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Útmutató a nyilvántartói rendszer  
használatához 

 
 

1.) Akik már regisztráltak a KPI honlapján pályázóként, azoknak nem kell újból feliratkozzanak, 
csupán át kell állítsák, bejelentkezés után, az Alapadatoknál a Min� sége a rendszerben-t az 
Oktató (nyilvántartáshoz)-ra, majd megnyomják a Mentés gombot. (Ez azt jelenti, hogy amíg ki 
nem jelentkeznek a rendszerb� l, ebben a min� ségben lesznek jelen, és ennek a felületnek 
megfelel�  adatokat és tartalmakat láthatják, kezelhetik). 

 

2.) Akik még nem regisztráltak,  azoknak a következ�  lépéseket kell követniük:  

– Megnyitja a kpi.sapientia.ro címet (innen, vagy bemásolva azt a böngész�  
címsorába); 

– Ha megjelenik az oldal, rákattint a bal oldali menüsávban elhelyezked�  Regisztráció 
gombra; 

– A regisztráció gomb kiválasztása után megjelen�  oldal kötelez�  adatmez� it 
maradéktalanul kitölti; 

– Kiválasztja a Min� sége a rendszerben adatmez� nél az Oktató (nyilvántartáshoz);  
– Megnyomja a Mentés gombot; 
– Ez után megjelenik egy új oldal, ahol a középs�  részen felül megjelenik a „Sikeres 

regisztráció! Kérjük, igazoljon vissza” üzenet. Ez azt jelenti, hogy a rendszer a 
regisztrálást figyelembe vette, és elküldött Önnek, az adatkitöltésnél megadott e-mail 
címére, egy aktivációs linket. 

– Ön bejelentkezik az e-mail postafiókjába, rákattint az ott található linkre (vagy a KPI 
címér� l az Önnek elküldött linket bemásolja böngész� je címsorába, majd pedig 
Enter-t nyom);  

– Ezt követ� en újra betölt� dik az online rendszer oldala, középen a „Sikeres 
visszaigazolás!” üzenettel.  

Ett� l a pillanattól bármikor bejelentkezhet felhasználónevével és jelszavával, mivel az oldal teljes 
jogú felhasználójává vált.  

Els�  ízben történ�  bejelentkezése után ki kell tölteni a Szakmai tevékenység menü alatt található 
mez� ket, egyenként rákattintva mindegyikükre (Kutatási terület… Munkahelyi adatok).  

– !!!! Ne felejtse el: mindegyik tömb kitöltése után megnyomni a lap alján megjelen�  
Mentés gombot.  

– A menüoszlop alján, a Nyomtatási képnél, megnézheti az egyes tömbök, vagy akár az 
egész addig kitöltött adattömbök nyomtatási képét, melyeket tetszés szerint ki is 
nyomtathat.  
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A lépések szemléltetése 

1.) Regisztráció 
 
Ha még nem regisztrált, el� ször a Regisztráció gombra kattint 
 

 

 

Megjelenik az alábbi, alapadatokra vonatkozó ablak. Adatai feltöltésekor kérjük, tartsa szem el� tt 
az alábbiakat:  

· az adatokat magyarul, ékezetes bet� kkel kell beírni;�
· a dátumokat magyaros sorrendben, éééé/hh/nn formátumban kell megadni;�
· a helységneveket (amennyiben az � rlap nem tartalmaz egyéb, erre vonatkozó 

utasításokat) magyarul kell beírni;�
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· az igazolványszámokat, bankszámlaszámokat, telefonszámokat stb. 
(amennyiben az � rlap nem tartalmaz egyéb erre vonatkozó utasításokat) 
egybeírva, szünetek és egyéb írásjelek nélkül kell kitölteni;�

· a bevezetett adatokat mindig mentse el, miel� tt új oldalra lép;�

 

 

 

 

Kiválasztja a Min � sége a rendszerben pontnál az Oktató a nyilvántartáshoz, majd a Mentés 
gombra kattint.  

Megjelenik az alábbi ablak: 
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Ezután belép arra az e-mail-címére, amit a regisztráció során megadott. A KPI e-mail címér� l 
kapott új küldeményt megnyitja,  rákattint az ott lév�  linkre, amely automatikusan visszaviszi a 
KPI honlapjára. 

 

Ezután a baloldalon kiválasztja a Publikációk mez� t, azután megjelenik a következ�  oldal: 
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Kiválasztja a publikáció kategóriáját (pl. szakkönyv) és a Mehet gombra kattint. 

Ezután egyenként felviszi minden publikáció adatait. Ha egyiket befejezte, akkor Mentés és új 
gombra kattint. 

!!!! Ne felejtse el, hogy a szerz� knél (szerkeszt� knél), minden alkalommal rá kell klikkleni a 
Hozzáad gombra. 
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Ha a szakkönyveket bevitte, visszamegy a publikációk oldalra, kiválasztja a következ�  
kategóriát (pl. tankönyv), ezeket is beviszi az ismertetett módon, és így tovább. 
 
Ne felejtsen el mindent elmenteni, miel� tt új oldalra lép! 
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Figyelem!!!  

Minden publikáció típusát külön be kell állítani, különben a kezd� beállítás fog minden publikáció 
esetében szerepelni! Például a szakcikkeknél, ha nem állítja be külön-külön a legördül�  sávnak 
megfelel� en, minden cikke ISI pontszámmal rendelkez�  külföldi folyóiratban közölt cikként fog 
a nyilvántartásban megjelenni! 

 

Ha bármilyen probléma felmerül a KPIOR rendszer használata során, kérjük, jelezze a 
kpi@kpi.sapientia.ro e-mail címen, vagy a 0264-593.694-es telefonszámon. Nagyon szívesen 
segítünk! 

 
 


