ELSO LEPESEK

A tesztidszak, illetve a teljes megvasaroltstak kezdetén cégiink ad egy felhasznalonevet,
amivel be kell jelentkezni a rendszerbe. Ez lesakinalis adminisztrator a rendszerben. A
felhasznalonév és a jelszd azdelsejelentkezéskor ugyanaz lesz. A bejelentkezés ata
felhasznalonévhez tartozo jelsz6t meg kell valtodtamig ez nem toérténik meg, a rendszer
nem enged semmit csinalni! Amint ez megtorténtszeth egy sajat adminisztratori
hozzéférést késziteni, amit a baloldali menlibenethdsznalok mentpont alatt tudunk
megtenni. A sajat adminisztratori felhasznald lébehsa utan a kapott admin. felhasznélé
torlése ajanlott!

FELHASZNALOK

Felhasznaldk

Mev Felhaszndlongy Utolsg belepés Akt Admin
FOK admin | ) .mag.\cian | 2006-10-23 17:49:13 | .ig;,n | igén | madosit
Teszt Elek | teszt | 2006-10-21 15:57:12 | igen [ nem | médaosit
Zse | ) Zse 2006-10-23 14:23:14 igen nem miadosit
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Pdf formatuma lista
Név-Felhasznalanév-Alairas lista

A z06ld medkben torténhet az (] felhasznald felvétele. Med) &ehi a telies nevet és egy
felhasznalonevet. A felhasznalonévvel fogia azdaosia rendszer a belépésre jogosult
személyt. Utolso belépésnél a rendszer regisztiadjgy ki mikor jelentkezett be utoljara a
rendszerbe.

Az Aktiv oszlopban szabalyozhatjuk a felhasznalé#épését a rendszerbe. Ha az ,aktiv”
jelolést valasztjuk, akkor a felhasznalé beléphet,a ,passziv’-ot, akkor jelenleg nem
jogosult a belépésre.

Az Admin oszlopba adhatjuk meg, hogy mely modulfiérhet hozza a felhasznalé. Ha az
Admin ,igen” akkor a telles adminisztraciohoz, haem”, akkor csak Orabevitel
engedélyezett.

Felhasznalok adatainak médositasa vagy torlésshasznaloval egy sorban &ymaodosit”
felirattal lehetséges. Itt tudjuk a felhasznél§zelvat is alaphelyzetbe hozni a ,Jelsz6 torlése”
menlponttal, ami a jelsz6t a felhasznalénévre niGdpamit el$ bejelentkezés utdn meg
kell valtoztatni. Ha térlink egy felhasznalét adsmerlsl, akkor véglegesen t@dik, igy ha a
felhasznald adataira szikségink van, de a belépégtszeretnénk akadalyozni akkor az
Aktiv menlUpontba passziv —ra kell valtani és nemilbd Torlést csak a tévesen bevitt vagy
végleg tordini kivant adatoknal célstidrasznalni. A médositas végén a Modositas gombra
kattintva menthetjik el az adatokat.

Lehettség van a tablazatot PDF formatumban megelenit&hi nyomtatni. Név-
Felhasznélonév-Alairas lista nyomatasaval lehetetatui a felhasznaloneveket a
felhasznalokkal, igy dokumentélva lesz, hogy kiedel a felhasznaldnevét, ki nem.
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BEALLITASOK

Itt tehetjik meg az intézmeényre jellefnés egyénileg allithat6 bedllitdsokat.
Megmondhatjuk, hogy a beirasra kotelezett szematyilglen intervallumot |assanakoek és
visszafelé.
A Téppénz minek szamitson a rendszerben aztiie definidlhatjuk és az lgazgato nevét is
megadhatjuk, aki megfog jelenni, mint alair6 azémolasilapon.
Az oOrakeret tartalmazza a kedvezményt is, Igenekid pipa van, akkor a rendszer csak a
Heti 6rakeretnél megadott kotetebprat veszi alapul a szamitasnal, ha nincsen alikdeti
Orakeretet és a Hozzé tartozé Kedvezményt 0sszezsljaz Osszeget veszi a heti kotélez
Oraszamnak.
Kedvezmeény elszamolas tipusa:

- Heti (Ures héten is): Az &bzakon belll minden hétre elszdmolja a kedvezméyd,

a hétre is, ahol nem volt egyetlen tanitasi nap se.
- Heti: Arra a hétre jar a kedvezmény, ahol legalégp tanitasi nap volt.
- Napi: a kedvezményt az M list munkanapokra szamolja el a rendszer és napi
lebontassal.

Az aktudlis beallitasokat hasznalja a rendszer,adminisztratornak ki és Gjra be Kkell
jelentkeznie.
Orakeret megadasa: A rendszer |éhépet biztosit arra, hogy tobb intézményt
O0sszekapcsolijunk és az Odrakeretet a rendszer iBt§amként, szamolja vagy egy
intézmeényben megadott Orakeret legyen érvényesszes intézmeényre. Ez a funkcid csak
0sszekapcsolt intézményeknél jelenik meg!
El nem szamolt intézményen bellli/kivili tevékenysd@utatasa egyéni kimutatasban:
Bejelolés esetén az intézményben és az intézmémkyanl végzett tevékenységek is
megjelenek a kimutatasban.
Szakfeladatok kezelése: Bejeldlés esetén a rendszakfeladatokra bontast is megjeleniti a
kimutatasban.
Orabevitel alapméretezett 6ratipusa: Az alap éradtedratipust lehet itt megadni, amit a
leggy akrabban rogzitenek.
Osszes bevitelt adminok intézik: Bejelolés eseténaloldali menu alatt megjelenik egy
valaszto sav és ott adminisztratorok a név kivédesaval tudjak rogziteni az orakat. Minden
esetben a kivalasztott személyre vonatkoztatvaukudj modositasokat és az Orabevitelt
elvégezni.
OM azonositd: A helyettesitési napld nyomtatas@nahegjelenitentl az intézmény OM
szama.



Nem szakszér helyettesités szorzéja: Beallithatd, hogy a nelkszeti helyettesitést a

rendszer milyen szorzéval szamolja.
Elszamolhat6 tuléra: A kinyomtatott elszamolason B (Elszamolhaté Tuléra) vagy a
KTUL (Kijelolt Tuléra) értéke kertljon ra.
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NAPOK

Megadhatd, hogy melyik hénapban, melyik napot, kseémitsa a rendszer. Nagyon fontos,
hogy minden honapban, ha nincsen mddosités, aklear adminisztrator kattintson az Elment
gombra, mert csak abban az estben tarolja csakeledazer a munkaszineti napokat.

A S-el jeldlt napokra a rendszer minden esetbesdkimapot szamol mindenkinek a beirt

adatoktol fuggetlendal.
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EGYENI NAPOK

Ha az intézményben vannak olyan dolgoz 6k, akiknetuakarendje eltér, azok munkarendjét
itt tudjuk roégziteni. A rendszer mutatja, hogy mia@apbeadllitas az intézménynél és itt csak
az ettl eltérs munkarendet kell rogziteni. A nap mellett jelélbgy mi az intézményi alap, ha
— jelet hagyjuk, abban az esetben a rendszer ataapirt alap ot fogja venni.
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ID OSZAKOK

Meg kell hataroznunk az elszamolasbésdakot, hogy mett meddig szeretnénk elszamolni
egy adott idkeretet. Az itt megadott értékek kozott nézzik aneen irt napokat és az
intervallum végén a rendszer fluggetlenil, hogy allBésoknal mit allitottunk be nem fog
engedni utdlag rogziteni orat, mert ez elszamotas modositasnak nincsen helye. Ezt az
idészakot lehet rugalmasan modositani is. Ha nem aduwends idbszakot, akkor a rendszer
2006. szeptember 16itszamol! Egy idszakot a torlés ponttal tudunk térolni, és ha segés
Ujat tudunk definialni is. A rendszer dinamikusdivéti az idszakvaltasokat.

Iddszakaol
Idaszakal
kezdet g
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ORAKERET

Elss alkalommal meg kell adni az Altalanos 6rakeretabj azokra vonatkozik, akiket kilon
itt fel nem sorolunk. Lehéség van az itkeret egy intervallumra tortérmegadasara és egész
évre. Lehaiség van, hogy valakinek megadunk egy egész évékenetet, de
kedvezményként megadott intervallumban médosuliéizeret. A megadott intervallumban a
rendszer a modosult dlerettel szamol, ellenkézesetben az egész évessel. Adkalet az
adott sorban l&ymddositas—sal atirhato, javithatd. Egész évrerakimatkozik egy iélkeret,
ha az idszakot Uresen hagyjuk a Hozzaadas gombra nyomvaddszak datum formatuma
eéée-hh-nn —ba kell megadni!

Az osztalytnoki kedvezményeket is itt célstea Kedvezmény -ek oszlopban rdgziteni.
Lehethség van, a Meg nem hatéarozott felhasznéloi oraglerietltoltése altaldnos oOrakeret
szerint mendpontban a meghatarozott 6sszes fellaszieltolti a rendszerbe, beallitott
Altalanos orakerettel torténfeltdltéssel. A feltoltést, akkor célsiienlkalmazni, ha nagy
mennyiség felhasznalonk van elt@Heti érakerettel és Kedvezménnyel, igy nem maiad k
egy felnasznalé sem. A meg nem hatarozott felndsiziaa Altalanos Heti 6rakerettel lesznek
szamolva.

Ezen rész a régi elszamolasi rendszerrel tértéompatibilitds miatt maradt benne a
rendszerbe. Jelen esetben cékz@ra allitani, de intézményenként eltélehet! (Max.
Levon. oszlopban a hetente maximum levonhato tandxaili foglalkozasok oraszamat lehet
meghatarozni. A részmunkégl pedagogusoknal van ennek jeterdtge, de beallithatd eléér
levonas is. A térvény a teljes munkétiebn foglalkoztatottaknal 2 orét ii6el

Orakeret

gzemély Heti Grakeret Kedvezmény Max, Levon. Idszak |
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ORAK TIPUSA

Ebben a menlUpontban tudjuk meghatarozni, hogy eadveil milyen ordkat lehessen
kivalasztani. A Tipus oszlopban adhatjuk meg, hagyegyes 6rak tipuséat a rendszer minek
szamolja el. A Megnevezésnél pedig megadhatjuky hoglegyen az 6éra megnevezése. A
Megnevezéshez barmit beirhatunk, ami egyétieinteszi a rendszer haszndlatat a Tipus
mez hatarozza meg. Megjegyzés oszlopot Van —ra &lliglekor az adott 6ranél megjelenik
egy megjegyzés mézs, ahova regisztralni lehet mondjuk, hogy miltenabbképzésen vett
részt az illed. Ez az elszamolasra is fel fog kerulni.

Tipus:

- Tanoran kivili foglalkozas (max. 2/hét): Az itt radgtt 6rédkat a rendszer 6sszegzi,
hetente és akarhany orat irunk be ebbe a tipusbanmm a Max. Levon. oszlopban
beirt 6rat szamol el a rendszer tandran kivilidtkgkz asnak.

- Tanodran kivili foglalkozas: EBb a tipusbdl max. a Max. Levon. oszlopban
meghatérozott 6raszamot von le a rendszer hetenie,tandran kivili foglalkozas.
Ebben a tipusban, ha nagyobb a heti 6raszam, miMaa Levon. oszlopban
megadott, azt a rendszer tuléranak szamolja el.



- El nem szamolt: Az itt beirok 6rak csak statisitijgdlegi, de a rendszer nem
szamolja el sehol.

- Megtartott (0.5-6s szorzd): A beirt 6rdk szamateadszer megszorozza 0.5-el,
O0sszevont helyettesitést lehet igy rogziteni pé&ldBeirdasra kerll a rendesen
megtartott 6ra és az 6sszevont helyettesités is.

- Megtartott: Elszdmolt 6rak tipusa.

- Kiesd: Kiesének szamité orakat tudunk itt regisztralni. A reresmaximum a heti
kotelezs 6raszam egy 6todét szamolja el, vagy, ha kevesddbr a valosat.

- Kijelolt tuléra: Esetlegesen a kijeldlt tuléra rdigesére hasznalhaté 2011. december
31-ig érvényes jogszabalyok miatti elszamolas mikérilt a rendszerbe. A
kimutatason kulon kerl feltiintetésre (KTUL), deedgzamolasba bele kerul.

Oratipus

Oratipus tirdlvel

Tipus Megnevezes Megiegyzes

Kiesd ' Tovabbképzés | van | modositas
h‘iegtar‘to& [ Normél é-ra [ .N.i-l.ﬂc:s [ médusftéé
El ner;w szarmolt [ Szabadsag [ Mincs [ modositss
Tanér:é-n kl’w'.:lli fog-lai-kozés [ Ién-ekl-(a-rl-l [ N|nc:s [ .I'I;I-l.fl-dl:ls.ités
Tararan il oglalkoats | Tooth viigaleas | Wi | wicdusids
Megtartott (0.5 -d5 szorzd) Gsszevont helvettesités Mincs modosités
Tanérdn kivili foglalkozds (max, 2/hét) : Tehetséggondozds | Mins | médositas

Eectartatt hd Mircs v| (j tifus

Tanoran kivili foglalkozas (max. 2mhet)
Tanoran kivili foglalkozas

El nem szamolt

El nem szamolt (intezmenyen belllit.)
El nem szamolt (intézmenyen kivllit )
Megtartctt

Megtartatt (017 -2 2zarzd)
Megtartott (0.3 a2 szarzd)
Megtartott (0.5 -6z szorza)
Megtartott (06 -0s szarza)
Megtartatt (06T -2 =zorza)
Megtartott (0.8 -a3 szarzd)
Megtartott (1.3 -az szorza)
Megtartott (1 5 -05 szorzo)
Megtartott (2 -e= szorza)
Kiesd

SZAKFELADATOK

Szakfeladatok kezelése esetén a rendszelye bedllitott szakfeladat kdédokra az adott
Oratipusokat lediri a kimutatasokban. Ebben a pontban lehet megmtarhogy melyik
szakfeladat kédhoz, mely 6ra vagy oOrak tartoznakimutatdsokon a szés megjelenjen a
Beallitasoknal be kell kapcsolni a szakfeladatakekesét.

Szakfeladatok
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38263 | ) Mormal dra ) | madositas
Maormal dra :_j
TAPPENZ

Ha valaki tAppénzre megy, akkor itt kell rogzitariKezdet —ét, és amikor visszajon a Vég —
ét. Ebben az intervallumban csak tappénzt tud tégziakinek az van beallitva. Jelenleg



tappénzen lék gombra kattintva megtudhatjuk, hogy a rendszerisiz ki van jelenleg

tappénzen
Tdppénz
Személy Kezdet Wég
Zse 2006-09-26 2006-09-30 modositas
258 2006-09-23 2006-09-23 modositas
Zse 2006-09-19 2006-09-21 modositas
Teszt Admin ¥ | | Hozzéadas ‘

Jelenley tappenzen [Evik

UTOLAGOS ORAMODOSITAS

Ha az adminisztrator felil szeretné biralni valekina beirt oOrdjat, vagy kimaradt orét
szeretne beirni, akkor itt teheti meg. Az itt rieiti és modositott érakat a rendszer * -gal
jeloli a kimutatason és tovabbi médositast csakdminisztrator tud tenni. Uj orat is irhat

hozzé& az adminisztrator a mar bevittekhez.

Adminisztratori oraatiras
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ELLENORZ O MINTAK

Ellenérzést tudunk végezni, a rogzitett adatokat az admtirdtorok altal megadott ellérzé
mintakkal dsszehasonlitja a rendszer és az eli@i@sautatja. A funkcié hasznalatahoz az
adminisztratoroknak az egyes pedagogusok hetiragiterogziteni kell. A rendszer minden
eltérést kiir, igy ellerizhetdbbé valik a beiras egy egyséenddszerrel.



KIMUTATASOK

Egy Altalunk meghatarozott intervallumra kiirja &a@lasztott személy vagy mindenki
O0sszesitett kimutatdsat. A kimutatas pdf formatuinimaegjelenitethétés ki is nyomtathato.

A OSSZ.TARTOTT oszlopban zarbjelek kozott megjeteaitanoran kivili foglalkozasok
miatt levont 6rak szama.

Elsé hét kedvezményének elszadmolasa ebben az intenkmlu ebtt 1évé négyzetet, ha
bepipaljuk, akkor az elszamolasibgzakban bedllitott elshétre is elszamolja a rendszer a
kedvezményt. Amennyiben a tanév tort héttel kelld akkor érdemes ezt hasznalni ha
szeretnénk, hogy az egész hétre elszamolja a rend$weti kedvezményt, akkor pipaljuk be a
négy zetet.

KOT: Kételezen tartandd éraszam.

OSSZ.TARTOTT: Osszes tartott 6raszam

TKIV: Tandran kivili foglalkozasok dsszesen

KTUL: Kijelolt tuléra (Az oratipusnal kijelolt tuldnak jelolt beirt 6rdk szama)

HELY: Helyettesités

TELJ: Teljesitett 6raszam 6sszesen

ELSZTUL: Elszamolhat6 tulora

Kedvezmeény: Az adott északban figyelembe vett kedvezmény

Kimutatds

2011-11-01 - 2011-12-31

Név KOT GSSZ.TARTOTT [ 7KV KTUL | HELY TELY ELSZTUL Kedvezmény
Kiss Sandarné 153.6 0(-0) | o 0 0 -185.6 0 8
POK Admin 180.4 o(-0) 0 o 0 -180.4 0 o
POK fejlesztak [ 1584 | 0(-0) 0 0 0 -158.4 0 0
Tesat 158.4 0(-0) 0 0 0 8.4 0 40
Teszt Elek 176 0(-0) 0 0 0 -176 0 0
Tesziz [ 1938 | 0(-0) 0 0 0 193.6 0 0
QOsszesen 1060.4 0 0 0 0 -1012.4 0 48

Pdf formatumi kimutatas

HELYETTESITES

A helyettesitésnél megadhatd, hogy kit hogyan Hidg. Ezen menlUpontba beirt
helyettesitések a kimutatdson megjelennek. Aki étédgit, és akit helyettesit, mind a két
helyen megjelenik. Akit helyettesit anndl, azéerji&k meg, hogy lassa ki hely ettesitette adott
esetben. Bal oldali meniben, adminisztratori médira@sztalyok és Tantargyak résznél kell
megadni a helyettesitésnél szikséges osztalyokatta@stargy akat, melyeket a helyettesités
regisztralasanal lehet kivalasztani.

Adminisztratori médban lehéség van a helyettesités javitasara is!

Helyettesités
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HELYETTESITESI NAPLO

A helyettesitési naplé nyomtatasat és lezarasjukudegtenni a jelenleg aktudlis allami
nyomtatvany alapjan.

A naplohoz tudunk megjegyzést is tenni az utolstaloh €és a Sorszam nidse megadhato,
hogy a naplé milyen sorszammal kezdje a# tiselt.

ORACSERE

Adott esetben lehéség van az Orék cseréjére is, akar sajat magaaalmasik kollégaval.
Ennek kdvetésére is a rendszer fel van készitve.

Adminisztratori médban lehé&ég van az oracsere javitasara is!

Oracsere

Intervallum:
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EGYENI KIMUTATAS

Els6 hét kedvezményének elszamolasa ebben az intentmiu ebtt 1évd négyzetet, ha
bepipaljuk, akkor az elszamolasibgzakban beallitott dlshétre is elszamolja a rendszer a
kedvezmeényt. Ez pont most aktualis, mert az évekdel kezddott, ha szeretnénk, hogy az
egesz hétre elszamolja a rendszer a heti kedvezadkor pipaljuk be a négyzetet.

Ez a menipont a KIMUTATASOK meniipont kidtése, ahol a kivalasztott felhasznalok,
vagy Mindenki részletes és alairasra kész kimutakdieerheb az adott intervallumban. A
pdf-es formatumnak koszonlien egyszdien az elszamolasi ddzak végén mindenkinek
kinyomtathatjuk a kimutatasat és a beird és aziiméay vezdije is ala tudja irni. Egyben a
rendszer a kifizethéttulorakat is feltiinteti a lap aljan. A *-gal jeiébrakat adminisztrator
atirta, beirta vagy médositotta, igy az €lle®s is egyszéen végbe tud menni.



2011-02-09 (M)

Orarend szerinti Gra 2
2011-02-10 (M) Orarend szerinti ara 5
2011-02-11 (M) Orarend szerinti Gra 6
2011-02-14 (M) Orarend szerinti Gra 6
2011-02-15 (M) Orarend szerinti Gra 4
2011-02-16 (M) Orarend szerinti ara &
2011-02-17 (M) Orarend szerinti ara 6
2011-02-18 (M) Orarend szerinti Gra 4
2011-02-21 (M) Erettségi elokészites 1
2011-02-21 (M) Orarend szerinti Gra 5
2011-02-22 (M) Orarend szerinti ara 5
2011-02-22 (M) Eretiséqi eldkeszites 3
2011-02-23 (M) Orarend szerinti Gra 2
2011-02-24 (M) Orarend szerinti Gra b5
2011-02-25 (M) Orarend szerinti ara 6
2011-02-28 (M) Orarend szerinti ara 6
Szakfeladat statisztika
Szakfeladat kod Oraszam
33004 o
KOT OS3ZTARTOTT | TKIV KTUL HELY TELJ ELSZTUL Kedvezmeny
180.4 227(-0) 1 0 0 466 466 0

Kijelentem, hogy a feliintetett adatok a valosagnak megfeleinek.
Elszamolhatd tlora:

és fejlesztési javaslatokat

4G6.6

HIBABEJELENT O

rogziteni.

A hibabejelentnél a készitknek lehet javaslatokat tenni és az esetlegesdarello hibakat
Ezeket csakfejlesztk latjak és a hibakat
tesztadatbazison tesztelik. Az intézmény adataitsak kritikus adatbazis hiba esetén Aall
moddunkban helyreallitast végezni, adhigrtesitést kaldink.

(Orq bevitel, Kimaradt napok, Jelszomdédositas,t $ajautatas, Forum menlpontok leirasa
az Oraregisztralasi modul leirasdban talalhatoag, mavel ezt mindenki meg tudja tenni,
nemcsak az adminisztrator.)

http://pok.cybermagic.hu/




