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Honlapon megjelend alkalmazotti adatok nyilvantartasa a Neptunban
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MUNKAHELY! CIMEK ES TELEFONSZAMOK VALTOZASANAK BEJELENTESE

A PPKE honlapjan talalhaté telefonkonyvben, valamint az oktatoi adatlapokon feltlintetett munkahelyi
cimek és munkahelyi telefonszamok a Neptunbol szinkronizalédnak. Az adatok valtozasat a PPKE IT
Helpdesk rendszerén keresztul lehet bejelenteni a Bér- és Munkaulgyi Osztaly (BMO) felé. A bejelentest
akar az érintett alkalmazott, akar az illetékes szervezeti egység vezetdje vagy adminisztratora megteheti
az alabbiak szerint.

1. A https://helpdesk.ppke.hu weboldalon be kell jelentkezni az 6nkiszolgald portalba.

2. Az IGENYLESEK csempe alatt ki kell valasztani a , Telefonkdnyvben megjelené adat valtozasa”
lehetéséget.

A valtozas-bejelentd trlapon meg kell adni az érintett munkavallalo adatait.

4. A bejelentésben Uj munkahelyi cim, Uj munkahelyi vezetékes telefonszam, illetve Uj munkahelyi
mobil telefonszam megadasara van lehetdség.

5. AKiildés gombbal lehet bekildeni az trlapot.

A bejelentésr6l a BMO illetékes munkatarsai e-mailben kapnak értesitést. A BMO a bejelentés alapjan
mddositja, illetve rogziti a Neptunban az adott munkatars elérhetéségeit, melyek a rogzitést koveté napon
szinkronizalodnak a honlapon lévé telefonkonyvbe és oktatoi adatlapokra. A BMO a Neptun alabbi
mezdiben rogziti a bejelentésben megadott elérhetéségeket.

o Uj munkahelyi cim: az Alkalmazotti adatok meniipont Elérhetéségek >> Cimek tabulatorfiilén
»~Munkahelyi cim” tipussal szlikséges rogziteni az Uj cimet. A szobaszamot az ,Ajté” mezében kell
megadni.

e Uj munkahelyi vezetékes telefonszam: az Alkalmazotti adatok meniipont Extra adatok
tabulatorfilén Lévé ,Vezetékes telefonszam (honlapra)” mezében szikséges rogziteni. Javasolt
formatum: +36-1-227-5605 / 357

¢ Uj munkahelyi mobil telefonszam: az Alkalmazotti adatok meniipont Extra adatok tabulatorfiilén
Llévé ,,Mobil telefonszam (honlapra)” mezében sziikséges rogziteni. Javasolt formatum: +36-70-
651-8543



https://helpdesk.ppke.hu/

OKTATOI ADATLAPON MEGJELENO ADATOK

AZ OKTATOI LISTABAN SZEREPLO ALKALMAZOTTAK KORE

A https://ppke.hu/oktatok oldalon megjelené oktatdi listaban az alabbi harom kategoriaba tartozo

alkalmazottak szerepelnek:

A Neptunban régzitve van olyan nyitott alkalmazotti jogviszonyuk, amelyhez oktatéi, kutatdi vagy
tandri tipusu munkakor kapcsoladik, VAGY

A Neptunban régzitve van olyan nyitott munkakorik, amelynek beosztasa Professor Emerita vagy
Professor Emeritus (nem sziikséges, hogy alkalmazotti jogviszony kapcsolddjon hozza), VAGY

A Neptunban rogzitve van olyan oktatdi, kutatdi vagy tandri tipusd munkakorik, amely az el6zé
félévben sziint meg, és van meghirdetve kurzusuk az uj félévre. Uj jogviszony hianyaban az oktatok
a statisztikai hataridéig (okt. 15. / marc. 15.) maradnak lathatok az oktatoi listaban.

Az oktatoi listaban az adott oktatd nevére kattintva az oktatd adatlapjara jutunk. Az oktatoi adatok egy
része a Neptunbdl szinkronizalddik, mig bizonyos adatokat maga az oktatd szerkeszthet a sajat profil
adatai kozott a honlapon. A Neptunbol szarmazé adatok szinkronizalasa az Oktatoi adatok SOL, valamint
az Oktatok tdrgyai SOL nevl lekerdezések alapjan torténik.

AZ OKTATOI ADATLAPON MEGJELENO ADATOK FORRASA

Név: a Neptunban az Alkalmazotti adatok menupont Személyes adatok tabulatorfiilén rogzitett
viselt nev kerll megjelenitésre vezetéknév + keresztnév + elétag sorrendben (pl. Teszt Elek, Dr.).

Pozicid: a Neptunban az Alkalmazotti adatok menlipont Szervezeti egység tabulatorfilon lévé
munkakoérnél megadott ,Beosztas” mez6 értéke. Ha tobb nyitott munkakdre van, akkor vesszével
elvalasztva.

Kar: a Neptunban az Alkalmazotti adatok meniipont Szervezeti egység tabulatorfiilon Lévé
munkakornél megadott szervezeti egység kara. Ha tobb van, akkor vesszével elvalasztva.

Szervezeti egység: a Neptunban az Alkalmazotti adatok menulipont Szervezeti egység
tabulatorfiilon léevé munkakornél megadott szervezeti egység neve. Ha tobb van, akkor vesszével
elvalasztva.

Email: a Neptunban az Alkalmazotti adatok menlipont Extra adatok tabulatorfiilén lévé ,,E-mail
cim honlapra” mezében rogzitett e-mail cim. A mezében a munkatarsak PPKE-s egyetemi e-mail
cimei vannak nyilvantartva. (Az IT adatbazisa alapjan az OTO rendszeres id6kozonként frissiti a
munkahelyi e-mail cimeket.)

Vezetékes telefonszam: az Alkalmazotti adatok menupont Extra adatok tabulatorfiilén lévé
~vezetékes telefonszam (honlapra)” mezében rogzitett telefonszam keriil megjelenitésre.
Javasolt formatum: +36-1-227-5605 / 357

Mobil telefonszam: az Alkalmazotti adatok (148000) menupont Extra adatok tabulatorfiilén évé
»Mobil telefonszam (honlapra)” mezében rogzitett mobilszam keriil megjelenitésre. Javasolt
formatum: +36-70-651-8543

Cim: az Alkalmazotti adatok (148000) menupont Elérhetésegek >> Cimek tabulatorfulén rogzitett
»~Munkahelyi cim” tipusu cim kerul megjelenitésre. Ha az adott munkatarsnak tébb munkahelyi
cime is szerepel a Neptunban, akkor a legkésébbi létrehozasi datumu jelenik meg.

Szobaszam: az el6zéekben definialt cim ,,Ajté” mez6jének értéke.
Szakteriiletek: az oktato szerkesztheti a sajat profil adatainal (segédlet ITT!)

Fogaddorak: az oktatd szerkesztheti a sajat profil adatainal (segédlet ITT!)
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e CV:az oktato szerkesztheti a sajat profil adatainal (segédlet ITT!)

o Kutatas: az oktatd szerkesztheti a sajat profil adatainal (segédlet ITT!)

o Konferencia: az oktatd szerkesztheti a sajat profil adatainal (segédlet ITT!)
o Jegyzetek: az oktat6 szerkesztheti a sajat profil adatainal (segédlet ITT!)

e Oktatott targyak: az oktato elmult két évben oktatott (nem archivalt) targyait listazza a Neptun
adatai alapjan.

TELEFONKONYV ADATOK

A TELEFONKONYVBEN SZEREPLO ALKALMAZOTTAK KORE

A PPKE honlapjan elérheté telefonkonyvben azoknak a munkatarsaknak az elérhetéségei jelennek meg,
akiknél a Neptunban az Alkalmazotti adatok menipont Alkalmazotti adatok tabulatorfiilén rogzitve van
olyan ,munkaviszony” tipusi nyitott alkalmazotti jogviszony, amelyhez kapcsolodik elsédlegesként
megjelolt szervezeti egység. A telefonkonyvben megjelené adatok a Neptunbol szinkronizalddnak az
Alkalmazotti adatok telefonkonyvhoz SOL nevu lekérdezés alapjan.

LATHATOSAG SZABALYOZASA EGYENENKENT

Eléfordulhat, hogy egy nyitott munkaviszonnyal rendelkez6é alkalmazottat valamilyen okbol nem
szeretnénk megjeleniteni a telefonkdnyvben (pl. betegség, szulési szabadsag vagy kulfoldi 6sztondij miatt
tartésan tavol van). Ehhez elegend6 kivenni a pipat a Neptunban az Alkalmazotti adatok mentpont
Szervezeti egység tabulatorfulon lév6 ,Elsédleges szervezeti egység” mezébdl. (A lathatdsag ugy is
szuneteltetheté, ha a Neptunban az Alkalmazotti adatok menlpont Extra adatok tabulatorfilon lévé
~Telefonkonyvben megjelenik” mezében legorditjiik a ,nem” értéket.)

A TELEFONKONYVBEN MEGJELENO ADATOK FORRASA A NEPTUNBAN

o Név: az Alkalmazotti adatok (148000) menlipont Szemeélyes adatok tabulatorfulén rogzitett viselt
név kerul megjelenitésre vezetéknév + keresztnév + elétag sorrendben (pl. Teszt Elek, Dr.).

o Szervezeti egység: az adott munkatars elsédleges szervezeti egységének neve kerUl
megjelenitesre. Az ,Els6édleges szervezeti egység” pipat az Alkalmazotti adatok (148000)
menlpont Szervezeti egység tabulatorfulén szikséges betenni az adott munkatars
telefonkdnyvben megjelenitendd szervezeti egységéhez. A pipat akkor is be kell tenni, ha az adott
személynek csak 1 db munkakore van!

e Munkakor megnevezése: a munkakor megnevezése az alkalmazott elsédleges szervezeti
egységénél megadott ,Beosztas” mezd alapjan kerul megjelenitésre. Amennyiben a ,Beosztas”
mezd nincs toltve, akkor a munkakornél megadott ,,Besorolas” mez6 tartalma keriil megjelenitésre.
(Ha a ,Beosztas” mezdében legordithetd kategoriak kozott nem szerepel a régziteni kivant beosztas,
akkor Uj beosztas-tipus létrehozasat az OTO munkatarsaitdl kérheti a BMO.)

o Munkakor leirasa: a munkakor leirasa az alkalmazott elsédleges szervezeti egysegénél megadott
~Leiras” mez6 alapjan kerul megjelenitésre. Ebben a mezdében van lehetéség részletesebb
adatokat megadni az adott személy munkakorérol.

o Email: az Alkalmazotti adatok (148000) menupont Extra adatok tabulatorfulén Lévé ,E-mail cim
honlapra” mez6ben régzitett e-mail cim kerll megjelenitésre. A mezében a munkatarsak egyetemi
e-mail cimeit tartjuk nyilvan. (Az IT adatbazisa alapjan az OTO rendszeres id6kozonként frissiti a
nyilvantartott munkatarsi e-mail cimeket.)
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Vezetékes telefonszam: az Alkalmazotti adatok (148000) menipont Extra adatok tabulatorfiilén
lévé ,Vezetékes telefonszam (honlapra)” mezében rogzitett vezetékes telefonszam keril
megjelenitésre. Javasolt formatum: +36-1-227-5605 / 357

Mobil telefonszam: az Alkalmazotti adatok (148000) menupont Extra adatok tabulatorfiilén lévé
~-Mobil telefonszam (honlapra)” mezében rogzitett mobilszam keril megjelenitésre. Javasolt
formatum: +36-70-651-8543

Munkahelyi cim: az Alkalmazotti adatok (148000) menupont Elérhetéségek >> Cimek
tabulatorfiilén rogzitett ,Munkahelyi cim” tipusi cim keriil megjelenitésre. Ha az adott
munkatarsnak tobb munkahelyi cime is szerepel a Neptunban, akkor a legkésébbi létrehozasi
datumu fog megjelenni a telefonkonyvben.
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