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Bevezetd

Azoknak a hallgatdk, akik sikeres gyakornoki programba jelentkezéssel rendelkeznek,
jelenléti ivet kell vezetnilik a gyakornoki programban meghatarozott munkajukrol.

A Palyazatkezel6 Rendszer az adott havi jelenléti ivet a hdnap elején teszi elérhet6vé a
hallgatok szamara, amelyrél értesitést is kild e-mailben.

Jelenléti iv megnyitasa

Az elérhetd jelenléti ivet az , Attekintés” oldalrdl érheti el, ahol a ,Jelenléti ivek” tablazaton
belll a ,,Bekildésre vard jelenléti ivek” sorra kattintson.

Jelenléti ivek
! Bekildésre vard jelenléti ivek (1 elem)
A kovetkez6 oldalon megjelennek a bekiildésre vard jelenléti ivei. Az (rlap iktatészamanak
végébdl Iatja, hogy melyik hdnaphoz tartozik a jelenléti iv. A kivant sor végén kattintson a

,Megnyitas” linkre.

A megjelené oldalon kattintson az ,,Urlap megnyitdsa” gombra.

Orlap megnyitasa

A gomb megnyomasa utan megjelenik a kitolthetd jelenéti iv.
A jelenlétiiv kitoltése

A jelenléti iv id6szak mezGjénél Iatja, hogy a jelenléti iv melyik id6szakra vonatkozik.

s
Jelenléti iv
Idészak
Tél Ig
2022-03-01 2022-03-31
Jelenléti iv*
Datum Nap Erkezés Tavozas D/Sz/T/B Ledolgozott éraszam
9 kedd 08:00 16:00 Kérjik valasszon! * | géra
2 ek Kérjik valasszon! *  Déra
3 csiitértak Kérjuk valasszon! * 0éra



Alatta a jelenléti iv tablazat soraiban talalja az egyes napokat. Itt minden sorbana ,D/Sz/T
/ B” oszlopban jeldlje be, hogy az adott napon dolgozott, szabadsagon volt, tavol volt vagy
beteg volt-e. Amennyiben az adott napon dolgozott, akkor kérjiik téltse ki az Erkezés és
Tavozas oszlopokat is, ahova az id6pontot irja.

A rendszer a , Ledolgozott 6raszdm” oszlopban automatikusan kiszdmolja az érkezés és
tdvozas alapjan az adott napra vonatkozé ledolgozott 6raszamot.

Havi dsszesitett 6raszam

Havi ledolgozandé éraszam Havi osszesitett 6raszdm

64 6ra 40

A tablazat alatt, a ,,Havi 0sszesitett 6raszam” tablazatban latja, hogy az adott hénapban hany
orat kell teljesitenie, és ebbdl a fent megadott adatok alapjan mennyit teljesitett mar.

A jelenlétiiv beklldese
Kérjuk, hogy minden hénap végén kiildje be a jelenléti ivet. A jelenléti iv bekiildése csak
akkor lehetséges, ha minden napot kitoltott, a havi 6sszesitett éraszam eléri a havi

ledolgozandé draszamot, illetve, ha feltoltotte az aldirt jelenléti ivet.

A jelenléti iv PDF formatumban let6lthet6, ha az Grlap aljan a ,Jelenléti iv letoltése” kattint.

Kérjiik toltse le a jelenléti ivet, majd aldirva, visszaszkennelve téltse ide fell*

Fajl feltoltése: .pdf
& |elenléti iv letbltése

+ Hozzaadas...

Kérjuk toltse le a jelenléti ivet PDF formatumban. Ezt nyomtassa ki, irja ala, majd szkennelje
vissza és a ,,Hozzdadas...” gomb segitségével toltse azt fel.

Amikor végzett a jelenléti iv kitdltésével, akkor az oldal legaljan kattintson a ,Bekiildés”
gombra.

£ Kilépés az (rlap szerkesztésébdl, a kbvetkezd mivelet kivalasztasa

#* Bekildés
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