Felhasználói tájékoztató az OTDT adatkezelő rendszeréhez
Jegyzőkönyv kitöltése

Az intézményi / kari / tanszéki TDK eredményeit tartalmazó jegyzőkönyvet az OTDT által biztosított XLS formátumú jegyzőkönyv-mintában kell kitölteni. A jegyzőkönyv fájlja, továbbá az ehhez tartozó kitöltési útmutató elérhető az OTDT honlapjáról – kérjük a kitöltés előtt olvassa át ezeket a dokumentumokat.

Bevezető
A rendszerbe, mely az http://otdtreg.itk.ppke.hu címen érhető el, minden TDT-felelős a saját egyedi felhasználónevével és jelszavával léphet be, melyet az OTDT készít el az Ön számára előre. Bejelentkezés után az Önök által kezelt konferenciák adatait láthatják, mellette jobbra az úgynevezett szűrőt, míg felül egy csíkban a menüsort. A menüsorból érhető el az összes funkció, ezek később részletesen is bemutatásra kerülnek. A szűrő segítségével az aktuálisan látható adatok (jelen esetben a konferenciák) megjelenítését lehet bizonyos feltételek szerint szűkíteni, így egy igen hatákony keresőt megvalósítva. 

A menüsorból elérhető főbb elemek a következők: a konferenciák, dolgozatok és hallgatók menüpontok alatt értelemszerűen a korábban megrendezett és feltöltött kari konferenciák adatait találja a menüpont nevének megfelelő bontásban. A jegyzőkönyv feltöltése segítségével tud új, a fent leírtaknak megfelelően kitöltött jegyzőkönyvet a rendszerbe feltölteni, míg a saját adataim alatt saját adatait tekintheti meg, illetve itt változtathatja meg például a jelszavát.
Jegyzőkönyv feltöltése

A jegyzőkönyv feltöltése menüpont alatt megjelenő kis formon a tallózás gombra nyomva válassza ki a feltölteni kívánt .XLS fájlt, majd nyomjon a Feltöltés gombra. Kérjük legyen türelemmel, mivel a fájl feltöltése és automatikus feldolgozása néhány percet vesz igénybe. A feltöltés után a rendszer megjeleníti egy táblázatban a jegyzőkönyvből kinyert adatokat, felette pedig tételesen felsorolja, hogy mely adatok feldolgozása nem járt sikerrel. Amennyiben a rendszer hibát talált a jegyzőkönyvben, úgy kérjük ezt javítsa ki, majd ismételje meg a feltöltést.

Ha már nincs hiba a jegyzőkönyvben, úgy a táblázat alatt található Mentés gombra kattintva az adatokat mentheti a rendszerbe. Ezután a frissen feltöltött jegyzőkönyv adatait is megjelennek a konferenciák, dolgozatok illetve hallgatók listáiban, és az eddigiekhez hasonlóan böngészhetők, szerkeszthetők.
A sikeres feltöltés után közvetlenül Önnek nincs más dolga. A jegyzőkönyvet az OTDT Titkárság leellenőrzi, majd jóváhagyja azt. A jóváhagyás pillanatában az OTDK-ra továbbjutott hallgatók kapnak egy levelet, melynek segítségével regisztrálnak a rendszerbe és nevezik a pályamunkájukat. Ön bármikor bejelentkezhet a rendszerbe, és nyomon követheti a nevezések állását. Lehetősége van arra is, szigorúan a nevezési határidő lejárta előtt, hogy a hallgatók vagy a pályamunkák adatait módosítsa. Ez a lehetőség akkor is él, amikor a hallgató már nevezte a pályamunkáját, de még nem járt le a nevezési határidő (a hallgató ilyenkor már nem módosíthatja az adatait). Bár technikailag Ön megteheti, hogy módosítja az adatokat, kérjük, hogy ezzel csak valóban indokolt esetben éljen, mivel ezzel további adminisztrációs terheket ró az OTDT munkatársaira is. Szintén kérjük, hogy amennyiben a nevezés véglegesítése után módosítja egy pályamunka adatait, úgy Ön is tájékoztassa erről a hallgatókat, mivel ekkor nekik a nevezési lapot újra ki kell nyomtatniuk. 

A nevezési határidő lejárta után ugyanerről a felületről fogja tudni a szekciók számára elküldendő, a nevezett pályamunkákat és hallgatókat tartalmazó listákat letölteni.

Szűrők használata

Minden listázás (konferenciák, dolgozatok, hallgatók) mellett ott látható a már említett szűrő, melynek segítségével egyedi lekérdezéseket állíthat össze, és így pontosan azokat az adatokat tekintheti meg, amelyek Önt érdeklik. Könnyen lehet ily módon keresni akkor is, ha nem tudja pontosan, mit keres (például kilistázhat konferenciákat két tetszőleges időpont között, vagy rákereshet a dolgozatok között a szerző nevének és a címnek a töredékére is). Külön hasznos, hogy összetett kéréseket is könnyen létre tud hozni: például ha arra kíváncsi, hogy hány pályamunkát neveztek valamely szekcióba egy megadott karról, úgy a szűrőben megadva a keresett szekció illetve kar nevét, az állapot mezőt pedig OTDK nevezett-re állítva máris láthatja az eredményt.
Hallgatók regisztrációjának követése

A felső menüsorban a Hallgatók menüpontot választva, a hallgatók listájának segítségével tudja figyelemmel követni, hogy az egyes hallgatók beregisztráltak-e a rendszerbe (hallgató állapota), míg a Dolgozatok menüpont alatt láthatja, hogy a dolgozataikat nevezték-e az OTDK-ra (dolgozat állapota).

A hallgatók esetében a következő állapotok lehetségesek: Feltöltött, amikor a hallgató bekerült a rendszerbe, Link elküldve, amikor a jegyzőkönyvet jóváhagyta az OTDT és a hallgató megkapta a regisztrációhoz szükséges levelet, majd Regisztrált, amikor a hallgató először bejelentkezett a rendszerbe. Ha a hallgató a jóváhagyás után sokáig nem regisztrált, azaz állapota Link elküldve marad, az jelentheti azt, hogy nem szeretne részt venni az OTDK-n, de azt is, hogy hibás e-mail cím került rögzítésre, és így a hallgató nem is kapta meg az értesítést. Ebben az esetben a hallgató adatainak szerkesztésénél tudja módosítani a hallgató e-mail címét, majd ezután a Dolgozatok listában kattintson a dolgozat sorában az E-mail újraküldése gombra.

Amennyiben a hallgató még nem regisztrált, úgy az e-mail címe dőlt betűvel jelenik meg a listában, és egynél több is lehet belőle. Ez szándékosan van így – amikor a hallgató regisztrál a rendszerbe, vagy amikor Ön kézzel kijavítja a hallgató e-mail címét, megszűnik.
