Jelen dokumentum a Támop 1.4.1 nyilvántartási rendszer használatát támogató felhasználói kézikönyv.
A felhasználóknak az alkalmazás kezelésének elsajátítására, gyakorlásra https://teszt-tamop141.afsz.hu/ címen biztosítunk lehetőséget.
1. Felhasználói felület szerkezete

1.1. Az alkalmazás indításának elérhetősége
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A TAMOP 1.4.1 program bemutatdsa Bejelentkezési név:
A program neve Jeszé: -

Belépés

Az informmatiai rendszer célja eqy alyan nyilvantartési rendszer kialakitdsa, amely tartalmazza a palydzd szervezetek
(kedvezményezettsk), az gyfelek (egyének) és az gyfelek részére nylijtott tevékenységek adatait, Akalmazdsaval
kapcsolathan a kivetkezd elérhettisegeirken érdekldchetnek:

Szakmai fellegi felvetésekkel, Technikai (informatka rendszer mikidésével kapcsolatos) felleql észrevételekkel
kérdésekkel kapcsolatban kaprsolathan (Murkatérsaink csak az e-mailben bejelertatt hibskat kezeli)
Kovacs Mér Helpdesk

E-mail: kovacsmagzlab.hu E-mail: hdglab.hu

Telefon Telefon: (1) 453-0232

Kerjik, hogy kérdéseket minden esetben E-mail-en is kildjék meg résztinkre,

Foglalkoztatisi s Szocidls Hivatal ES2A Eurdpai Szocidls Alap Nemzeli Programirnyité Iroda
1069 Budapest, Kaliria ér 7 Térsadalmi Szolgaltats Kht.
Tl 061 1-303-6300 Fax.: 06-1-210-4255 1136 Budapest, Ui 0 45 Tl 05

27350
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2. Ki és bejelentkezés

A rendszerbe történő bejelentkezés az alkalmazás Login képernyőjén keresztül a felhasználói név és jelszó megadásával történik. Amennyiben a felhasználó bejelentkezett az alkalmazásba, de valamilyen okból kifolyólag nem használta azt, előfordulhat, hogy az alkalmazás ismét kéri a felhasználót, hogy jelentkezzen be.

A rendszerből való kijelentkezés a képernyő tetején a fejlécben lévő kijelentkezés linkre kattintva tehető meg.
A bejelentkezési név és jelszó megadása után a Belépés gombbal lehet bejelentkezni az alkalmazásba. Hibás felhasználói név, vagy jelszó megadása esetén a rendszer figyelmezteti a felhasználót.
Sikeres bejelentkezés után az alábbi nyitó képernyő jelenik meg:
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ATAMOP 1.4.1 program bemutatasa
A program neve

Attalnos leirds
Az informatikai rendszer célja eqy olyan nyilvéntartési rendszer kialakitasa, amely tartalmazza  palyazo szervezetek (kedvezményezettek), az
igyfelek (eqyének) és az gyfelek részére nyijtott tevékenységek adatait. Alkalmazasaval kapcsolatban a kovetkezg elérhetdségeinken

érdekigdhetnek:

Szakmai jelleqil felvetésekkel, kérdésekkel Technikai (informatikai rendszer miikadésével kapcsolatos) jellegi észrevételekkel kapcsolatban

kapcsolatban (Munkatarsaink csak az e-mailben bejelentett hibkat kezelik)
fce Mari Helpdesk
oA Mt e E-mail: hd@lab.hu
ovacsma@lab.hu
Telefon: (1) 459-0232

Keérjik, hogy kérdéseiket minden esetben E-mail-en s kildjék meg résziinkre.

ES2A Eurdpai Szocidlis Alap Hemssti Programirényits Iroda Térsadalmi Nemzeti Fellesztési layndksec
Seolgsltats Kht. Human Eréforras Programok Iranyité Hatsaaa
1136 Budapest, Vici it 45, Teks 06-1-273-4250 Eurépai Szocidls Alap lemzeti Proaramirényits Iroda Tarsadalmi Szolaaltato Knt. v
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Itt találhatók meg a rendszertámogatáshoz szükséges információk is. Például a Helpdesk e-mail elérhetősége és telefonszáma is.

A nyitó képernyő bármikor előhívható a fejlécben található ÁFSZ logóra kattintva.
2.1. Általános szerkezeti elemek (fejléc, menü)

A Támop 1.4.1 alkalmazás általános szerkezeti elemei: 
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ES2A Eurdpai Szocidls Alap Nemzeli Programirnyité Iroda
1069 Budapest, Kaliria ér 7 Térsadalmi Szolgaltats Kht.
Tl 061 1-303-6300 Fax.: 06-1-210-4255 1136 Budapest, Vici 0 4. Tl 06-1.273-4250
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· Fejléc. A fejléc az Állami Foglalkoztatási Szolgálat névjegyét illetve a Kijelentkezés linket tartalmazza.

· Menüsor. A menüsor elemei jogosultságtól függően változhatnak. A menü a következő elemeket tartalmazza:

· Pályázó adatainak módosítása

· Ügyfelek

· Felhasználók 

· Keresőpanel vagy szűrőpanel. A keresőpanelen adhatók meg a kiválasztott funkció keresési feltételei. A keresési feltételek menüfunkció-specifikusak. Keresésre a keresési feltételek megadása nélkül is van mód, az alkalmazás ilyenkor szűrés nélkül listázza az összes elemet.
· Lista. A keresés eredményeként létrejött lista. A lista első oszlopaiban funkciógombok találhatók, amelyeken keresztül a listaelem szerkesztése, törlése, vagy egyéb listaelemhez kapcsolódó funkciók érhetők el. 
· Funkciógombok. A kiválasztott menüfunkciótól függnek. Pl. Keresés, Új felhasználó rögzítése, Új ügyfél rögzítése, Új pályázó rögzítése. 

· Lábléc. A lábléc a Foglalkoztatási és Szociális Hivatal elérhetőségeit tartalmazza, illetve a szerzői jogokat tartalmazza.

Menü szerkezet

A bejelentkezést követően a felhasználó az alkalmazás nyitóoldalára jut. A nyitóoldal felső részén a fejléc, baloldalon a menüsor alul pedig a lábléc található. 
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Kiielentkezés

26 sajit adatainak médosi
igyfelek A TAMOP 1.4.1 program bemutatasa
Felhasznalak A program neve

Az informatikai rendszer célja eqy olyan nyilvantartési rendszer kialakitésa, amely tartalmazza a palydzs szervezetek (kedvezményezettek), a2
igyfelek (egyének) és az igyfelek részére nydijtott tevékenységek adatait, Akalmazasaval kapesolathan a kivetkezd elérhetiségeinken
érdekifohetek:

Szakmai jelleqi felvetesekkel, kérdesekkel Techrikai (informatiai rendszer mikiidésével kapesolatos) jellegi szrevételekkel kapesolatban

kapcsolathan (Murkatérsaink csak az e-rmailben bejelentett hibzkat kezeli)
Kovacs Méri Helpdesk

E-mail: kovacsmagzlab.hu E-mail: hdglab.hu

Telefon Telefon: (1) 453-0232

Kerjik, hogy kérdéseket minden esetben E-mail-en is kildjék meg résztinkre,

Foglalkoztatisi s Szocidls Hivatal ES2A Eurdpai Szocidls Alap Nemzeli Programirnyité Iroda
1069 Budapest, Kaliria ér 7 Térsadalmi Szolgaltats Kht.
Tl 061 1-303-6300 Fax.: 06-1-210-4255 1136 Budapest, Vici 0 4. Tl 06-1.273-4250
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A menüsor elemei a következők:

· Pályázó saját adatainak módosítása – a pályázó saját adatainak módosítása 
· Ügyfelek – rögzített ügyfelek listája, új ügyfél rögzítése, ügyfél adatok módosítása, tevékenységek rögzítése.

· Felhasználók – felhasználók listája.

3. Pályázó saját adatainak módosítása

A funkció célja a rendszerben rögzített pályázó saját adatainak módosítása. 

Elérési út: Bejelentkezés – Pályázó saját adatainak módosítása.


A funkciót a kedvezményezett felhasználók érhetik el, azaz a kedvezményezett vagy beléptetési adminisztrátori szerepkörrel rendelkező felhasználók. A felhasználó a saját adatok módosítása linkre kattint. 
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Pályázó saját adatainak módosítása
Ekkor megjelenik az a képernyő, ahol a pályázó felhasználója módosítani tudja a pályázó adatait. A megadandó adatok köre, a felhasználói felület megegyezik a Pályázó adatainak módosítása használati esetben leírtakkal, annyi különbséggel, hogy a Név és Adószám mezők nem szerkeszthetők.

4. Felhasználó karbantartása

4.1. Felhasználó létrehozása

A funkció célja új felhasználó rögzítése a rendszerben. 

Elérése: Bejelentkezés – Felhasználók
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Felhasználók listája
A funkció a kedvezményezettekhez tartozó felhasználók felvételét jelenti, azaz a külső felhasználók felvételét.

A beléptetési adminisztrátor a felhasználók listája oldalra navigál. A beléptetési adminisztrátornak csak a hozzá tartozó pályázójának felhasználói jelennek meg. Ekkor az „Új felhasználó” rögzítése gombra kattint. 
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Felhasználó rögzítése
Megadja a felhasználó adatait.

A felhasználóról nyilvántartott adatok a következők: 

· szerepkör (beléptetési adminisztrátor, vagy kedvezményezett)

· pályázó

· bejelentkezési név

· Vezetéknév

· Keresztnév

· Szervezet

· Irányítószám

· Város

· Munkahely címe

· E-mail cím

· Mobil (csak 20-as, 30-as, vagy 70-essel kezdődő lehet, 9 hosszon)
· Telefon (8 hosszon folyamatosan beírva
A mentés gombot megnyomva a rendszer értesíti a Helpdesk munkatársait, hogy új felhasználó felvételére vonatkozó igény keletkezett. A felhasználó kérelem elbírálásáról a helpdesk fogja értesíteni a felhasználót.

4.2. Felhasználó adatainak megtekintése

A funkció célja a rögzített felhasználó adatainak a megmutatása. 

Elérése: Bejelentkezés – Felhasználók
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A listában a Felhasználó adatainak megtekintése funkciógombra kattintva kiválasztja a megtekinteni kívánt felhasználót. Ekkor megjelenik a Felhasználó adatainak az űrlapja. A mezők nem szerkeszthetők. 
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A Státusz frissítés gombra kattintva lekérdezhető a felhasználó státusza. A státusz az Elfogadott, Megérkezett illetve Visszautasított értékeket veheti fel.

4.3. Felhasználó letiltása

A funkció célja a rendszerbe rögzített felhasználó letiltása (logikai törlése)

Elérés: Bejelentkezés - Felhasználók
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Felhasználó letiltása
Kiválasztja azt a felhasználót, amelyet le szeretne tiltani, azaz, meg akarja vonni tőle a jogosultságot a rendszer használatától. Csak olyan felhasználót lehet letiltani, aki már rendelkezik bejelentkezési azonosítóval.
A „Felhasználó letiltása” funkciót választva a nyomógomb megnyomása után a rendszer elveszi a jogosultságot az adott felhasználótól, nem fogja tudni tovább használni a Támop 1.4.1 rendszert.
4.4. Felhasználó engedélyezése

A funkció célja a rendszerbe rögzített felhasználó engedélyezése
Elérés: Bejelentkezés – Felhasználók
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Felhasználó engedélyezése
Kiválasztja azt a felhasználót, amelyet engedélyezni szeretne, azaz, ismét jogosultságot szeretne biztosítani a rendszer használatához.

A „Felhasználó engedélyezése” funkciót választva a nyomógomb megnyomása után a kiválasztott felhasználónak ismét jogosultsága lesz a rendszer használatához. 

5. Ügyfél karbantartása

5.1. Ügyfél létrehozása

A funkció célja ügyfél új rögzítése a rendszerben. 

Elérése: Bejelentkezés – Ügyfelek

A kedvezményezett az ügyfelek listája oldalra navigál. 
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Ügyfelek oldal
Itt az „Új ügyfél” rögzítése gombra kattint.
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Ügyfél létezésének ellenőrzése
Ekkor a kedvezményezettnek kötelezően kell egy ellenőrzést végrehajtani, hogy az adott ügyfél létezik-e már az adatbázisban. Az ellenőrzéskor az alábbi paramétereket veszi figyelembe az alkalmazás, az alábbi paramétereket adhatja meg a felhasználó az ellenőrzéshez:
· Ügyfél születési neve

· Titulus

· Családi név

· Utónév

· Második utónév

· Név utáni titulus

· Anyja neve

· Titulus

· Családi név

· Utónév

· Második utónév

· Név utáni titulus

· Születési ország

· Születési hely

· Születési idő (A születési dátum pont elválasztójellel tagolva beírható, vagy a naptárból választható.)
· Neme (F/N)

· TAJ szám

A keresés során az alábbi mezők megadása kötelező:
· a születési családi név,

· a születési utónév,
· az anyja családi neve,
· az anyja utóneve,
· a születési hely,
· a születési idő
A paraméterek megadása után a Támop 1.4.1 rendszer az etalon adatbázis által nyújtott interfészen keresztül lekérdezi (FSZH globális ügyféltörzs), hogy létezik-e a megadott paramétereknek megfelelő korábban rögzített ügyfél. 
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Ha létezik a keresési feltételeknek megfelelő ügyfél, akkor azt, illetve azokat megjeleníti egy táblázatban a felhasználónak. A táblázatban az ügyfelek alábbi tulajdonságai jelennek meg:

· Családi név 

· Utónév

· Születési név

· Születési utónév

· Anyja családi neve

· Anyja utóneve

· Születési idő

· TAJ szám

Ha a keresési feltételeknek megfelelően van találat, akkor a felhasználónak kötelező választani a listából egy ügyfelet. Ezután tudja módosítani a kiválasztott ügyfél adatait a Támop 1.4.1 rendszerben, illetve rögzítheti a Támop 1.4.1 alkalmazás által előírt további adatokat.

Ha a felhasználónak nem sikerült beazonosítani az ügyfelet - a keresés nem adott eredményt - az „Új ügyfél” gomb megnyomásával kezdeményezheti új ügyfél felvételét. Ekkor a böngésző elnavigál az ügyfél rögzítését biztosító oldalra.
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Ügyfél adatok rögzítése
A pályázó a megjelenő űrlapon kitölti az ügyfél adatait. Amennyiben a felhasználó az ügyféltörzsben létező ügyfél adatait szerkeszti, az ügyfél keresés során megadott adatok nem módosíthatók ezen a képernyőn.

A kötelezően kitöltendő mezőket piros csillaggal jelöli a rendszer. Ha a pályázó kitöltötte az összes szükséges mezőt és a „Mentés” gombra kattint, akkor a rendszer menti az új ügyfél adatait és az oldal automatikusan az ügyfelek listája oldalra navigál. 

Ha a pályázó nem töltötte ki az összes szükséges adatot, és úgy kattint a „Mentés” gombra, a rendszer figyelmezteti a felhasználót, hogy a hiányzó mezőket töltse ki.

Ha a felhasználó a célcsoportra vonatkozóan logikailag hibásan tölti ki az űrlapot, akkor a rendszer szintén figyelmezteti a felhasználót, az adatokat nem menti el.

A „Mégse” gomb megnyomásával a felhasználó az ügyfelek listájára térhet vissza.

„Mentés” gombra az adatok eltárolódnak. 

Az ügyfelekről nyilvántartott adatok a következők:

· Ügyfél neve
· Titulus

· Családi név

· Utónév

· Második utónév

· Név utáni titulus

· Ügyfél születési neve
· Titulus

· Családi név

· Utónév

· Második utónév

· Név utáni titulus

· Anyja neve

· Titulus

· Családi név

· Utónév

· Második utónév

· Név utáni titulus

· Születési ország

· Születési hely

· Születési idő

· Neme (F/N)

· TAJ szám

· Állampolgárság
· Lakóhely

· Település

· Irányítószám

· Közterület neve

· Közterület jellege

· Házszám

· Lépcsőház

· Emelet 

· Ajtó

· Tartózkodási hely (Ha megegyezik a lakóhely címével, akkor átmásolható.)
· Település

· Irányítószám

· Közterület neve

· Közterület jellege

· Házszám

· Lépcsőház

· Emelet 

· Ajtó

· Legmagasabb iskolai végzettség

· Szakképzettség

· Munkaerőpiaci státusz. Lehetséges értékek:

· keresőtevékenységet folytat

· keresőtevékenységet nem folytat

· Megváltozott munkaképesség

· Ügyfél programbeli helyzete. 

· Célcsoport. Támop 1.4.1 esetén lehetséges értékek:

· magát roma származásúnak valló

· a belépés pillanatában 45 év feletti

· tartós munkanélküli

· inaktív

· fiatal álláskereső (16-25 év közötti)

· megváltozott munkaképességű

· fogyatékos

5.2. Ügyfelek listájának megtekintése

A funkció célja a rendszerben lévő ügyfelek listázása. 

Elérése: Bejelentkezés – Ügyfelek.
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Ügyfelek listája
Erről az oldalról kiindulva lehet 

· módosítani az ügyfelek adatait, 

· megtekinteni az ügyfelek adatait

· az ügyfelek számára nyújtott tevékenységeket lehet rögzíteni, módosítani, illetve törölni,

· az ügyfelek számára nyújtott tevékenységeket meg lehet tekinteni.

Az ügyfelek adatait tartalmazó lista lapozható, illetve sorba rendezhető. A lista szűrhető, a szűrési paraméterek között „és” kapcsolat van. A szűrési paraméterek a következők:

· Családi név (a beírt szótöredékre is keres a rendszer)

· Utónév (a beírt szótöredékre is keres a rendszer)

· Születéskori családi név (a beírt szótöredékre is keres a rendszer

· Születéskori utónév (a beírt szótöredékre is keres a rendszer

· Anyja családi neve (a beírt szótöredékre is keres a rendszer)

· Anyja utóneve (a beírt szótöredékre is keres a rendszer)

· Lakcím város (legördülő listából kiválasztott kód alapján)

· Születési idő (tól-ig vizsgálattal. A lényege: Ha a felhasználó csak az évet adja meg, akkor az abban az évben születetteket mutatja meg a program, ha megadja a hónapot is, akkor abban a hónapban születetteket mutatja meg, ha a napot is megadja, akkor azon a napon születetteket mutatja meg a program.)

· Pályázó (abban az esetben, ha a bejelentkezett felhasználó projekt adminisztrátori szerepkörrel rendelkezik, akkor tud választani pályázót, pályázó esetén a szűrési érték nem választható, minden pályázó csak a saját maga által rögzített ügyfeleket láthatja.

· TAJ szám

Amennyiben a pályázó nem ad meg egyetlen keresési feltételt sem, és úgy végzi el a keresést, a keresés eredményeként megjelenik az összes általa rögzített ügyfél adatai.

· A listában az ügyfelek alábbi tulajdonságai jelennek meg:

· Családi név 

· Utónév

· Születéskori családi név

· Születéskori utónév

· Anyja családi neve

· Anyja utóneve

· Születési dátum

· TAJ szám
5.3. Ügyfél adatainak módosítása

A funkció célja a rendszerben rögzített ügyfelek adatainak módosítása. 

Elérés: Bejelentkezés – Ügyfelek.

A pályázó az ügyfelek listája oldalra navigál. Kiválasztja azt az ügyfelelet, melynek adatait módosítani szeretné. Majd a módosítást jelképező gombra kattint. Egy új űrlapon megjelennek az ügyfél korábban rögzített adatai.
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Ügyfél adatok módosítása

A kötelezően kitöltendő mezőket piros csillaggal jelöli a rendszer. Ha a pályázó kitöltötte az összes szükséges mezőt és a „Mentés” gombra kattint, akkor a rendszer menti az ügyfél adatait, és az oldal automatikusan az ügyfelek listája oldalra navigál. 

Ha a pályázó nem töltötte ki az összes szükséges adatot, és úgy kattint a „Mentés” gombra, a rendszer figyelmezteti a felhasználót, hogy a hiányzó mezőket töltse ki. 

A „Mégse” gomb megnyomásával a felhasználó az ügyfelek listájára térhet vissza.

A pályázónak lehetősége van az ügyfél összes adatának módosítására. A módosítandó adatok köre megegyezik a létrehozáskor ismertetett adatok körével.
5.4. Ügyfél adatainak megtekintése

Funkció célja a rendszerben lévő ügyfél adatainak megtekintése. Intézkedés irányító jogosultsággal érhető el.
Elérés: Bejelentkezés – Ügyfelek.
A felhasználó az ügyfelek listája oldalra navigál. Kiválasztja azt az ügyfelelet, melynek adatait meg szeretné tekinteni. Majd a megtekintést jelképező gombra kattint. Egy új űrlapon megjelennek az ügyfél korábban rögzített adatai.
5.5. Ügyfél törlése

Funkció célja a rendszerben lévő ügyfél adatainak törlése. 

Elérés: Bejelentkezés – Ügyfelek.

A felhasználó az ügyfelek listája oldalra navigál. Kiválasztja azt az ügyfelelet, melyet törölni szeretne. Majd a törlést jelképező gombra kattint. Csak olyan személyt lehet törölni, akihez még nincs rögzítve tevékenység. Ha már van rögzítve tevékenység, vagy van esemény rögzítve az ügyfélről, azaz készült életút bejegyzés, akkor nem törölhető az ügyfél. Ebben az esetben a felhasználó figyelmeztetést kap.
5.6. Ügyfélnek nyújtott tevékenységek karbantartása

A funkció célja az ügyfél által igénybe vehető tevékenységek karbantartása. 

Elérés: Bejelentkezés – Ügyfelek - Tevékenység 

A pályázó az ügyfelek listája oldalra navigál. 
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Ügyfelek listája
Kiválasztja azt az ügyfelelt, amely számára nyújtott tevékenységeket karban szeretné tartani. Majd a nyújtott tevékenység karbantartását jelképező gombra kattint. 
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Ügyfél számára nyújtott tevékenységek listája
Egy új űrlapon megjelennek az ügyfél számára nyújtott tevékenységek egy táblázatban. A táblázatban az alábbi tulajdonságok jelennek meg:

· Tevékenység típusa

· Tevékenység kezdete

· Tevékenység vége

· Nyújtott szolgáltatás

· Tervezett összeg egyénre

· Kifizetett összeg

Amennyiben nem akar újabb tevékenységet rögzíteni, vagy már meglévőt módosítani, akkor „Vissza az ügyfél listára” gombra kattint.
A felhasználónak lehetősége van a táblázat tetején található „Új tevékenység rögzítése” gomb megnyomásával új tevékenységet rögzíteni az egyénhez. 
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Új tevékenység rögzítése

Ekkor az alábbi adatokat kell megadnia:

· Tevékenység főcsoport és típusa (listából választható)

· Tevékenység kezdete

· Tevékenység vége

· Tervezett összeg egyénre

· összeg egyénnek kifizetve

A kötelezően kitöltendő mezőket piros csillaggal jelöli a rendszer. 

Ha a pályázó kitöltötte az összes szükséges mezőt és a „Mentés” gombra kattint, akkor a rendszer menti az ügyfél számára nyújtott új tevékenységet, és a listában automatikusan megjelenik az új tevékenység. 

Ha a pályázó nem töltötte ki az összes szükséges adatot, és úgy kattint a „Mentés” gombra, a rendszer figyelmezteti a felhasználót, hogy a hiányzó mezőket töltse ki. 

A „Mégse” gomb megnyomásával a felhasználó visszatérhet az ügyfél számára nyújtott tevékenységek listára.

A tevékenységek listájából kiválasztva egy tevékenységet, majd a szerkesztést jelképező gombra kattintva a felhasználó módosíthatja a korábban rögzített tevékenység adatait.

A tevékenység listájából kiválasztva egy tevékenységet, majd a törlést jelképező gombra kattintva a felhasználó törölheti a korábban rögzített tevékenység adatait. 

Tevékenység akkor törölhető, ha a felhasználó még nem rögzítette az esemény végét és a kifizetett összeget. Ha már rögzítette az esemény végét, akkor a tevékenység már nem törölhető. Ha megadta az összeget, akkor a tevékenység vége nem módosítható.
A Támop 1.4.1 alkalmazás az ügyfél számára nyújtott tevékenységek változásáról (azaz tevékenység létrehozása, korábban rögzített tevékenység módosítása, tevékenység törlése) információt szolgáltat az életút naplónak.
Tevékenység módosítása:
Tevékenység addig módosítható, amíg a kedvezményezett a Pályázó saját adatainak módosítása menüpontban, nem véglegesítette a rögzítését, nem jelölte be a végleges rögzítés „jelölő négyzet”-et.
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