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I.  Altaldnos informaciok

A Poszeidon szerz6désnyilvantartas modul elsédleges célja, hogy egységes és elektronikus formaban
nyilvantartsa a Pécsi Tudomdnyegyetem kilsé partnerekkel (maganszemély és cég) kotott
szerzGdéseit. A nyilvantartas kiterjed a szerz6dések altalanos adataira, valamint az eredeti (hiteles)
dokumentum digitalizalt képére.

A nyilvantartds pontos és naprakész vezetése lehet6vé teszi a szerz6désekre vonatkozo
adatszolgaltatdsok gyors elkészitését, a megfelelé adatok rendszerbdl térténd kinyerését, valamint a
szervezeti egységre vonatkozd és egyetemi szint( statisztikak készitését.

A Szerz6désnyilvantartds modult az erre kijelolt szerz6déskezel6 kollégak kizarélag az
Iktatd/Ugyintéz6/Szerz6déskezels szerepkorrel tudjdk hasznalni  sajat  szervezeti egységiik
tekintetében.

A vezetGk betekint6 jogosultsaggal rendelkeznek a rendszerben, ennél fogva, ha barmely adatot
szerkeszteni/aktualizalni szikséges a szerz6déstarban, azt a szerz6déskezelS kolléga tudja a sajat
szerepkorével megtenni.

A VezetS/Szerz6désnyilvantartas szerepkor lehet6séget ad arra, hogy a vezeték ellenGrizni tudjak,
hogy az altaluk aldirt-, vagy a vezetésiik alatt allo6 szervezeti egység vonatkozasaban készitett
szerz6dések bekeriltek- e a nyilvantartasba, ha igen, akkor pedig milyen adatokkal.

A szerepkorrel a nyilvantartasban szerepl adatok keresheték, szlirhet6k, és akar excel tablaba ki is
exportalhatdk, igy a szerz6désekkel kapcsolatos adatszolgdltatasok alapjat is képezhetik.

Abban az esetben, ha a szerzédéstarbdl olyan adat, vagy adatok kilistazasa valik sziikségessé, ami a
beépitett szlir6k segitségével nem lehetséges, akkor az adatszolgaltatasi igényt kérjiuk, irdsban jelezzék
a program adminisztratorai részére az iksupport@listserv.pte.hu e-mail cimre kiildott e-mailben.

A Szerz6déstar belsé hataridé figyelés funkcidval is segiti a szerz6dések kezelését. A belsé hataridd
figyelés funkcid célja, hogy egy e—mailben kiildott hirlevél segitségével figyelmeztesse a programban
megjeldlt felhasznalot, hogy a Szerz6dés esetében beallitott bels hataridé lejart, kezdje meg a régi/uj
szerz6déssel kapcsolatos teendbket, szlikség esetén annak megujitasat.
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[l. Szerz6dések menl — Szerzédéstar

1. A Szerz6déstar feliilete

A Poszeidon szerzédéstar fellilete 3 f6 részre tagolddik.
- Abaloldalon taldlhaté a menirendszer. A rendszerben a Szerz6dések meniiben van lehetdség
a minden fél altal teljes korien alairt, korabban mar iktatott szerz6dések visszakeresésére.
- Ajobboldali feliilet pedig vizszintesen tovabbi két részre tagolddik:
- Felll a listak jelennek meg tablazatos formaban.
- Alul pedig a tablazatos rész alatt szerz6déses adatok lapfiilekre csoportositva.

B oszeidon Szerzdések - 8 %
Bl Eskeack L inatisck  Legundbki drk Suge
&POSZEIDON — — =
[Ggrreeas iene [Farts] [ ] [t = [
7 i dns basmtien Ssemsdessme e s st [ P — Edekogenritse Letmnorsa diua Levehass szemely Vatdpveanis
Jotvei| o 0 [aa0a presanis  [Eava s o ] - 50000 U ik 200 .20 5243 [ROF 1T
B = B FreT = T | = e e TR 20 58 TS 00T
Kereade N BEE] FTEAT/018_[WMFG oy EEp—— 0@
sai 072020 PTE5 172015 |Vegh e cacneios 1254558 | @
-G batck I G Joes Vaaiazin oze5a] men szerebdtndc SR
] 1. e = 2 19 [Srecasoes Team B | e ol
EEES 0 B oo Voo Bk 2 k] e p——— |
4G lamack a7 e L = EOR 15225 KON |
ozote 1t = 2020 Eovéh, g SasisR 5 RO 1
Ll 162020 b, pinorgabomnes nom vatsd g =3 |00 FrE)
2 ] T 2 ek {HER R
0 [z0m = =000 OO
0025 2272020 e [psTieT
_ |23/2020 5578 LGN
0 ez Epri.pén Fogaloatio o keeodh 3500007 73 [XLOON
[ w2 B 5000 ]2 FIFITE
0 (2772020 0000 3 RGO,
EREFE] = 2272020 i i ey 50000
7820 1231 ] 57202 [PTEN0T3172618 Gokde _KEX 100000|R 7% Ha 014 [CTEBEL
0521 = [s072020 PTEns2ms [kintergy EE T KUOON
EREES m a7z FTEATT 3201 [BESZEAZES > = o0 T ) EEIn
[ 1231 & [a27z0m REZE TR z 0000600 7
4 452020 PTEREI2013__|2018.11 14 PA |Bddsvetel os s2olgdl| gyt pin dorgak FE0E 275 Na 30 10524 [ XLIGON.
Tl 362020 [PTE/0251/2075 |Seereph teariats 1 vazeth 3| Adasvitel eestsco| gt sieraddéosk. “S0000]F 1875 fia GoN
0 472020 PTEREIS Mt |Adaaveied kercimes|Humsn szorédéack Sizéz|f 15 R [ ELON
wan [FTENTe V2015 |Herslied RS- ] : TS0 AL [XLon
< 5
| SR o | o | sk Ftpovasass | ey somo: | Brm st | B rass i |
Stenssa azononts- S0 | Bk e oo a Wikoidefeszis Fbosady (701
Verishid [Fressarizzz T p— I
Szenidés iemomima: PTEZ261/2020 Seedes nend srke: | 1000000000  Perarem [mur =l
Tipus: [Vaakozas nrereaaes ] Seenstsatams etshe. [ 1139500000  Etkeg [i3s5e ks =]
Faga o T vehebise
Saentdée imya Szeroassyvantaras ear - 2070 1104
3 |
i dituma (20201174, i jououo. Mgt [Aainute =
Hadbbaii il e— | Kooz i . Piizaos: r
[ [T 5|
Losaat dituma [ =| Kazbeszersés minda iés Jremast:shirés e szer 4o tes behdzin =]
Meldhiteh szime. [ 3 Megsinéscha [ =
I~ Hatsiea? I~ Hatiromt g I~ Megasirietés [ Hetarmzaton ot F Kasaebats o 7 ietészen stodas

1. A bal oldali menisorban kattintsunk a ,,Szerz6dések” meniipontra.
2. A rendszer a kapott feliilet fels6 részén (tablazatos formaban) listdzza ki az On szervezeti
egysége vonatkozasaban a nyilvantartasba felvitt szerz6déseket.
3. Alul pedig az éppen kijelolt szerz6dés részletesebb adatait lathatja 6sszesen 7 lapfilon
elhelyezve. Ezek a lapfiilek a kbvetkezdk:
e SzerzGdés adatai,
e Iratok,
e Partnerek,
e Kulcsszavak / Feljegyzések,
e Egyéb adatok,
e Extra adatok,
e Bels6 hatarid6 hirlevél

A szerzGdésekrdl - az err6l sz6lé belsé utasitasnak megfelelen - a lehetd legtobb adatot fel kell
rogziteni a rendszerbe annak érdekében, hogy a nyilvdntartas minél szélesebb korl és naprakész
informacidkat taroljon. A rendszer elsé haszndlatakor érdemes attekinteni a fent emlitett lapfileket,
és ismerkedni a kezelt adatok korével, azok dsszefliggéseivel.



5/2021. szamdu rektori és kancellari egylttes utasitas 2. sz. melléklete

2. Afelllet személyre szabdasa

A programablak felsé részén lévd listdk oszlopokra tagolddnak, melyek atméretezhetdk,
atcsoportosithatdk. Az oszlopok atméretezése és atrendezése a MS Excel programban megszokott
madon torténik. A felhasznalé ezeket a bedllitasokat sajat részre el is mentheti, igy a megjelenithetd
oszlopok-, illetve adatok kére valamelyest személyre szabhaté. Erdemes ezt a beallitast az elsd
haszndlat alkalmaval megtenni, majd ami még fontosabb elmenteni, igy nem kell minden egyes
alkalommal az altalunk fontosnak vélt adatok megjelenitését Ujbdl és Gjbdl beallitani.

Azt, hogy mely oszlopokat jelenitse meg a rendszer a kovetkezéképpen allithatjuk be:
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1. Az adatlistan egy tetszGleges helyen kattintsunk a jobb egérgombbal.
2. Vdlasszuk a megjelend lista ,,Oszlopszerkesztés” funkcidjat. Az ,,Oszlopszerkesztés” funkcidval

bedllithatd tehat, hogy mely oszlopok jelenjenek meg a listaban.
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3. Ha a megjelenithetd
kés6bbiekben azok az oszlopok fognak megjelenni az adatlistaban.

oszlopok mellett taldlhaté jel6l6négyzetet kipipaljuk,

akkor a
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4. A megjel6lt oszlopot kijelélve hasznalhatéak a ,Fel” - ,Le” gombok, melyek segitségével
beallithatjuk az oszlopok sorrendjét. A ,Legfeliilre” gombra kattintva a kijel6lt oszlop lesz a
legels6 a megjelend listaban.

5. Eztaz, OK” gombbal tudjuk jévahagyni. Ezt kdvetGen az oszlopok kozott megjelenik az dltalunk
bedllitott Uj informacio.
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6. Ezutan ha szeretnénk, hogy ez a beallitds igy is maradjon, akkor az oszlopok feletti sziirke
teriileten kattintsunk a jobb egérgombbal.

7. A megjelend listdban valasszuk az ,,Oszlopbeallitasok mentése sajat részre” funkciot Abban az
esetben, ha nem mentjiik el ezeket a beallitasokat, akkor a kbvetkezd belépéskor a korabbi
elrendezés fog megjelenni.

3. Konkrét szerz6dés keresése, annak rogzitett adatainak megtekintése a
szerz6déstarban

Az egyik legalapvetGbb keresési lehetGség az egyszer( keresés, mikor a szerz6dés egy konkrét adatara
keresilink. Ez a m(velet a szlir6panel bal részén talalhaté keresési feltétel kivalasztasaval és a mellette
taldlhatd keresési mezé kitoltésével végezhetS. A keresési feltétel oszlopbeallitdssal mddosithato,

vagyis mindig a megjelenitett oszlopok sorai kdzott all médunkban keresni.
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1. Valasszuk ki a szlir6panel bal fels6 sarkaban |évé legordilé listabdl azt az adatot, amire szdrni
szeretnénk. Ez lehet pl. a Szerz6dés targya, vagy a hatdlyba Iépés datuma stb.

2. A mellette |év6 mez6be gépeljiik be, vagy valasszuk ki azt a szot, vagy kifejezést, amire keresni
szeretnénk. Ebben a mezdben lehetGségiink van szovegrészre is keresni, a szOvegrész
helyettesiték ,,%” és ,,*” hasznalataval.

3. A keresési feltételek megaddsa utan az ,Enter” billentyl, vagy a ,Keresés” gomb
megnyomasara egy szlikitett lista jelenik meg, melynek sorai eleget tesznek a megadott
feltételeknek.
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Igalja a nyilvantartasban szerepl$ adatok gyors kilistazasat, sz(irését.

A beépitett szlir6k a Szerz6dések meniiben a munkaablak jobb felsé sarkaban 1évé legordilémentiben
taldlhatok. A sz(irési lehetGségek segitségével tehat olyan fontosabb szerz6déses adatokra lehet
célzottan rakeresni és szlkiteni a taldlati listat, mint példaul a Szerz6d6 partner személyek, Szerz6dé
partner szervezetek, Palyazati azonositd, SAP azonositd, Szakmakadd stb.
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Hasznaltuk lépésekben:
1.
2.
3.

e

Gorditsik le a SzlirGket tartalmazo legordild listat.

Valasszuk ki a kivant sz(ir6t.

A kis felugré ablakba a billenty(izet segitségével irjuk be a szlrési feltételt/értéket (figyeljink
oda a gépelési hibakra).

Nyomjuk meg az ,,OK” gombot.

A szlirési feltételeknek megfelel6 talalati lista azonnal frissiil a munkaablak felsé részében. Ezt
a listat akar excel fajlba ki is exportalhatjuk. (Iasd az 5. fejezetben leirtak alapjan).

A szlirési feltételt a legordils lista ismételt lenyitasaval, és a (Minden) elnevezés( sz(ird
kivalasztasaval torolheti. Ekkor a program ismét kilistazza a nyilvantartasban szerepl6 6sszes
tételt.

5. A nyilvantartasban szerepl6 adatok exportaldsa Excel fajlba

A rendszer nagy elénye, hogy a nyilvantartasban szerepl6 adatok keresheték, szlirheték, és akar excel
tdblaba ki is exportalhaték, igy a szerz6désekkel kapcsolatos adatszolgdltatasok alapjat is képezhetik.
Az adatok kiexportdldsanak lépései a kovetkezG6k:
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5/2021. szamdu rektori és kancellari egylttes utasitas 2. sz. melléklete

1. A bal oldali menisorban kattintsunk a ,,Szerz6dések” meniipontra.

e

2. A képerny6 felsG részén Iévé teljes listan-, vagy a beépitett sz(irGk segitségével leszikitett
listdn egy tetsz6leges helyen kattintsunk az egér jobb gombjaval.
3. Afelugré lehetGségek koziil valasszuk a ,,Lista exportalasa” funkciot.

Lista nyomtatds/Export

Opcigk
" § rc
Nyontatas.
1A||o' .j
Formatum
) 4, ) @
[ { it L= L
= = - =
WS XS opT PDF
I r’I 34 it !DI
Mentés failba Elfnézet MNyomtatas

Mégse

4. A kapott ablakban valasszuk az ,,XLSX” formatumot.
Majd kattintsunk a ,,Mentés fajlba” gombra.

g

6. Jeloljik meg azt a helyet, ahova menteni szeretnénk az excel fajlt, és ismét nyomjuk meg a

»Mentés” gombot.

Ezzel kiexportaltuk a szerz6déstarbdl az éppen aktualis listat.



