
KÉRVÉNYEK
Hallgatói tájékoztató



- Ügyintézés/Kérvények menüpont alatt a Kitölthető kérvények fülön 
érhető el a leadható kérvények listája 

- csak az adott érvényességi határidőn belül adható le kérvény
- az elérhető kérvények listájából lehet kiválasztani a kitölteni kívánt 

kérvényt, dupla klikkel megnyitható



- a kérvényt azon a képzésen fogja látni/leadni, amelyiken éppen áll a 
rendszer, ezért erre figyelni kell  

- amennyiben más aktív képzéséről szeretné indítani a kérvényt, előtte 
váltani kell a képzések között a bal felső sarokban levő Képzés gombbal

- ugyanígy a Ügyintézés/Kérvények menüpont alatt a Leadott 
kérvények fülön csak az adott képzésen leadott kérvények listája érhető 
el



- az első oldalon kért adatok 
kitöltése és ellenőrzése 
után a Következő gomb 
megnyomásával érhető el 
a kérvény következő oldala

- az oldalakon megjelenő 
kérdőjel ikonra húzva az 
egeret, megjelenik egy 
segítség ablak



- a szükséges dokumentumokat csatolmányként lehet hozzárendelni a  
kérvényhez, a megfelelő opció kiválasztása után



- amennyiben rossz fájlt 
csatoltunk, vagy mást akarunk 
helyette csatolni, a fájlnév során 
állva a + jelre kattintva 
megjelenik a Törlés opció, ezzel 
törölhetjük a hibás 
dokumentumot



- a kérvény kitöltését bármikor meg lehet szakítani a Kitöltés 
felfüggesztése gombbal

- amennyiben csak lezárjuk a kérvényt, akkor az addig kitöltött adatok 
elvesznek



- a félbehagyott kérvény kitöltését folytatni lehet a kérvényt megnyitva 
(dupla klikk a nevére), a Kitöltés folytatása gombra kattintva

- amennyiben a Kitöltés újrakezdését választjuk, az addig kitöltött adatok 
elvesznek



- az összes kötelező (illetve opcionális) dokumentum feltöltése után a 
Következő gombbal lehet továbblépni





- adatellenőrzés után 
leadható a kérvény

- szükség esetén az Előző
gombbal vissza lehet térni 
a kérvény oldalaira



- a kérvény benyújtását a Kérvény leadása gomb megnyomásával kell 
véglegesíteni



- az Ügyintézés/Kérvények menüpont alatt a Leadott kérvények 
fülön érhető el a benyújtott kérvények listája

- a leadott kérvény státusza megváltozik: Ügyintézés alatt



- a kérvény státuszának változásaival kapcsolatos automatikus 
üzenetekről emailben is lehet kérni értesítést

- ehhez az Üzenetek/Beállítások menüponton az Automatikus 
értesítések fülön szükséges bepipálni a Kérvényekkel kapcsolatos 
üzeneteknél az Email jelölőnégyzetet 



- kérvény státuszának 
változása, javításra 
visszaküldött kérvény 
esetén



- javításra visszaküldött kérvény újra megnyitható, szerkeszthető, 
csatolmányok pótolhatók



- leadott kérvény státuszának változása döntés után


