8/2022. szam rektori és kancellri egyiittes utasitas a Pécsi Tudomanyegyetem
Partnerkapcsolat-kezelést tamogaté adminisztracios rendszerérol

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) wvallalati ¢és intézményi
kapcsolatrendszerének kiemelkedd szerepe van az Egyetem ¢letében. Az Egyetem a
Partnerkapcsolat-kezelést tamogatd adminisztracids rendszert (tovabbiakban: CRM rendszer)
a szakmai alapokon megvaldosuld kapcsolatok nyilvantartasa érdekében, tovabba a stratégiai
beszallitoi kapcsolatok lattatasara, rogzitésére alkalmazza. A CRM rendszer kifejezett célja a
transzparencia, a kapcsolatok paramétereinek teljeskorti, minden felhasznaldi jogosultsaggal
rendelkezd szamara torténd lattatasa.

Jelen utasitas célja a CRM rendszer miitkodésének és az ahhoz kapcsolddé eljarasrendnek a
meghatarozasa.

I. fejezet
Az utasitas hatalya

1. § (1) Jelen utasitas célja az Egyetem altal mikodtetett CRM rendszerrel kapcsolatos részletes
feladatok ¢és az alapvetd tevékenységek meghatdrozésa, az Egyetemet érintd kotelezd
adatszolgaltatasi feladatok hatékony ellatasa, a vezet6i informaciés rendszer naprakész
miitkodése, valamint a hatékony és professzionalis vallalati kapcsolatkezelés biztositasa annak
érdekében, hogy lathaté legyen az egyes partnerekkel zajlé kapcsolatok tartalma, jellege,
aktivitasa, iddbelisége, ami alkalmat adhat az Egyetemen beliili egyes szervezeti egységek
szdmara a tovabbi kozos kollaboracidkra, parhuzamossagok kikiiszobolésére, az adattartalmak
egy rendszerben torténd szerepeltetésével a szinergidk kiaknazasara.

(2) Az utasitas hatalya kiterjed az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (SZMSZ)
77. § szerinti karokra, valamint a 78. § (1) bekezdése szerinti 6nallo szervezetekre
(tovabbiakban: szervezeti egység), az Egyetemmel munkaviszonyban, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban, tovabba munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre
(tovabbiakban: munkavallalok), hallgatdi jogviszonyban all6 személyekre.

(3) A CRM rendszer iranyitasaval megbizott szervezeti egység a Kancellaria Fejlesztési €s
Gazdasagkapcsolati Féosztalya (elérhetdség: crm@pte.hu).

(4) A CRM rendszer felhasznaloi kézikonyvét jelen utasitas 1. sz. melléklete tartalmazza.

1. fejezet
Ertelmezo rendelkezések

2. § (1) Jelen utasitas alkalmazasa soran:

a) CRM: Customer Relationship Management - tigyfélkapcsolat-kezel€s, olyan eszkdzok
Osszessége, amelyek segitik a potencialis és meglévo ligyfelekkel valo egytittmiikddést,
beleértve az ligyfélszerzéssel, marketinggel, értékesitéssel ¢és iigyfélszolgalattal
kapcsolatos tevékenységeket.

b) vezeté: az 1. § (2) bekezdésében rogzitett szervezeti egységek vonatkozasaban a
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerrdl sz616 szabalyzat (SZMSZ 4. sz. melléklet) 76.
§ (1) és 77. § (1) bekezdése szerinti vezeté munkakorben foglalkozatott munkavallalo.
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c) CRM rendszer kezel6: a super user, az advanced user és a basic user.
d) DEMOLA: a Kancellaria Kutatashasznositasi és Technologia Transzfer Foosztaly altal

kezelt program, mely egy finn kdzpontu globalis platform.

I11. fejezet
A CRM rendszer adattartalma

3. § (1) A CRM rendszerben rogziteni sziikséges a partnerrel torténd elsé kapcsolatfelvételi
eseménytdl kezdve a kiilsé partnerektdl érkezd vagy kiilsé partnerek felé tett megkereséseket,
a partner és kapcsolattartoja adatait, a megkeresésb6l adodo egylittmiikodés statuszat, az adott
statuszhoz kotédoé legfontosabb informaciokat.

(2) A CRM rendszerben az egyiittmiikodés alabbi tipusai szerinti kapcsolati adatok rogzitése
sziikséges:

palyazati egyiittmiikodés: a kiilsé partnerekkel kozos eurdpai unids vagy hazai
finanszirozasu palyazati egyiittmiikodések,

K+F+I szolgaltatas Kkiajanlas: az Egyetem altal kiils6s partner irdnyaba
megfogalmazott, kutatas-fejlesztési vagy tudomanyos jellegli szolgaltatas nyujtasara
iranyulo tevékenység kiajanlasa,

K+F tanacsadas: kutatas-fejlesztési €s innovacids tevékenység keretében kiilsé partner
szamara nyujtott tanacsadasi tevékenység,

kiajanlasa kiils6 partner felé,

kozos kutatas: az Egyetem kiilsé partnerrel k6zos, ) tudoméanyos eredmény, termék
vagy szolgaltatas létrehozasa érdekében inditott kutatas-fejlesztési egyiittmiikddése, a
palyazati keretek kozott definialt K+F+I kivételével,

oktatasi egyiittmiikodés: az Egyetem kiilsé partner irdnyaba megvalosulod oktatasi,
képzési tevékenysége,

DEMOLA: a DEMOLA program keretében megvaldsul6 partneri egyiittmiikodés,
spin-off cég: az Egyetem és hasznositd vallalkozas (spin-off cég) részvételével
megvaldsulo egylittmiikodeés,

egyéb szakmai egyiittmiikodés: az Egyetem kiils6 partnerrel koz0s, a fentiekbe be
nem sorolhat6 tovabbi egyiittmiikddése.

(3) A CRM rendszerben rogzitend6 adatok:

a) a partner adatai:

— a partner alapadatai: név; telefonszam; weboldal; e-mail; cégjegyzékszam;
addszadm; szamlat vezetd pénzintézet neve,

— lakcim, székhely: a Dél-Dunantuli régiot érintd telephely megadasa utca
hazszam vagy hrsz; megye, iranyitdszam; orszag, régio,

— partner profil: iparag; spin-off vallalkozas,

— gazdalkodasi forma kod megadasa,

— partner vallalkozas esetén a mérete: mikro, kis-, kdzepes- vagy nagyvallalat.

b) a partner kapcsolattartojanak adatai:

— kapcsolattart6 alapadatai: keresztnév; vezetéknév; munkahelyi beosztas; e-mail;
telefonszam,
— akapcsolat tipusa és statusza a folyamatsavban régzitett allapotok szerint.



(4) A CRM rendszer az Egyetemen keletkez6 szervezeti aktivitasok dsszességének naprakész,
atlathato és egységes rendszerben torténd nyilvantartasat szolgalja.

(5) A CRM rendszer feladata:

a) az egyetemi kapcsolati hald atlathatova tétele, rendszerbe szervezése,

b) az Egyetem egyes szervezeti egységeit érintd kapcsolati tartalmakhoz tarsuld
adminisztracié tdmogatasa, egyszerisitése,

c) kimutatasok, Osszefoglalok készitésének lehetésége a Karok és az Egyetem vezetése
szamara,

d) szervezetekkel kialakitott kapcsolatok komplex modon t6rténé attekintése, parhuzamos
munkafolyamatok megelézése.

V. fejezet
A CRM rendszerben hasznalt szerepkorok

4.§ (1) A CRM rendszerben az alabbi szerepkordk alapjan keriilnek besorolasra a felhasznalok:

a) rendszergazda: a Kancellari Informatikai és Innovacios Igazgatosag (tovabbiakban:

I1G) munkatarsai, akik a CRM rendszer lizemeltetését és egyedi lekérdezések készitését
biztositjak.

b) super user: a Kancellaria Kutatashasznositasi és Technologia Transzfer Féosztaly
(tovabbiakban: KTTF) és a Fejlesztési és Gazdasagkapcsolati Fosztaly (tovdbbiakban:
FGKF) munkatarsai, akik CRM rendszer miikodtetését tamogatjak és ellatjak az
Egyetem partnerkapcsolatainak koordinaciojat.

c) advanced user: a szervezeti egység CRM rendszer adatfeltoltéssel megbizott
munkatarsa, akik Osszegyljtik a szervezeti egységiilk vonatkozasaban keletkezett
kapcsolati tartalmakat, rogzitik, aktualizaljak.

d) basic user: a szervezeti egység munkatarsa, aki jogosult a CRM rendszerben torténd
keresésre, adatok megtekintéséret.

(2) A CRM rendszer kezel6i szerepkorhoz vald hozzaférés feltétele a CRM oktatasan valod
részvétel. Az oktatas megszervezése az FGKF feladata. A jogosultsagok az oktatdson vald
részvételt kovetden az I1G altal kertilnek kiadasra.

V. fejezet
A partnerkapcsolat-kezelési folyamatban résztvevok feladata és felelssége

5. § (1) A szervezeti egység vezetdje koteles:
a) avezetése alatt allo szervezeti egység tekintetében a 4. § (1) bekezdés c) és d) pontjaban
meghatarozott szerepkorii felhasznalokat kijelolni,
b) a szervezeti egység felhasznaloit érinté személyi valtozasokat, haladéktalanul
bejelenteni a crm@pte.hu e-mail cimen.

(2) Az FGKF feladata:
a) a CRM rendszer hasznalatahoz kapcsolodo oktatasok megszervezése,
b) acrm@pte.hu cimre érkezett észrevételek kezelése,
C) nyilvantartas vezetése az egyetemi CRM rendszerhez tarsul6 jogosultsagokrol,
d) monitoring adatok és lekérdezések biztositasa az egyes szervezeti egységek szamara,
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e) sziikség szerinti elemzések készitése az egyes szervezeti egységek vagy az egyetem
vezetése részére.
f) a CRM rendszer un. kodtételes listainak (pl. GFO) gondozasa, aktualizalasa.

(3) A KTTF feladata:
a) a CRM rendszer Termékek meniipontjanak tartalmi feltdltése,
b) az FGKF koézremiikodésével javaslatok megfogalmazasa az Egyetem vezetése szamara
a CRM rendszer tovabbfejlesztésére vonatkozoan.

(4) Az 11G feladata:
a) az egyes szervezeti egységek részér6l érkezett jogosultsagok kiadasanak és
visszavonasanak beallitasa,
b) az FGKF javaslata alapjan a CRM rendszer kodtételes listainak frissitése,
c) a CRM rendszer lizemeltetése,
d) kozremiikddés a CRM rendszer tovabbfejlesztésre vonatkozo javaslatok szakmai
megvaldsitasaban.

6. § A CRM rendszerben rogzitett kapcsolattartéi személyes adatok az Egyetem Alapitd
Okirataban meghatarozott alaptevékenységi korében rogzitett feladatok elvégzése érdekében
kezelendbéek. Valamennyi személyes adathoz hozzafér6 CRM felhasznalé koteles adatkezelése
soran a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl sz616 az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelet (tovabbiakban:
altalanos adatvédelmi rendelet), az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvénynek (tovabbiakban: Infotv.), tovabba az
egyéb jogszabalyoknak, valamint az Egyetem adatvédelmi szabalyzatiban rogzitetteknek
megfelelden eljarni.

VI. fejezet
A CRM rendszer miikodése

7. § (1) Az Egyetemen alkalmazott CRM rendszer a Microsoft Dynamics 365 szoftvere, mely
az Egyetem igényei szerinti fejlesztési folyamat eredményeként definialt felépitésben és
tartalommal kertil bevezetésre.

(2) Jelen utasitas hatalya ala tartozo szervezeti egységek kotelesek az adatrogzitésre, valamint
a kapcsolati aktivitdsok naprakészen tartasara.

(33 A CRM rendszer folyamatsavjaban rogzitett kapcsolati aktivitds (megkeresés;
kapcsolatfelvétel; igényfelmérés; ajanlat; szerzOdés) tartalmat a szervezeti egység kijelolt
super user illetve advanced user felhasznaloja koteles az aktivitas idépontjat kovetd 5
munkanapon beliil a CRM rendszerben rogziteni.

(4) A kijelolt super user, illetve advanced user felhasznal6 az 0j kapcsolati aktivitast minden
esetben az adott partnerhez koteles rogziteni. Amennyiben a partner még nem keriilt rogzitésre
a CRM rendszerben, ugy koteles a jelen utasitds 3. § (3) bekezdése szerinti adatokat is
rogziteni.

(5) Az FGKF havi rendszerességgel tajékoztaté monitoring adatokat kiild a vezetdk részére a
vezetésiik alatt allo szervezeti egység(ek) CRM rendszerben megvalosult tevékenységének
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attekintésére. Az adatok kore kiterjed a targyhdnapban az adott szervezeti egységnél jelentkezd
¢s a CRM rendszerbe felvezetésre keriild 0j partnerek darabszaméra, a mar meglévd
partnerekhez tarsuldo 1j kapcsolati aktivitdsok darabszamara, valamint a mar meglévo
aktivitasok statusz valtozasainak darabszamara.

VII. fejezet
Zaro rendelkezések
8. § (1) Jelen utasitas 2022. november 28. napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen utasitas hatalyba 1épését kovetden az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek
legkés6bb 2022. december 15. napjaig CRM rendszer kezel6ket kijeldlni.

Kelt: Pécs, 2022. november 28.

Dr. Miseta Attila s.k. Decsi Istvan s.k.
rektor kancellar

Melléklet:

1. sz. melléklet: CRM rendszer felhasznaloi kézikonyv CRM kezel6k részére



