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Neptun képzések szervezése a Szegedi Tudomanyegyetemen

Tanszéki adminisztratorok képzése

Uj belépok

1. A munkavallalét foglalkoztaté Kar Tanulmanyi Osztalyanak vezetdje megkuldi
az Oktatasi lgazgatosag szamara a Neptun dolgozdéi adatbekérés tablazatot,
melyben az alapadatokat és az igényelt Neptun szerepkoroket kell megadni.

2. Az Oktatasi Igazgatésag rogziti az alapadatokat, bedllita a kért
jogosultsagokat, hozzarendeli a munkavallalét a kért szerepkdrnek megfelelé
CooSpace szintérhez és a bels6 postaval megkuldi a belépéshez szikséges
felhasznaldi azonositot és jelszot. A Neptun dokumentaciét tartalmazo
CooSpace szintér leirasat e-mailben kapja meg a munkavallalé hivatalos e-mail
cimére. A munkavallalé tovabbi adatainak Neptunban t6rténd rogzitése az
érintett szervezeti egység személyugyi referensének feladatkérébe tartozik.

3. A munkavallal6é a belépéshez szikséges jelszo kézhezvételétdl szamitott egy
héten belll teljesiti a Neptun altalanos alapismeretek e-tananyagot, mely a
Neptun/Sajat adatok/E-tananyagok menubdl érheté el. A kliens program a
CooSpace/Neptun bevezetés szintérbdl érheté el és az ott szerepl6 leiras
alapjan telepithetd — amennyiben a tizfal beallitasok ezt nem teszik lehet6veé,
a kari rendszergazda segitségét kell kérni.

4. A tanszéki adminisztrator tovabbi kotelezettsége, hogy a belépéskor megkapott
CooSpace leiras alapjan a tanszéki adminisztraciéra vonatkozé
dokumentaciét attekinti, az oktatas tananyagat tartalmazé segédanyagot a
napi munkavégzés soran alkalmazza a munkakdr atadasakor/atvételekor
egyeztetett médon.

5. Az Oktatasi lgazgatosag kéthavonta megszervezi az uj belépbk szamara a 4
oras tanszéki adminisztrator jelenléti képzést, melyre a Tanulmanyi Osztaly
vezetbje delegalja az uj munkavallalot.

6. A jelenléti képzést kovetd két héten belul a CooSpace-ben a tanszéki
adminisztrator vizsgatesztet teljesiteni kell.

7. A tovabbi e-learning tananyagok teljesitéseének utemezése:

Belépés  hodnapjaban _ teljesitend6:  Targyak, kurzusok tananyag,
Képzéshez tartozé elékovetelmények szerkesztése tananyag
Belépés masodik hoénapjaban teljesitendd: Hallgaté targyra, kurzusra és
vizsgara jelentkeztetése tananyag, Vizsgdk kezelése tananyag.
Belépés harmadik hoénapjaban teljesitendd: Jegybeiras tananyag. Ez a
tananyagok Utemezésének altalanos mddja, a sorrendet a belépéskor aktualis
feladatokhoz kell igazitani.
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. Tovabbképzés:

A 2017 aprilisdban mar tanszéki adminisztrator munkakorben dolgozé munkatarsak a
Neptun altalanos alapismeretek e-tananyagot teljesitették, és a 4 oras jelenléti
képzésben részt vettek, a vizsgat teljesitettek.

A tanszéki adminisztratori munkakorh6z kapcsolédé két f6 feladatot — vizsgahirdetés
és kurzushirdetés — a napi munkavégzésuk soran teljesitették.

A tanszéki adminisztracio szakmai iranyitasa kari hataskor, melyhez az Oktatasi
lgazgatésag tamogatast nyujt a CooSpace megfeleld szinterében koézzétett
tananyagok, protokollok kdzzétételével és GY.l.K. mikddtetésével.

Az ezen a szintéren nem dokumentalt szakmai kérdéseket a Tanulmanyi Osztaly
vezet6jének kell tovabbitani, aki gondoskodik ezeknek a kérdéseknek a
megvalaszolasarol, illetve szikség esetén a Neptun Uzemeltetésre tortend
tovabbitasarol.

A munkaltatd dontése alapjan szikseg esetén a tanszéki munkatarsak delegalhatok
ismétl6 képzésre (a belépd munkatarsaknak szervezett képzésre). A képzés
megkezdése el6tt a tanszéki adminisztrator szerepkorben elérheté valamennyi e-
learning tananyagot teljesiteni kell.

Tanulmanyi adminisztratorok képzése

”

l. Uj belépok

1. A munkavallalét foglalkoztaté Kar Tanulmanyi Osztalyanak vezet6je megkuldi
az Oktatasi lgazgatosag szamara a Neptun dolgozdéi adatbekérés tablazatot,
melyben az alapadatokat és az igényelt Neptun szerepkoroket kell megadni.

2. Az Oktatasi Igazgatésag rogziti az alapadatokat, beallita a kért
jogosultsagokat, hozzarendeli a munkavallalét a kért szerepkérnek megfelelé
CooSpace szintérhez és a bels6 postaval megklldi a belépéshez szikséges
felhasznaléi azonositot és jelszot. A Neptun dokumentaciot tartalmazé
CooSpace szintér leirasat az uj alkalmazott e-mailben kapja meg a hivatalos e-
mail cimére. A munkavallalé tovabbi adatainak Neptunban torténé rogzitése az
érintett szervezeti egység Személyugyi referensének feladatkérébe tartozik.

3. A munkavallalé a jelszé kézhezvételétdl szamitott egy héten belll teljesiti a
Neptun altalanos alapismeretek e-tananyagot, mely a Neptun/Sajat adatok/E-
tananyagok menubél érheté el. A kliens program a CooSpace/Neptun
bevezetés szintérbdl érhetd el és az ott szerepld leiras alapjan telepitheté —
amennyiben a tlizfal beallitasok ezt nem teszik lehetdvé, a kari rendszergazda
segitségét kell kérni.
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4. A tanulmanyi adminisztrator tovabbi kotelezettsége, hogy a belépéskor
megkapott CooSpace leiras alapjan a tanulmanyi adminisztraciéra vonatkozo
dokumentaciot attekinti, az oktatas tananyagat tartalmazoé segédanyagot a napi
munkavégzés soran alkalmazza a Tanulmanyi Osztalyvezet§ utmutatasa
alapjan.

5. Az Oktatasi lgazgatésag kéthavonta megszervezi az Uj belépdk szamara a 4
oras jelenléti képzést, melyre a Tanulmanyi Osztaly vezetbje delegalja az uj
munkavallalot.

6. A jelenléti képzést kovetd két héten belil a CooSpace-ben a tanszéki
adminisztrator vizsgatesztet teljesiteni kell.

7. A tovabbi e-learning tananyagok teljesitésének uUtemezése:

Belépés honapjaban teljesitendd: Neptun kiegészité alapismeretek

Belépés masodik hdénapjaban teljesitendd: a belépés masodik honapjanak
megfelel6 tananyagok a havi bontas alapjan.

Belépés harmadik honapjaban teljesitendd: a belépés harmadik honapjanak
megfelel6 tananyagok a havi bontas alapjan.

8. A Tanulmanyi Osztalyok szakmai munkajanak iranyitasa és fellgyelete
keretében az Oktatasi Igazgatésag a tanévben elvégzendd feladatok
Utemezésének megfeleléen tematikus Neptun jelenléti képzéseket szervez.
Ezekre a megadott létszamkereten belll a kar delegalja a képzésre kijeldlt
munkatarsat. A képzésekhez tartozé irasos tananyagokat az Oktatasi
lgazgatosag kozzéteszi a CooSpace-ben.

9. Aképzések a CooSpace-ben tananyagok, protokollok kézzétételével és GY.1.K.
muikodtetésével kertlnek kiegészitésre.

l. Tovabbképzés:

Szlirések, lekérdezések

Tantervez6 — mintatantervek kezelése
Csoportos miveletek

El6zetes kreditelismerés

Orarend készités

E-learning tananyaaq:

Neptun tanulmanyi adminisztracié 13 — Csoportos miveletek
Neptun tanulmanyi adminisztracio FIR
Neptun szlrés, altalanos lekérdezés



