1. Hallgato felvitele a rendszerbe, személyes adata  inak
karbantartasa

1.1 Hallgato felvitele

Hallgatok (5400),Hozzaad” gomb, adatok kitoltése: Kotetemedk: Vezetéknév, Utdnév,
Sziletési név (generalddik a hallgat6 vezeték éeskénevédl, csak akkor kell médositani,
ha etbl eltér, pl. férjezett), Anyja neve, Sziletésd,itNeme. Ajanlott medk: Szlletési
orszag/megye, Szlletési varos (ez a haronbméaszthatd a legordiimenilsl, de
szabadtextesen is toltbgt Csaladi allapot, Gyermekek szama. Végul ,Meg@Esb”

A kovetked adatok a hallgato felvitelekor is rogzithek, még a ,Mentés” gomb
megnyomasa étt. A ,Szerkeszt” gombot akkor kell megnyomnunk,dgy mar létei
hallgaté személyi adatait tartjuk karban.

1.2 Hallgatéhoz hivatalos adatok felvitele (dllampo  lgarsagra
vonatkozo adatok, kulfoldi hallgatdk tartdozkodasi a datai)

Hallgatok (5400)/Hivatalos adatok fiil, ,Szerkesgimb Allampolgarséag kivalasztasa
legordub menuldl (kulféldi hallgatoknal fontos, pl. OEP jelentégheilletve szintén a
kulfoldieknél az itt tartézkodassal kapcsolatostaktaUtlevélszam, Utlevél érvényesség,
Tartézkodasi engedély szama, Tartézkodasi engénednyessége, Tartdozkodasi engedély
tipusa. Magyar hallgatéknal személyi igazolvanyrsz&/égul ,Mentés” gomb

1.3 Hallgatokhoz bankszamlaszam felvitele

Hallgatdk (5400) Hivatalos adatok ful, ,Szerkesgéimb, Bankszamlaszam néeztoltése. A
mez mindaddig piros, mig az algoritmust helyesnek t&élja a program. ,Mentés” gomb.
Tovabbi bankszamlaszamok felvitele: kbzépen ,Hodzgamb, bankszamlaszam kitbltése,
~-Mentés” gomb.

Alapértelmezett bankszamlaszam jéfidgyzet: egy hallgatohoz tartozhat tébb
bankszadmlaszam, de csak egy lehet alapértelmemett)sztondij kifizetésnél figyel a
program. Egy alapértelmezett bankszamlaszamnalel&eii a kifizetésekhez!

1.4 Hallgaté addazonosito jelének felvitele

Hallgatok (5400) Hivatalos adatok fil ,Szerkeszthgb, Addazonosité megadasa. A ez
mindaddig piros, mig az algoritmust helyesnek naldja a program.

Rendben jeld@négyzet: alapértelmezetten bepipalt, de ha a héllgasz addészamot kapott az
APEH-t0l, akkor etil figgetlenil engedi kifizetni a program az dszfifatd Az adoszam
0sztondij kifizetéséhez kotelidz



1.5 Hallgaté TAJ szamanak felvitele

Hallgatdk (5400) Hivatalos adatok ful ,Szerkesztihgh, TAJ szam megadasa. A rbez
mindaddig piros, mig az algoritmust helyesnek naldja a program. (a Nemzetkozi TAJ
szam meében megadhatd a magyar algoritmustoél 81AJ szam, azonban ezt nem adjuk
fel az OEP felé)

1.6 Hallgatéhoz cim felvitele

Hallgatdk (5400) Cimek ful, ,Szerkeszt” gomb, kdedpHozzaad” gomb, tipus kivalasztasa
legordib menildl. Magyar varos megadasa esetén — Budapestet kivazaranyitdszamot
generalja a program, illetve minden magyar vareséesaz orszagot és megyeét is. Az orszag,
varos, megye kivalaszthat6 a legofdiienildl, vagy szabadtextesen irhaté. Végul ,Mentés”
gomb. Tovabbi cimek megadasa mindig kdzépen a ,&b¥zgomb utan.

Minden cim tipusbdl egyet enged felvinni a prograta.egy hallgatonak a mar megésime
valtozik, akkor vagy toroljik a cimet, és agy vigyfel ismételten, vagy alljunk ra az adott
sorra, és modositsuk a cimhez tartozo adatokat.

Osztondijhoz, adodigazolashoz kotélelaogy legyen allando lakcime a hallgatonak!

1.7 Tovabbi el 6képzettségek felvitele a rendszerbe (a bekertléskor |
el6képzettség a golyabol automatikusan bekertll a hallg  atéhoz)

Hallgatdk (5400) Elképzettségek fl, ,Szerkeszt” gomb, kézépen ,Hodzgamb, Tipus
kivalasztasa, Tagozat kivalasztasa, Képzés, Aztin(iploma vagy bizonyitvany szama),
Befejezés datuma, Mésgités. ,Mentés” gomb.

1.8 Nyelvvizsga felvitele

Hallgatdk (5400) Nyelvvizsga fil, ,Szerkeszt” gomyelv, Fok, Tipus, Datum,
Azonositoszam megadasa, esetlegesen a Szakmakgagyelvil jeldbnégyzetek bepipalasa.
.Mentés” gomb. Ha az adatokat elkezdtik felvinaitaszes z6ld méizkoteled kitdlteni!
Tovabbi nyelvvizsgék esetén kézépen ,Hozzdad” gomb.

1.9 Hallgat6 egyéb statuszainak megadasa (GYES, GYE D, stb,
Fogyatékkal él 6)

Hallgatok (5400) Egyeb statuszok ful ,Szerkeszthgo Tipus kivalasztasa, adatok kitoltese
(érvényesseg, igazolas-, beadas datuma, szazgdeb)as kiadoja), ,Mentés” gomb. Ujabb



sor felvitele a k6zégs,Hozzaad” gombbal. (ha egy hallgaté 6sszevonasral az
0sszevonas tényeét is itt taroljuk)

2 Keépzeéshez, szakhoz, mintatantervhez rendelés

A képzés, félév, szak, mintatanterv kitoltése ebben a
sorrendben torténik, ett ol eltérni nem lehet!

2.1 Hallgaté képzéshez rendelése

Hallgatdk (5400)/Hallgaté képzései (6000) ,HozZagdmb, képzés kivalasztas®K”
gomb,Mentés” gomb.

2.2 Hallgato féleves soranak felvitele

Hallgaték (5400)/Hallgatdé képzései (6000)/Félévedatak (6400) ,Hozzaad, félév
kivalasztasa, ,OK” gomb. (Ha a hallgat6 a golyalk@ril a rendszerbe, a féléves sor
automatikusan hozzarenédik. Ha a nem et&ves hallgatd targyat vesz fel a wihakkor

is keletkezik féléves sora. Félévet akkor kell @ani, ha szakot €s mintatantervet akarunk
nem a golyabdl felvitt hallgatohoz tenni, vagy kbB&I| szeretnénk targyat felvenni a
hallgatonak.)

2.3 Hallgaté szakhoz rendelése

Hallgaték (5400)/Hallgatd képzeései (6000)/Félevekmtak (6400)/Szakok adatai (9400)
,Hozzdad gomb, szak kivalasztasa. (A képzéshez rendelt &z&kall) Ugyanezen a
fellleten lehet a szakiranyt is a hallgatéhoz rémndde csak a képzéshez tartozé szakiranyok
jonnek fel., OK” gomb.

2.4 Hallgatéhoz mintatanterv rendelése

Hallgaték (5400)/Hallgaté képzései (6000)/Féléwtatak (6400)/Hallgato részletezett
mintatanterve (720Q)HozzaadA szak mintatanterve(i) kozil kivalasztjuk a miaiaervet,
mintatanterveket, OK” gomb

3 Hallgato képzéssel, félévvel, szakkal, mintatante  rvvel
kapcsolatos adatainak modositasa

3.1 Képzés adatok megadasa, modositasa

Hallgatok (5400)/Hallgaté képzései (600®zerkeszt gomb, adatok médositasgylentés”
gomb Kitdltésre ajanlott mék: , Felvétel datuma” ,Képzéstipus”,Koltségtérités fizet



modja”, ,Statusz”, ,Ugyintéd”, Felvételi és extra adatok filon a ,Felvétel éve”
felvételipontszam(ok), Korabban mar elhasznalt allamilag finanszirozdévék szama, ha
a hallgaténak mér volt &6 képzése

3.2 Féléves sor adatainak megadasa

Hallgatok (5400)/Hallgato képzései (6000)/Félewaestak (6400), SzerkesZt gomb
statuszoknegadasafvfolyam” ,, Tankor” , ,.SzemesztgiOrarendi csoportmezinek
kitdltése, Menté$s gomh

3.3 Hallgaték beiratkoztatasa

Hallgatdk (5400)/ Hallgaté képzései (6000)/ Féléadatok (6400) ,Beiratas” gomb. A
beiratkozas datuma az aktudlis datum lesz, a B&alisra valt.(,Szerkeszt” gomb
megnyomasa utan atirhatd) Paraméteresen megallbgioa hallgatdé a weblriratkozzon

be, és hogy ezt kérelemnek tekintjik (el akarjudafini a cliensben), vagy automatikus. Az is
paraméteresen valtoztathato, hogy beiratkozassattaalis félév mdodosuljon-e.

3.4 Aktualis félév megadasa

.Hallgaték (5400)"/ ,Hallgaté képzései (6000)"/ ,l¥es adatok (6400)" ,Aktualis félév
modositasa” Félév kivalasztasa, ,OK” gomb. Mindigaktualis félévvel van szinkronban a
hallgaté képzés adatlapjan a pénziigyi statuszaéssst Igy mar a képzés adatlapon latjuk a
hallgato féléves adatait, kereshetlnkirsetiink ra. Az aktudalis félévet félkbvéren jeleniti
meg a program. (A hallgaté csak azokat a vizsgé@ a Weben, amelyek az aktualis
félévére és a kovetkéZélevre lettek kiirva, illetve targyat csak akkad felvenni, ha létezik
egy aktualis féléve.)

4 Targyjelentkezés, kurzusjelentkezés, kurzuscsere,
Akkreditacio

4.1 Targyjelentkezés

Hallgatdk(5400)/Hallgato képzései (6000)/Féléves adatok@@Fargyjelentkezés (8400)
Fent a mintatanterv kivalasztasa, lent a felverinamt targy kijeldléseg Targyjelentkezés
gomb.

4.2 Hallgato kurzusjelentkeztetése

Hallgatdk (5400)/Hallgaté képzései (6000)/Feléveatak (6400)/Féléves indexsorok (6600)
(targy kivalasztasa)/Kurzusjelentkezés (8000) kertus kivalasztasa, ,Jelentkeztet” gomb.



4.3 Kurzuscsere

Hallgatdk (5400)/Hallgaté képzései (6000)/Feléveatak (6400)/Féléves indexsorok (6600)
(targy kivalasztasa)/Kurzusjelentkezés (8000) Hewdlasztjuk azt a kurzust, amelyikre le

akarjuk a kurzust cserélni, ,Kurzuscsere” gomb. dgnam csak azonos tipusu kurzusra
enged kurzust cserélni!

4.4 Hallgato lejelentkeztetése a targyrol

Hallgatdk (5400)/Hallgaté képzései (6000)/Félévdatak (6400)/Féléves indexsorok(6600)
k6zép$ részen targy kivalasztasa, ,Targyleadas” gomb.

4.5 Akkreditacio

4.5.1 Intézményen belll, két (vagy tobb) képzés es etén

Hallgatdk (5400) (Hallgato kivalasztasa)/Hallga&gpkései (6000) (képzeés kivalasztasa, az a
képzés, amelyre akkreditalni akarjuk a masik képzéljesitett targyat)/Féléves adatok
(6400)(felév kivalasztasa, ez az a félév, amelgviédhdexsoraba bekertl az akkreditalt
targy)/Akkreditacio (4300), fent kivalasztjuk azkagditalni kivant targyat, ,Akkreditalas”
gomb.

(a targy eredménnyel és kreditponttal egyutt bdkerthallgatd féléves indexsoraba, a
Megjegyzés rovatba pedig bekerll az Akkreditaltsz6

4.5.2 Intézményen kivlli (vagy mas targynak megfele lItetett ekvivalens
intézmeényi targy) akkreditacioja

1. lépés: Hallgatok (5400) (Hallgato kivalasztasa)lgttb képzései (6000) (képzés
kivalasztadsa, az a képzés, amelyre akkreditalnijika masik képzésen teljesitett
targyat)/Féléves adatok (6400)(félév kivalasztasa, az a félév, amely félév
indexsoraba bekerul az akkreditalt targy), Targythezés (8400), lent Akkreditacio
jelolénégyzet bepipalasa, fent mintatanterv, ko&zépen ytargivalasztasa,
.rargyjelentkezés” gomb.(bekerll a hallgatd indeaba a targya, a Megjegyzés
mezben Akkreditalt széval, érdemjegy nélkul)

2. lépés: Hallgatok (5400)(hallgatd kivalasztasa)/gkatlh képzései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félév kivakesziFéléves Indexsorok (6600)
Kdzép$ részen kivalasztjuk a targyat az akkreditaltkénte#zé fellleten felvett
targyat , lent ,Szerkeszt” gomb, adatok kitéltdsételezs adatok: Bejegyzés datuma,
Bejegyzés tipus (koédtétel, legordiimenildl, targykdvetelménynek megfedan),
Erdemijegy, (itt nem kotelézaz oktato kitdltése)

Ha olyan kil§ targyat akkreditdlunk, amely nem szerepel (és mémivalens) a
hallgatd mintatantervében szereptgyetlen targgyal sem, akkor a targyat kulon
targyként fel kell venni!



5 Hallgato féléves eredményeinek karbantartasa

5.1 Eredmény felvitele hallgatd indexsoraba

Hallgaték (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félev kivakesiFeléves Indexsorok (6600) Kozeps
részen kivalasztjuk a targyat, lent ,Szerkeszt” goradatok kitdltése. Kotelézadatok:
Bejegyzés datuma, Bejegyzés tipus (kodtétel, lédgdraneniulsl, targykovetelménynek
megfeleben), Erdemjegy, Oktato (6sszereridele: (...) gomb megnyomasa, /Csak a targy
oktatdi kozul akar valasztani? eldontése/ oktatealkisztasa a listabol, ,OK” gomb/ .
~-Mentés” gomb

Ha alairds és pl. vizsga kovetelméreytargy, elbb mindig az alairast vigyuk fel. Azt, hogy
egy targyhoz kell-e a targykovetelményben szérefitek ebtt alairast is felvinni, a

vizsgajegy_beirhatd, szigorlat_beirhato, kollokviumeirhato, gyakorlatijegy_ beirhato
paraméter szabalyozza.

5.2 Kovetkez 6 eredmeény felvitele (pl. alairas utan vagy javitds  utan)

Hallgatok (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félév kivakesiFéléves Indexsorok (6600) Kozeps
részen kivalasztjuk a targyat, lent ,Szerkeszt” fhorH6zépen ,Hozzaad” gomb, adatok
kitdltése. Koteled adatok: Bejegyzés datuma, Bejegyzés tipus (kddtégdrdib menildl,
targykovetelménynek megfetan), Erdemjegy, (6sszerendel mez: (...) gomb
megnyomasa, /Csak a targy oktatoi kozil akar védasz eldontése/ oktatd kivalasztédsa a
listabdl, ,OK” gomb/ . ,Mentés” gomb

5.3 Eredmény moddositasa

Hallgatok (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félév kivakesiFéléves Indexsorok (6600) Kozeps
részen kivalasztjuk a targyat, lent ,Szerkeszt” gpiozépen raallunk az adott jegyre, amit
valtoztatni akarunk, a megjelenitett adatok kozotegvaltoztatjuk a legorddil listas
erdemjegyet, ,Mentés” gomb.

5.4 Eredmény torlése

Hallgatok (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés

kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félév kivakesiFéléves Indexsorok (6600) Kozeps
részen kivalasztjuk a targyat, lent ,Szerkeszt” gpiozépen raallunk az adott jegyre, amit
tordlni akarunk, a megjelenitett Kézépen a , Togdmb, lent ,Mentés” gomb.



5.5 Megajanlott jegy elfogadasa

Az oktaté megajanlotta a jegyet, és a hallgaté fegadta el (nem reagélt vagy elutasitotta).
llyenkor a tanulmanyi Ugyintézelfogadhatja a jegyet ugy, hogy a Megajanlas kagér
menlben az értéket a Megajanlott és elfogadotkrért@ddositja. Az eredmény akkor kerdl
be ténylegesen a hallgatdé indexsor bejegyzései, Kimez az érték igy all. A megajanlast
ink&bb ugy javasoljuk hasznalni, hogy az valob&maligato altal meghatarozott erték legyen.
Hallgatok (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félev kivakesiiFeléves Indexsorok (6600) Kozeps
részen kivalasztjuk a targyat, lent ,Szerkeszt” bpriviegajanlas legordéil meniben az
ertéket Megajanlott és elfogadottra modositjuk, piés” gomb.

A megajanlott és el nem fogadott jeggyel rendelkgzgy az indexsorban piros. A targy sor
még akkor lehet piros, ha kdvetelményt edértiink, és az eredmény hamis lett (nem
teljesult)

5.6 Kovetelmény ellen 6rzés, az el 6tanulmany hianyaban felvett
targyak kihizasa, a Neptunbdl, torlése a leckekonyv  bél

Hallgaték (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félev kivakesiFeléves Indexsorok (6600) Kozeps
részen targy(ak) kijelolése, Eetes feltétel ell” gomb (a targynal bedllitottbzdtes
kovetelményekre ellémiz) ,Végleges feltétel ell” gomb ( a targynal béaitt végleges
kovetelményre elleiriz).

A megfeleb kdvetelmény megléte nélkil felvett targyak pirogalennek meg, ezt (ezeket)
jeloljuk ki a kdzépé listaban, majd a ,Targyleadas” gombbal toroljukhallgatotol az
indexsort.

TARGYFELVETELKOVETELMENYELLENORZES és
TARGYELOKOVETELMENYELLENORZES paraméterek beallitds

5.7 To ellen érizte jeldl 6négyzet hasznalata (index hitelesség
ellen 6rzés) — teljes félévre

Hallgaték (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félev kivakest ,Szerkeszt” gomb, lent Eligiezve
jelolénégyzet bepipalasa, ,Mentés” gomb.

5.8 To ellen érizte jeldl 6négyzet hasznalata (index hitelesség
ellen érzés) — targyankent

Hallgaték (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félev kivakssiFeléves Indexsorok (6600) Kozeps



részen targy(ak) kijelolése, Részletes targyadéiitkTo ellerrizte bepipaldsa, ,Mentés”
gomb.

5.9 Targyjelentkezés letiltasa

Hallgatdk (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félév kivaks®t ,Szerkeszt” gomb, Targyjelentkezés
jeloléonégyzetbl pipa kivétele, ,Mentés” gomb. (alapértelmezettan Targyjelentkezés
jelélénégyzet bepipalt allapotu, a pipa kivétele esetéallgatd a félévben nem jelentkezhet
semmilyen targyra)

5.10Vizsgajelentkezés letiltasa félévre

Hallgaték (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félév kivakes)t ,Szerkeszt” gomb, Vizsgajelentkezés
jeloléonégyzetbl pipa kivétele, ,Mentés” gomb. (alapértelmezettan Vizsgajelentkezés
jelélénégyzet bepipalt allapotu, a pipa kivétele esetéallgatd a félévben nem jelentkezhet
semmilyen vizsgara)

5.11Vizsgajelentkezés letiltasa targyanként

Hallgatok (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés

kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félév kivakesiFéléves Indexsorok (6600) Kozeps
részen targy(ak) kijeldlése, Részletes targyadéibk,Szerkeszt” gomb, Vizsgajelentkezés
jelolénégyzetbl pipa kivétele, ,Mentés” gomb. (alapértelmezettanVizsgajelentkezés

jelélénégyzet bepipalt allapotu, a pipa kivétele esetéallgatd a félévben nem jelentkezhet
az adott targybol vizsgéra)

5.12Uj igazolas készitése

Hallgatok (5400)(hallgatd kivalasztasa)/lgazoldg@B000) A fenti részben kivalasztjuk a
képzést, amelyre az igazolast adni akarjuk. Kézégszben bal oldalon megadjuk az igazolas
tipuséat, jobb oldalon az lgazolastemplate-t (azads formatumat), ,Uj igazolas” gomb,
majd ,Nyomtatasi élkép” gomb. Csak akkor generalodik le az igazolasah ekkor feljog
fellleten megnyomjuk a nyomtatést! Ha ezt nem tésstovabbra is a ,Nyomtatasisiép”

ill. a ,Mégsem” gombok élnek. A ,Mégsem” gomb megnyasara az igazolas nem
generalddik le.

5.13Igazolés tipusok

5.13.1 Altalanos



Barmely igazolastipus template-je betéhetz altalanos igazoldsok k&zé. A paraméterek
szabadtextes mék, az igazolasokban meghatarozott részekre kerieekA paraméterek
atnevezhéiek. (Id. Neptun.Net nyomtatds dokumentacid)

5.13.2 Indexbejegyzés- Targylista

Véalasszuk ki a félévet, amelyre az igazolast nyemtdvanjuk.
A félév targyait eredményekkel egydtt jeleniti n@migazolas

5.13.3 IV befizetés

Véalasszuk ki az adott targyra vonatkozo iv-t a k@aészen. A kdzépsrészen megjelenitett
sorokat valtoztathatjuk a Kiiras alapjan keres ép2€s fuggetlen ill. a Csak teljesitett tételek
jelolénégyzetekkel, valaszthatunk félévet és megadhatidikg datumot. A feltételek
modositasa utan mindig nyomjuk meg a ,Frissit” gotnb

5.13.4 Kuloneljarasi dij

Véalasszuk ki az adott targyra vonatkozo iv-t a k@aészen. A kdzepsrészen megjelenitett
sorokat valtoztathatjuk a Kiiras alapjan keres ép2€s fuggetlen ill. a Csak teljesitett tételek
jelolénégyzetekkel, valaszthatunk félévet és megadhatidikg datumot. A feltételek
modositasa utan mindig nyomjuk meg a ,Frissit” gotnb

5.13.5 Okleveél

A paraméterek szabadtextes iflezaz igazolasokban meghatarozott részekre keribheeld
paraméterek atnevezhiek. (Id. Neptun.Net nyomtatas dokumentacio)

5.13.6 Osztondij

A kozép$ részen megjelenitett sorokat valtoztathatjuk adsiialapjan keres, a Képzés
fuggetlen ill. a Csak teljesitett tételek jéloégyzetekkel, valaszthatunk félévet és
megadhatunk tol-ig datumot. A feltételek modositaga mindig nyomjuk meg a ,Frissit”
gombot. Az igazolason a kdozépsészen megjelenitett 6sszes sor fog latszani.a(p&lév
megvalasztasa utan egy adott félév dsztondijai)

5.13.7 Tanuldi jogviszony

Ebben a tipusban tudjuk a hivataloso6ie) hallgatdé jogviszony igazolds gombot. A
megjeler legdrdiib menllsl valasszuk ki a megfelglértékeket.



5.14lgazoladsmasolat nyomtatasa

Hallgatok (5400) (hallgato kivalasztisa)/Kiadotidglasok (13200) Fenti részen kivalasztjuk
az igazolast, ,Masolat nyomtatasa” gomb

6 Hivatalos bejegyzések

Hallgaték (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Hivatalos bejegyzések (6200) ,Hozzapmmb. Tipus kivalasztasa, Datum,
Téma meék kitdltése. Ajanlott mek a félév. ,Mentés” gomb.

Tipus kodtétel feltoltése: Hivatalos bejegyzésgkida Adminisztracié (95400)/Kodtételek
(95600) feluleten.

Az oklevélmellékletbe az a hivatalos bejegyzés kérj amelyhez a Tipusnal legordil
mentitdl az Oklevélmellékletet valasztottuk. Figyelni kedl hogy ezek kozil is csak egy, igy
a leiras meibe tegylnk bele minden vonatkozo hivatalos bejegyzé

7 Index etikett nyomtatas

Hallgaték (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félev kivakesmiFéléves Indexsorok (6600) ,Index
etikett” gomb.

8 Uzenetkiildés

Sajat adatok(200)/Uzenetek(800)+jelre Kkattintasfigrek irasa(1000) ,Hozzédad” gomb,
Targy, Uzenet és érvényesség kitoltése, majd Ciekediil, ,Cimzett hozzaadasa” gomb,
Uzenet cimzettjeinek kivalasztdsa, ,Mentés” gomb.

8.1 Uzenet irdsa hallgato fellletekr 6l

Barmely hallgatokat tartalmazo felllétr(pl. Hallgatok, Képzés hallgatéi, Aktudlis félév
hallgatai, stb.)

Fels rész hallgatdi listara allunk (esetlegted sZiriink, keresunk, stb) kijeldljik a megfelel
hallgatokat, jobb egér gomb, Uzenetkuldés énkwalasztasa, lizenet adatainak kitoltése
(Téargy, lizenet szévege, Ervényesség) ,Mentés” gomb.

9 Félévzaras
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9.1 Féléves eredmények ellen érzése

Hallgatok (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félév kivabesiFéléves indexsor bejegyzések (6700)
Jobb egér gomb megnyomasaval a listan, a Mindegitkunkciora latszik a hallgatdé minden
féléves bejegyzése (alairas, az érvényesnél kobipbgyzések). Ha a Csak aktualis féléves
indexsorok jelédnégyzetldl kivesszik a pipat, akkor a hallgaté 6sszes féékéeredményét
egyszerre latjuk.

9.2 Merfoldk 6 ellen érzés

Hallgaték (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(felév kivaksziMerfoldk ellervrzés (6800) fent
mérfoldiko kivalasztéasa, ,Kiértékelés” gomb.

9.3 Atlagszamitas

Hallgaték (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztdsa)/Féléeves adatok (6400)(félev kivatsziFéléves Indexsorok (6600)
Atlagszamolas gomb

A program a miveletet az atlaszamitasi algoritmus szerint vé@zeallithatd intézményi

szinten vagy karonként) Egyedi esetekben, ha elruakatérni az atlagszamitasban
meghatarozott feltételalt akkor a kozéps részen talalhatd jelohégyzetekkel tudunk

valtoztatni (be szamit-e az adott targy a kilowbédagokba). Ekkor alljunk ra az adott
targyra, és ez alatt modositsuk a j@h#Egyzeteket.

9.4 Lezaras

Hallgatok (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félév kivaksst ,Lezaras” gomb. A lezaras datumat a
program automatikusan tolti.

nyomni az Atlagszamitas gombot, ha valami médogéléves indexsorokban.

9.5 Feloldas

Hallgaték (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félév kivaksst ,Feloldas” gomb. Ilyenkor lehet a
hallgatd féléves adatain médositani (Ha indexsatadis moédositunk, akkor atlagot is
szamoljunk!). Figyelni kell arra, hogy 0jbdli leA&kor a program az aktualis datumot
generdlja a lezaras datumaként!

10 Hallgaté tanulmanyainak lezarasa
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10.1Hallgato levétele aktudlis félévr 6l

Hallgatok (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Féléves adatok (6400)(félév kivaksat ,Aktualis félév mdbdositasa” gomb, a
felévek kozil a .... félév kivalasztasa

Ezt mindenképpen az utan kell megtenni, hogy agatdl utols6 félévének adatait
leellervriztik és lezartuk!

Ha a hallgatot attettik a .... (6sszefoglalo) féléwakkor, mivel nincs aktudlis féléve a
hallgatonak, megsinik a szinkronitas, vagyis az utolsé félév adat&in modositjuk, ha a
hallgatd képzésadatlapjan beallitjuk a hallgatéadtépzées befejezéséhez sziikséges adatait
(vagyis pl. ha a hallgat6 statuszat a képzésadatldplomat szerzett statuszra allitjuk, attol
az utolsé félév aktiv statuszda marad, igy a progtatyesen fogja szamolni a hallgaté
elhasznalt aktiv-passziv féléveit).

A képzésadatlapon a hallgaté képzésének véglegesali@saval kapcsolatos
adatokat csak az szinkronitds megsziintetése (vagys .... félévre valo

atrakas) utan kezdjik el médositani!

10.2Hallgato elbocséatasa, zardvizsgaval valé lezar  asa (nyelvvizsga
nélkul)

(elss lépés az aktudlis féléev atvaltasa az 6sszefoglal€lévre, Id. fent)

Hallgaték (5400)(hallgatdé kivalasztasa)/Hallgatopxései (6000) (képzés kivalasztasa)
.Szerkeszt” gomb, Statusz atallitdsa ElbocsatoittaZarovizsgat tett (nyv hianyzik)-ra,
ajanlott kitélteni az utols6 mozgas datumat, tipudh a jogviszony Vége méit. (Vége
mez). A vége meé a hallgatéi jogviszony megsaesének datuma. Erre figyel a program pl.
a diakhitel modulnal, az OEP jelentés készitésénklR jelentésnél. Kitbltése ajanlott!

10.3Hallgato lezarasa diplomat szerzett statusszal

(elss lépés az aktudlis féléev atvaltasa az 6sszefoglal€lévre, Id. fent)

Hallgaték (5400)(hallgatdé kivalasztasa)/Hallgatopxései (6000) (képzés kivalasztasa)
.Szerkeszt” gomb, Statusz atallitasa Diplomat s#ergtatuszra, kotelézmezk: (okleveél
mellékletben kotelgz adatok): Diploma szamalideje, Diploma eredményeak8k a
diplomahoz, Végzettség. Ajanlott kitolteni az utblmozgas datumat, tipusat, ill. a jogviszony
Vége me#t. (Vége med). A vége meé a hallgatdi jogviszony megéaésének datuma. Erre
figyel a program pl. a diakhitel modulnal, az OkReptés készitésénél, a FIR jelentésnél.
Kitoltése ajanlott!

A Szakok a diplomahoz kodtételei a Szakok a diplontiz tdblakddot vélasztva, a
Végzettség a Végzettseg tablakdédnal tolthittel, az Adminisztracio (95400)/Kdodtételek
(95600) fellleten.

Hallgat6 igazolasai
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11 Csoportos m (veletek: hallgatdk felvitele, képzés, szak,
mintatanterv megadas, félév, aktualis félév,
targyjelentkezés, kurzusjelentkezés

11.1Hallgatok csoportos felvitele

Szervezeti egysegek (28000)/Képzések (200000)/atalkg(204500)

Hallgatdk csoportos felvitelére Import segitsegéxaet leheiség. Az importalas tipusa lehet
0j felvitel és modositas. Importalashoz a hallgasbééan jobb egérgombbal kattintva valasszuk
ki az importalas funkciot. Az importalds folyamadéinleirdsa Az importalas folyamata
dokumentacioban talalhato.

12 Képzéshez, szakhoz, mintatantervhez rendelés

A képzés, félév, szak, mintatanterv kitoltése ebben a
sorrendben torténik, ett ol eltérni nem lehet!

12.1 Hallgatok csoportos képzéshez rendelése

Szervezeti egységek (28000)/Képzések (200000)/atalkg204500), Hozzaad” gomb
hallgatok kivalasztasga OK” gomb

12.2Félév csoportos megadasa

Szervezeti egyséegek (28000)/Képzések (200000)/atalkg(204500) (Hallgatok kijeldlese)
.Félév hozzdadasa” gomb, félév kivalasztasa, ,,O&md.

12.3 Hallgatok csoportos szakhoz rendelése

Szervezeti egysegek (28000)/Képzések (200000)/824@Kd000)/Szak hallgatoi (245900)
Szervezeti egységek (28000)/Képzések (200000)/@upkik (262100)/Szakirany hallgatoi
(262500) Felév kivalasztasa/Hozzaad (a képzéshez rendelt hallgatok jelennek meg)
hallgatok kijelolése, ,,OK” gomb

12.4 Hallgatokhoz mintatanterv rendelése csoportosa n

Szervezeti egységek (28000)/Képzések (200000)/RzaR45000)/Szak mintatantervei
(mintatanterv kivalasztasa) (246800)/Mintatanteidatoi (264400) Félév kivalasztasa,
»Hozzaad (a szak hallgat6i kozul hallgatok kijelolés€K” gomh
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13 Képzéssel, félévvel, szakkal, mintatantervvel
kapcsolatos adatok csoportos médositasa

13.1Képzésadatok csoportos megadasa

Szervezeti egységek (28000)/Képzések (200000)/atakg204500) (hallgatdk kijeldlése),
Keépzésspecifikus adatok ful ,Szerkeszt” gomb, aklatddositasa, ,Mentés” gomb.

13.2 Aktualis félév csoportos megadasa

Szervezeti egységek (28000)/Képzesek (200000)/Aktigdévek (201800) (felév
kivalasztasa, az a félév, amdllyat szeretnénk tenni a hallgatét az Uj félévrediidkis féléven
levé hallgatok (202700) (hallgatok kivalasztasa) ,AKisiélév modositasa” gomb, félév
kivalasztasa, ,OK” gomb.

13.3Hallgatok beiratkoztatasa csoportosan

Szervezeti egységek (28000)/ Képzések (200000)uahkt felévek (201800)/ Aktualis
féléven lev hallgatok (202700) (hallgatok kivalasztasa), ,Beset” gomb, ,Beiratkozas”
mez kitéltése a megfeléldatummal, ,Mentés” gomb.

14 Targyjelentkezés , kurzusjelentkezés, kurzuscsere

14.1 Hallgatok csoportos targyjelentkeztetése

Szervezeti egységek (28000)/Képzések (200000)/824@KHd000)/Szak mintatantervei
(246800)/Mintatanterv targyai (247700)

VAGY:

Szervezeti egyséegek (28000)/Szakok (30800)/Szatataimervei (31000)/Mintatanterv
targyai (31200)

Targyak kijelolése , Targyjelentkezés gomb, félév kivalasztasa (amely félévben
jelentkeztetni szeretnénk a hallgatokat az adagiyta), majd a feljo§ mintatanterv hallgatoi
listajaban hallgatok kijel6lésgOK” gomb

14.2 Hallgatok csoportos kurzusjelentkeztetése

Szervezeti egysegek (28000)/Képzések (200000)/824@Kd000)/Szak mintatanterveli
(246800)/Mintatanterv targyai (247700) (targy kas#ttasa) /Kurzusok (4850)(kurzus
kivalasztasa)/Kurzus hallgatoi (4900) ,Hozzaad” gom targy hallgatéi kozul hallgatok
kijelolése, ,,OK” gomb.
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14.3Kovetelmény ellen 6rzés csoportosan

Szervezeti  egységek  (28000) (kar  kivalasztasa)/&sgkz (2000000)(Képzés
kivalasztasa)/Aktualis félévek (201800)(félév kasatasa)/Hallgatok targyai (5250) Fent a
hallgatok altal a félévben felvett targyakat latgdronként. Kijeloljuk a megfelélsorokat,
majd ,Elézetes feltétel ell” gomb (a targynal beallitotbzdtes kovetelményekre ell@ir)
.Veégleges feltétel ell” gomb ( a targynal bealliteégleges kdvetelményre ell@ir).

15 Az elétanulmany hianyaban felvett targyak kihuzasa, a
Neptunbdl, térlése a leckekbnyvb 6l

Szervezeti  egységek  (28000) (kar  kivalasztasa)/&sgkz (2000000)(Képzés
kivalasztasa)/Aktualis felévek (201800)(felév kmstasa)/Hallgatok targyai (5250),
kijeloljuk a pirosan megjeléntargyakat (6sszetett keresésnél beallitjuk a Kareainyell-t
hamis értékre), ,Osszes adat”, jobb egér gomb, gdint kijelol” , Torél” gomb.

15.1Uj igazoléas készitése

15.2lgazolasok kiadasa csoportosan

Szervezeti  egységek  (28000) (kar  kivalasztasa)/&sgke (2000000)(Képzés
kivalasztasa)/lgazolasok (229700) Fent hallgatd(i@lolése ,Uj igazolas” gomb, majd
.Nyomtatasi ebkép” gomb. Csak akkor generalddik le az igazoléds,ala ekkor feljc&
felileten megnyomjuk a nyomtatast! Ha ezt nem tdsstovabbra is a ,Nyomtatasiciiép”

ill. a ,Mégsem” gombok élnek. A ,Mégsem” gomb megnyasara az igazolas nem
generalddik le.

15.3Uzenet irdsa hallgato fellletekr 8l

Barmely hallgatokat tartalmazo felllétr(pl. Hallgatok, Képzés hallgatéi, Aktualis félév
hallgatai, stb.)

Fels$ rész hallgatdi listara allunk (esetlegted sZiriink, keresunk, stb) kijeldljik a megfeel
hallgatokat, jobb egér gomb, Uzenetkiuldés énkwalasztasa, lizenet adatainak kitoltése
(Téargy, lizenet szévege, Ervényesség) ,Mentés” gomb.

16 Index etikett nyomtatas

Szervezeti egységek (28000)(kar kivalasztasa)/ksghkzé  (20000)(képzés
kivalasztasa)/Aktualis félévek(201800)(félév kisdtasa)/Aktualis féléven lévhallgatdk
(202700)(hallgato(k) kivalasztasa) ,Index Etikegtimb.
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17 Félévzaras

17.1Féléves eredmények ellen 6rzése

Szervezeti  egységek  (28000) (kar  kivalasztasa)/&sgke (2000000)(Képzés
kivalasztasa)/Aktualis féléevek (201800)(felév kmsrtasa)/Aktudlis féléven lévhallgatok
(202700)(Hallgato kivalasztasa)/Féléves indexsgedyeeések (277800) Javasolt atisl —
Kovetked gombok hasznélata

17.2Mérfoldk 6 ellen 6rzés

Szervezeti  egységek  (28000) (kar  kivalasztasa)/&sgkz (2000000)(Képzés
kivalasztasa)/Aktudlis félévek (201800)(félév kasttasa)/Aktualis féleven l&vhallgatok
(202700)(Hallgaté kivalasztasa) Mérfotidkllersrzése gomb.

A miivelet csoportosan is vegezbietbbb hallgatd kijelblésével

17.3 Atlagszamitas

Szervezeti  egységek  (28000) (kar  kivalasztasa)/&sgke (2000000)(Képzés
kivalasztasa)/Aktualis félévek (201800)(felév kmsrtasa)/Aktudlis féléven lévhallgatok
(202700)(Hallgatok kivalasztasa) ,Atlagszamolas gbm

A program a riveletet az atlaszamitési algoritmus szerint véfzeallithatd intézmeényi
szinten vagy karonként) Egyedi esetekben, ha elruakatérni az atlagszamitasban
meghatarozott feltételal{ akkor a kozéps részen talalhatd jeléhégyzetekkel tudunk
valtoztatni (be szamit-e az adott targy a kulodbéadagokba). Ekkor alljunk r4 az adott
targyra, és ez alatt modositsuk a jgh@gyzeteket.

17.4Lezaras

Szervezeti  egységek  (28000) (kar  kivalasztasa)/&sgkz (2000000)(Képzés
kivalasztasa)/Aktualis félévek (201800)(féléev kasttasa)/Aktualis féleven l&vhallgatok
(202700)(Hallgatok kivalasztasa) ,Lezards” gomb. l&zaras datumat a program
automatikusan tolti.

nyomni az Atlagszamitas gombot, ha valami médogéléves indexsorokban.

17.5 Feloldas

Szervezeti  egységek  (28000) (kar  kivalasztasa)/&sgkz (2000000)(Képzés
kivalasztasa)/Aktudalis félévek (201800)(féléev kasttasa)/Aktualis féleven l&vhallgatok
(202700)(Hallgat6 kivalasztasa) ,Feloldas” gomlyetkor lehet a hallgaté féléves adatain
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modositani (Ha indexsort moédositunk, ne felejtséhigjra atlagot szamolni a lezarastsg).
Figyelni kell arra, hogy Gjbdli lezaraskor a pragraz aktualis datumot generalja a lezéaras
datumakeént!

18 Hallgaté tanulmanyainak lezarasa

18.1Hallgato levétele aktudlis félévr 6l

Szervezeti  egységek  (28000) (kar  kivalasztasa)/&sgkze (2000000)(Képzés
kivalasztasa)/Aktudlis félévek (201800)(féléev kasttasa)/Aktualis féleven l&vhallgatok
(202700)(Hallgat6 v. hallgaték kivalasztasa), ,Akdia félév modositasa” gomb, a félévek
kozul a .... félév kivalasztasa

Ezt mindenképpen az utan kell megtenni, hogy agatdl utols6 félévének adatait
leellervriztik és lezartuk!

Ha a hallgatot attettik a .... (6sszefoglalo) féléwakkor, mivel nincs aktudlis féléve a
hallgatonak, megsinik a szinkronitas, vagyis az utolsé félév adat&in modositjuk, ha a
hallgatd képzésadatlapjan beallitjuk a hallgatéadtépzés befejezéséhez szilkséges adatait
(vagyis pl. ha a hallgato statuszat a képzésadatldplomat szerzett statuszra allitjuk, attol
az utolsé félév aktiv statusz marad, igy a progratyesen fogja szamolni a hallgato
elhasznalt aktiv-passziv féléveit).

A képzésadatlapon a hallgatd képzésének véglegesaliésaval kapcsolatos
adatokat csak az szinkronitds megsziintetése (vagys .... félévre valo

atrakas) utan kezdjuk el médositani!

18.2Hallgato elbocséatasa, zardvizsgaval valé lezar  asa (nyelvvizsga
nélkul)

(els3 1épés az aktualis félév atvaltasa az dsszefoglal@lévre, Id. fent)

Szervezeti egységek (28000)/Képzesek (200000)/atakkg(204500) (Hallgatok kijeldlése)
.Szerkeszt” gomb, Statusz atéllitAsa Elbocsatoittazarovizsgat tett (nyv hianyzik)-ra,
ajanlott kitélteni az utols6 mozgas datumat, tipush a jogviszony Vége méi. (Vége
me®). A vége meé a hallgatoi jogviszony megszéseének datuma. Erre figyel a program pl.
a didkhitel modulnal, az OEP jelentés készitésenklR jelentésnél. Kitoltése ajanlott!

Diplomat szerzett statusszal a hallgatokat ugyantitehet lezarni, azonban a nivelet az
eltéré kotelezb adatok miatt csak egyenkeént elvégezhiet

A Szakok a diplomahoz kodtételei a Tanulmanyok a glomahoz tablakddot valasztva, a
Végzettség a Keépesités neve tablakdédnal toltléet fel, az Adminisztracio
(95400)/Kodtételek (95600) fellileten.

Hallgat6 igazolasai
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19 Hivatalos bejegyzések

Hallgatdk (5400)(hallgato kivalasztasa)/Hallgatd pxései (6000) (képzés
kivalasztasa)/Hivatalos bejegyzések (6200) ,Hozzapmmb. Tipus kivalasztasa, Datum,
Téma meék kitdltése. Ajanlott mek a félév. ,Mentés” gomb.

Tipus kodtétel feltoltése: Hivatalos bejegyzésgkida Adminisztracié (95400)/Kodtételek
(95600) feluleten.

Az oklevélmellékletbe az a hivatalos bejegyzés kérj amelyhez a Tipusnal legordil

mentitdl az Oklevélmellékletet valasztottuk. Figyelni kedl hogy ezek kozil is csak egy, igy
a leiras meibe tegylnk bele minden vonatkozo hivatalos bejegyzé

20 Index etikett nyomtatas

Szervezeti egységek (28000)(kar kivalasztasa)/ksghzé  (20000)(képzés
kivalasztasa)/Aktudalis féléevek(201800)(félev kisdtasa)/Aktualis féleven |8vhallgatok
(202700)(hallgaté(k) kivalasztasa) ,Index Etikegtimb.
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