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I. Szervezetek regisztraciojanak véglegesitése

s

keriilnek a mar Egyiittmtikodési megéllapodéssal rendelkezd Intézmények adatai, ugy mint:
o a Szervezet alapadatai
o a Szervezet vezetdjének adatai

o a Szervezet vezetdje, mint Adminisztrator szerepkorti felhasznald

A Szervezeti regisztracio véglegesitésének lépései:

1. A Szervezet vezetdje emailben kap egy linket, melyen a belépéshez sziikséges jelszo
beallitasat lehet elvégezni.

2. Amikor a Szervezet vezetdje, mint Adminisztrator, elsd alkalommal belép a rendszerbe az
altala beallitott jelszoval, a rendszer hasznalatahoz el kell fogadnia az ASZF-et, valamint az
Adatkezelési tajékoztatot. A Szervezet jogosultsagat igazold dokumentumok csatoldsa

kotelezod. Ezt a folyamatot csak egyszer kell elvégezni.
Szervezeti hozzaférés véglegesitése

A szervezet hozzaférésének véglegesitéséhez kérjlk, fogadja el az
Adatvédelmi Tajékoztatot és az Altaldnos Szerz6dési Feltételeket,
valamint toltse fel a szervezet jogosultsagat igazolé dokumentumokat.

Elolvastam és elfogadom az Adatkezelési Tajékoztatot.

Elolvastam és elfogadom az Altaldnos Szerzédési Feltételeket.

Csatolmanyok *

Csatolmany feltoltése

A szervezet regisztraciojahoz sziikséges a szervezet
® jogosultsagat igazolé dokumentumok csatolasa.

Szukséges dokumentum listdja

Mégse
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A Szervezet jogosultsagat icazolo dokumentumok kore Szervezeti forma szerint

e (Gazdasagi Tarsasag:
o Létesité Okirat (Alapitd Okirat/Alapszabaly/Tarsasagi Szerz0dés);
o 30 napnal nem régebbi cégkivonat (Nem sziikséges kozhitelesnek lennie);
o Vezetd tisztségviseld alairasi cimpéldanya vagy alairasmintaja;
o Az egyes felhasznalok jogosultsaganak igazolasara dokumentumot kell
csatolni pld. munkaltatdi igazolds vagy megbizasi szerzodés.
o Koltségvetési szerv:
o Létesitd Okirat és a vezetd alairasi cimpéldanya;
o Torzskonyvi nyilvantartasi alapadatok;
o Az egyes felhasznalok jogosultsaganak igazolasara dokumentumot kell
csatolni pld. munkaltatdi igazolds vagy megbizasi szerzodés.
e Civil Szervezet:
o Létesitd Okirat (Alapitd Okirat / Alapszabaly);
o birosag.hu oldalrdl online lekérhetd adatlap;
o Vezetd tisztségviseld alairasi cimpéldanya;
o Az egyes felhasznalok jogosultsdganak igazolasara dokumentumot kell
csatolni pld. munkaltatoi igazolas vagy megbizasi szerzddés.
o Egyhazi jogi személy (a bevett egyhaz, a bejegyzett egyhaz €s a nyilvantartasba vett
egyhaz, tovabba azok belsd egyhazi jogi személye):
o Alapszabaly / bels6 szabalyzat;
o birosag.hu oldalrdl online lekérhetd adatlap;
o Vezeto tisztségviseld(k) /vezetd(k) alairasi cimpéldanya;
o Az egyes felhasznalok jogosultsaganak igazolasara dokumentumot kell

csatolni pld. munkaltatdi igazolds vagy megbizasi szerzodés.

A felugro ablakbol (Isd. 3. oldali kép) addig nem lehet tovabblépni, amig a checkbox-ok
(jeloldnégyzetek) nincsenek bepipalva, és nem keriiltek csatolasra a sziikséges dokumentumok.
Amennyiben a csatolandé dokumentumok nem allnak rendelkezésre, a felugro ablak bezarhato,
azonban igy a rendszer kijelentkeztet. Ujabb belépési kisérletek soran mindaddig a felugro
ablak fog megjelenni, amig elfogadasra nem keriil az ASZF és az Adatkezelési tajékoztato.

A Szervezet jogosultsagat igazold6 dokumentumok csatolds kotelezd, azokat a Gondora

igyintézok ellendrzik.
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II. A Szervezeti regisztracio véglegesitését koveto elso belépés

A rendszerben elérhet6k a Regisztrdaciok kezelése ¢s a Szervezeti adatlap meniipontok. A
Szervezeti adatlap meniipontot a Szervezet Adminisztrator jogosultsaggal rendelkezd

felhasznaloi érik el.

A Szervezet nevében egyéni felhasznaloknak keriilhet hozzaférés kiosztasra. Az itt megadott

személyek egyéni, névre sz616 hozzaférési jogot kapnak.

Minden felhasznal6 esetén meg kell adni, hogy milyen szerepkorti jogosultsag keriiljon neki

kiosztasra: Adminisztrdator vagy Adatrégzito.

o Szervezeti Adminisztrator: Sajat hozzaféréssel rendelkezd Szervezeti felhasznalok, a
regisztracids folyamaton til jogosultsaguk van a Szervezet adatainak karbantartisara,

¢és hozzaférésiik van a Szervezet altal rogzitett valamennyi regisztralt (ellatott) adatahoz.

o Szervezeti Adatrégzité: Sajat hozzaféréssel rendelkezd Szervezeti felhasznalok, akik
kizardlag regisztracids folyamatokat végezhetnek a rendszerben, és hozzaférésiik csak

az altaluk regisztralt ellatottak adataihoz van.

Minden Szervezethez legalabb 1 f6 Adminisztrator szerepkorii hozzaférésnek kell lennie.
Jelen esetben a Szervezet vezetdje az Adminisztrator, aki tovabbi Adminisztratori és
Adatrogzit6i szerepkort oszthat ki. Az egyes felhasznalok jogosultsdganak igazoldsara

dokumentumot kell csatolni (munkaltatoéi igazolas vagy megbizasi szerzodés).

A Szervezeti tagok, mint kapcsolattartok jelennek meg a rendszerben, beosztasuk mellett a

kiosztott szerepkdrrel €s elérhetdségi adataikkal (Isd. 6. oldali kép).

A Szervezet adatlapjan megjelennek tovabba a Szervezet alapadatai és az alabbi adatkorok:

» Szervezeti tagok listaja
» Kézbesitési cimlista
» Gondozok listdja

» Elszamolasi riportok (jelzOeszkoz aktivitasi heti riport)
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GOND®SORA = Kezdéoldal

Pillangé Alapitvany  JHS Szolgaltéts

SZERVEZET| ADATOK SZERVEZET VEZETOJE

Szervezet neve: Pillangd Alapitvény  Név: Kovacs Lenke

E-mail cim: lepke@futureofmediahu  Beosztds: Igazgat

Telefonszam: +36 30 112 2333 E-mail cim: lepke@futureofmedia.hu
Székhely: 7600 Pécs, Lepke utca10.  Telefonszam: +36 30 123 6547

KézbesitésiCimlista ~ GondozokListsja  Elszamolasi Riportok

Szervezeti tagok (2)

KAPCSOLATTARTO NEVE BEOSZTASA SZEREPKOR TELEFONSZAM E-MAIL CiM CSATOLMANYOK
Kiss Felh6 irodai alkalmazott Adminisztrétor +36 30 123 4567 felho@utureofmedia.hu @ 1 Csatolmany
Kovécs Lenke Igazgaté Adminisztrétor +36 30 999 9999 lepke@futureofmedia.hu

A Szervezet elérhetéségi adatai a ‘Szerkesztés’ gombra nyomva valnak moédosithatova.
Amennyiben az elérhetdségi adatokon kiviili egyéb alapadat modosul, akkor azt a

jhs@gondosora.hu email cimen kell bejelenteni, vagy a Gondosora ligyfélszolgalattal kell

felvenni a kapcsolatot.

Szervezeti tag rogzitése az ‘Uj tag felvétele’ gomb segitségével kezdeményezhets. A
Szervezeti tag, mint Kapcsolattarté rogzitéséhez kotelezd igazold dokumentumot csatolni

(munkaltatoi igazolas vagy megbizasi szerzddés).

Meglévo Szervezeti tagok torlése az érintett tag szerkesztésre torténd atvételével lehetséges. A
Szervezethez mindig kell tartozni legalabb 1 f6 Adminisztrator szerepkorii felhasznalonak, ezt
a rendszer minden torlésnél ellendrzi, és a torlést csak akkor engedélyezi, ha a torlést kovetden

is megfele ennek a szabalynak a Szervezet.

KEZBESITESI CIMLISTA GONDOZOK LISTAJA ELSZAMOLASI RIPOK

Szervezeti tagok (3)

KAPCSOLATTARTO NEVE BEOSZTASA SZEREPKOR TELEFONSZAM EMAIL CiM CSATOLMANYOK

Kiss Anna Irodavezetd ADMIN +36 30 999 9998 anna@anna.hu @ 1Csatolmany V4
Téth Piroska Adminisztrator ADMIN +36 20 123 4567 piri@piri.hu @ 1 Csatolmany V4
Toth Piroska Adminisztrator ADMIN +36 20 123 4567 piri2@piri.hu @ Csatolmany Vi
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A Kézbesitési cimlista tabon azok a cimek szerepelnek, melyeket a Szervezethez eldre
rogzitettek a Szervezeti felhasznalok, mint valaszthatd kézbesitési cimek. Tehat amikor egy
Szervezet rogzit egy jogosultat, akkor a kézbesitési cim blokkban ezen cimek egy kattintassal
kivalaszthatok, igy gyorsitva a rogzitést. A listdban szerepld cimek az adott sorra kattintva

torolheték, modosithatok, illetve 1j cimeket lehet felvinni az ‘Uj cim hozzdadasa’ gomb

itséobvel
segitsegevel.
SZERVEZETI TAGOK LISTAJA GONDOZOK LISTAJA ELSZAMOLASIRIPOK
Kézbesitési cimek (1)
KEZBESITESI CIMZETT NEVE KEZBESITESI CIM TELEFONSZAM EMAIL CIM MEGJEGYZES A SZALLITONAK

o 9600 Sarvar
Kovécs Piroska +36 30 123 4567 viktoria.sari@futureofmedia.hu
F6 utca 100.

A Gondozok listaja az Intézmény altali ellatotti regisztraciok rogzitését gyorsitja. Az ellatotti
regisztracios frlapon a kontaktszemély blokkban az itt felvitt ,,Ugyeletes Gondozok™

valaszthatok ki. Az egyes ,, Ugyeletes Gondozok” kozotti eltérés csak a telefonszdam.
A gondozo neve tehdt: vezetéknév: Ugyeletes, keresztnév: Gondozo.

Az Intézmény részére kiadott intézményi kontaktszemély kodot a kontaktszemély sziiletési
nevéhez kell rogziteni, majd beirni a megfeleld telefonszdmot (igény szerint az Intézményi

email cimet).

Az ‘Uj gondozo felvétele’ gomb segitségével 1j ,,Ugyeletes Gondoz6” adhatd hozza a listahoz

az elézéekben felvett ,,Ugyeletes Gondozoktol” eltérd telefonszammal.

Szervezeti Tagok Kézbesitési Cimlista Elszamolasi Riportok Dokumentumok

Gondozok listaja

GONDOZO NEVE TELEFONSZAM E-MAIL CiM

Nincs talalat

A keresésre nincs taldlat



G O N D . S O R A n Kormanyzati Szolgéltaté Kozpont
J Nonprofit Kft.

Seqitség egy gombnyomdssal!

A listabol tordlni is lehet. Torlés esetén a rendszer figyelmeztetést ad arrdl, hogy van-e olyan -
a Szolgaltatd felé at nem adott regisztracio-, amelyben a torlésre megjelolt ,,Ugyeletes
Gondozod” kertilt megadasra kontaktszemélyként. Ebben az estben ki kell valasztani, hogy ezen

ellatotti regisztraciokban melyik masik ,,Ugyeletes Gondozdra” cseréljiik a kontaktszemélyt.

Gondozo torlése

Biztos, hogy torolni szeretné a kovetkezé gondozot?
Toth llona

A gondozéhoz 3, még at nem adott adatlap kapcsolédik. Ha torli a kivalasztott
gondozét, valasszon egy masik személyt, akihez az adatlapokat hozzarendeljik!

A mar atadott regisztraciok modositasat a 06 1 880 6831 szamon, vagy az
info@szolgaltatas-gondosora.hu cimen kell kezdeményeznie!

Valasszon gondozét a cseréhez

Uj gondozo régzitést a szervezeti adatlapon kezdeményezhet!

A legordiild meniiben a rendszerben elérhetd aktiv statusza ,,Ugyeletes Gondozok™ koziil lehet
valasztani. Az ¢érintett ellatotti regisztraciés adatlapokon modositasra keriil a

kontaktszemélyként megadott ,,Ugyeletes Gondoz6” a hozza tartozo telefonszammal.
A Szolgaltato felé mar atadott ellatotti regisztraciokra ez a modositdas nem lesz érvényes.

Az atadas azt jelenti, hogy a Gondosora kozpont Regisztracids iigyfélszolgalata lefolytatta a
regisztracids eljarast, és a Jogosult regisztracids adatait atadta a Szolgaltatonak. Ezt kovetden a
Gondosora rendszerben mdr nem lehet semmilyen mddositast végrehajtani az ellatotti

regisztrdacios adatlapon.

Az ,,Ugyeletes Gondozo” telefonszimdt ebben az esetben mdr csak a Diszpécserkizpont

iigyfélszolgalatan, vagy a Gondosora jelzdeszkozrol leadott jelzéssel lehet modosittatni.
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Az Elszamolasi riportok (jelzdeszkoz aktivitasi heti riport) az adott Szervezethez eldallitott

heti riportokat jelenithetjiilk meg, és azok itt tolthetdk le.

A riportban a két iranyu kommunikdciora alkalmas Gondosdra Jelzdeszkozon keresztiil

torténd aktiv jelzések, és az azokhoz kapcsolodo intézkedések rovid leirdsa jelenik meg.

Ahhoz, hogy a Gondosora Jelzbeszkozzel mar rendelkezé JHS ellatott (az 6 esetében nem
torténik Uj regisztracio, a meglévo jelzéeszkozével vesz részt a programban) a heti jelzoeszkoz

aktivitasi riportba bekeriilhessen, a Gondosora feliileten a Szervezethez kell rendelni.

Ennek mdédja, hogy a Gondosora jelzdeszkoz dobozan lévi szerzodési szamot (CONT szamot)
és a felhasznalo beazonositdashoz sziikséges adatokat (név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési

hely és ido) meg kell kiildi a KSZK NKft. szamdra.

SZERVEZETI TAGOK LISTAJA KEZBESITESI CIMLISTA GONDOZOK LISTAJA

Elszamolasi riportok listaja (0 ¢ Urités

FAJLNEVE SZERVEZET NEVE RIPORT GENERALAS DATUMA

Nincs taldlat

A keresésre nincs taldlat.
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III. Regisztraciok keresése és megtekintése

A regisztraciok keresése a ‘Regisztraciok kezelése’ meniipontban érhetd el. Alapértelmezetten
a keresd taldlati listaja tires, csak akkor keriil taldlat megjelenitésre, ha valamilyen keresofeltétel

megadasra keriilt.

A feliileten 3 tipusu keresési lehet6ség van:

1. Szervezethez tartozo osszes regisztracio listazasa: a checkboxot bejelolve az 0sszes
regisztracid listazasra keriil, amelyet a Szervezet rogzitdi vittek be a rendszerbe, vagy
utolag a Szervezethez lett kapcsolva a regisztracidé (a Gondosora jelzéeszkozzel mar

rendelkezo ellatottak esete).

2. Keresés barmely szereplé nevére, telefonszamara, e-mail cimére: a megadott
adatokkal a regisztraciok Osszes szerepldjének (igényld, jogosult, kontaktszemély)

adataiban keresunk.

A telefonszam és email mezdben csak akkor tud a keresés lefutni, ha teljes telefonszdm
/ email cim beirasra keriilt, azaz toredékre nem kerestink. Elvart formatumok:

o telefonszam: +36 30 123 4567
o email cim: teszt@teszt.hu

3. Keresés a jogosult ellatott 4T adatara: a 4T adatokra torténik keres€s, barmilyen
kombinacioban megadhatok az adatok, lehet akar csak egyetlen adatra keresni, akar 2-
3-4 adat megadasaval pontositani a keresés. Az itt megadott adatokkal kizarolag a

jogosultak adataiban végziink keresést.

» A 3 féle keresés koziil egyszerre csak az egyik hasznalhat6, azaz vagy 4T adatra
kereshetiink, vagy név + elérhetdségi adatokra vagy az dsszes regisztraciot listazzuk;

» Szervezeti Adatrogzitd felhaszndldo csak a sajat maga altal rogzitett ellatotti
regisztraciokat latja;

» Szervezeti Adminisztrator felhasznalo a sajat Szervezetéhez tartozo dsszes felhasznalo
altal rogzitett regisztraciot latja;

» Tehat Szervezeti felhaszndlok mas altal rogzitett regisztraciokat a keresében nem

fognak megtalalni és nem tudnak megtekinteni.

10
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A talalati listaban piros hattérrel megjeldlésre kertil a keresett adat, hogy jol lathato legyen,
mely szerepld adatainal talaltuk meg. A lenti képen példaul: a keresett email cim jelenik meg

az jogosult adataiban.

GOND®SORA = Regisztraciok kezelése

Regisztraciok >, Urités

A keresési adatok torolhetdk az Urités” gombra nyomva.

Egy regisztracio adatlapjanak megtekintéséhez az adott sorra barhova kattinthatunk, ekkor

megnyilik a részletes adatlap.
Az ‘Uj regisztracié’ gombra kattintva indithato uj ellatotti regisztracio rogzitése.

A Szervezet altal rogzitett regisztraciokrol egy egyszeriisitett adatlapot lat a Szervezeti

felhasznalo, az alabbi adatkorokkel:

» Regisztraci6 alapadatai: igényld, jogosult, kontaktszemély, kézbesitési adatok

» Regisztraci6 aktualis statusza

A Szervezeti felhasznalok a rogzitett ellatotti regisztracion mar semmilyen modositast nem

tudnak végrehajtani, ehhez a Gondoséra Ugyfélszolgalatat kell hivniuk.

A Szervezethez tartozd Osszes regisztracid listdzdsa soran a Szervezet latja az elldtotti
nyilvantartadst, azonban abban mddositist nem tud végezni ugy, mint az elldtott torlése
(elhalalozas, bentlakasos intézménybe koltozeés, felmondta a JHS ellatast esetekben), valamint
olyan uj JHS elldtott Intézményi nyilvantartisba torténd felvétele, aki korabban mar

rendelkezett Gondosora Jelzdeszkozzel.

A mddositashoz a Gondosora jelzdeszkoz dobozan lévo szerzodési szamot (CONT szamot) és
a felhasznadlo beazonositiashoz sziikséges adatokat (név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési

hely és ido) meg kell kiildi a KSZK NKft. szamdra.

11
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(© Regisztracios adatlap

Igényl6 adatai

Hitelesitett

Szervezet: XII. kerUlet Hegyvidéki Onkorményzat

Név: Kovacs Aron Péter

Email cim: Hegyvideki@onkormanyzat.hu

Telefonszam: +36 30 994 32 32

Allandé lakcim: 1052 Budapest, Magyar utca 44, 1 emelet, 2 ajté

Felhasznal6 adatai

Név: id. Hari Péter Gabor

Email cim: haraipeter@axelero.hu

Telefonszdm: +36 30 994 32 32

Sziletési név: Hari Péter Gabor

Sziletett: Satoraljaujhely, 1940. majus 12.

Anyja neve: Virag Erzsébet

Allandé lakcim: 1052 Budapest, Magyar utca 44, 1 emelet, 2 ajté

Kontaktszemély adatai

Név: Kovacsné Bertéti Borbdla

Sziletetési név: Bertoti Borbala

Kapcsolata a kontaktszeméllyel: Rokon
Kontaktszemély email cime: bbk@gmail.com
Kontatkszemély telefonszdma: +36 30 322 4422
Megjegyzés: -

Kézbesitési adatok

Név: Id. Hari Péter Gabor
Kézbesitési cim: 1052 Budapest, Magyar utca 44, 1 emelet, 2 ajté
Email cim: haraipeter@axelero.hu
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IV. Regisztracio rogzitése Szervezet altal

A regisztracids adatlapon az Igénylé adataihoz a Szervezeti felhasznalok altal rogzitett ellatotti
igényléseknél automatikusan bekeriilnek a Szervezet adatai és a Szervezeti felhasznalé adatai

(aki a regisztraciot rogziti), melyet nem lehet modositani:

(© Tomeges regisztracio Mégse

Igényl6 adatai

Szervezet: Alma Szocidlis Segit6 Kft.

Név: Maci Elemér

E-mail cim : elemer@macisaijt.hu

Telefonszéam: +36 30 999 9998

Allandé lakcim: 8265 Hegymagas Mustos utca 12

Felhasznalé adatai

Titulus

A Felhasznalé e-mail cime *

A Felhasznalo telefonszama *

A Felhasznalo (a Gondosora programban jogosult ellatott) adatainak megadasat kovetden a

hitelesitéshez sziikséges 4T adat megadasa kovetkezik.

Amint megadasra keriil az 6sszes adat a hitelesités blokkban, a rendszer automatikusan elvégzi
a hitelesitést és a duplikécid szlirést. Amennyiben a hitelesités sikertelen, arrdl a feliileten
tajékoztatjuk a felhasznalot egy felugrd ablakban: ‘A felhasznaldi adatok hitelesitése sikertelen.
Biztosan folytatja a regisztraciot ezen adatokkal?’ Itt a rogzitd donthet ugy, hogy folytatja a
rogzitést (‘Regisztracio folytatdsa’ gomb) €s akar modosit is az adatokon (ekkor automatikusan
ujra ellendrizni fogjuk az adatokat), vagy megszakithatja a rdgzitést (‘Regisztracio

megszakitasa’).

Ha a megadott adatokkal mar létezik Atadasra vard vagy mar Atadott regisztracio, a rogzités

nem folytathato és errdl a rogzitot tajékoztatjuk:

‘A megadott jogosulti adatokkal kordbban mar benyujtasra keriilt egy regisztracio, ezért a
rdgzités nem folytathatd. Tovabbi informaciot az arra jogosultak a Gondosora Ugyfélszolgalat

kozponti elérhetdségein kérhetnek.’
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Kontaktszemély megadasa kotelezd. Kontaktszemély csak Gondozo lehet, akit eldzdleg mar

rogzitettek a Szervezet gondozoi listdjaban ,,Ugyeletes Gondozo” elnevezéssel.

Kontaktszemély adatai

Valasztas a gondozoi listabol

Kis Péter

Nagy Irénke

Amennyiben a legordiild listaban nem szerepel az az ,,Ugyeletes Gondozdi” telefonszam, ami
meg szeretnénk adni, akkor el6szor a Gondozo rogzitését kell elvégezni a Szervezeti adatlap /

Gondozok listaja meniiben.

Kézbesitési cim rogzitése soran a feliileten lehetdség van a Szervezet altal elore rogzitett cimek
koziil vélasztani. Ehhez a ‘A kézbesitési adatok megegyeznek a Felhasznald adataival?’
kérdésre NEM-et kell jelolni, igy megjelenik a legdrdiilé menii benne a cimekkel, melyeket

korabban a Szervezeti adatlap / Kézbesitési cimlista meniiben rogzitettiink.

Kézbesitési adatok

A kézbesitési adatok megegyeznek a Felhasznalo adataival?
Igen

Nem

Valassza ki a kézbesitési cimlistabol

Regisztracio mentése

Csak a hianytalanul kitoltott tirlap menthetd. Hidnyos adat vagy hiba esetén hibaiizenet jelenik

meg:

,»A regisztracid hidnytalanul megadott adatokkal véglegesithetd.” A problémas mezd alatt

specifikus hibaiizenet is megjelenik.
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Sikeres mentést kovetden egy felugro ablakban tdjékoztatjuk a rogzitot, hogy a bekiildés sikeres

volt. Az ablakban 2 lehetdség koziil valaszthat:

» ,Regisztracio befejezése” — A kereso feliiletre navigal vissza.

> ., Tovabbi regisztracio” — Uj regisztracios trlapot nyit meg.
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