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Dolgozdi id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatok
beutalasat és id6pontfoglalasat tamogato rendszer

Felhasznaloi segédlet — HPI referens szerepkor
1. Bevezetés

A PTE dolgozéi munkakori alkalmassagi nyilvantarté és idépontfoglald rendszer célja, hogy a dolgozdk a
kotelezd id6szakos vizsgalatukhoz elektronikusan id6pontot foglalhassanak, illetve a vizsgdlatok id6pontjardl
és eredményeirdl kdzponti nyilvantartas alljon rendelkezésre.

Az alkalmazas a https://fmk.pte.hu webcimen érhetd el. A bejelentkezés az alkalmazas kezd6képernyGjének

bal fels6 részén, a ,PTE ID|Bejelentkezés” gomb megnyomasaval kezdeményezhetd. A bejelentkezéshez a
kdzponti azonositéra (EHA/Neptun kdd) és a hozza tartozo jelszéra van szlikség.

5, PECS] TUDOMANYEGYETEM

%27 PMKBEUTALO RENDSZER

Tisztelt Munkavallalok! Az alkalmassagi vizsgalatokhoz a kivetkezd dokumenticickat hozzak magukkal:
Az ondine iddponthéréshez a NEPTUM(EHA) kod és a hozzdtartozd jelszd sziikséges. Bejelentkezés eldtt sziveskedjék elolvasni I.2 n't,.rkcrer,' atal pontesan GRS &5 alait beutald
a tajékoztatot!

PTEID Bejelenthezés

nizald sugarzasnak kitett munkavalalék eseté

dokumentacio (OORSZ! lelet, zardjelente:
-— T M ™. RO TR W "N A BETEGELLATASBAN DOLGOZOK VIZSGALATAHOZ SZUKSEGES:

A személyek adatai a PTE kdzponti adatbazisabdl keriilnek at a rendszerbe, és napi rendszerességgel

frisstilnek, tehat minden aktiv dolgozé adata megtaldlhato.

Az el6jegyzési naptarban az Foglalkozas-egészségligyi és Munkahigiénés Kozpont munkatdrsa hozza létre a
foglalhaté intervallumokat. Az intervallumok mdodositasara és torlésére visszamendlegesen, multbéli
id6szakra vonatkozéan nincs lehet6ség. Ha moddositasra, torlésre keril egy intervallum, akkor
értelemszerlien a mar lefoglalt id6pontok is torlésre keriilnek, és a felhasznalé értesitést kap arrél, hogy
szlikséges mas id6pontot foglalnia.

Id6pontot foglalni csak Neptun (EHA) kdd birtokdban lehet (PTE dolgozd). Aki még nem rendelkezik EHA-
kdéddal, vagy mds okbdl nem tud foglalni, az a Foglalkozds-egészségiigyi és Munkahigiénés Kozpont
munkatarsatol kérhet id6pontot telefonon.

Minden személynek csak egy aktiv foglalasa lehet, tehat addig nem lehet ujabb idépontot foglalni, amig a
régi idépont le nem jart, vagy nem torolték. A lejart id6pontu foglaldsok, amennyiben nem toértént meg a
vizsgalat, a foglalds napja utani napon torlésre kerilnek.

A rendszerben tobb jogosultsagi szerepkor kerilt kialakitasa. Minden felhasznalé szamdra biztositott az
idépont foglalds és moddositas lehet&sége, valamint az id6pont foglaldsok, vizsgalati id6pontok és
eredmények megtekintése. Ezen fellil szerepkoérénként valtoznak az elérheté meniik és funkciok.

2. Altalanos szimbdlumok és funkciok

Lapozas képernydk kozott

Mendsor egyedi szinezése
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3. Arendszer funkcidi a HPI referensek szamara

A bejelentkezést kbvetGen a képerny6 felsé részén —a felhasznalé szerepkorétél fliggben — egy men lathato,
melybdl a jogosult funkcidk elérhetéek.

A HPI referensekhez az ellatott szervezeti egységek hozza vannak rendelve, a referens az ezekben az
egységekben jogviszonnyal rendelkez6 személyek nevében tehet intézkedéseket.

A HPI referensek a sajat foglaldsaik bonyolitdsa mellett jogosultak a hozzdrendelt szervezeti egységeik
dolgozdinak id6pontjait megtekinteni, az id6pont foglald alkalmazasban, tehat a személyi térzsben nem
szerepl6 dolgozdt felvinni a rendszerbe, valamint el6zetes, soron kivili és zardvizsgalat Ugyintézését
elvégezni a dolgozék szdmara, beleértve az id6pont foglalasokat és beutalé nyomtatast. Alapértelmezésben
a rendszerben |év6 dolgozok idGszakos vizsgalatainak kezelését nem a HPI referens, hanem a szervezeti
adminisztrator szerepkor( felhasznalé intézi, de a rendszer lehet6séget biztosit a HPI referensek szamara is
ezek adminisztralasara.

A HPI referens szerepkdrben az elérheté menipontok és funkcidk:

— Idépont foglalds: bejelentkezés sajat orvosi vizsgalatra.

— Sajdt foglaldsaim: az eddigi, rendszerben rogzitett sajat vizsgdlati id6pontok, foglalasok és eredmények
megtekintése.

— Lefoglalt id6pontok: valamennyi, a hozzarendelt szervezeti egységben dolgozd személy foglaldsanak
megtekintése, id6pont torlése, illetve nem idGszakos vizsgalat esetén beutalé nyomtatdsa.

— FMK idépont foglalds: a rendszerben nem szerepl6, azaz a személy adatbazisban még nem létezd
személyek felvétele, és szamukra idépont foglalas.

— Személyek: hozzarendelt szervezeti egységben dolgozd személyek személyes és vizsgalati adatainak
megtekintése, nevikben id6pont foglalasa, idGszakos vizsgalathoz beutald nyomtatasa.

— Segitség: a rendszer felhasznaldi segédletének (jelen dokumentum) elérése.

PECS| TUDOMANYEGYETEM
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- Teszt Felhasznald. % @
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3.1. Id6pont foglalas

Az Idépont foglalds menipontban lehet6ség van az FMK adminisztratorai altal kiajanlott idépontok
attekintésére és sajat részre torténd foglalasara. A megjelend naptarban a kovetkez6 hattérszinek vannak
hasznalatban:

e z06ld: szabad id6épontok,
o sziirke: mar elmult id6pontok,

e piros: foglalt id6pontok.
: i . D
2 2017 januédr 16-22 Hinas () oo

2017.01.16 hétta 2017.01.147 kedd 2017.01.18 szerda 2017.01.19 csitortak 2017.01.20 péntek

Egész nap

[

08:20 Lofoglait 08:20 Leloglalt

08:00 Lefoglalt

A nézetet a jobb oldali ikonok segitségével lehet napi, heti és havi megjelenitési formdara valtoztatni.

A kivant idGsavra kattintassal tudunk id6pontot foglalni, a foglalas (vizsgalat) tipus megaddsa utan.
Alapértelmezett az id6szakos vizsgalat.

Adatok:
Rendeld: 1-es dolgozéi rendeld
Idépont: 2017-01-20 08:20

Biztos lefoglalod az idépontot?

Foglalasi tipus: [iddszakos vizsgaial *
IGszakos vizsgalat

Elozetes vizsgalat

Saronkivul vizsgalat
Zardvizsgalat Mégse

Egyeb

Ezutan egy megerdsit6 ablakban kell jévahagyni a foglaldst.
Biztos

Adatok:

Rendeld: 0-ds rendeld
ldépont: 2016-10-27 15:25
Biztos lefoglalod az idSpontot?

m Mégse
Ezutdn a rendszer egybél a Sajdt foglaldsaim meniih6z navigal, ahol megtekinthetjik a foglaldsunkat. A
naptarban pedig az altalunk lefoglalt id6pont pirosra, foglalt statuszuva valik.

Az id6pontfoglalasrdl nyugtazo lizenetet és Outlook naptarbejegyzést kild a rendszer:

ddpont sikeresen lefoglalval

D-as rendeld 2016-10-27 15:25

Abban az esetben, ha a dolgozénak van aktiv foglaldsa, akkor egy hibalizenet érkezik, melyben a kordbbi
foglalas torlését kéri a rendszer. A torlésre a Sajdt foglaldsaim menlpontban (3.2. pont) van lehet6ség.
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‘an érvényes foglalased, eldszr ténild azt!

3.2. Foglalasok attekintése, torlése

Néhany esetben sziikség lehet a mar lefoglalt id6pontok attekintésére és esetlegesen torlésére is. A Sajdt
foglaldsaim menipontban minden sor egy foglaldsi eseményt tartalmaz. Az egyes sorok hattérszine is jelzi az
adott foglalas statuszat:

— fehér ajelenleg aktiv,

— piros hattérszin a torolt foglalast,

— sdarga a mar vizsgdlati eredménnyel rendelkezd eseményt jelenti.

Az adott foglalds attekintése és torlése a sorvégi menlblokkban taldlhatd funkcid ikonok segitségével
lehetséges. Eredménnyel rendelkezd, elvégzett vizsgalat torlése nem engedélyezett.

& =] 8 & 2

,,,,,

A torlésrél email Gizenetet kiild a rendszer.
3.3. Lefoglalt id6pontok
A Lefoglalt idépontok meniben a HPI referenshez rendelt szervezeti egység(ek) dolgozdinak foglalasi

id6pontjai lathatoak. A sor végén taldlhaté funkcid ikonokkal lehetséges az adott foglalas megtekintése,
torlése, illetve elGzetes, soron kivili és zardvizsgdlat esetén a beutald nyomtatasa.

& 3| =] ) 2

€ a(2) 6,606 elembil

A nyomtatas funkcio hivadsakor el6szor a beutalé nyomtatasi képe jelenik meg, igy nyomtathatjuk azt.
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L I 4
3 Lefoglalt id6pontok
1-40 megjelenitése a(z) 634 elembdl.
Lefoglalt iddpont 1 Személy Rendeld Foglalds tipus Stdtusz
2017-01-24 12.00 Teszt Tamas 1-es dolgozoi rendeld Elbzetes vizsgalat Aktiv
2017-01-24 1020 Teszt Tamas 1-es dolgozoi rendeld Elbzetes vizsgalat Aktiv
o C | @ Biztonsagos | https//fmk.pte.hu/exam-reservation/print-referral?id=66 x

ori orvosi

Munkaltato menevezése: PTE / Onallé Kozponti Igazgatasi szervezetl egységek / Kancellaria / Miszaki Szolgaltatasi
Igazgatinig

A munkavllalé neve: Teszt Tamés Szilletett: 1972-01-01
Lakcime

Munkakor: épold TA] széma; 888888880
Avizsgdlat oks: Elizetes vizsgalat

A munkakér

Kockazat i A munkaidé
em[ megnevezése e 14 megnevezése

T, [Kzi anyagmongatis Forok megnevezkss
11 Pkp-20kp
12 [20kp-50 kp
13 [ sokp

[Fokozott baleset veszély 5. |Vegy anyogok megnevezve:
limagasban végzett villamos 2

Jizemi, fesziltség alatti munka),
[Eqyéb:

[Rényszertesthlyzet (qorayedés, - [Jérvanyagy: érdekbol kiemelt
lguggolds) munkakor
[Fertgeesvessdl
B [Fokozott psrihés terheles

Jards [KépenyG elott végzett munka
[Terbeld munkahely: Kima . [Eiszakal miszakban végzett
Jimeleg. hideg. nedves, viltozo) munks

7} tEnyerik

9 [lonizalé sughrzas 22._[Eqyéni védbeszk. dlatali terhelés]
10._[Nem-ionizélé sugdrzas 3. [Egyéb

T1_|Helyileg haté vibracié
12 |Eglsatest vibracis
13_|Ergonomial tényezok

Kelt: Pécs, 2017.01.11.

A munkéltaté alairéss, biteles bélyegzdje

3.4. FMK id6pont foglalas

Az FMK idépont foglalds meniiben van lehetdsége a HPI referensnek Uj dolgozot felvinni a térzsbe, és az Uj
dolgozodnak id6pontot foglalni. Az id6pont foglaldskor els6ként a személyes adatokat kell megadni, azon beldl
is a nevet. Ehhez a név mezében kell a nevet begépelni. A funkcio Ugy lett kialakitva, hogy a mez6ben a név
gépelésekor mar szotéredékre automatikusan feljonnek az egyez6 nevek sziiletési datum és TAJ-szammal
egyltt, tehat ellendrizni lehet, hogy a dolgozé valéban nem szerepel-e a térzsben. Amennyiben a megjelené
nevek koziil mégis megtaldljuk az altalunk keresettet, akkor nem kell a személyes adatokat rogziteni, csak
rakattintani a névre, igy az adatok beirédnak. A személy torzsben létez6 dolgozd esetén tehat a funkcid
gyakorlatilag megegyezik a mas nevében foglaladssal.

L
Fu iadpont
fogialss
& FMKiddpont foglalas =i
Szemdly
teszt (ij szemely)
Varga | Q
Varga | (i szeméty)
Varga Ibolya £ 1954 o074
Varga liaiké 81975 & 081
Varga lidiko £ 1989 091
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Amennyiben nem taldljuk meg a keresett nevet, amit a rendszer jelez is a zardjelbe tett ,Uj személy”
kifejezéssel, akkor a névre kattintva tudjuk a tobbi adatot is felvinni.

08 =

Teszt Tamas Q

Teszt Tamas (ii] szeméty)

1dGpont

Fontos, hogy a sziiletési datum, TAJ-szam és munkakor kotelez8 mez6, hiszen egyértelm(ien azonositani kell
a személyt, hogy a kés6bbiekben, amikor a munkaiigyi nyilvantartdsba is bekeril, akkor a rendszer az éjszakai
adatattoltéskor 0ssze tudja az adatokat parositani, vonni. A datum és id6pont mez6k a megnyitott id6pontok
alapjan szétarbdl valaszthatdak, a szervet pedig a HPI referens hozzarendelése szerint alapértelmezett, de
vdltoztathatd.

Ditum

2017-01-24 08:20-15:40 1-es dolgozé rendeld
Idépant

10:20

1872-01-01

TAJ szam

076935410

Mitszaki Szolgatatas] 1gazgates ag
Munkaks

apoio
Foglalas tipus

Eldzetes vizsgala

A megfelel6 adatok kitoltése utan a Létrehoz gombbal tudjuk menteni a foglalast.

A mentés utan a Lefoglalt id6pontok meniiben megkeressik az Ujonnan felvett személyt és a 3.3. pont alapjan
nyomtathatjuk a beutaldjat.

3.5. Emberek

Az Emberek menlipontban a HPI referenshez rendelt szervezeti egységekben dolgozék adatai jelennek meg
tablazatos formaban. Lehet6ség van kilonb6z6 szempontok szerinti keresésre, illetve a jobb oldali meni
meniiblokkban taldlhaté funkcidk futtatdsara.
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Szométyok

O P P

1-3 megjelenitése a(z) 3 elembd

¥  Telesnév Anyja neve Sauletési hely Sauletési 4o Adbazonositojel  TAJ szam Telies cim EHANEPTUNKGd  E-mail Szervezet Stitusz  Ervényesség
teszt

1 TesztTamas cs bealitva) | (nincs bealitva)  1972-01-01 NULL 144444440 NULL s bealitva, PTE/ Onalla Kozponti Igazoatasi szervezeti egysegek | Aktiv ® s

Kancelidria / Milszaki Szolgafatasi Ig i
2 TesztTamas s bealitva) | (nincs bealitva)  1972-01-01 NULL 888888880 NULL s bealitva, PTE / Onallo Kozponti Igazgatasi sz Aktiv ® s

Kancelidria / MOszakl Szolgakatasi Igazgatosag s
3 Teszt Pecs 1972-09-15 PTE/ Onallo K6zponti Igazgatasi szervezeti egységek Aktiv 2016-10-31 2

Feihasznalo Kancelldria gatosag g

Osztaly

¢= 0
(SN

A HPI referenseknek lehet&sége van a hozzdjuk rendelt dolgozdk nevében id6pontot foglalni a Felhaszndld
csere ikonra kattintassal.

A Felhaszndld csere funkcid aktiv dllapota a fejlécben két mddon van jelezve: egyrészt a felhasznaldi név
helyén annak a dolgozénak a neve szerepel, akinek a nevében hasznaljuk a rendszert, masrészt piros szinnel
megjelenik egy felirat, mely a visszalépésre ad lehetéséget. A funkcié haszndlataval az adott dolgozd
jogosultsagat is 6rokoljik, tehat nem a sajat szerepkoriinknek megfelelS jogosultsdgokkal rendelkeziink.

Az id6pont foglaldsanak és torlésének menete megegyezik a 3.1 és 3.2 pontban ismertetettel.

Afejlécben a Visszalépés mint [bejelentkezett felhaszndlo neve] piros szind linkre kattintva vissza tudunk |épni
az eredeti profilunkba.

PECSI TUDOMANYEGYETEM ; _
Teszt Dolgozé 38 @
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Ebben a menilipontban van lehet6ség az id6szakos beutaldk nyomtatasara is. A kivant személynél (tébb
személy is kijelolhet6 egyszerre) a jobb oldali menilblokk melletti checkboxot bejeldlve és a Kivdlasztott
id6szakos beutalé nyomtatdsra kattintassal nyomtathato a beutald.

& E B & 2

§ Emberek

o e |

1-2 megjelenitése a(z) 2 elembol

#  Tefjes név Anyja neve Szilletési hely Sziiletési idd Adéazonositojel  TAJ szim Teljes cim EHANEPTUNKéd  Email Szervezst Stitusz  Ervényesség

tesztt

1 Teszt Tamés uncs beditva) ncs bealiva)  1972-01-01 NULL 444423440 NULL 105 bedlliiva)  PTE / Oalio Kozpontl Igazgatsi szervezetl egységek / Aktiv 05 beallitva) E ® /
Kancellaria / Miszaki Szolgatatas! Igazgatossg @
2 TesztTamas wncs beaiitva sbealiitva) | 1972-01-01 NULL 888888880 NULL nincs bealitva)  PTE / Onalio Kozponti | i szervezeti egységek Aktiv s bealitva; ® /s

Kanreltéria [ Mileaki S Act Inaznaticin

os | hitps//fmk.pte hu/pe | @ ¢

Reserved exams

Beutalis iddszakos orvosi alkalmassigi vizsgalatra

Munksltato menevezése: PTE / Onallo Kozponti Igazgatisi szervezeti egységek / Kancellaria / Miszaki Szolgaltatasi
Igazgatésig

A munkavallalé neve: Teszt Tamas. Szitletett: 1972-01-01
Lakeime:

Munkakic: dpolé TAJ szdma: 444444440
Kérem nevezett munkakori alkalmassigra vonatkozo vélemény kizlését.

A vizsgalat oks: iddszakos vizsgalat

Kelt: Pécs, 2017.01.11.

munkaltato aldirasa
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3.6. Sajat adatok megtekintése, modositasa

A rendszer lehet6séget biztosit a sajat adataink megtekintésére. Ehhez a fejlécben a bejelentkezési névre kell
kattintani, majd a lenyil6 meniben a Profil menipontot kell kivalasztani. A rendszernek nincs kilon
adatbdzisa, az adatok a munkaligyi forrasrendszerbdl keriilnek attoltésre, ezért ha problémat észleliink az
adatainkban, akkor az a Humanpolitikai Igazgatdsagnak kell jelezni.

3.7. Segitség

A Segitség menipontban taldlhatjuk meg a felhaszndléi segédletet.

3.8. Ertesitések

A 3.1. pontban leirtakon kivil valamennyi felhaszndlé emlékeztet6 e-mail értesitést kap az el6z6 vizsgalati
eredmények alapjan a vizsgalat érvényességének lejarata el6tt 30, 5 és 1 nappal.
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