azonos²t·t ®s a jelsz·t a rendszer adminisztr§tora hat§rozza meg, amit a 

k®sŖbbiekben egy®nileg m·dos²thatunk. 

 
Bejelentkez®si ablak 

A Poszeidon webes fel¿let®re tºrt®nŖ bel®p®shez ind²tsuk el bºng®szŖbŖl a programot. A 

bejelentkezŖ ablakban adjuk meg a felhaszn§l·nev¿nket ®s a hozz§ tartoz· jelsz·t, majd 

kattintsunk a ĂBejelentkez®sò gombra. A program bel®p®si fel¿let®n nincs 

szerepkºrv§laszt§sra lehetŖs®g, azzal a szerepkºrrel ®s arra a szervezeti egys®gre tºrt®nik a 

bel®p®s, ami a legutols· bejelentkez®s¿nkkor akt²v volt. Ezek m·dos²t§s§ra a bel®p®s ut§n van 

lehetŖs®g. 

Sikeres bejelentkez®st kºvetŖen megny²lik a program kezdŖoldala. Ha §tl®p¿nk m§sik men¿be, 

¼jra elŖh²vhatjuk a kezdŖoldalt a fejl®cen a Poszeidon log·ra kattintva. 
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KezdŖoldal 

A bejelentkez®si ablakban a tan¼s²tv§ny sz· mºgºtt egy link szerepel, mellyel megnyithat· az 

adott Poszeidon verzi·hoz tartoz· aktu§lis M§trix tan¼s²tv§nya: 

 
Tan¼s²tv§ny 

2.2 AD hiteles²t®ssel (autentik§ci·s m·d) 

Ha a h§l·zaton bel¿l a login nevek defini§lva vannak, akkor a Poszeidon webes fel¿let®re val· 

bejelentkez®s az oper§ci·s rendszerekben megl®vŖ h§l·zati azonos²t·n kereszt¿l tºrt®nik a 

bºng®szŖbŖl elind²tva. 

3 Fel¿letek fel®p²t®se, kezel®se 

A programba bel®pve az al§bbi fel¿letelrendez®ssel tal§lkozhatunk: 



 
http://www.sdadms.hu/ 

Poszeidon webes fel¿let 
 

http://www.poszeidon.org.hu/ 

 

Kiad§s: 2017.09.26. Verzi·: 3.0. Oldalsz§m: 18 / 282 

 

 
Ćltal§nos fel¿let fel®p²t®se 

¶ 1. Fejl®c: 

o A Poszeidon log·ra kattintva visszajutunk a kezdŖoldalra  

o A Poszeidon log· melletti Ă ò le ny²lra kattintva a program verzi· ®s 

licence adatai tekinthetŖk meg, valamint a hibabejelentŖ fel¿let linkje ®rhetŖ el. 

o A log· mellett a munkamenetbŖl h§tral®vŖ idŖ kijelzŖ Ă ò tal§lhat·. 

o A szerepkºrv§laszt· lenyit§s§val van lehetŖs®g¿nk szerepkºreink kºzºtt v§ltani. 

o A szervezeti egys®g v§laszt· lenyit§s§val van lehetŖs®g m§sik szervezeti 

egys®gre §tjelentkezni (amennyiben tºbb szervezeti egys®gn®l rendelkez¿nk 

szerepkºrrel). 

o A felhaszn§l·nev¿nkre kattintva a jobb felsŖ sarokban leny²l· saj§t be§ll²t§sok 

men¿ben megtekinthetŖk a profil adatok, el®rhetŖek a szerepkºr¿nkhºz tartoz· 

tov§bbi be§ll²t§sok, valamint lehetŖs®g van a rendszerbŖl val· kil®p®sre. 

¶ 2. Men¿: A kºz®psŖ r®sz bal oldal§n helyezkedik el a hierarchikus men¿s§v, ahol az 

adott szerepkºrrel el®rhetŖ fel¿letek kºz¿l v§laszthatunk. 

¶ 3. FŖk®pernyŖ: A men¿tŖl jobbra helyezkedik el, itt jelennek meg az egyes fel¿letekhez 

tartoz· adatlist§k, gyorsbeviteli, beviteli, megtekintŖ ®s szerkesztŖ fel¿letek. 

¶ 4. L§bl®c: A gyorsbeviteli, beviteli, megtekintŖ ®s szerkesztŖ fel¿leteken a 

funkci·gombokat (pl. ment®s, m®gsem, stb.) tartalmazza. (Az adatlist§kon el®rhetŖ 

funkci·k a fŖk®pernyŖ r®sz alj§n szerepelnek.) 

3.1 A fel¿leti elem t²pusok ismertet®se 

A fel¿letek r®szletes ismertet®s®t megelŖzŖen ebben a fejezetben ker¿l bemutat§sra, hogy a 

Poszeidon webes fel¿leteken milyen t²pus¼ mezŖkkel, kapcsol·kkal, gombokkal, ¿zenetekkel 

tal§lkozhatunk. 
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3.1.1 MezŖt²pusok kitºlt®si m·d alapj§n 

¶ KºtelezŖ mezŖk: halv§ny narancss§rga h§tt®rrel jelennek meg, a mezŖk kitºlt®se n®lk¿l 

a rekord nem menthetŖ el.  

 
KºtelezŖ mezŖ 

¶ Nem kºtelezŖ mezŖk: Kitºlt®s¿k opcion§lis, feh®r h§tt®rrel jelennek meg, a mezŖk 

kitºlt®se n®lk¿l is menthetŖ a rekord.  

 
Nem kºtelezŖ mezŖ 

¶ Nem tºlthetŖ mezŖk: A rendszer tºlti ki valamilyen esem®ny hat§s§ra. Pl.: egyedi 

azonos²t· szerep®t l§tj§k el, napl·zott ®s nem m·dos²that· a felhaszn§l· §ltal (l®trehoz· 

szem®ly, l®trehoz§s ideje, st§tusz, stb.) Ezek a mezŖk vil§gossz¿rke h§tt®rrel jelennek 

meg. 

 
Nem tºlthetŖ mezŖ 

Amennyiben egy kºtelezŖ mezŖt nem tºlt¿nk ki, ment®skor a rendszer figyelmeztet a hi§nyz· 

mezŖ alatt megjelenŖ ¿zenetben. Ha egy olyan fel¿leten ker¿l elmulaszt§sra egy kºtelezŖ mezŖ 

kitºlt®se, amely tºbb f¿let tartalmaz, akkor az adott f¿l neve is bepirosodik, nemcsak az azon 

bel¿l hi§nyz· mezŖ, annak ®rdek®ben, hogy kºnnyebben r§ lehessen tal§lni, ha nem a 

narancss§rg§val jelºlt aktu§lis f¿lºn bel¿l van. 

 

 
Kitºltetlen kºtelezŖ mezŖt tartalmaz· f¿l jelºl®se 

 
Kitºltetlen kºtelezŖ mezŖre figyelmeztet®s 

3.1.2 MezŖ t²pusok adatkezel®si m·d alapj§n 

¶ Szabadszºveges mezŖ: tetszŖleges szºveges ®rt®kkel tºlthetŖ 

 
Szabadszºveges mezŖ 

¶ K·dt®teles mezŖ: A mezŖ ®rt®ke egy leny²l· lista alapj§n tºlthetŖ. A k·dt®telek 

tartalma m·dos²that· az adminisztr§tor (adatgazda) §ltal a Poszeidon vastag kliensben. 
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K·dt®teles mezŖ 

 
K·dt®teles mezŖ lenyitva 

A k·dt®teles list§kn§l lehetŖs®g van beg®pelni a keresett ®rt®ket, ²gy szŤk²tve alul a 

list§ban megjelenŖ tal§latok sz§m§t. 

 
Keres®s a k·dt®teles list§ban 

Amennyiben a beg®pelt sz·tºred®k alapj§n nincs megjelen²thetŖ k·dt®tel, arr·l 

figyelmeztet a program. 

 
Figyelmeztet®s, ha a keresett k·dt®tel nem tal§lhat· 

¶ V§laszt·list§s mezŖ: k®tf®lek®ppen tºlthetŖ, egyr®szt a mezŖ melletti ikonra kattintva 

felugr· v§laszt·list§b·l tºlthetj¿k a mezŖt a ĂKiv§lasztò gombbal. 

 
V§laszt·list§s mezŖ 
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V§laszt·lista az ikonra kattint§ssal 

M§sr®szt a mezŖre kattintva feljºvŖ keresŖ r®szben, ha g®pelni kezd¿nk, akkor a 

rendszer list§zza a keres®si felt®telnek megfelelŖ rekordokat (haszn§lhatjuk a % 

karakter helyettes²tŖt), ®s ebbŖl a legºrd¿lŖ list§b·l is kiv§laszthat· a megfelelŖ rekord. 

 
V§laszt·list§s mezŖ keresŖ r®sze 

 
Keres®s a v§laszt·list§s mezŖben 

A tov§bbi tal§latok megjelen²t®se a v§laszt·lista ablakban m§r a beg®pelt keres®si 

felt®tel szŤk²t®s®vel jelenik meg. 
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V§laszt·lista a tov§bbi tal§latokkal 

¶ D§tum mezŖ: A mezŖ ®rt®ke d§tum adat. Tºbbf®le m·don is tºlthetŖ a mezŖ ®rt®ke. 

Ha belekattintunk a mezŖbe, akkor beg®pelhetj¿k a sz¿ks®ges d§tumot. 

 
D§tum mezŖ 

Ha r§kattintunk egyszer a mezŖ melletti napt§r ikonra, akkor kitºltŖdik a mezŖ az 

aktu§lis d§tummal. 

 
D§tum mezŖ kitºltve 

Ha m®gegyszer r§kattintunk a mezŖ melletti napt§r ikonra, akkor megny²lik a 

napv§laszt· napt§r panel az aktu§lis ®v, aktu§lis h·napj§nak, aktu§lis napj§ra navig§lva 

(melyet narancss§rga h§romszºg mutat), melyben kijelºlhetŖ r§kattint§ssal a k²v§nt 

(narancss§rga sz²nŤ h§tt®rrel megjelen²tett) m§sik nap. A h·napok kºzºtti l®ptet®s a 

napt§r panel fejl®c®n a Ă<ò ®s Ă>ò gombokkal lehets®ges. 

 
Napt§r panel ï nap v§laszt· 

M§sik h·nap megadhat· ¼gy is, hogy a napt§r panel fejl®c®nek kºzep®re a h·nap-®v 

r®szre kattintunk, mellyel megny²lik a h·nap v§laszt· napt§r panel az aktu§lis ®v 

aktu§lis h·napj§ra navig§lva, melyben kijelºlhetŖ a k²v§nt h·nap. Az ®vek kºzºtti 

l®ptet®s a napt§r panel fejl®c®n a Ă<ò ®s Ă>ò gombokkal lehets®ges. 
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Napt§r panel ï h·nap v§laszt· 

M§sik ®v megadhat· ¼gy is, hogy a napt§r panel fejl®c®nek kºzep®re az ®v r®szre 

kattintunk, mellyel megny²lik az ®v v§laszt· napt§r panel az aktu§lis ®vre navig§lva, 

melyben kijelºlhetŖ a k²v§nt ®v. 

 
Napt§r panel ï ®v v§laszt· 

A megfelelŖ ®vre kattintva visszajutunk a h·nap v§laszt·ba, ahol a sz¿ks®ges h·napra 

kattintva eljutunk a nap v§laszt·ba, ahol a k²v§nt h·napon bel¿l lehet a k²v§nt napot 

megadni. A d§tum kitºlt®s befejez®sekor l®pj¿nk el a mezŖbŖl. 

 

¶ D§tum-idŖpont mezŖ: A mezŖ ®rt®ke d§tum ®s azon bel¿l idŖpont is meghat§rozhat·. 

Tºbbf®le m·don is tºlthetŖ a mezŖ ®rt®ke. Ha belekattintunk a mezŖbe, akkor 

beg®pelhetj¿k a sz¿ks®ges d§tumot ®s idŖpontot. Ha csak a d§tumot g®pelj¿k be, majd 

ell®p¿nk a mezŖbŖl, akkor a program automatikusan kieg®sz²ti 0:00-al az idŖpont r®szt. 

 
D§tum-idŖpont mezŖ 

Ha r§kattintunk egyszer a mezŖ melletti napt§r ikonra, akkor kitºltŖdik a mezŖ az 

aktu§lis d§tummal ®s idŖponttal ·ra:perc pontoss§ggal. 

 
D§tum-idŖpont mezŖ kitºltve 

Ha m®gegyszer r§kattintunk a mezŖ melletti napt§r ikonra, akkor megny²lik a nap 

v§laszt· napt§r panel az aktu§lis ®v aktu§lis h·napj§nak aktu§lis napj§ra navig§lva 

(melyet narancss§rga h§romszºg mutat), melyben kijelºlhetŖ r§kattint§ssal a k²v§nt 

(narancss§rga sz²nŤ h§tt®rrel megjelen²tett) m§sik nap. A napt§r panelen a napok, ®vek 
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®s h·napok kezel®se megegyezik a sima d§tum mezŖn®l le²rtakkal, ez®rt ezek nem 

ker¿lnek ¼jra felsorol§sra. 

 

Az ·ra-perc megad§shoz kattintsunk a h·nap-nap napt§r v§laszt· l§bl®c®nek kºzep®re 

az ·ra ikonra, mellyel megny²lik az ·ra-perc idŖpont v§laszt· panel az aktu§lis ·ra 

aktu§lis perc®re navig§lva, melyben kijelºlhetŖ a k²v§nt idŖpont. A bal oldalon az ·r§k, 

a jobb oldalon a percek kºzºtti l®ptet®s a Ă̓ò ®s a Ăò͂ gombokkal lehets®ges. 

M§sik lehetŖs®g az ·ra megad§s§ra, ha az ·ra-perc idŖpont v§laszt· panelen az ·r§ra 

kattintunk, mellyel az ·ra v§laszt· panel jºn fel, ahol r§kattinthatunk a megfelelŖ ·r§ra, 

mely hat§s§ra visszajutunk az ·ra-perc idŖpont v§laszt·ra. 

 
IdŖpont v§laszt· panel ï ·ra v§laszt· 

A perc megad§shoz nyomjuk meg az ·ra-perc idŖpont v§laszt· panelen a percet, mellyel 

a perc v§laszt· panel jºn fel, ahol r§kattinthatunk a megfelelŖ percre, mely hat§s§ra 

visszajutunk az ·ra-perc idŖpont v§laszt·ra.  

 
IdŖpont v§laszt· panel ï perc v§laszt· 

A d§tum-idŖpont kitºlt®s befejez®sekor l®pj¿nk el a mezŖbŖl. 

 

¶ BillenŖ kapcsol· (igen-nem): A mezŖ k®tf®le ®rt®ket vehet fel, melybŖl mindig csak az 

aktu§lis l§tszik, vagy igen, vagy nem ®rt®ke lehet. A mezŖre kattint§ssal lehet 

§tbillenteni a m§sik, nem l§that· ®rt®kre. 

 
BillenŖ kapcsol· ï igen ®rt®kkel 

 
BillenŖ kapcsol· ï nem ®rt®kkel 

¶ K®t §ll§s¼ kapcsol·: A mezŖ k®tf®le ®rt®ket vehet fel vagylagosan, mindkettŖ ®rt®k 

l§that·, melybŖl az aktu§lis a narancss§rg§val jelºlt. A mezŖre kattint§ssal lehet 

§tkapcsolni a m§sik ®rt®kre. 

 
K®t §ll§s¼ kapcsol· ï az egyik (a p®ld§ban: saj§t) ®rt®kkel 
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K®t §ll§s¼ kapcsol· ï a m§sik (a p®ld§ban: kºzponti) ®rt®kkel 

¶ Tºbb§ll§s¼ kapcsol·: A mezŖ tºbbf®le ®rt®ket vehet fel vagylagosan, mindegyik ®rt®k 

l§that·, melybŖl az aktu§lis a narancss§rg§val jelºlt. A feh®r mezŖre kattint§ssal lehet 

§tkapcsolni egy m§sik ®rt®kre. 

 
Tºbb§ll§s¼ kapcsol· ï az elsŖ (a p®ld§ban: pap²ralap¼) ®rt®kkel 

 
Tºbb§ll§s¼ kapcsol· ï a m§sodik (a p®ld§ban: digit§lis) ®rt®kkel 

 
Tºbb§ll§s¼ kapcsol· ï a harmadik (a p®ld§ban: vegyes) ®rt®kkel 

¶ Sz§ml§l· mezŖ: A mezŖ kitºlt®se a mezŖ melletti nyilakkal tºrt®nik, a nyilakra 

kattint§ssal lehet a mezŖben tal§lhat· sz§m ®rt®ket nºvelni, vagy csºkkenteni, valamint 

k®zzel is lehet a mezŖk ®rt®k®t megadni. 

 
Sz§ml§l· mezŖ 

¶ TºbbelemŤ mezŖ: A mezŖben ugyanolyan t²pus¼ adatb·l tºbb is rºgz²thetŖ. 

 
TºbbelemŤ mezŖ 

¶ ¥sszez§rhat· mezŖk: A bonyolultabb, sok mezŖt tartalmaz· fel¿let §ttekinthetŖs®g®t 

jav²tj§k az ºsszez§rhat· mezŖk. 

 
¥sszez§rhat· mezŖ - becsukva 
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¥sszez§rhat· mezŖ - kinyitva 

¶ Tºbbsoros szºvegmezŖ: Szabadon szerkeszthetŖ mezŖ, nem rendelkezik a kitºlt®sre 

vonatkoz· megkºt®ssel. (Numerikus ®s text tartalom is tºlthetŖ). 

 
Tºbbsoros szºvegmezŖ 

¶ Darabsz§mot megjelen²tŖ mezŖ: A kezdŖoldalon fordul elŖ ez a t²pus¼ mezŖ, mely 

felºsszegzi valamilyen szempontb·l bizonyos t®telek darabsz§m§t. A szem ikonra 

kattintva §tnavig§l abba a men¿be, amelyik t®tel mennyis®g®t kijelezte. 

 
Darabsz§mot megjelen²tŖ mezŖ (a p®ld§ban az ¼j saj§t v§rhat· ¿gyiratok sz§ma) 

 
Ćtugr§s a darabsz§mot megjelen²tŖ mezŖrŖl a men¿be (a p®ld§ban a szem®lyes v§rhat· ¿gyiratokra) 

3.1.3 A fel¿leteken elŖfordul· ¿zenet t²pusok 

A Poszeidon rendszerben tºbbf®le ¿zenet t²pussal tal§lkozhatunk, melyek az al§bbiak: 

¶ Inform§ci·s ¿zenetek: ezek p®ld§ul a mŤveletek sikeress®g®rŖl t§j®koztatnak felugr· 

ablakban.  

 
T§j®koztat· ¿zenet 
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¶ FigyelmeztetŖ ¿zenetek: ezek a funkci·k haszn§lat§val kapcsolatban inform§lnak vagy 

felugr· ablakban, vagy a fel¿let f¿l®nek nev®ben, vagy a fel¿let mezŖje alatt.  

 
 

 
Felugr· figyelmeztetŖ ¿zenetek 

 
Kitºltetlen kºtelezŖ mezŖt tartalmaz· f¿l jelºl®se 

 
 

 
 

 
MezŖ alatti figyelmeztŖ ¿zenetek 

¶ Hiba¿zenetek: ezek a hib§k, p®ld§ul nem megfelelŖ param®ter be§ll²t§s, eset®n 

fordulnak elŖ. 

 
Hiba¿zenet 
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3.2 A fel¿letek fel®p²t®s®nek ismertet®se 

3.2.1 Fejl®c 

A fejl®c minden men¿ben ®s fel¿letrŖl azonos funkci·tartalommal ®rhetŖ el, mely a kºvetkezŖ 

alfejezetekben ker¿l ismertet®sre. A Poszeidon log·ra kattintva visszajutunk a kezdŖoldalra 

(l§sd a 3.2.3.1 pontban). 

3.2.1.1 MunkamenetbŖl h§tral®vŖ idŖ kijelzŖ 

A Poszeidon log· mellett a munkamenetbŖl h§tral®vŖ idŖt mutatja a rendszer ·ra: perc 

bont§sban. 

 
MunkamenetbŖl h§tral®vŖ idŖ kijelzŖ 

15 perc inaktivit§s ut§n kil®pteti a rendszer a felhaszn§l·t biztons§gi okokb·l, mely ut§n ¼jra 

be kell jelentkeznie. A kil®ptet®s kºzeledt®vel elŖre ®s ut§na is t§j®koztat§st k¿ld: 

 
 

 
FigyelmeztetŖ ¿zenetek 

3.2.1.2 Szerepkºrv§laszt· 

A szerepkºrv§laszt· lenyit§s§val van lehetŖs®g¿nk az akt²v szerepkºreink kºz¿l egy m§sikat 

kiv§lasztani, amennyiben tºbb szerepkºrrel is rendelkez¿nk az egyes szervezeti egys®geken. A 

kiv§lasztott szerepkºrre kattint§s ut§n azonnal megjelennek az adott szerepkºrrel el®rhetŖ 

funkci·k. (A szerepkºrºk kioszt§s§t az adminisztr§tor szerepkºrŤ szem®lyek v®gezhetik el a 

Poszeidon (EKEIDR) Irat ®s DokumentumkezelŖ rendszer vastag klienses fel¿let®n az 

ĂAdminisztr§ci·ò/ ĂSzerepkºrºkò men¿pontban.) 
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Szerepkºrv§laszt· 

3.2.1.3 Szervezeti egys®g v§laszt· 

A Poszeidon rendszerben minden szerepkºr szervezeti egys®ghez rendelt. A 

szerepkºrv§laszt·ban mindig el®rhetŖ minden akt²v szerepkºre a felhaszn§l·nak, azok kºzºtt 

szabadon v§ltogathat. A szervezeti egys®g v§laszt· viszont csak azokat a szervezeti egys®geket 

tartalmazza, amik a kiv§lasztott szerepkºrhºz el®rhetŖek. 

 
 

 
Szervezeti egys®g v§laszt· ï k¿lºnbºzŖ szerepkºrºk eset®n 

3.2.1.4 Saj§t be§ll²t§sok 

 
Saj§t be§ll²t§sok 



 
http://www.sdadms.hu/ 

Poszeidon webes fel¿let 
 

http://www.poszeidon.org.hu/ 

 

Kiad§s: 2017.09.26. Verzi·: 3.0. Oldalsz§m: 30 / 282 

 

A felhaszn§l·nev¿nkre kattintva a jobb felsŖ sarokban leny²l· saj§t be§ll²t§sok men¿ben 

el®rhetŖ funkci·kat r®szletesen az al§bbi alfejezetek mutatj§k be: 

¶ Profilom: 4.1 

¶ Jelsz· m·dos²t§sa: 4.2 

¶ H²rlevelek: 4.3 

¶ Egy®ncsoportok: 4.4 

¶ Kijelentkez®s: 4.5 

3.2.2 Men¿ 

A men¿ seg²ts®g®vel navig§lhatunk a fel¿letek kºzºtt. A szerepkºr¿nk hat§rozza meg, hogy 

milyen men¿pontokhoz f®r¿nk hozz§. A men¿ fa szerkezetŤ, bizonyos fŖmen¿k alatt almen¿k 

szerepelnek. Minden almen¿ csak egy helyen szerepel a f§ban a webes fel¿leten. 

A programba bel®p®s ut§n a men¿ fa ºsszez§rtan ker¿l megjelen²t®sre, teh§t csak a fŖmen¿k 

l§that·ak. 

 
Men¿ ºsszez§rva 

Azokra a fŖmen¿kre kattintva egybŖl a men¿hºz tartoz· fel¿let jºn be a fŖk®pernyŖn, amik 

alatt nem szerepelnek almen¿k (pl. Ă£rkeztet®sò). Az almen¿kkel rendelkezŖ fŖmen¿k eset®n 

viszont a fŖmen¿re kattint§ssal az almen¿ strukt¼ra ny²lik le ®s csak a legals· szintŤ men¿re 

kattint§ssal ®rhetŖ el a fŖk®pernyŖn az adott men¿ (pl. ĂFeladatokò / ĂKi²rtò). 
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Men¿ kinyitva 

3.2.3 FŖk®pernyŖ 

A fŖk®pernyŖ a men¿tŖl jobbra helyezkedik el, itt jelennek meg az adott men¿hºz tartoz· 

fel¿letek, p®ld§ul az adatlist§k, gyorsbeviteli, beviteli, megtekintŖ ®s szerkesztŖ fel¿letek, 

valamint a bel®p®s ut§ni kezdŖoldal is. 

Az egyes fel¿letek ®s funkci·k mŤkºd®s®t egyr®szt befoly§solja az adott felhaszn§l· 

szerepkºre, m§sr®szt a Poszeidon rendszer aktu§lis param®terez®si be§ll²t§sa is. A param®terek 
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be§ll²t§sa m·dos²that· az adminisztr§tor (adatgazda) §ltal a Poszeidon (EKEIDR) Irat ®s 

DokumentumkezelŖ rendszer vastag klienses fel¿let®n az ĂAdminisztr§ci·ò/ ĂParam®terekò 

men¿pontban. A param®ter §t§ll²t§sokat kºvetŖen sz¿ks®ges a webes felhaszn§l·i fel¿lethez 

tartoz· rendszerparam®ter cache ¿r²t®se is, melyet a webes fel¿letbe bel®pve a kezdŖ oldalon a 

~/SystemParam/Reset parancs bºng®szŖ sorba val· beg®pel®se ut§n az ñEnterò gomb 

megnyom§s§val lehet kivitelezni. 

 

 

 
Webes felhaszn§l·i fel¿lethez tartoz· rendszerparam®ter cache ¿r²t®s 

A kºvetkezŖ alfejezetekben a fŖk®pernyŖn elŖfordul· fel¿letek fel®p²t®s®t r®szletezz¿k. 
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3.2.3.1 KezdŖoldal fel®p²t®se 

A bel®p®s ut§n a kezdŖoldal jelenik meg. Ha §tl®p¿nk m§sik men¿be, ¼jra elŖh²vhatjuk a 

kezdŖoldalt a fejl®cen a Poszeidon log·ra kattintva. 

A kezdŖoldal tetej®n l§that· a legutols· bel®p®s idŖpontja ·ra:perc pontoss§ggal. Alatta egy 

Friss²t nevŤ gomb tal§lhat·. Erre kattintva, amelyik lapf¿lºn §llunk ®pp a KezdŖlap fel¿let®n, 

annak mezŖiben szereplŖ adatok aktualiz§l·dnak. Ez alatt helyezkedik el egy f¿lekkel szepar§lt 

fel¿letr®sz, melyen k¿lºnbºzŖ adatok l§that·ak darabsz§mot megjelen²tŖ mezŖkben, melyek 

felºsszegzik valamilyen szempontb·l bizonyos t®telek darabsz§m§t. A szem ikonra kattintva 

§tnavig§l abba a men¿be, amelyik t®tel mennyis®g®t kijelezte az adatlist§ban leszŤrve r§juk. 

 
Darabsz§mot megjelen²tŖ mezŖ (a p®ld§ban az ¼j szervezeti egys®gnek c²mzett v§rhat· k¿ldem®nyek sz§ma) 

 
Ćtugr§s a darabsz§mot megjelen²tŖ mezŖrŖl a men¿be (a p®ld§ban a szervezeti egys®g v§rhat· k¿ldem®nyeire) 

A ĂFeladatokò f¿lºn a ĂKapottò r®szen a sz§munkra felhaszn§l· §ltal kiszign§lt vagy a 

Poszeidon workflow motor §ltal ki²rt feladatok ®s feladatok darabsz§ma van megjelen²tve, 

amelyek ut§ni szem ikonok egys®gesen a ĂFeladatokò / ĂKapottò men¿be navig§lnak el: 

¶ ĂĐjò: az utols· bel®p®s ·ta kapott feladatok 

¶ ĂLez§ratlanò: a m®g akt²v kapott feladatok 

¶ ĂLej§rtò: a m®g akt²v feladatok kºz¿l azok, melyek hat§rideje lej§rt. 
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KezdŖoldal ï Feladatok f¿l 

A ĂFeladatokò f¿lºn a ĂKi²rtò r®szen az §ltalunk m§snak kiszign§lt feladatok ®s feladatok 

darabsz§ma van megjelen²tve, amelyek ut§ni szem ikonok egys®gesen a ĂFeladatokò / ĂKi²rtò 

men¿be navig§lnak el: 

¶  ĂLez§ratlanò: az ºsszes m®g akt²v ki²rt feladat, 

¶ ĂLej§rtò: a m®g akt²v feladatok kºz¿l azok, melyek hat§rideje lej§rt. 

 
KezdŖoldal ï V§rhat· post§k f¿l 

A ĂV§rhat· post§kò f¿lºn az ĂĐjò r®szen csak az utols· bel®p®s ·ta kapott, az Ă¥sszesò r®szen 

pedig az ºsszes m®g §tv®telre v§r· post§k darabsz§ma van megjelen²tve t²pusonk®nt: 

¶ ĂK¿ldem®nyekò: az §tv®telre v§r· k¿ldem®nyek (amely ut§ni szem ikon az ĂĆtad§s-

§tv®telò / ĂV§rhat· t®telekò / ĂK¿ldem®nyekò men¿be navig§l el), 

¶ ĂMateri§lis p®ld§nyokò: az §tv®telre v§r· materi§lis p®ld§nyok (amely ut§ni szem ikon 

az ĂĆtad§s-§tv®telò / ĂV§rhat· t®telekò / ĂMateri§lis p®ld§nyokò men¿be navig§l el), 
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¶ Ă¦gyiratokò: az §tv®telre v§r· ¿gyiratok (amely ut§ni szem ikon az ĂĆtad§s-§tv®telò / 

ĂV§rhat· t®telekò / Ă¦gyiratokò men¿be navig§l el). 

A megjelen²tett v§rhat· post§k darabsz§ma f¿gg a fel¿let als· r®sz®ben tal§lhat· k®t§ll§s¼ 

kapcsol· ®rt®k®tŖl: 

¶ ĂSAJĆTò: a szem®lyes post§k darabsz§ma jelenik meg, melyeket sz§munkra c²meztek, 

¶ ĂSZERVEZETI EGYS£Gò: az aktu§lis (amire be vagyunk jelentkezve) szervezeti 

egys®gre c²mzett post§k darabsz§ma jelenik meg. 

 
KezdŖoldal ï Hat§ridŖk f¿l 

A ĂHat§ridŖkò f¿lºn a ĂKºzelgŖò r®szen azok a t®telek szerepelnek t²pusonk®nt ºsszes²tve, 

melyek t®nyleges hat§rideje hamarosan lej§r, azaz hogy h§ny olyan t®tel van, amelynek a 

figyelmeztetŖ hat§rideje kor§bbi az aktu§lis d§tumn§l, a ĂLej§rtò r®szben pedig azok vannak, 

amelyek t®nyleges hat§rideje lej§rt, vagyis hogy h§ny olyan t®tel van, amelynek az abszol¼t 

hat§rideje kor§bbi az aktu§lis d§tumn§l ®s m®g nincsenek elint®zve vagy lez§rva: 

¶ Ă¦gyiratokò: hat§ridŖs ¿gyiratok (amely ut§ni szem ikon az Ă¦gyiratokò men¿be 

navig§l el). 

¶  ĂIratokò: hat§ridŖs iratok (amely ut§ni szem ikon az ĂIratokò men¿be navig§l el), 

¶ ĂMateri§lis p®ld§nyokò: hat§ridŖ materi§lis p®ld§nyok (amely ut§ni szem ikon a 

ĂMateri§lis p®ld§nyokò men¿be navig§l el), 

A megjelen²tett hat§ridŖs t®telek darabsz§ma f¿gg a fel¿let als· r®sz®ben tal§lhat· tºbb§ll§s¼ 

kapcsol· ®rt®k®tŖl: 

¶ ĂADATTULAJDONOSA VAGYOKò: amelyeknek az adott felhaszn§l· adattulajdonosa, 

azaz az ŕ neve szerepel az ¿gyirat, irat vagy materi§lis p®ld§ny ĂAdattulajdonosò 

mezŖj®ben (az ĂAdattulajdonosò mezŖt a program automatikusan tºlti a t®tel 

l®trehoz·j§nak nev®vel, vagy §tiktat§s eset®n az §tiktat· szem®ly®vel), 
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¶ Ă¦GYINT£Zŕ VAGYOKò: amelyeknek az adott felhaszn§l· ¿gyint®zŖje, vagyis az ŕ 

neve (is) szerepel az ¿gyirat vagy az irat ĂKapcsolatokò f¿l®n a ĂKapcsol·d· 

szem®lyekò list§ban Ă¦gyint®zŖò kapcsolat t²pussal, illetve materi§lis p®ld§nyok eset®n 

a ĂP®ld§ny ¿gyint®zŖjeò f¿lºn, 

¶ ĂHOZZĆF£Rŕ VAGYOKò: amelyeknek az adott felhaszn§l· ¿gyint®zŖje, vagyis az ŕ 

neve (is) szerepel az ¿gyirat, irat vagy a materi§lis p®ld§ny ĂHozz§f®rŖkò f¿l®n a 

ĂHozz§f®rŖ szem®lyekò list§ban. 

3.2.3.2 Adatlist§s fel¿letek fel®p²t®se 

Az adatlist§s fel¿leteken a rendszer t§bl§zatosan jelen²ti meg az adott fel¿lethez tartoz· 

rekordokat. Az adatlist§s fel¿letek fel®p²t®se a kºvetkezŖ: 

 
Adatlist§s fel¿let r®szei 

¶ 1. r®sz - ĂLista neveò: Itt jelenik meg, hogy milyen t®telek list§j§r·l van sz·. 

¶ 2. r®sz - ĂN®zetv§laszt·ò: A n®zetek az adatlist§kon olyan elŖre be®p²tett szŤr®si 

felt®telek, amelyek egyben meg is hat§rozz§k az adott adatlista fel®p²t®s®t ®s tartalm§t. 

Az adatlista oszlopait a webes fel¿leten nem lehet m·dos²tani, ezeket fixen a n®zetek 

§ll²tj§k be. A n®zetekhez tartozik egy-egy szŤr®si felt®tel halmaz, mely befoly§solja a 

lista megjelen²tett sorait, term®szetesen mindez figyelembe veszi az adott t®telhez val· 

szem®lyes ®s szervezeti hozz§f®r®s®t a bejelentkezett felhaszn§l·nak. A n®zetek 

determin§lj§k az adatlista alj§n el®rhetŖ funkci·gombokat is figyelembe v®ve az adott 

felhaszn§l· aktu§lis szerepkºr®t. Minden adatlist§ban az adott rekordoknak megfelelŖ 

n®zetek vannak elŖre be§ll²tva, azt hogy pontosan melyik adatlist§ba milyen n®zetek 

®rhetŖek el ®s mit tesznek lehetŖv®, az egyes fejezetetekn®l fogjuk ismertetni. A webes 

fel¿leten nincsenek k¿lºn list§ban a logikailag tºrºlt t®telek, hanem n®zet v§lt§ssal az 

aktu§lis men¿ben el®rhetŖek a ĂSztorn·zottò n®zetben. 
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¶ 3. r®sz - ĂR®szletes keresŖò: A kiv§lasztott n®zet kombin§lhat· a r®szletes keresŖben 

megadott tov§bbi felt®telekkel, melyet a  szŤrŖ ikon melletti Ăò͂ ny²llal lenyitva lehet 

el®rni. Ha valamilyen keres®si felt®tel szerint le van szŤrve az adatlista, azt a szŤrŖ ikon 

megv§ltozott sz²nnel jelzi: . A keres®si felt®telt tºrºlni a r®szletes keresŖt lenyitva a 

ĂSzŤrŖk tºrl®seò gombbal lehets®ges. 

 
Adatlist§s fel¿let lenyitott r®szletes keresŖvel 

¶ 4. r®sz - ĂRendezŖò: Az adatlista rendezhetŖ az oszlop fejl®cekre kattintva csºkkenŖ, 

vagy nºvekvŖ sorrendben. 

¶ 5. r®sz - ĂGyorskeresŖò: A t§bl§zat m§sodik sora szolg§l keres®sre, itt az ¿res mezŖkbe 

be²rva a keres®si felt®telt ®s megnyomva az ĂEnterò billentyŤ gombot, a rendszer az 

adott keres®si felt®telnek megfelelŖ rekordokat list§zza.  

¶ 6. r®sz - ĂAdatlistaò: Az adatlista oszlopai mindig a kiv§lasztott n®zettŖl f¿ggnek, ezek 

nem m·dos²that·ak. A megjelen²tett sorok egyr®szt az aktu§lis n®zettŖl f¿ggnek, 

m§sr®szt att·l, hogy a r®szletes vagy a gyorskeresŖ r®szben van-e tov§bb szŤk²tve a 

lista. Amennyiben a tal§latok sz§ma meghaladja az egy oldalon megjelen²thetŖ 

rekordok sz§m§t, a funkci·gombokkal egy sorban a jobb als· sarokban l®vŖ Ă<ò ®s Ă>ò 

nyilakkal van lehetŖs®g a lapoz§sra. Itt a kºz®psŖ  gomb az adatlista friss²t®s®re 

szolg§l. SzerepkºrtŖl f¿ggŖen megjelenik az adatlista alj§n a  gomb, mely a tal§latok 

sz§m§t adja ki r§kattint§st kºvetŖen. Az adatlist§kban egy sort kijelºlni a kiv§lasztott 

sorra egyszeri bal eg®r gombos kattint§ssal van lehetŖs®g. Vannak olyan adatlist§k, 

amelyeken megengedett csoportos kijelºl®s soronk®nt egyszeri bal eg®r gombos 

kattint§ssal. Ha egy m§r kijelºlt sorra m®g egyszer r§kattintunk bal eg®r gombbal, akkor 

az megsz¿nteti a kijelºl®st. A kijelºlt sor narancss§rga sz²nnel van jelºlve. A  ikonra 

kattintva lehetŖs®g van az adatlista tartalm§t export§lni excel f§jba. 

¶ 7. r®sz - ĂFunkci·gombokò: Ezek seg²ts®g®vel v®gezhet¿nk mŤveleteket a kijelºlt 

rekorddal, vagy vehet¿nk fel ¼j rekordot. Az adatlista alj§n l®vŖ funkci·gombokat 

egyr®szt a felhaszn§l· adott szerepkºre hat§rozza meg, m§sr®szt f¿ggnek a kiv§lasztott 

n®zettŖl. Az olyan §ltal§nos funkci·k, mint p®ld§ul a ĂSzerkesztò gomb a legtºbb 
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n®zetben el®rhetŖek. Szerkeszt®s elŖtt kºtelezŖ ki kell v§lasztani egy t®telt, melynek 

elmarad§sakor a program figyelmeztet. 

 
Figyelmeztet®s 

Az olyan speci§lis funkci·kra vonatkoz· gombok, melyek haszn§lata tºbb felt®teltŖl is 

f¿gg ï mint p®ld§ul a ĂPost§zò gomb ï, csak egy-egy konkr®t ï p®ld§ul a ĂPost§zhat·ò 

ï n®zetben ®rhetŖek el. A ĂSztorn·zottò n®zetben csak a ĂMegtekintò gomb ®rhetŖ el, 

ha arra kapott jogosults§got a felhaszn§l·. Az adatlist§n ®rtelmezett a bal eg®r gombbal 

tºrt®nŖ dupla kattint§s egy kiv§lasztott soron. Ez a mŤvelet eredm®nyezi az adott t®tel 

¼j bºng®szŖ ablakban tºrt®nŖ megnyit§s§t, ahol a n®zet oszlopaiban megjelen²tett p§r 

adaton fel¿l egy k¿lºn fel¿leten lehet megn®zni a rekord r®szletes adatait. Abban az 

esetben, ha az adott n®zethez ĂSzerkesztò gomb tartozik, akkor a dupla kattint§ssal 

szerkesztŖ fel¿let ny²lik meg, ha pedig ĂMegtekintò gomb tartozik, akkor megtekintŖ 

fel¿let. Az ĂĐjò funkci·gombbal ny²lik lehetŖs®g az adatbeviteli fel¿let megnyit§s§ra. 

Egyes men¿kben szerepkºrºkhºz rendelhetŖen k¿lºnbºzŖ felt®telekkel korl§tozhat· az 

adatlist§n kiv§lasztott t®tel szerkeszthetŖs®ge, vagy egy®b m§s funkci·j§nak haszn§lata, 

p®ld§ul szem®ly, vagy szervezeti egys®g szintŤ birtokl§s ²rhat· elŖ, melyre a funkci· 

megnyom§sa ut§n figyelmeztet a program. 

 

 
Figyelmeztet®s funkci·gomb jogosulatlan haszn§latakor 
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3.2.3.3 Gyorsbeviteli fel¿letek fel®p²t®se 

P®ld§ul ®rkeztet®s, iktat§s fel¿letek, ahol a megfelelŖ men¿re l®pve egybŖl ezek a gyorsbeviteli 

fel¿letek fogadj§k a Felhaszn§l·kat. 

 
Gyorsbeviteli fel¿let fel®p²t®se 

¶ 1. r®sz - ĂFel¿let neveò: Itt jelenik meg, hogy milyen t®tel beviteli fel¿let®rŖl van sz·. 

¶ 2. r®sz - ĂKapcsol·kò: A gyorsbeviteli fel¿letek felsŖ r®sz®ben tal§lhat· kapcsol·kkal 

lehet be§ll²tani az aktu§lisan felvitelre ker¿lŖ adatoknak megfelelŖ szerkezetŤ beviteli 

r®szt. LehetŖs®g van a m§r felvitt adatok megjegyz®s®re a ĂMegjegyezò opci·val, ²gy a 

kºvetkezŖ adatbevitel sor§n az ism®t felhaszn§lhat·, m·dos²that·. 

¶ 3. r®sz - ĂBeviteli r®szò: A kapcsol·k §ll²t§s§val a fel¿leten megjelenŖ f¿lek sz§ma ®s 

azok szerkezete dinamikusan v§ltozik, hogy csak az adott kombin§ci·nak megfelelŖ 

adatmezŖk szerepeljenek. Ezeken a fel¿leteken jellemzŖen egy l®p®sben egyszerre tºbb 

men¿hºz tartoz· adat felvitele tºrt®nik integr§ltan, melyek eredm®ny®t tºbb men¿ben 

lehet majd k®sŖbb megtekinteni, m·dos²tani. Az ²gy l®trejºtt adatok kºzºtti 

ºsszef¿gg®seket az egyes entit§sok kapcsol·d§sain kereszt¿l is el lehet ®rni. P®ld§ul az 

iktat§s sor§n egy l®p®sben lehet nem ®rkeztetett bejºvŖ k¿ldem®nyt ®rkeztetni, ®s iktatni 

annak sz¿ks®ges ºsszes p®ld§ny§val, fŖsz§mos esetben pedig ¿gyirat§nak a 

l®trehoz§s§val ®s sz¿ks®g eset®n automatikus belsŖ post§z§ssal. Az egyes lehetŖs®geket 

r®szletesen a k®sŖbbi fejezetek ismertetik. 

¶ 4. r®sz - ĂFunkci·gombokò: A ĂM®gsemò funkci·val elvethetŖ az ¼j rekord felv®tele, 

a ĂMent®sò gombbal pedig rºgz²thetŖ. Đgy vannak felk®sz²tve ezek a gyorsbeviteli 

fel¿letek, hogy ig®ny eset®n az adatrºgz²t®s folyamatos lehessen, teh§t az adatok 

megad§sa ut§n annak ment®s®vel ¼j rºgz²t®st kezdem®nyezhet¿nk egybŖl 

(ĂWEB_REDIRECT_TO_ENTITY ò param®ter ĂNò §ll§sa), de rendszerparam®tertŖl 

f¿ggŖen a felvitel ut§n az aktu§lisan felvitt t®telhez is ugorhatunk 
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(ĂWEB_REDIRECT_TO_ENTITY ò param®ter ĂIò §ll§sa) annak men¿j®be a 

szerkesztŖ fel¿let®re. 

¶ 5. r®sz ï ĂGºrgetŖs§vò: Az adatmezŖk mennyis®g®tŖl ®s a bºng®szŖ ablak nagy²t§si 

m®rt®k®tŖl f¿ggŖen jelenik meg ez a r®sz. Ha nem f®r ki a k®pernyŖre az ºsszes adat, 

akkor az 1-3. fel¿letr®sz egy¿ttesen gºrgethetŖv® v§lik, de a funkci·gombok mindig 

l§that·ak a bºng®szŖ ablak alj§n. 

3.2.3.4 Beviteli fel¿letek fel®p²t®se 

Egy adott beviteli fel¿letre vagy az adott men¿ adatlist§j§b·l (index oldal) vagy egy m§sik 

men¿ elem®nek kapcsol·d§s§n kereszt¿li szŤrt adatlist§b·l lehet eljutni az ĂĐjò 

funkci·gombbal kezdem®nyezve. ElŖbbire p®lda az ¼j partner szem®ly felv®tel, ¼j materi§lis 

p®ld§ny, ¼j mappa, ¼j munkafolyamat fel¿let stb. 

 
Beviteli fel¿let megnyit§sa men¿ adatlist§j§b·l (index oldalr·l): 1. l®p®s 

 
Beviteli fel¿let megnyit§sa men¿ adatlist§j§b·l (index oldalr·l): 2. l®p®s 
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Ut·bbira p®lda az ¼j feladat ki²r§s fel¿let, mely csak egy kapcsol·d§son kereszt¿l ®rtelmezett, 

p®ld§ul az ¿gyirathoz kapcsol·d·an. Ebben az esetben elŖszºr ki kell keresni a sz¿ks®ges 

¿gyiratot ®s meg kell nyitni annak a szerkesztŖ vagy megtekintŖ fel¿let®t, melyen az als· 

ĂKapcsol·d§sokò r®szre kattintva ki meg kell nyomni a ĂFeladatokò kapcsol·d§st. 

 
Beviteli fel¿let megnyit§sa kapcsol·d§sr·l: 1-2. l®p®s 

Ennek hat§s§ra egy ¼j bºng®szŖ f¿lºn megjelenik az adott ¿gyirathoz tartoz· kapcsol·d· 

feladatok list§ja, ahol az ĂĐjò funkci·gombbal lehet az adott ¿gyirathoz tartoz· feladatki²r§st 

kezdem®nyezni. 

 
Beviteli fel¿let megnyit§sa kapcsol·d§sr·l: 3. l®p®s 

Az ¿gyirathoz tartoz· feladat adatlista hely®re a bºng®szŖ ablakban betºltŖdik az ¼j feladat 

beviteli fel¿let. 
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Beviteli fel¿let megnyit§sa kapcsol·d§sr·l: 4. l®p®s 

A beviteli fel¿letek fel®p²t®se teljesen megegyezik a szerkesztŖ fel¿letek fel®p²t®s®vel, ez®rt 

ebben a fejezetben nem ker¿lnek a r®szek k¿lºn bemutat§sra, azt l§sd a kºvetkezŖ fejezetben. 

Annyi k¿lºnbs®g van, hogy ebben az esetben nincsenek az adatok kitºltve ®s a fel¿let als· 

r®sz®n nem szerepel a ĂKapcsol·d§sokò r®sz, tov§bb§ csak ĂMent®sò ®s ĂM®gsemò funkci· 

szerepel a funkci·gombok r®szben. 

A ĂWEB_REDIRECT_TO_ENTITY ò param®ter ĂIò §ll§sa eset®n a beviteli fel¿letek ment®s 

ut§n megnyitj§k az adott entit§st szerkeszt®sre, ĂNò ®rt®k eset®n az adatlist§s oldalakra 

tov§bb²tanak. 

3.2.3.5 SzerkesztŖ fel¿letek fel®p²t®se 

 
SzerkesztŖ fel¿let fel®p²t®se 

Egy adott szerkesztŖ fel¿letre vagy az adott men¿ adatlist§j§b·l (index oldal) vagy egy m§sik 

men¿ elem®nek kapcsol·d§s§n kereszt¿li szŤrt adatlist§b·l lehet eljutni a ĂSzerkesztò 



 
http://www.sdadms.hu/ 

Poszeidon webes fel¿let 
 

http://www.poszeidon.org.hu/ 

 

Kiad§s: 2017.09.26. Verzi·: 3.0. Oldalsz§m: 43 / 282 

 

funkci·gombbal kezdem®nyezve. P®ld§ul irat, ¿gyirat, mappa, munkafolyamat, egy®ncsoport 

stb. szerkesztŖ fel¿letek. 

¶ 1. r®sz - ĂFel¿let neveò: Itt jelenik meg, hogy melyik ®s milyen konkr®t t®tel szerkesztŖ 

fel¿let®rŖl van sz·. 

¶ 2. r®sz - ĂSzerkesztŖ r®szò: A szerkesztŖ r®sz tartalmazza az adatlist§n kiv§lasztott 

rekorddal kapcsolatos r®szletes adatokat szerepkºrtŖl ®s st§tuszt·l f¿ggŖen 

szerkeszthetŖ form§ban, §ltal§ban tºbb f¿lre sz®tbontva. Az itt v®grehajtott m·dos²t§sok 

csak a ment®st kºvetŖen ®rv®nyes¿lnek, a m®gsem funkci·val lehetŖs®g van azok 

ment®s elŖtti visszavon§s§ra. 

¶ 3. r®sz - ĂFunkci·gombokò: A ĂM®gsemò funkci·val elvethetŖ az aktu§lis m·dos²t§s, 

a ĂMent®sò gombbal pedig rºgz²thetŖ. A ment®st kºvetŖen mindig t§j®koztat a program 

annak sikeress®g®rŖl. 

 
T§j®koztat· ¿zenet 

A ĂWEB_REDIRECT_TO_ENTITY ò param®ter ĂIò §ll§sa eset®n a szerkesztŖ 

fel¿letek ment®s ut§n megnyitj§k az adott entit§st ism®telt szerkeszt®sre, ĂNò ®rt®k 

eset®n az adatlist§s oldalakra tov§bb²tanak. 

 

 
Figyelmeztet®s funkci·gomb jogosulatlan haszn§latakor 

SzerepkºrtŖl f¿ggŖen az egyes t®telek szerkesztŖ fel¿let®n tov§bbi funkci·k is 

szerepelnek, melyet az adott t®tellel kapcsolatban haszn§lhatunk annak st§tusz§t·l ®s 

birtokl§s§t·l f¿ggŖen. Ha nem haszn§lhat· aktu§lisan egy funkci·, arr·l figyelmeztet a 
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rendszer, p®ld§ul ha olyan szerepkºrrel k²v§nunk egy nem a saj§t szervezeti egys®g¿nk 

§ltal birtokolt materi§lis p®ld§nyt post§zni annak szerkesztŖ fel¿let®rŖl, amin®l 

korl§toz§s van erre. 

Azok a funkci·gombok ºssze vannak p§ros²tva, amik mŤkºd®se ellent®tes mŤveletet 

eredm®nyez egy adott rekorddal, ²gy soha nem haszn§lhat·ak egyszerre, ez®rt a p§rb·l 

csak az jelenik meg egy adott szerkesztŖ fel¿leten, ami aktu§lisan ®rtelmezett, ilyen 

p®ld§ul az elektronikus §llom§ny szerkesztŖ fel¿let®n a ĂV®gleges²tò ®s az ĂĐjranyitò 

gomb, vagy az ¿gyirat szerkesztŖn a ĂLez§rò ®s az ĂĐjranyitò stb. 

 

 
Felv§ltva megjelenŖ funkci·gombok 

¶ 4. r®sz - ĂKapcsol·d§sokò: A szerkesztŖ ®s a megtekintŖ fel¿letek jobb als· sark§ban 

tal§lhat· kapcsol·d§sok r®szben egy felny²l· list§b·l jogosults§gt·l f¿ggŖen linkeken 

kereszt¿l ®rhetj¿k el az adott t®telhez tartoz· k¿lºnbºzŖ kapcsol·d· adatokat. 

Men¿nk®nt m§s ®s m§s relev§ns kapcsol·d§sokkal tal§lkozhatunk. 
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Kapcsol·d§sok felny²l· lista 

A k²v§nt kapcsol·d§sra kattintva, az eredeti fel¿letet megmarad§sa mellet mindig egy-

egy ¼jabb bºng®szŖ fel¿leten jelenik meg az adott rekordhoz tartoz· kiv§lasztott 

kapcsol·d· adathalmaz, ez§ltal megmarad nyitva az eredetileg haszn§lt fel¿let, arra 

visszal®pve folytathat· a munka, nem kell ¼jra kikeresn¿nk. Ha olyan m·dos²t§st 

v®gezt¿nk a kapcsol·d§son, ami kihat§ssal van az eredeti fel¿letre is, akkor arra 

visszal®pve a bºng®szŖ ablakot be kell friss²teni, hogy el®rhetŖv® v§ljanak az aktu§lis 

adatok. Vannak olyan kapcsol·d§sok, amiben tºbb t®tel is szerepelhet, ebben az esetben 

egy szŤrt adatlista jelenik meg, p®ld§ul ilyen az irat materi§lis p®ld§nyok kapcsol·d§sa. 

 
Adatlist§s kapcsol·d§s 

Vannak olyan kapcsol·d§sok, amikbŖl egy t®telhez mindig csak egy kapcsol·dhat, 

ilyenkor jogosults§gt·l ®s st§tuszt·l f¿ggŖen annak szerkesztŖ vagy megtekintŖ fel¿lete 
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ny²lik meg egybŖl egy ¼jabb bºng®szŖ fel¿leten, p®ld§ul a munkafolyamathoz tartoz· 

mappa eset®ben. 

 
SzerkesztŖ fel¿letes kapcsol·d§s 

¶ 5. r®sz - ĂGºrgetŖs§vò: Az adatmezŖk mennyis®g®tŖl ®s a bºng®szŖ ablak nagy²t§si 

m®rt®k®tŖl f¿ggŖen jelenik meg ez a r®sz. Ha nem f®r ki a k®pernyŖre az ºsszes adat, 

akkor az 1-2. fel¿letr®sz egy¿ttesen gºrgethetŖv® v§lik. 

3.2.3.6 MegtekintŖ fel¿letek fel®p²t®se 

 
MegtekintŖ fel¿let 
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Egy rekord megtekintŖ fel¿let®re vagy az adott men¿ adatlist§j§b·l (index oldal) vagy egy 

m§sik men¿ elem®nek kapcsol·d§s§n kereszt¿li szŤrt adatlist§b·l lehet eljutni a ĂMegtekintò 

funkci·gombbal kezdem®nyezve. P®ld§ul irat, ¿gyirat, mappa, munkafolyamat, egy®ncsoport 

stb. megtekintŖ fel¿letek. A megtekintŖ fel¿letek fel®p²t®se teljesen megegyezik a szerkesztŖ 

fel¿letek fel®p²t®s®vel, melyrŖl az elŖzŖ fejezetben olvashatnak. Annyi k¿lºnbs®g van, hogy 

ebben az esetben nem szerkeszthetŖek az adatok ®s a fel¿let als· r®sz®n csak ĂVisszaò funkci· 

szerepel a funkci·gombok r®szben, mely visszanavig§l az adatlist§ba. 

4 Saj§t be§ll²t§sok 

A fel¿let jobb felsŖ sark§ban tal§lhat· felhaszn§l·n®vre kattintva ®rhetŖek el azon men¿pontok, 

melyek seg²ts®g®vel szem®lyre szabhat· a fel¿let, be§ll²that·ak ®rtes²t®sek, ºssze§ll²that·ak 

egy®ncsoportok. 

 
Saj§t be§ll²t§sok r®szei 

4.1 Profilom 

 
Profilom extra adatok n®lk¿l 
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A felhaszn§l·n®vre kattintva ®rhetŖ el a ĂProfilomò fel¿let, melyben lehetŖs®g van a szem®lyes 

adatok megad§s§ra vagy m·dos²t§s§ra. Az ĂEXTRAALKALMAZOTTIADATOK ò 

param®ter §ll§sa befoly§solja a fel¿let megjelen®s®t, ĂIò ®rt®k eset®n tºbb, ĂNò ®rt®k eset®n 

kevesebb szem®lyes adat t§rolhat· el a ĂFelhaszn§l·i adatokò f¿lºn. 

 
Profilom extra adatokkal ®s kinyitott kapcsol·d§sokkal 

SzerepkºrtŖl f¿ggŖen a ĂProfilomò fel¿let als· ĂKapcsol·d§sokò r®sz®n®l lehet megadni ®s 

m·dos²tani a Felhaszn§l· k¿lºnbºzŖ el®rhetŖs®geit. Az ĂAktu§lis c²mò v§laszt·list§ban a 

ĂPostai c²mekò kapcsol·d§son kereszt¿l megadott t®telek kºz¿l lehet v§lasztani. 

Az ĂEgy®b azonos²t·kò f¿lºn tov§bbi azonos²t·kat lehet felvinni a felhaszn§l·hoz m§s 

rendszerekhez kapcsol·d·an. 

 
Profilom egy®b azonos²t·k f¿l 
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4.1.1 Alkalmazott postai c²mei 

 
Profilom postai c²mek kapcsol·d§sa 

A ĂProfilomò fel¿let als· ĂKapcsol·d§sokò r®sz®n a ĂPostai c²mekò linkre kattintva egy ¼j 

bºng®szŖ fel¿leten megjelenik az ĂAlkalmazott c²meiò lista. 

Đj postai c²m felv®tel®t az ĂĐjò funkci·gombra kattintva lehet kezdem®nyezni, mellyel egy 

kºvetkezŖ bºng®szŖ fel¿let ny²lik meg, ahol az adatok kitºlt®s®t kºvetŖen a ĂMent®sò 

funkci·val lehet rºgz²teni. 

 
Đj c²m felv®tele fel¿let 
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Megl®vŖ postai c²m m·dos²t§s§t a ĂSzerkesztò funkci·val el®rhetŖ m§sik bºng®szŖ fel¿leten 

kereszt¿l lehet kivitelezni. 

 
C²m szerkeszt®se fel¿let 

Az ĂAlkalmazott c²meiò list§ban az ĂAktu§lisò gombbal lehet a megadott c²mek kºz¿l a 

kijelºltet aktu§lisnak jelºlni. Egyszerre csak egy aktu§lis c²me lehet a Felhaszn§l·nak, ²gy az, 

amelyik kor§bban az volt, az §tv§lt nemre. A m·dos²t§s a ĂProfilomò oldalon a bºng®szŖ 

friss²t®se ut§n v§lik l§that·v§, ha a m·dos²t§skor nyitva volt. Term®szetesen, ha a ĂProfilomò 

oldalon egy m§sik c²met v§lasztunk ki, akkor az lesz aktu§lisnak jelºlve az ĂAlkalmazott c²meiò 

list§ban is. 

 
Figyelmeztet®s 

Az ĂAlkalmazott c²meiò list§ban a ĂSztorn·zò gombbal lehet a megadott c²mek kºz¿l a 

kijelºltet tºrºlni megerŖs²tŖ k®rd®st kºvetŖen. Ha az aktu§lis c²m ker¿l tºrl®sre, akkor az a 

ĂProfilomò oldalr·l is kitºrlŖdik, ²gy egy m§sikat c®lszerŤ aktu§liss§ jelºlni a kor§bban le²rt 

m·dokon. 

 
Figyelmeztet®s 
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4.1.2 Alkalmazott telefonsz§mai 

 
Profilom telefonsz§mok kapcsol·d§sa 

A ĂProfilomò fel¿let als· ĂKapcsol·d§sokò r®sz®n a ĂTelefonsz§mokò linkre kattintva egy ¼j 

bºng®szŖ fel¿leten megjelenik az ĂAlkalmazott telefonsz§maiò lista. 

Đj telefonsz§m felv®tel®t az ĂĐjò funkci·gombra kattintva lehet kezdem®nyezni, mellyel egy 

kºvetkezŖ bºng®szŖ fel¿let ny²lik meg, ahol az adatok kitºlt®s®t kºvetŖen a ĂMent®sò 

funkci·val lehet rºgz²teni. 

 
Đj telefonsz§m felv®tele fel¿let 
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Ment®skor ellenŖrz®s van kiv§lasztott t²pusnak megfelelŖ telefonsz§m form§tumra, ha nem 

megfelelŖ, akkor errŖl figyelmeztet a rendszer ®s felaj§nlja jav²t§sra. 

 
Figyelmeztet®s 

Megl®vŖ telefonsz§m m·dos²t§s§t a ĂSzerkesztò funkci·val el®rhetŖ m§sik bºng®szŖ fel¿leten 

kereszt¿l lehet kivitelezni. 

 
Telefonsz§m szerkeszt®se fel¿let 

Az ĂAlkalmazott telefonsz§maiò list§ban az ĂAktu§lisò gombbal lehet a megadott sz§mok kºz¿l 

a kijelºltet aktu§lisnak jelºlni. Egyszerre csak egy aktu§lis c²me lehet a Felhaszn§l·nak, ²gy az, 

amelyik kor§bban az volt, az §tv§lt nemre. 

 
Figyelmeztet®s 

Az ĂAlkalmazott telefonsz§maiò list§ban a ĂSztorn·zò gombbal lehet a megadott sz§mok kºz¿l 

a kijelºltet tºrºlni megerŖs²tŖ k®rd®st kºvetŖen. Ha az aktu§lis sz§m ker¿l tºrl®sre, akkor egy 

m§sikat c®lszerŤ aktu§liss§ jelºlni a kor§bban le²rt m·don. 

 
Figyelmeztet®s 
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4.1.3 Alkalmazott email c²mei 

 
Profilom email c²mek kapcsol·d§sa 

A ĂProfilomò fel¿let als· ĂKapcsol·d§sokò r®sz®n a ĂEmail c²mekò linkre kattintva egy ¼j 

bºng®szŖ fel¿leten megjelenik az ĂAlkalmazott email c²meiò lista. 

Đj email c²m felv®tel®t az ĂĐjò funkci·gombra kattintva lehet kezdem®nyezni, mellyel egy 

kºvetkezŖ bºng®szŖ fel¿let ny²lik meg, ahol az adatok kitºlt®s®t kºvetŖen a ĂMent®sò 

funkci·val lehet rºgz²teni. Az e-mail c²meket lehet tipiz§lni. ĂBelsŖ ®rtes²t®siò t²pus¼ helyesen 

megadott e-mail c²m a h²rlev®l k¿ld®s funkci·hoz elŖfelt®tel, mert erre k¿ld e-mail ®rtes²t®s a 

rendszer az adott Felhaszn§l· sz§m§ra (l§sd a 4.3 pontban). 

 
Đj email c²m felv®tele fel¿let 



 
http://www.sdadms.hu/ 

Poszeidon webes fel¿let 
 

http://www.poszeidon.org.hu/ 

 

Kiad§s: 2017.09.26. Verzi·: 3.0. Oldalsz§m: 54 / 282 

 

Ment®skor ellenŖrz®s van az e-mail c²m form§tumra, ha nem megfelelŖ, akkor errŖl 

figyelmeztet a rendszer ®s felaj§nlja jav²t§sra. 

 
Figyelmeztet®s 

Az ellenŖrz®s kiterjed tov§bb§ arra is, hogy ĂBelsŖ ®rtes²t®siò t²pussal lett-e m§r rºgz²tve e-

mail c²m, ®s amennyiben tal§l ilyet a program, figyelmeztetŖ ¿zenetben h²vja fel erre a 

figyelmet. 

 
Figyelmeztet®s 

Megl®vŖ e-mail c²m m·dos²t§s§t a ĂSzerkesztò funkci·val el®rhetŖ m§sik bºng®szŖ fel¿leten 

kereszt¿l lehet kivitelezni. 

 
Email c²m szerkeszt®se fel¿let 

Az ĂAlkalmazott email c²meiò list§ban az ĂAktu§lisò gombbal lehet a megadott c²mek kºz¿l a 

kijelºltet aktu§lisnak jelºlni. Egyszerre csak egy aktu§lis c²me lehet a Felhaszn§l·nak, ²gy az, 

amelyik kor§bban az volt, az §tv§lt nemre. 

 
Figyelmeztet®s 
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Az ĂAlkalmazott email c²meiò list§ban a ĂSztorn·zò gombbal lehet a megadott c²mek kºz¿l a 

kijelºltet tºrºlni megerŖs²tŖ k®rd®st kºvetŖen. Ha az aktu§lis c²m ker¿l tºrl®sre, akkor egy 

m§sikat c®lszerŤ aktu§liss§ jelºlni a kor§bban le²rt m·don. 

 
Figyelmeztet®s 

4.1.4 Alkalmazott honlap c²mei 

 
Profilom honlap c²mek kapcsol·d§sa 

A ĂProfilomò fel¿let als· ĂKapcsol·d§sokò r®sz®n a ĂHonlap c²mekò linkre kattintva egy ¼j 

bºng®szŖ fel¿leten megjelenik az ĂAlkalmazott honlap c²meiò lista. 

A fel¿let mŤkºd®s nagyon hasonl· a kor§bbi fejezetekben le²rt el®rhetŖs®gek mŤkºd®s®hez, 

ez®rt ezt k¿lºn nem r®szletezz¿k. 

4.2 Jelsz· m·dos²t§sa 

A jelsz· m·dos²t§sa a felhaszn§l·n®vre kattintva a ĂJelsz· m·dos²t§saò-t v§lasztva lehets®ges, 

a r®gi jelsz· megad§s§val, majd az ¼j jelsz·t k®t alkalommal sz¿ks®ges be²rni a fel¿letre. A 

m·dos²t§s a ment®s gombbal menthetŖ. 
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Jelsz· m·dos²t§s 

4.3 H²rlevelek 

A Felhaszn§l·n®vre kattintva a ĂH²rlevelekò fel¿letet v§lasztva tudja be§ll²tani, hogy milyen 

figyelmeztetŖ e-maileket szeretne kapni a rendszertŖl. A billenŖkapcsol· ĂIgenò §ll§sa azt 

jelºli, hogy jelenleg milyen h²rlevelekrŖl kap e-mail ®rtes²tŖt. Ha bizonyos esem®nyrŖl nem 

szeretne e-mailben ®rtes¿lni, §ll²tsa ĂNemò ®rt®kre. A m·dos²t§sokat a ĂMent®sò gombra 

kattintva tudja ®rv®nyes²teni. 

 

4.4 Egy®ncsoportok 

A hozz§f®rŖket megadhatja egyes®vel a t®tel rºgz²t®sekor, de lehetŖs®ge van egy®ncsoportok 

defini§l§s§ra is; ebben az esetben a csoportot kell az irathoz, ¿gyirathoz hozz§rendelni. 
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A Felhaszn§l·n®vre kattintva az ĂEgy®ncsoportokò-at v§lasztva, az ĂĐjò gomb seg²ts®g®vel 

tud ¼j egy®ncsoportot l®trehozni. A ĂCsoport neveò mezŖbe ²rja be a csoport elnevez®s®t. Ezek 

ut§n meg kell hat§roznia, hogy melyek azok a szem®lyek, esetleg szervezeti egys®gek, 

akik/amelyek l§thatj§k az ¥n §ltal rºgz²tett iratokat. Ehhez l®pjen a ĂCsoport tagjaiò f¿lre.  

Az ĂAlkalmazottakò fel¿letr®szen nyomja meg a ĂHozz§adò gombot. A ĂSzervezeti egys®gekò 

fel¿leten, a ĂHozz§adò gombra kattintva, a megjelenŖ lista seg²ts®g®vel van lehetŖs®ge 

szervezeti egys®g szintŤ hozz§f®r®s be§ll²t§s§ra az egy®ncsoporthoz. Ez§ltal az 

egy®ncsoporthoz rendelt szervezeti egys®g azon alkalmazottai, akik szerepkºrrel rendelkeznek, 

szervezeti egys®g szintŤ hozz§f®r®st kapnak az irathoz. A ĂMent®sò gombra kattintva t§rolhatja 

az ¼jonnan l®trehozott csoport adatait ®s a hozz§ rendelt felhaszn§l·kat. 

 

4.5 Kijelentkez®s 

A ĂKijelentkez®sò men¿pontra kattintva tud kil®pni a rendszerbŖl. 
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5 £rkeztet®s 

Minden, k¿lsŖ k®zbes²tŖn kereszt¿l ®rkezŖ levelet, csomagot, faxot, e-mailt a c²mzett szervezeti 

egys®g kºteles. £rkeztet®skor az ¿gyint®zŖ rºgz²ti a k¿ldem®ny (k®sŖbbi irat) post§z§ssal 

kapcsolatos jellemzŖit. A k¿ldem®ny egy egyedi azonos²t·t kap, az ¼n. ®rkeztet®si azonos²t·t, 

mely az iratok ®s az ®rkeztet®si adatok kºzºtt teremti meg a kapcsolatot. Ez a sz§m, mag§n a 

k¿ldem®nyen is felt¿ntethetŖ. Az ®rkeztet®s c®lja, hogy az ¿gyviteli rendszer sz§mon tartsa egy 

post§zott irat meg®rkez®s®nek t®nyet. 

Đj k¿ldem®ny ®rkeztet®s®hez l®pj¿k az Ă£rkeztet®sò men¿pontra.  

Az ®rkeztet®sn®l meg kell adni, hogy az ®rkeztetett k¿ldem®ny ĂIrat t²pusaò ĂPap²r-alap¼ò, 

ĂDigit§lisò vagy ĂVegyesò. Ez ut·bbit akkor jelºlj¿k, ha a k¿ldem®nyhez tartozik elektronikus 

§llom§ny ®s materi§lis p®ld§ny is. A ĂK®zbes²t®s m·djaò jelºli, hogy milyen ¼ton ®rkezett a 

k¿ldem®ny, ez lehet ĂPostaò, ĂE-mailòĂFaxò ®s ĂFut§r/Szem®lyesò. A ĂBonthat·ò r®szn®l 

hat§rozzuk meg, hogy a k¿ldem®nyt postabont§ssal vagy postabont§s n®lk¿l rºgz²tj¿k a 

rendszerben. A ĂMegjegyezò r®szn®l ĂIgenò §ll§s mellett a bevitt adatok ment®st kºvetŖen 

megmaradnak (kiv®ve azon mezŖ®rt®kek, ahol egyedi ®rt®kek lehetnek pl. ĂVonalk·dò, 

ĂRagsz§mò) a mezŖkben a gyorsabb munkav®gz®st elŖseg²tve. 

Fontos megjegyezn¿nk, hogy n®h§ny mezŖ att·l f¿ggŖen jelenik meg vagy tŤnik el, hogy a 

rºgz²t®shez milyen iratt²pust, k®zbes²t®si m·dot v§lasztottunk, tov§bb§ a k¿ldem®nyt bontva 

vagy bontatlanul ®rkeztett¿k. 
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£rkeztet®s fel¿let - Kapcsol·k 

5.1 K¿ldem®ny adatok 

A ĂK¿ldem®ny adatokò f¿lºn a k¿ldem®ny bor²t®k adatait van lehetŖs®g¿nk rºgz²teni. 

A ĂBek¿ldŖ szervezet neveò mezŖn®l lehets®ges megadni a felad· szervezet nev®t. Abban az 

esetben. ha felad· szervezet m®g nincs rºgz²tve a programban, akkor a v§laszt·list§ban az ĂĐjò 

gomb seg²ts®g®vel tudjuk rºgz²teni. Đj partner szervezet l®trehoz§s§r·l a 13.2.1 fejezetben 

olvashat. 

A ĂBek¿ldŖ szem®ly neveò mezŖn®l lehets®ges a felad· szem®ly nev®t rºgz²teni. Tºlt®se 

megegyezik a ĂBek¿ldŖ szervezet neveò mezŖ tºlt®s®vel. Đj partner szem®ly l®trehoz§s§r·l a 

13.1.1 fejezetben olvashat. Ezen mezŖk kiv§laszt§s§val ï amennyiben a kiv§lasztott bek¿ldŖ 

rendelkezik a rendszerben rºgz²tett c²mmel ï automatikusan tºltŖdik a ĂBek¿ldŖ postai c²meò, 

a ĂBek¿ldŖ e-mail c²meò vagy a ĂBek¿ldŖ fax sz§maò mezŖk is. 

Abban az esetben, ha olyan szervezetet vagy szem®lyt v§lasztunk, melyhez nincs postai c²m, -

e-mail c²m vagy fax sz§m rºgz²tve, akkor a program figyelmeztetŖ ¿zenet k¿ld. 

  
FigyelmezetŖ ¿zenet postai c²m hi§nya eset®n 

 

 
FigyelmeztetŖ ¿zenet e-mail c²m hi§nya eset®n 
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FigyelmeztetŖ ¿zenet faxsz§m hi§nya eset®n 

 

Az ĂEredeti c²mzett szervezetò mezŖn®l tudjuk meghat§rozni azt a szervezetet, akinek a 

k¿ldem®ny ®rkezett. A program automatikusan tºlti a mezŖ ®rt®k®t annak a szervezetnek a 

nev®vel, amellyel ®pp dolgozunk. Abban az esetben, ha m®gsem ez a c²mzett szervezet, akkor 

a mezŖbe kattintva adhatjuk meg a megfelelŖt. Abban az esetben ha az 

ĂALAPERTELMEZETT_EREDETI_CIMZETTò rendszerparam®terbe meg van adva 

valamely szervezeti egys®g k·dja, akkor alap®rtelmezetten ezzel a szervezeti egys®ggel tºltŖdik 

a mezŖ. 

Az ĂEredeti c²mzett szem®lyò mezŖn®l a bor²t®kon szereplŖ c²mzett nev®t adhatjuk meg. 

A ĂBelsŖ c²mzett szervezetò mezŖn®l lehetŖs®g¿nk van meghat§rozni azt a belsŖ szervezeti 

egys®get, aki a k®sŖbbiekben a k¿ldem®nnyel dolgozni fog. A mezŖ megjelen®s®nek felt®tele 

az ĂUGYINTEZO_SZERVEZET_TOLTHETOò rendszerparam®ter ĂIò ®rt®ke. A program 

automatikusan tºlti a mezŖt annak a szervezetnek a nev®vel, amellyel ®pp dolgozunk. 

Amennyiben m®gsem ez a belsŖ c²mzett szervezet, akkor a mezŖbe kattintva adhatjuk meg a 

megfelelŖt. Az itt megadott szervezeti egys®gnek a program automatikus elpost§zza a 

k¿ldem®nyt ®s az ¿gyint®zŖ szervezet az ĂĆtad§s-§tv®telò / ĂV§rhat· t®telekò / 

ĂK¿ldem®nyekò men¿ponton tudja majd §tvenni. Ez csak abban az esetben tºrt®nik meg, 

amennyiben az itt megadott szervezet elt®r az aktu§lis szervezettŖl. Abban az esetben ha 

ĂCIMZETT_SZERVEZET_HOZZAFEROò rendszerparam®ter ĂIò ®rt®ken van, akkor a 

mezŖben megadott szervezeti egys®g beker¿l a k¿ldem®ny irat§nak hozz§f®rŖi kºz®. 

A ĂBelsŖ c²mzett szem®lyò mezŖ megjelen®s®t a 

ĂBELSO_CIMZETT_SZEMELY_ERKEZTETESENò rendszerparam®ter szab§lyozza ®s 

az ĂIò §ll§s eset®n jelenik meg. A ĂBelsŖ c²mzett szervezetò ®s a ĂBelsŖ c²mzett szem®lyò mezŖ 

egy¿ttes tºlt®s®vel a rendszer minden esetben elpost§zza az itt megadott szem®lynek a 

k¿ldem®nyt, f¿ggetlen¿l att·l, hogy a ĂBelsŖ c²mzett szervezetò mezŖ tartalma ®s az aktu§lis 

szervezeti egys®g megegyezik vagy k¿lºnbºzik egym§st·l. A megadott szem®ly a 

k®sŖbbiekben az ĂĆtad§s-§tv®telò / ĂV§rhat· t®telekò / ĂK¿ldem®nyekò men¿ponton tudja 

§tvenni a k¿ldem®nyt. 

A ĂFelbont· szem®lyò ®s a Felbont§s idejeò mezŖk a postabont§s adatait rºgz²tik. A n®v 

automatikusan tºltŖdik a rºgz²tŖ nev®vel, az idŖ pedig az aktu§lis d§tummal, de szerkeszthetŖ. 
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Az Ă¦gyint®zŖò mezŖn®l tudjuk meghat§rozni azt, hogy ki az a szem®ly, aki dolgozni fog a 

k¿ldem®nyhez tartoz· irattal. 

Az Ă£rkeztetŖ kºnyvò k®t§ll§s¼ kapcsol· seg²ts®g®vel adhatjuk meg, hogy a k¿ldem®ny a 

ĂSaj§tò szervezethez vagy a ĂKºzpontiò postaeloszt·ba ®rkezett, azaz, hogy a saj§t szervezeti 

egys®g¿nk vagy a legfelsŖ szervezeti egys®g ®rkeztetŖ kºnyv®be ®rkeztet¿nk. Abban az 

esetben, ha a ĂSAJAT_ERKEZTETOKONYVò rendszerparam®ter ĂNò ®rt®ken van, akkor 

inakt²v a kapcsol· ®s csak a legfelsŖ szervezeti egys®g ®rkeztetŖ kºnyv®be lehet ®rkeztetni. 

Amennyiben a ĂSAJAT_ERKEZTETOKONYVò rendszerparam®ter ĂIò ®rt®ken van, akkor 

lehet a saj§t szervezeti egys®g ®rkeztetŖ kºnyv®be ®rkeztetni. Ebben az esetben, ha az 

ĂALAPERTELMEZETT_SAJAT_ERKEZTETOKONYVò rendszerparam®ter ĂIò ®rt®kre 

van §ll²tva, akkor a ĂSaj§tò kapcsol·§ll§son lesz, ĂNò ®rt®k eset®n a ĂKºzpontiò 

kapcsol·§ll§son lesz fel¿letre l®p®skor az Ă£rkeztetŖ kºnyvò. A mezŖ megjelen®s®re ®s 

mŤkºd®s®re hat§ssal van a 

ĂMANUALISAN_ROGZITETT_ERKEZTETO_KONYVEK_HASZNALATAò 

rendszerparam®ter. A param®ter ĂIò ®rt®ke eset®n a mezŖ v§laszt·list§s lesz ®s lehetŖs®g¿nk 

van kiv§lasztani, hogy melyik ®rkeztetŖ kºnyvbe v®gezz¿k a k¿ldem®ny ®rkeztet®s®t. 

A ĂBe®rkez®s m·djaò k·dt®teles lista seg²ts®g®vel tudjuk meghat§rozni, hogy milyen m·don 

tºrt®nt a post§z§s. Alap®rtelmezetten a ĂPostai simaò k·dt®tellel tºlti a program, de 

lehetŖs®g¿nk van megv§ltoztatni. Abban az esetben, ha be®rkez®s m·dja ĂPostai t®rtivev®ny, 

ĂPostai t®rtivev®ny elsŖbbs®giò vagy ĂPostai aj§nlottò, akkor a ĂRagsz§mò mezŖ tºlt®se 

kºtelezŖv® v§lik. 

A ĂRagsz§mò mezŖben a k¿ldem®nyre ragasztott ragsz§m ®rt®k®t adhatjuk meg. 

A ĂPostai jelzŖò k·dt®teles lista seg²ts®g®vel adhatjuk meg a k¿ldem®ny t²pus§t. 

A ĂCsomagjelò mezŖbe ²rhatjuk be postai csomag eset®n a csomag azonos²t·j§t. 

A ĂK®zbes²t®s priorit§saò k·dt®teles list§ban adhatjuk meg a k¿ldem®ny k®zbes²t®s®nek 

s¿rgŖss®g®t. 

A ĂFelad§s idejeò mezŖn®l tudjuk megadni ï amennyiben ez az adat szerepel a bor²t®kon ï 

hogy a k¿ldem®nyt mikor adt§k post§ra. 

A ĂBe®rkez®s idejeò mezŖ automatikusan tºltŖdik a men¿pont betºlt®s®nek idej®vel, 

term®szetesen m·dos²that· a d§tum be²r§s§val vagy a napt§r navig§tor seg²ts®g®vel. 

Az ĂElektronikus visszaigazol§sò billenŖkapcsol· ĂIgenò-re §ll²t§s§val a rendszer elektronikus 

visszaigazol§st k¿ld a bek¿ldŖnek a k¿ldem®ny ®rkeztet®s®rŖl. A funkci· mŤkºd®s®nek 

felt®tele, hogy a bek¿ldŖ rendelkezzen ®rv®nyes ĂHivatalosò t²pus¼ e-mail c²mmel a 

rendszerben. Amennyiben a billenŖkapcsol·t ĂIgenò §ll§sra tessz¿k, de a bek¿ldŖnek nincs 

rºgz²tve ĂHivatalosò t²pus¼ e-mail c²me, akkor a rendszer inform§ci·s ¿zenetben t§j®koztat 

minket a hi§nyoss§gr·l. 
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A ĂK¿ldem®ny vonalk·dò mezŖben a bor²t®kra ragasztott vonalk·d ®rt®k®t lehets®ges rºgz²teni. 

A mezŖ megjelen®s®nek felt®tele a ĂBORITEK_VONALKODJA_MEGJELENITESEò 

rendszerparam®ter ĂIò §ll§sa. 

A ĂNem iktatand·ò billenŖ kapcsol· ĂIgenò-re §ll²t§s§val jelºlj¿k ha a k¿ldem®ny irat§t csak 

®rkeztetni sz¿ks®ges, de az iktat·kºnyvben m§r nem kell rºgz²teni. Ekkor megjelenik az 

ĂIndokò k·dt®teles lista, ahol kºtelezŖen meg kell adni az indokot. 

 
£rkeztet®s fel¿let ï K¿ldem®ny adatok f¿l 

 

5.2 K¿ldem®ny iratai 

A ĂK¿ldem®ny irataiò f¿lºn az iratra vonatkoz· adatokat adhatjuk meg. 

Vegyes ®s digit§lis t²pus¼ ®rkeztet®s eset®ben akt²vv§ v§lik ĂF§jl§llapotò h§rom§ll§s¼ 

kapcsol·.  

A ĂDigitaliz§lvaò kapcsol·t akkor lehet haszn§lni, ha a programba rºgz²t®s elŖtt, kor§bban m§r 

kºtegelt scanner seg²ts®g®vel bedigitaliz§ltuk az iratunkat. Ekkor a program kºtelezŖen 

tºltendŖv® teszi a ĂVonalk·dò mezŖ tºlt®s®t, ami alapj§n a rendszer azonos²tani fogja a rºgz²tett 

iratot ®s ez§ltal csatol·dik a bescannelt §llom§ny a k¿ldem®ny irat§hoz. Amennyiben a 

megadott vonalk·d m®g nem l®tezik a rendszerbe, azaz nem tºrt®nt meg a bedigitaliz§l§s, a 

rendszer figyelmeztetŖ ¿zenetet k¿ld errŖl. 
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Az ĂElŖzetesò kapcsol·t haszn§lva lehetŖs®g¿nk van egy fikt²v f§jl hozz§rendel®s®re az 

®rkeztet®s sor§n. Ekkor az ĂELOZETESEPò rendszerparam®terben szereplŖ irat iktat§si 

sz§m§nak digitaliz§lt alakja etalonk®nt m§sol·dik az ¼jonnan rºgz²tett k¿ldem®ny irat§hoz, 

amely a k®sŖbbiekben lecser®lŖdik vonalk·d alapj§n a bedigitaliz§lt eredeti f§jlra. Abban az 

esetben, ha az ĂELOZETESEPò rendszerparam®ter ®rt®k®nek megadott iktat§si sz§m nem 

l®tezik vagy az iktat§si sz§mhoz nem tartozik elektronikus §llom§ny, akkor a rendszer 

figyelmeztetŖ ¿zenetet k¿ld a ĂMent®sò gombra kattintva. 

 

 
FigyelmeztetŖ ¿zenet  

 

A ĂFeltºltendŖò kapcsol·t v§lasztva a ĂF§jlò mezŖ akt²vv§ v§lik ®s a  ikonra kattintva a 

ĂMegnyit§sò  ablak jelenik meg, ahol a saj§tg®p¿nkºn kereshetj¿k meg a csatolni k²v§nt f§jlt, 

majd a ĂMegnyit§sò gombbal tudjuk hozz§rendelni az iratunkhoz. Amennyiben tºrºlni 

szeretn®nk a megadott f§jlt, a  gombbal elt§vol²thatjuk a list§b·l. 

A ĂT§rgyò mezŖn®l adhatjuk meg az irat t§rgy§t. A ĂKOTELEZO_TARGYò 

rendszerparam®ter ĂIò ®rt®ke eset®n kºtelezŖ tºlteni a mezŖt. A t§rgy melletti Ă<ò gomb 

seg²ts®g®vel az §ltalunk rºgz²tett t§rgyak list§j§b·l is megadhat· a ĂT§rgyò mezŖ ®rt®ke. Ha 

p§r karakter megad§sa ut§n nyitjuk meg a v§laszt·list§t, akkor csak azok a t§rgyak jelennek 

meg, amelyek kezdŖbetŤi megegyeznek a megadott karakterekkel. A Ă+ò gombot haszn§lva az 

elŖre rºgz²tett t§rgysablonok kºz¿l v§laszthatunk.  

Abban az esetben ha t§rgy megad§sa kºtelezŖ de a ĂMent®sò gombra kattint§s elŖtt nem adtuk 

meg, akkor a rendszer figyelmeztetŖ ¿zenet k¿ld. 

 
FigyelmeztetŖ ¿zenet 
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Fontos itt megjegyezni, hogy f¿ggetlen¿l att·l, hogy tºltºtt¿k-e a ĂT§rgyò mezŖt, a rendszer 

minden ®rkeztet®shez gener§l iratot, ®s pap²ralap¼ ®rkeztet®s eset®n materi§lis p®ld§nyt hoz 

l®tre, digit§lis eset®n elektronikusat, vegyes t²pus eset®n pedig mindkettŖt. 

A ĂVonalk·dò mezŖn®l az iratra ragasztott vonalk·d ®rt®k®t lehets®ges rºgz²teni. A 

ĂKOTELEZO_VONALKOD_MEZOò rendszerparam®ter ĂIò ®rt®ke eset®n kºtelezŖ tºlteni 

a mezŖt. Amennyiben olyan vonalk·dot adunk meg ami m§r l®tezik a rendszerben, akkor a 

rendszer figyelmeztetŖ ¿zenet k¿ld ment®skor. 

 
FigyelmeztetŖ ¿zenet  

 

A ĂHivatkoz§si sz§mò mezŖn®l lehetŖs®g¿nk van rºgz²teni k¿lsŖ iktat§si sz§mot, amennyiben 

ez szerepel a bor²t®kon vagy az iraton. 

A ĂHozz§adò gombra kattintva tov§bbi iratot adhat meg a k¿ldem®nyhez. Tºbb irat hozz§ad§sa 

eset®n ha a ĂK¿ldem®nyekò szerkesztŖ fel¿let®n a ĂKapcsol·d§sokò / ĂIratokò-ra kattintunk, 

akkor k¿lºn sorokban jelennek meg a k¿ldem®nyhez tartoz· iratok. 

 
£rkeztet®s fel¿let ï K¿ldem®ny iratai f¿l 
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5.3 Mell®kletek 

A ĂMell®kletekò f¿lºn az irathoz tartoz· mell®kleteket adhatjuk meg. 

A ĂHozz§adò gombra kattintva megjelennek a beviteli mezŖk. 

Az ĂAdathordoz·ò mezŖben digit§lis vagy vegyes t²pus¼ ®rkeztet®s sor§n jelezhetj¿k, hogy az 

irat milyen t²pus¼ adathordoz·n ®rkezett. 

A ĂMell®klet fajt§jaò k·dt®teles v§laszt· list§ban kell megadni a mell®klet t²pus§t. 

A ĂDarabsz§mò mezŖben lehet megadni a mell®kletek sz§m§t. 

A ĂTerjedelemò mezŖn®l megadhat· az irat terjedelme. 

A ĂHozz§adò gombbal tov§bbi mell®klet adhat· meg. 

Az itt megadott mell®kletek az ĂIratokò szerkesztŖ fel¿leten a ĂMell®kletekò f¿lºn fognak 

megjelenni. 

 
£rkeztet®s fel¿let ï Mell®kletek f¿l 

 

5.4 Hozz§f®rŖk 

A ĂHozz§f®rŖkò f¿lºn lehets®ges a k¿ldem®ny irat§hoz hozz§f®rŖket megadni. 

Amennyiben az ®rkeztet®st v®gzŖ felhaszn§l·nak van be§ll²tva alap®rtelmezett egy®ncsoport, 

akkor a rendszer, az egy®ncsoport tagjait alap®rtelmezetten hozz§rendeli hozz§f®rŖnek a 

k¿ldem®nyhez tartoz· irathoz. 

Ha szeretn®nk m®g tov§bbi hozz§f®rŖket megadni az irathoz, akkor azt tºbb m·don tudjuk 

megtenni. A ĂHozz§f®rŖ szem®lyekò r®szben, a ĂHozz§dò gombra kattintva alkalmazottakat 

adhatunk m®g a list§hoz. Az ĂEgy®ncsoportb·l hozz§adò gomb seg²ts®g®vel az 
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ĂEgy®ncsoportokò men¿ponton defini§lt egy®ncsoportok kºz¿l tudunk csoportot rendelni az 

irathoz, de a kiv§lasztott egy®ncsoportb·l csak a szem®lyeket fogja ezen a r®szen hozz§adni. 

Abban az esetben, ha rossz szem®lyt adtunk meg hozz§f®rŖnek, akkor jelºlj¿k ki a list§b·l, 

majd nyomjuk meg a ĂSort tºrºlò gombot. LehetŖs®g¿nk van felelŖs szem®lyeket megjelºlni. 

Ehhez v§lasszuk ki a megfelelŖ szem®lyt a hozz§f®rŖk kºz¿l, majd nyomjuk meg a ĂFelelŖsò 

gombot. A k®sŖbbiekben az itt megjelºlt szem®ly vagy szem®lyek az ĂIratokò szerkesztŖ 

fel¿leten a ĂKapcsolatokò f¿lºn fog megjelenni, ĂFelelŖsò kapcsolatt²pussal. LehetŖs®g¿nk van 

al§²r· szem®lyeket megjelºlni. Ehhez v§lasszuk ki a megfelelŖ szem®lyt a hozz§f®rŖk kºz¿l, 

majd nyomjuk meg az ĂAl§²r·ò gombot. A k®sŖbbiekben az itt megjelºlt szem®ly vagy 

szem®lyek az ĂIratokò szerkesztŖ fel¿leten a ĂKapcsolatokò f¿lºn fog megjelenni, ĂAl§²r·ò 

kapcsolatt²pussal. 

Amennyiben azelŖtt kattintunk a ĂFelelŖsò vagy az ĂAl§²r·ò gombra mielŖtt kijelºlt¿k a k²v§nt 

szem®lyt, a program figyelmeztet minket, hogy nincs kijelºlt szem®ly. 

 
FigyelmeztetŖ ¿zenet  

 

A ĂHozz§f®rŖ szervezetekò r®szben a ĂHozz§dò gombra kattintva belsŖ szervezeteket adhatunk 

m®g a list§hoz. Az ĂEgy®ncsoportb·l hozz§adò gomb seg²ts®g®vel az ĂEgy®ncsoportokò 

men¿ponton defini§lt egy®ncsoportok kºz¿l tudunk csoportot rendelni az irathoz, de a 

kiv§lasztott egy®ncsoportb·l csak a szervezeteket fogja ezen a r®szen hozz§adni. Abban az 

esetben, ha rossz szervezetet adtunk meg hozz§f®rŖnek, akkor jelºlj¿k ki a list§b·l, majd 

nyomjuk meg a ĂSort tºrºlò gombot. 

Az itt megadott hozz§f®rŖ szem®lyek ®s szervezetek az ĂIratokò szerkesztŖ fel¿leten a 

ĂHozz§f®rŖkò f¿lºn fognak megjelenni. 



 
http://www.sdadms.hu/ 

Poszeidon webes fel¿let 
 

http://www.poszeidon.org.hu/ 

 

Kiad§s: 2017.09.26. Verzi·: 3.0. Oldalsz§m: 67 / 282 

 

 
£rkeztet®s fel¿let ï Hozz§f®rŖk f¿l 

 

5.5 ¦gyfelek 

Az Ă¦gyfelekò f¿lºn lehets®ges a k¿ldem®ny irat§hoz ¿gyf®l szem®lyeket vagy szervezeteket 

megadni. 

A f¿l megjelen®s®nek elŖfelt®tele az ĂUGYFELEK_ROGZITESEò rendszerparam®ter ĂIò 

vagy ĂMò ®rt®ke.  

A ĂHozz§adò gombra kattintva megjelennek a beviteli mezŖk.  

Az Ă¦gyf®l szem®lyekò r®szn®l, a ĂFŖ¿gyf®lò k®t§ll§s¼ kapcsol· seg²ts®g®vel lehetŖs®g¿nk van 

a megadott ¿gyf®l szem®lyt fŖ¿gyf®lk®nt megjelºlni. Csak egy szem®ly vagy szervezet lehet 

megjelºlve fŖ¿gyf®lk®nt. 

A ĂSzem®ly neveò mezŖbe kattintva adhat· meg az ¿gyf®l szem®ly. A v§laszt·list§ban az 

Ă¦gyf®l szem®lyekò men¿ponton megadott t§rol§si m·d alapj§n jelennek meg az ¿gyf®l 

szem®lyek. 

A ĂHozz§adò gombbal tov§bbi ¿gyf®l szem®ly adhat· meg. 

Az Ă¦gyf®l szervezetekò r®szn®l, a  ĂFŖ¿gyf®lò k®t§ll§s¼ kapcsol· seg²ts®g®vel lehetŖs®g¿nk 

van a megadott ¿gyf®l szervezetet fŖ¿gyf®lk®nt megjelºlni. Csak egy szem®ly vagy szervezet 

lehet megjelºlve fŖ¿gyf®lk®nt. 

A ĂN®vò mezŖbe kattintva adhat· meg az ¿gyf®l szervezet. 

Az itt megadott ¿gyf®l szem®ly ®s szervezetek ment®s ut§n az ĂIratokò szerkesztŖ fel¿leten az 

Ă¦gyfelekò f¿l®n fognak megjelenni. 
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5.6 Kulcsszavak 

A ĂKulcsszavakò f¿lºn lehets®ges a k¿ldem®nyhez kulcsszavak megadni. 

A ĂHozz§adò gombra kattintva megjelennek a beviteli mezŖk.  

A ĂKulcssz·ò k·dt®teles mezŖben van lehetŖs®g¿nk a kulcssz·t tipiz§lni. 

A ĂKulcssz·ò mezŖbe tudjuk megadni a kulcssz· szºveg®t. 

A ĂHozz§adò gombbal tov§bbi kulcssz·t tudunk megadni. 

Az itt megadott kulcsszavak a ment®st kºvetŖen a ĂK¿ldem®nyekò ®s az ĂIratokò szerkesztŖ 

fel¿leten a ĂKulcssz·ò f¿lºn fognak megjelenni. 

 
£rkeztet®s fel¿let ï Kulcsszavak f¿l 

 














































































































































































































































































































































































































































