Portal hasznalati utmutato

PORTAL HASZNALATI UTMUTATO

A leiras célja, hogy tamogatast nyujtson az portal szolgaltatasainak hasznalatahoz.
A portal hasznalatahoz semmilyen specialis szoftver nem sziikséges. A portal barmely web bongészd
(pl. Google Chrome, Mozilla Firefox, IE stb.) segitségével elérheto.
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Kik a felhasznalok?

e Munkavédelmi képviseldk -
e  Munkaltatok -

e Munkavallalok -

L]

Adminisztratorok — a rendszer feliileteinek karbantartoi és moderatorai.

Hogyan hasznalhatjak a portalt?

e Altalanos informaciok olvasasa — minden felhasznalé hozzaférhet az altalanos informaciokhoz (a
munkahelyi egészség ¢s biztonsag projektrol, a kiilonb6zé dokumentumokbdl stb.).

o A keresés funkcioval kereshet a kiilonb6z6 dokumentumok k6zott vagy problémamegoldas esetén

e Informaciot kaphat a kdzelgd €s a multbeli eseményekrdl a kovetkezo linken:
http://munkavedelem.oktatasbiztonsag.hu/

A regisztracié menete

A portalon valé kommunikaciohoz elengedhetetlen, hogy a felhasznal6 regisztracioval (2.)
rendelkezzen.

A regisztracid 6 1épései

1. Iépés: A Portal megnyitasa

Nyissa meg az OKTATAS Portal weboldalat az alabbi linken keresztiil:
http://munkavedelem.oktatasbiztonsag.hu/

vagy hasznalja a https://oktatasbiztonsag.hu/ oldalt és a portal meniit valassza

Hirek, esemeények POR

2. 1épés: Login regisztracio (ha sziikséges)

a« Féoldal Szakértok Munkaltatok Munkavallalék Kérdések/Valaszok Dokumentumtar Segitség Bejelentkezés Regisztracio

Az oldalrél par gondolat

GINOP-5.3.4-16-2016-00011 — ,,A munkahelyi egészség és biztonsag fejlesztése az oktatdsi agazatban”

BEFEKTETES A JOVOBE

2017. szeptember elsejétdl Gtjara indult ,A munkahelyi egészség és biztonsag fejlesztése az oktatasi dgazatban” cimili palyazat. A projekt

me 0 SZECHEN“Q célja a munkahelyi egészségiigy és munkabiztonsag fejlesztése, a munkavallalok és munkaltatok célzott tajékoztatasa, tudatositésa, illetve a
munkakartimények javitasa.
GINOP-5.3.4-16-2016-00011 — ,,A munkahelyi egészség és A projekt a dél-alfoldi, az észak-magyarorszagi és a kdzép-dunantili régiéban, négy — az oktatasi dgazatban érintett — érdekképviseleti

biztonsdg fejlesztése az oktatasi dgazatban” szervezet kozremiikodésével valésul meg:

Magyar Iparszévetség (OKISZ), Astanacsok Orszagos Szo ége (MOSZ), Er iségi Szakszervezeti Tomariilés (ESZT),

1. Ha mar rendelkezik regisztracioval, akkor 1épjen be az oldalon talalhat6 bejelentkezés
gombra kattintva.

2. Hamég nem rendelkezik regisztracioval, akkor klikkeljen a regisztracio gombra (lasd
1. abra). Regisztracio utan kdvesse az alabbi linket:
http://munkavedelem.oktatasbiztonsag.hu/
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A regisztraciohoz ki kell tolteni az adatokat €s elfogadni az adatkezelési szabalyzatot.

A rendszer védelmében a regisztracios lap aljan még a nem vagyok robot képre kell klikkelni
¢s a feladvanyt helyesen megoldani (ezzel védekezik a rendszer a regisztracios folyamatot
tamado automatikusan miikodo hacker programok ellen, melyek probaljak feltorni a
rendszert). A ,,Regisztracié” gombbal fejezheti be a regisztraciot.

Regisztracio

Név

l.y=é .i Akos

Felhasznaloi név

na
E-mail cim

B w w@re ¥ s xhd
Jelszé

Jelszd megerdsitése

Elfogadom az adatkezelési szabalyzatot.

Ellenérzé kod

F |

reCAPTCHA

Adatvedelem - Altalénos Szerzodesi Fehitelek

Nem vagyok robot

Regisztracio
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Vélsseza ki 2 seszes olyan képet, amely
autot

=
Mittén 52 &sszes eifoqgyatt, kattintson az
e e

cao

Amennyiben a feladvanyt sikeresen megoldotta, a képen egy z6ld pipa jelenik meg.

¥ Elfogadom az adatkezelési szabalyzatot.

Ellendrzo kod

v Nem vagyok robot =
reCAPTCHA
Adstvédelemn - Aktalénaa Szerzddési Felttelek

Ezt kdvetden egy rendszer lizenet is jelzi a sikeres regisztraciot.

Sikeresen regisztralt a rendszerbe!

Ekkor a sikeres regisztraciorol egy aktivacios levél érkezik az e-mail fiokjaba, mely azt a célt
szolgalja, hogy az On nevében az On e-mail cimével masok ne tudjanak visszaélni. Az
aktivacios levélben talalhato hivatkozasra kattintva elvégezheti a felhasznaloi fiokjanak
aktivalasat.
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Bejelentkezés a portalra

BEJELENTKEZES

Itt lehet bejelentkezni a portalra.

Bejelentkezés

Amennyiben még nem rendelkezik fiokkal, hozzon létre egyet!

Felhasznaldi név

Jelszo

A(z) Jelszé megadasa kotelezd!

Emlékezzen ram

Elfelejtett jelszd y ;
Bejelentkezés

Amennyiben helyesen adta meg a bejelentkezési adatokat, akkor a ,,Bejelentkezés” gomb
megnyomasaval sikeresen beléphet a rendszerbe.

A belépés sikerességérdl a portal informaciot ad, az alabbiak szerint.

Sikeres belépés!

Az ,,Emlékezz ram” opcid lehetvé teszi, hogy ne kelljen minden alakalommal Gjra és jra
bejelentkezni a portalon, hanem a bongész6é program megjegyzi a bejelentkezési adatainkat és
automatikusan bejelentkeztet, amikor a portalt felkeressiik. Azonban ezt a funkciot csak olyan
eszk6zokon (pl. mobiltelefon, vagy otthoni személyes PC, stb.) javasoljuk hasznalni, amihez
masok (féleg ismeretlenek) nem férhetnek hozza.

Eléfordulhat elfelejtette jelszavat és nem tud belépni. Ilyenkor belépésnél az elfelejtett jelszo
feliratra kell klikkelni.
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Elfelejtett jelszo

Amennyiben mégis elfelejtette a jelszavat, akkor az (,,Elfelejtett jelsz6”) segit uj jelszot
késziteni a felhasznaloi fiokjahoz.

ELFELEJTETT JELSZO

Kérjik adja meg adatait és klikkeljen az Uj jelszé gombra.

Elfelejtett jelszo

Felhasznaldi név
E-mail cim

Ellen6rzo kod

Nem vagyock robot
reCAPTCHA
Adatvédelem - Alalénos Szerzéoési Fehdteled

"

Uj jelszd

A folyamat hasonl6 a regisztracios folyamathoz.



Portal hasznalati utmutato

Valassza ki az Osszes olyan képet, amely
autot

abrazol

Miutan az osszes elfogyott, kattintson az
JEllencrzés” lehetGségre.

Ellendrzo kod

\/ Nem vagyok robot b
reCAPTCHA

Adatvédelem - Altaldnos Szerzédési Fehiérelek
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Amennyiben helyesen adta meg felhasznaloi nevét es emailcimét, a jelszo modositashoz szilkseges levelet
kikildtiik a megadott emailcimre.

Az alabbi rovid levelet:

Elfelejtett jelszé

Oktatasbiztonsag <munkavedelem@oktatasbiztonsag.hu>

cimzett: én -

Tisztelt -1anc: Jend!

Uj jelszo6 megadasahoz kattintson ide.

A linkre klikkelve az alabbi oldal lesz lathatd. Adjon meg egy 1j jelszot, erdsitse meg, ugy,
hogy még egyszer beirja a kvetkezd mezobe és az 4j jelsz6 gombra klikkel.

UJ JELSZO

Adjon meg egy Uj jelszot.

Uj jelszo

Jelszo

Jelszé megerdsitése

Uj jelszd
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Féoldal €s meniisor

A portal oldalra Iépve, els6 alkalommal egy felugr6 ablak fogadja a latogatdt, adatgytijtés
céljabol. A megfeleld meniipontra valo klikkelés utan a féoldalra jutunk.

A portal haszndlata soran a bongészd program latogatéazonositot ("siiti"-t, vagy szaknyelven:
"cookie"-t) helyez el a szamitogépén. Az igy elhelyezett allomany kizarélag a munkamenet
azonositasara szolgal, amikor bejelentkezik a portalra.

A latogatdazonositd nem tartalmaz a felhasznaléra vonatkozé személyes adatokat.

Az "Elfogadom" gombra kattintassal, lehet hozzajarulni a latogatéazonositok (cookie-k)
elhelyezésére a szamitogépen.

Weboldalunkon a tartalom optimalizalasa és a statisztikai adatok figyelése érdekében cookie -kat (siitiket) hasznalunk. | Rendben

Kedves latogato

Kerem adja meg mikent kereste fel oldalunkat:

Szakerto
Munkaltato
Munkavallalo

A féoldalon tajékoztatast kapunk a GINOP-5.3.4-16-2017-00028 — ,,A munkahelyi egészség
¢s biztonsag fejlesztése az oktatasi dgazatban™ cimii projekttel kapcsolatban.

A féoldalon és a tovabbi oldalakon is megjelenik egy meniisor.

« Féoldal Szakérték Munkaltaték Munkavallalok Kérdések/Valaszok Dokumentumtar Segitség Bejelentkezés Regisztracio

A fémeniibdl, kiilonbozd csoportok szerint érhetdek el az almentik.

Kérdbivek

Tudasfelmeérdk

Az almentik az adott csoportra vonatkoz6, kérddiveket és tudasfelmérdket tartalmaznak.

A portél oldalra érkezhetnek a felhasznalok egyénileg vagy meghivas alapjan. Meghivni a
portal adminisztratora, a munkavédelmi képviseld és a munkaltatd tud. A munkavédelmi
képviselonek ¢és a munkaltatonak regisztraltnak kell lenni, hogy meghivot tudjon kiildeni.
A regisztracio folyamata azonos a fentiekben leirt regisztracios folyamattal.
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A jogosultsagi hierarchia fentr6l lefelé:

Rendszer adminisztrator: 6 lat mindent és mindenkit, moderal

Munkavédelmi képviseld: 6 latja az altala meghivott munkaltatokat és munkavallaldkat, sajat
kérdoiveit, tudasfelmérdit: adminisztralja

Munkaltato: 6 latja az altala meghivott munkavallalokat, kérdéiveit, tudasfelmérdit:
adminisztralja

Munkavéllalo: 6 csak nézeget és kitolt

A meghivéasok egyik lehetséges folyamata
Elsére a munkavédelmi képvisel6 regisztral. O tudja meghivni a munkaltatokat.

A munkavédelmi képviseld belépéssel egy magasabb jogosultsagi szintre tud belépni a
felhaszndlo, mint a sima munkavallaldi regisztracioval. Ez¢Ert itt a meniisor f616tt megjelenik
egy adminisztracios meniipont is, amiben elkezdheti a munkaltatok vagy a munkavallalok
meghivasat a portalra. Ezen kiviil dokumentumokat és képeket tolthet fel a portalra és
publikalhatja azokat.

Azonban a portalon valo tényleges megjelenést csak az adminisztrator hagyhatja jova!

A jovahagyasig a feltoltéseket nem fogjak latni a felhasznalok.

Regisztracio és belépés utan itt az admin feliiletén tudja a meghivast kezdeményezni.

Profil

Adminisztracio

Beallitasok

Jelszé modositasa

Meghivas

Munkaltatdk Keresé ( Me;mas

Regisztrdliak Meghivottak
Név Nyilvantartisi Kod & Falhasznaloi név & Munkavadelmi képvisels $ Régaitve # Funkeisk

i T pKIE M-2018 MU Kiruizalf @il 2018.07.18, o Szerkesoiés

& Munkavalialok
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Egy ilyen tartalmu levél megy az oldalrol:
Tisztelt xy Kft.!

Kérjiik, regisztraljon rendszeriinkbe a kdvetkezo linken.

Amikor a munkaltato regisztral, utana meghivhatja a munkavallal6it, de meghivhatja a
képviseld is.

Munkaltatoi regisztraciod

REGISZTRACIO - MUNKALTATO

Kérjuk toltse ki a regisztracios drlapot majd kattintsen a regisztracio gombra

Regisztracié

Név

Munkaltato Rt

Felhasznaloi név

mrt

E-mail cim

b _._ @gmail com

Elfogadom az adatkezelési szabalyzatot.

Ellenérzd kod

Nem vagyok robot

Regisztracio

Munkaltatoi belépéssel egy magasabb jogosultsagi szintre tud belépni a felhasznald, mint a
sima munkavallaléi regisztracioval. Ezért itt a mentisor folott megjelenik egy adminisztracios
meniipont is, amiben elkezdheti a munkavallalok meghivasat a portalra. Ezen kiviil
dokumentumokat és képeket tolthet fel a portalra és publikéalhatja azokat.

Azonban a portalon valo tényleges megjelenést csak az adminisztrator hagyhatja jova!

A jovahagyasig a feltoltéseket nem fogjak latni a felhasznalok.
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Kerdesek/\alaszok

Mendiipontban a regisztralt felhasznalok tehetnek fel kérdéseket, melyre az adott téma
szakértdje valaszol.

Kérdések/Valaszok Dokumentumtar Segitség

Onok kérdezték

Kerjuk tegyek fel kérdéseiket, a bekllddtt kérdeseket szakerdink révid iddn belil megvalaszoljak.

Ez egy meg megvalaszolatlan kerdes....
Mi lesz az elsé kerdes?
Klikkeljen az uj kérdés bekiildése feliratra a kérdés megirasahoz és elkiildéséhez.

Kildje be kérdését!

A bekiildétt kerdeseket szakerdink rovid idén bellll megvalaszoljak.

Uj kérdés bekiildése
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UJ KERDES

A bekllddtt kerdéseket szakeérdink révid iddn belll megvalaszoljak.

Kerdes beklldese

Kérdés

Kuldés

Amikor megirta kérdését klikkeljen a kiildés gombra.

Dokumentumtar

A dokumentumtarban taladlhatoak az 4ltalanos és szakmai céli ismertetd anyagok.

Altalanos kereso

A portélon talalhato egy altalanos keresd, ami portalon taldlhato informécié tartalmak kozott
¢s a feltoltott dokumentumok tartalmaban is keres. Kattintson a keresé mezore és irja be a
keresend6 szot vagy karaktersorozatot.

Kérdések/Valaszok Dokumentumtar Segitség Profil Kijelentkezés
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A keresés eredményének megtekintése

A keresd a portalon talalhato, a keresés feltételének megfeleld tartalmakat pontokba rendezve
mutatja meg.

Kirdésok/Valasiok  Doumeniumelr Segitség S — H

Krddlvak Tuddnfalmdrdk

OKTATASI KOCKAZATFELMERESI
SEGEDLET pdf

201B.08.21. & Luiddids
Kadyes Muncandiaia Munic tatdMuncansdalmi képvseid! It mogtalithatddak) a Kockazatolomadel segédiet, Hetve annak melakiobs, A
dolumensumakra KaTinlva az anyagok el tEha ek,

Wk ockdiratelmadsi sagidiot

OKTATAS|I KOCKAZATERTEKELESI

Kilépés a portalrol

A portalt bongészd programon keresztiil hasznélhatja a felhasznalo, igy a hasznalat
befejezésekor egyszertien , ki is lehet X-szelni” a bongész6 oldalt vagy akar az egész
bongészat, ezzel fejezve be a munkat. A rendszer ilyen esetekben is a hattérben egy 1d6 utan
(biztonsagi idékorlat), automatikusan kilépteti a felhasznalot.

A ,Kijelentkezés™ feliratra klikkelve szabalyosan ki lehet 1épni a rendszerbdl, mely utén a
portal bejelentkezd oldalara érkezik.

Portal adminisztracios feliilete, admin jogosultsagu felhasznaloknak
Amennyiben rendelkezik adminisztrativ joggal, a belépést kovetden az alabbi menii fogadja.

ADMINISZTRACIO ROFIL JELSZO MODOSITASA KIJELENTKEZES

Az adminisztracio meniipontot valasztva elérheti a portal adminisztracios feliiletét.

Belépve: Admin € Weboldal ® Kijelentkezés

i Irdnyitépult

@ Iranyitépult

o Kategoriak

I | stogatok

(@) Képek Ho

I Dokumentumok



Belepve: Admin

Weboldal

@& Iranyitopult

o Kategoriak

(&) Képek

B Dokumentumok
% Meniik

& Blokkok

Kérddivek

= Tudasfelmérdk

7 Kérdések/Valaszok

Felhasznalok

& Adminisztratorok

M Munkavédelmi
képviseldk

B Munkaltatok

[8} Munkavallalok
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Az adminisztracios feliilet meniipontjai

Az irdnyitopult szolgal a portal latogatottsaganak
grafikus megjelenitésére.

A kategoridk meniipontban lehet kategoridkat
felvenni, ami alapjan csoportosithatdak a feltoltott
anyagok.

A képek meniipontban lehet képeket feltolteni.

A dokumentumok meniipontban lehet a feltolteni a
kiilonb6z6 dokumentumokat (DOC, PDF)
formatumban.

Mendii nevii meniipontban lehet szerkeszteni a
portalon megjelend meniipontokat, almeniiket.

A blokkok meniiponton keresztiil érhetdek el a
portalon megjelend oldalak. Ezek tartalma
szerkeszthetd.

A kérdbéivek meniipont tartalmazza a felhasznaloi
csoportoknak megfeleld kérddiveket.

A tudésfelméré mentipontban talalhatoak a
csoportoknak megfeleld tudasfelmérok.

A kérdések/valaszok meniipontban lehet moderalni és

megvalaszolni a portalon feltett kérdéseket.

A felhasznalok meniipontban lehet a csoportoknak
megfelelden felvinni és kezelni az adott csoportba
tartoz6 felhasznalokat.
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Minden meniipontban talalhato egy gomb amivel az adott meniipontnak megfeleld 0j
tartalmak vihetok fel.

. . . ; Torle
Ezenkiviil, ha az adott tartalom alapjan relevans megjelenik a ¢ “25TKes7€s &g

gomb is. Egy-egy adott meniiben a tartalmak atnevezése is sziikséges lehet itt az
gombbal lehet azt megtenni.

Kérddivek
Kérdoive 3. b
Osszes Jévahagyasra varék

Tulajdonos  Kitélt6k Publikdlt Jévahagyva
Title url s : szamas s Funkcick

1 Altaldnos altalanos- = b L =Kérdések o Szerkesztés  &letoltés 8 Meghivasok ﬁTorIas
. munkavédelmi munkavedelmi-
jellemzék jellemzok ? ? i ]/ \[ I/\I l/\l /\

1. A feltoltott kérdoiv neve, ami a portdlon | 2. A feltoltott kérddivek csak jovahagyas utan
is megjelenik jelennek meg a portalon
3. Keresés a kérdbéivek kozott 4. Uj kérdéiv 1étrehozéasa
5. Informéciok az adott kérd6ivrol 6. A kérdoiv kérdései és szerkesztésiik
7. A kérddiv megjelenésének szerkesztése | 8. Kérdoiv letdltése
9. Meghivas az adott kérdoiv kitoltésére 10. Kérddiv torlése
Tudasfelmérok

TUdéSfE|mér6k 3. ||:> Keresés
2 . #> Osszes Jévahagyasra varok

Tulajdonos  Kitélték Publikalt Jévahagyva

Title$ Uri ¢ ¢ szama$® * $ Funkcidk

::UP::\ETLMI LZL;::‘:Q‘:ET'"“ b v S i=Kérdések Elfrtékelések | o Szerkesztés | letoltés i Meghivasok
1 . Tudasszint tudasszint-

felmérd felmero-

kérdéssor I. kerdessor-i

Ep 6. | 7. |89 ]]10|[11]
5.
1. A feltoltott tudasfelmérd neve, ami a 2. A feltoltott tudastelmérdk csak jovahagyas
portalon is megjelenik utan jelennek meg a portalon

Uj tudasfelmérd létrehozasa

A tudésfelmérod kérdései és szerkesztésiik

A tudasfelméré megjelenésének szerkesztése
O Meghivas az adott tudasfelméro kitoltésére

Keresés a tudasfelmérok kozott
Informaciodk az adott tudasfelmérorol
A tudasfelméro értékelése

A tudasfelméro letdltése

1 A tudasfelméro torlése

SRR

=[o|= |
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Kérdések és valaszok
Ebben a menipontban lehet megvalaszolni a feltett kérdéseket és moderalni a hozzdszoélasokat.

Kérdések/Valaszok

Osszes Jévahagyasra varék Nem megvalaszolt
Publikélt  jévahagyva
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