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Online palyazatkezel6 rendszer hasznalati atmutaté
Allamkozi nyari egyetemi kurzust szervezé palyazok részére

Technikai feltételek

A rendszer barmely bongészével hasznalhato, de a Google Chrome hasznalata ajanlott.
A csatolandd dokumentumok feltoltésekor elfogadott dokumentumtipus kizarélag pdf. A

feltoltendé file mérete maximum 3 MB lehet.

FONTOS! Keriilje a bongészd vissza gombjanak hasznalatat, ellenkez6 esetben a rendszer
tamadasnak itélheti a miiveletet, és letilthatja IP cimét.
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Kérjiik, ehelyett a neve mellett talalhato Egyéb miiveletek gomb Vissza parancsat hasznalja.
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Palyazati rendszer elérhet6sége

Pdlyazat benyujtasara a https://scholarship.hu honlapon van lehetéség. Kérjuk palyazati

szandékukat el6zetesen jelezzék a nikoletta.elter@tpf.hu e-mail cimen, az intézmény nevének,

valamint a palydzat megvaldsitdsa sordn hasznalni kivant e-mail cim megaddsaval. Erre valaszul
megkildjik a fellletre vald belépéshez sziikséges felhasznalédnevet és jelszot.
(A honlapon torténd sajat regisztracidval ezen palyazat benyujtasara nincs lehetség!)

A palyazat elkészitése

A tovabblépéshez kattinson a neve mellett taldlhaté REAUNEITZUEEERILIESEE gombra.

Ezutan a megjelend lehet6ségek kozil valassza a CALLS FOR APPLICATIONS - FOREIGN CITIZENS
> Allamkozi beutazé nydri egyetem szervezdk palyazatok > Indit ablakot és kattintson ra.
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CALLS FOR APPLICATIONS - FOREIGH CITIZERS
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A kivalasztott 6sztondij tipusra kattintva a Palyazo intézmény adatai lapfiil nyilik meg.
Az adatmezdk kitoltését kovetGen kattintson a felsé menisoron talalhaté Gyors mentés, majd a
Véglegesités lehetGségre:
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Ezzel a lépéssel a rendszer atlépteti Ont a kdvetkezd, Palyazé hatterének bemutatasa |épésbe.
Az adatmez6k kitoltését kovetben ismét kattintson a felsé menlsoron taladlhatd Gyors mentés,
majd a Véglegesités lehetéségre. Ezzel a lépéssel a rendszer atlépteti Ont a kovetkezd,
Kurzus(ok) adatai, koltségkalkulacid lapfilre.

Itt egy tablazatban adja meg a tervezett kurzus(ok) cimét, id6tartamat (kilon a 2 és 4 hetes
kurzusokat), kezdé és zaré id6pontjat.

A =+ gomb segitségel tud Uj sort felvinni, amit a = gombra kattintva ment el
a rendszer.

A tablazatban minden egyes inditandd kurzusnak kiilon kell szerepelnie, tehat, ha pl. 3 eltéré
kurzus inditasara palydznak, akkor a tdblazat 3 sorbdl kell, hogy alljon.

Az ugyanolyan témdju, de mas id6pontban megrendezésre keril6 kurzusokat kiilon sorban kell
szerepeltetni.

A mar rogzitett sorok szerkesztésére a szerkeszteni kivant sorra kattintva van lehetGség.

Torlés

Sorok torlése az utolsé oszlopban taldlhatd [X| gombbal lehetséges.

A tabldzat sorainak megfelel6en fog a rendszer minden kurzus esetében lehet&séget adni a
koltségkalkuldcio rogzitésére, egy Ugynevezett részfolyamat inditdsdval.
Figyelem! Mivel ez a tdbldzat a késébbiekben mdr nem lesz szerkeszthetd, ezért kérjiik,

fokozottan figyeljen a pontos kitéltésre, és arra, hogy minden eqyes kurzus szerepeljen benne!
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Ha meggy6z6dott a tablazat tartalmanak helyességér6l, Gyors mentés utdn kattintson a
Véglegesités lehetGségre.

Ekkor a rendszer az Aktualis feladatok kezdGoldalra irdnyitja, ahol a tablazatban rogzitett sorok
szamdnak megfelel6 szamu feladatot talal:

£ Aktualis feladatok

= Listanézet = Csoportositva

AK benyari kigkalk 11171223 1. Koltségkalkulacio 2021.08.13

AK benyari kigkalk 1171224 1. Koltségkalkulacio 2021.08.13



A sorra kattintva nyilik meg adott részfolyamat els6, Koltségkalkulacio lapfiile, ahol fel kell vinni
a kurzus adatait, valamint a hozza tartozo a koltségadatokat is.

1.1 El6&szor toltse ki a kért adatokat a kurzusra vonatkozoén.
Fontos, hogy a kordbban rogzitett, a részfolyamatok inditdsahoz sziikséges tablazat a
Kurzus(ok) adatai, koltségkalkulacio Ilapfilon megtekinthetd (de nem
szerkeszthet6!). Tobb kurzus esetén kérjik, torekedjen arra, hogy az egyes kurzusok
koltségkalkulacidjat az ebben a tablazatban megadott sorrendben rogzitse.

1.2 Ezutdn toltse ki a kurzus mindharom koltségtipusara vonatkozé tablazatot.

A s gomb segitségével tud Uj sorokat felvinni, a rendszer amutomatikusan

Osszesiti a koltségeket.

Kérjuk, fokozottan figyeljen arra, hogy a koltségek egy résztvévre lebontva
szerepeljenek a tablazatban.

Amennyiben valamelyik koltségtipusra nem szeretne koltséget elszamolni, ott kérjik,
egy nulla értéket tartalmazo sort rogzitsen.

1.3 Az adatmez6k kitoltését kovet6en ismét kattintson a fels6 menisoron taldlhaté
Gyors mentés, majd a Véglegesités lehetdségre.

1.4 Ezzel a |épéssel a rendszer atlépteti Ont a kdvetkezd, Koltségkalkulacié ellendrzése
lapfilre, ahol az adatok ellenérzését kovet6en nyilatkoznia kell arrdl, hogy az
ellen6rzés megtortént, valamint annak tudomasul vételérdl, hogy a lépés lezarasat
kovetGen a rogzitett adatok szerkesztésére nem lesz lehet6ség.

Amennyiben az adatokat rendben talalta, kattintson a Gyors mentés gombra.

Ezutan Még NE kattintson a Véglegesités gombra!

1.5 Ezt kovetGen lehetGsége van kinyerni a Koltségkalkulacié adatlapot, melyhez nyomja
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meg a Behelyettesités gombot * , a megjelené dokumentumot mentse el
szamitogépére. A koltségkalkulacio gépre torténé mentése a palyazas folyaman csak
itt lehetséges, ezért erre kérjik, fokozottan figyeljen. Az itt kinyert koltségkalkulaciot
alairva a palyazat benyujtasahoz kell majd feltolteni.

1.6 Ezt kovetGen a Véglegesités gombra kattintva a rendszer rogziti a folyamatot, és
visszairanyitja az Aktudlis feladatok kezdGoldalra. Az itt szerepl6 6sszes sor esetében
meg kell adni, mind az intézményi, mind a koltség adatokat.

1.7 Az 6sszes kurzus koltségadatainak felvitelét és véglegesitését kdvetGen a rendszer

Ujra visszairanyitja az Aktudlis feladatok kezdGoldalra, ahol egyetlen feladat lesz



lathatd, maga a pdlyazat. Erre kattintva a Nyilatkozatok lapfiilon toltse fel a kért
dokumentumot és véalaszolja meg a kérdést.

1.8 Véglegesitést kovetéen a Feltoltendé6 dokumentumok lapfiilon lehet8sége lesz az
Intézményi adatlap, Koltségkalkuldcidk és egyéb dokumentumok feltoltésére.
Nyomtassa ki a korabban gépére mentett koltségkalkulacié adatlapo(ka)t, irassa ala,
s az alairt koltségkalkulacié adatlapo(ka)t szkennelt formaban téltse fel a megfeleld
mezéhéza * gombra kattintva.

Az Egyéb dokumentumokhoz Uj sor hozzdaddasat kovetben a file nevét kell el6szor
megadni, majd mentés utan a gombra kattintva lesz lehetésége dokumentum
feltoltésére. A feltoltendd file-ok mérete mindenhol maximum 3 MB lehet.

1.9 Ezutdn a fels6 menisoron taladlhaté Gyors Mentés, majd Véglegesités lehetSséggel
nyujtsa be online palyazatat. Figyelem! Ha erre a gombra kattint, az adatok mdr nem

mdodosithatoak, a pdlydzata automatikusan benydjtdsra keriil a Tempus

Kézalapitvdanyhoz.

1.10 A palyazat eltiinik az Aktudlis feladatok listajabdl, a tovébbiakban az On szédmara

nem szerkeszthetd.

A pdlyazat sikeres elkiildésérél a rendszer automatikus e-mailben értesiti a pdlydzot. Az
automatikus e-mail a pdalydzat benyujtdsdat kéveté néhdny ordn beliil érkezik meg a megadott
e-mail cimre: ,Allamkézi beutazé nydri egyetemet szervezék pdlydzat beérkezése”
targymegjeldléssel. (feltétleniil nézze meg a Spam kényvtdrat a levelezérendszerében, ha nem
latna az e-mailt)

A *-gal jelolt mezG6k kitoltése kotelezG! Hidnyos palydzatot nem lehet elkiildeni a rendszerben.
Amennyiben nem tud minden adatot feltolteni, az (Grlapok tetején Mentés és Bezaras
lehetGséggel elmentheti a megkezdett palyazatot. llyenkor a palyazat az Aktualis feladatok
listdba keril, s a kés6bbiek soran rdkattintva folytathatd a palyazat feltoltése.



