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1 ÖSSZEFOGLALÓ 
A dokumentum célja bemutatni a KEF oldali jóváhagyási folyamatot, amely megvalósításra került a 
TRIRIGA rendszerben. A jóváhagyási lépések elengedhetetlenek a beérkezett bejelentések 
gördülékeny feldolgozásához.  

Az hibabejelentő felületen létrejött hibabejelentéseket a lenti fejezetekben leírt lépéseken keresztül 
lehet jóváhagyni, visszautasítani, eszkalálni, átruházni és tisztázásra visszaküldeni. Amennyiben Ön 
adtad fel a hibabejelentést, vagy Haváira bejelentésről van szó, az egyből a diszpécserhez kerül, nem 

kell jóváhagyni. 

A hibabejelentésekből létrejött feladatok elvégzéséhez, lezárásához nem minden esetben, de szükség 
lehet előzetes ajánlatra és utólagos ajánlatra, vagy csak utólagos ajánlatra. Az elvégzett feladatokat 
minden esetben ellenőrizni kell. Ezeknek a kezelése is a KEF oldali jóváhagyási folyamathoz tartozik, 
amelyeket a lenti fejezetekben bemutatott lépéseken keresztül lehet jóváhagyni, visszautasítani, 
eszkalálni, átruházni és tisztázásra visszaküldeni. 

Továbbá bemutatja a dokumentum, hogyan lehet megjeleníteni és letölteni a bejelentéseket, 
igényléseket, illetve, hogyan lehet bizonyos hibabejelentésekre rákeresni. Bemutatásra kerül, hogyan 

lehet a riportot könyvjelzőkbe, illetve a saját jelentésekbe tenni. 

A mellékletben található ábrák, segítenek összefüggéseiben átlátni a folyamatokat. 

FONTOS! Amennyiben elakadása van, rendellenes működést tapasztal, vagy nem látja az Ön számára 
szükséges funkciót, jelezze a problémát az fm.support@beewise.digital email címen vagy keressen 
minket a +36 20 383 3918-as telefonszámon. Igyekszünk minél hamarabb segítségére lenni. 

 

  

mailto:fm.support@beewise.digital
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2 BEJELENTÉSEK JÓVÁHAGYÁSI 

FOLYAMATA 

2.1 Jóváhagyói oldal elérése 

Első lépésként nyissa meg a számítógép Asztalán található valamelyik telepített böngészőt. (pl.: 

Chrome, Internet Explorer, Microsoft Edge) 

Ezt követően kattintson, vagy kinyomtatott verzió esetén a böngésző állapotsorába be kell másolni a 

következő linket: https://fm.beewise.digital/tririga/index.html 

 

Az oldal betöltése után a program bejelentkező felülete jelenik meg.  

Ahol a Felhasználónév és Jelszó páros megadását követően a „Log in” feliratú kék gombra kattintva 
történik. 

 

 

https://fm.beewise.digital/tririga/index.html
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2.1.1 Bejelentkezés során fellépő hiba 

Abban az esetben, ha véletlen elgépelésre került a felhasználónév vagy a jelszó akkor egy „Error” 
üzenet jelenik meg a bejelentkező felület alatt.  

Ahhoz, hogy ismételten meg tudja adni a felhasználó a bejelentkezési adatokat és a Log in gombra 
tudjon kattintani, elég csak bezárni az „Error” feliratú üzenetet a jobb oldalon található X-szel. Ezt 

követően, ha jók a bejelentkezési adatok, akkor be tud lépni a rendszerbe. 

 

2.2 Beérkezett igények áttekintése 

Bejelentkezést követően az alábbi képernyő jelenik meg (landing page). A beérkezett igények 
jóváhagyásához kattintson az Emlékeztetők – Igénylésközpont fülön belül a „Műveleti cikkek” 
gombra. 
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Ezt követően az alábbi képernyőre fog navigálni a rendszer.

 

Tevékenységi elemek alatt találhatóak azok a tételek, amelyek jóváhagyást igényelnek. Az 
oszlopokban az alábbi információk találhatóak: 

 Művelet: A Műveletben található az az információ, amely meghatározza milyen tevékenységet 

kell elvégezni az adott jegyen. 

 Igény típusa: Két féle igényt lehet megkülönböztetni: 

o Service Request - Bejelentés: Kórházból érkező igény, amelyet jóvá kell hagyni. 

o Work Task - Munkafeladat: Az elvégzett gondnoklás keretin belül elvégzett 

tevékenységeket vagy a beérkezett előzetes ajánlatok esetén az ún. (Work Task-ok) 

jóváhagyását 

 Típus: Az igény típusa. 

 Esedékesség: Amikor feladták az igényt. 

 Státusz: Jelenleg milyen státuszban áll az igény. 

 Feladó: Annak a neve, aki az igényt feladta. 
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Egy másik lehetőség a beérkezett igények megtekintésére az Outlook-on belüli megnyitás. Az Ön 
telephelyéhez tartozó igényekről e-mail is érkezik az alábbi módon. 
 

 
A pirossal bekeretezett gombok valamelyikére, ha rákattint, megnyílik a Tririgán belül az adott 
hibajegy. Ott lesz lehetősége ezt a hibajegyet jóváhagyni, átruházni, eszkalálni vagy visszautasítani.  
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2.3 Bejelentések áttekintése 

Ebben a fejezetben Hibabejelentések (Service Requestek) jóváhagyásáról, eszkalálásáról, 
átruházásáról és visszautasításáról ejtünk szót. 

1. Kattintson a jóváhagyni kívánt bejelentésre (Service Requestre). 

Tipp: Bárhova kattint a sorban ugyanaz az ablak fog megnyílni a bejelentés részleteivel és a jóváhagyó 
felülettel, nem muszáj a sor elején a bejelentés nevére kattintani. 

 

 

2. 
Ezt követően az alábbi ablak nyílik meg.  
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3. Ahhoz, hogy megtekintsd a bejelentés részleteit kattintson a „Csatolt rekord” gombra. 
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Az alábbi felületen látható: 

 A Bejelentés ID-ja – Ezt érdemes kimásolni a Ctrl + C billentyűkombináció megnyomásával, 
vagy felírni, ha a későbbiekben meg szeretné még tekinteni ezt a bejelentést, vagy el 
szeretné érni az ebből a bejelentésből létrejött munkafeladatot. 

 A feladó 

 A bejelentés részletei (Request Details) -> épület (Building), emelet (Floor), szoba (Room), 
szervezet (Organization), probléma típusa (Service Requested)  

 Ha az épületünk használaton kívül van, azt egy piros felirat jelzi 

 Projekt kód 

 Leírás a problémáról 
 

 

Ha itt áttekintette a bejelentést zárja be az ablakot és visszakerül a jóváhagyó oldalra.  

2.3.1 Bejelentés jóváhagyása 
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Abban az esetben, ha a meglévő információk alapján jóváhagyható az igény akkor, a jóváhagyáshoz rá 
kell kattintani a képernyő tetején található kék „Jóváhagyás” akció gombra. FONTOS! Abban az 
esetben, ha Ön adta fel az igényt, nem kell jóváhagyni, automatikusan létrejön ebben az esetben a 

munkafeladat (WorkTask). 
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4. A „Jóváhagyás” gombra történő kattintást követően a következő felugró ablak jelenik meg.   

 

Itt nyílik lehetősége van ún. Felülvizsgálati megjegyzést (ez kötelező) adni. Továbbá ki tudja választani, 
hogy milyen módon kerüljön a feladat elvégzésre, ezt a Janitorian Services (Gondnoklás) 
jelölőnégyzet vagy Offer In Advance (Előzetes ajánlat) jelölőnégyzet bepipálásával tudja kiválasztani. 
Ha később kiderül, hogy a feladathoz mégis előzetes ajánlat szükséges, akkor ezt a rendszerben lesz 

lehetősége módosítani. 

A fentebbieken kívül lehetősége van megadni a megrendelési számot a „Customer Number” mezőbe. 
Amennyiben ezt még nem tudja üresen hagyhatja a mezőt, ugyanis ezt lesz lehetősége még egyszer 
hozzáadni a feladat lezárásának jóváhagyásakor is. 

 

FONTOS! A rendszer csak akkor engedi tovább, ha írt megjegyzést a jóváhagyáshoz. Ha kiválasztotta a 
Janitorian Services (Gondnoklás) és Offer In Advance (Előzetes ajánlat) lehetőségek egyikét, a 
rendszer automatikusan odaírja a megjegyzés mezőbe, hogy hogyan kerül a feladat jóváhagyásra. Van 
lehetősége folytatni a megjegyzést a megjelenő szöveg után azonban, ha egy másikat pipál be, a 
szöveg kicserélődik és amit beleírt automatikusan törlődni fog. pl.: Ha korábban a Janitorian Services 
(Gondnoklás) választotta és ezt meg szeretné változtatni előzetes ajánlat kérésre, akkor az Offer In 
Advance (Előzetes ajánlat) jelölőnégyezetet kell kiválasztania. 

Továbbá, be tudja jelölni, hogy biztosító által lesz-e finanszírozva, a bal oldalon található Insurance or 
compensation case (Biztosítási vagy kártérítési ügy) lehetőség bepipálásával. 

Ha ezzel megvan kattintson a kék „Tovább” feliratú gombra. 

Ezzel a bejelentésből létrejött egy Munkafeladat (WorkTask), mely a Diszpécserhez kerül. A bejelentő 
látni fogja, hogy a bejelentése Felülvizsgálat folyamatban státuszról Kiadva státuszra változott. 
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2.3.1.1  Becsült költség kérése 

Amennyiben szeretne kérni erre a bejelentésre a mérnökségtől egy becsült összeget, lehetősége van 
ezt jelezni a „Előzetes ajánlat” négyzet bepipálásával a jóváhagyáskor. 

 

 

A jelölőnégyzet kiválasztása után ebben az esetben automatikusan kitöltődik a felülvizsgálati 
megjegyzés szekció. Ha ezzel megvan kattintson a Tovább gombra és így jóváhagyásra került a 
bejelentés, becsült költség kérvénnyel. 
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Amennyiben ezt a check boxot bepipálta, a munkafeladat formon is megjelenik a bepipált 
check box illetve az automatikusan írt felülvizsgálati megjegyzés.  

 

Ezután a diszpécser a létrejött feladatot a megfelelő mérnökségi csoportra teszi, és becslést kér a 

mérnökségtől. 

Miután a mérnökség megadta a becslést, Önnek ezt a becsült összeget jóvá kell hagynia a szokásos 
módon (A műveleti cikkeknél látszik már, hogy milyen jóváhagyási műveletet kell elvégeznie. Pl.: 
becsült érték jóváhagyása, előzetes ajánlat jóváhagyása, munkalap jóváhagyása, bejelentés 
jóváhagyása*) 
 

 
Ezután a munkalap Aktív – Előzetes becslés elfogadva státuszban van. 
Így elkezdheti a munka elvégzését. És innen már a szokásos folyamat megy végbe a munkalapon. 
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2.3.2 Bejelentés eszkalálása 

Ha egy bejelentést nem tudja megoldani, túlmutat a hatáskörén, akkor az „Eszkalálás” 
funkcióval továbbíthatja a felettesének. 

 

Jelenleg az eszkalációs sorrend a következő: 

1. szint: Dr. Demény Ádám Imre - főigazgató  
2. szint: Horváth Gábor – igazgató 
3. szint: Kismarty-Lechner Csaba – műszaki támogatási főosztályvezető 
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Vagyis, ha eszkalál egy igényt, akkor először Kismarty-Lechner Csaba kapja meg, ha ő is 
eszkalálja, akkor Horváth Gáborhoz kerül, és így tovább. 
 
Az osztályvezetők jelenleg minden hozzájuk tartozó szervízkörhöz kapcsolódó 
hibabejelentést látnak. 
 

Eszkaláláshoz rá kell kattintani a képernyő tetején található kék „Eszkalálás” akció gombra. 

A felugró ablakon, megjegyzés írása után kattints a kék „Tovább” feliratú gombra.  

Megjegyzés: A megjegyzés mező kitöltése kötelező. Indoklással, hogy miért mutat túl a hatáskörödön 
a bejelentés, miért nem tudja megoldani, gyorsíthatja a bejelentés megoldásának folyamatát. 

A bejelentő nem lát változást, a bejelentés státusza továbbra is Felülvizsgálat folyamatban marad. 
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2.3.3 Bejelentés átruházása 

 

Az Átruházás funkcióval, ha egy bejelentés nem Önhöz tartozik, átadhatja az illetékes személynek. pl.: 

Rossz kórházba adták fel az igényt. 

 

A felugró ablakon megjegyzés írása és a személy nevének megadása - akinek át akarja adni az igénylést 
– kötelező.  

A személy kiválasztásának egyik módja, hogy a Név melletti mezőbe elkezdi beírni a nevét, majd a 
megjelenő listából kiválasztja a megfelelőt.  
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A másik módja, hogy jobb oldalt a kék „Keresés” feliratra kattint. Egy felugró ablakban megjelenik, az 
összes személy neve és a személyek adatai, akik közül kiválaszthatja a megfelelőt. Kattintson a 
kiválasztandó személy neve melletti körbe, majd az „OK” feliratra kattintva mentheti el a választását.  

Ha meg szeretné változtatni a kiválasztott személyt, akkor kattintson a jobb oldalt lévő kék 
„Eltávolítás” feliratú gombra, majd kezd elölről a kiválasztás folyamatát. 

Alul a kék „Tovább” feliratra kattintva véglegesítheti az átruházást.  
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2.3.4 Bejelentés visszautasítása 

 

Ha vissza szeretné utasítani a bejelentést kattintson jobb felül a „Több” gombra és a lenyíló fülön a 

„Visszaküldésre” 

A felugró ablakon, megjegyzés írása után kattintson a kék „Tovább” feliratú gombra. 
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A bejelentő értesítést fog kapni róla, hogy vissza lett utasítva a bejelentése. A hibabejelentő oldalon 
pedig a Felülvizsgálat folyamatban státuszú bejelentése a Lekérdezések, Folyamatban fül alól el fog 
tűnni és átkerül a Történet fül alá Visszautasítva státusszal. 

3 MUNKAFELADATOK ÁTTEKINTÉSE ÉS 

JÓVÁHAGYÁSA 

3.1 Munkafeladat áttekintése 

Ebben a fejezetben a Munkafeladatok (Work Task) jóváhagyásáról, eszkalálásáról, átruházásáról és 

visszautasításáról ejtünk szót. 
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1. Kattintson a jóváhagyni kívánt munkafeladatra (Work Taskra). 

Tipp: Bárhova kattint a sorban ugyanaz az ablak fog megnyílni a bejelentés részleteivel és a jóváhagyó 
felülettel, nem muszáj a sor elején a bejelentés nevére kattintani. 

 

2. Ezt követően az alábbi ablak nyílik meg. Ahhoz, hogy megtekintse a munkafeladat 

árajánlatát, felelős szervezetét stb., kattintson a „Csatolt Rekord” gombra. 

 

 

Az megjelenő felületen a következőket láthatja: 
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1. Igényelve a következőhöz 

2. Igénylő: Ebben a fülben a hibát bejelentő személy látható 

3. Részletek: Ebben a fülben tekintheti át a munkafeladat alapvető információit. Ha korábban 

gondnoklás kerül kiválasztásra és a későbbiekben kiderül, hogy előzetes árajánlat kérése 

szükséges a bejelentett hibajegy esetén – vagy fordított esetben – akkor, a bejelentés 

adatlapján van lehetőség a módosítására. A módosításról bővebb információk a 

8.Gondnoklás/árajánlat módosítás fejezetben olvasható. 

4. Felelős szervezet: Ebben a fülben a munkafeladat elvégzéséért felelős szervezet nevét 

láthatja. 

5. Felelős személy: Ebben a fülben a munkafeladat elvégzéséért felelős személy nevét láthatja. 

 

Megjegyzések megtekintése 

Ha fent a Jegyzetek és dokumentumok (Jegyzetek és Dokumentumok) fülre kattint, láthatja a 

munkafeladathoz csatolt megjegyzéseket. 
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A munkafeladattal kapcsolatos megjegyzéseket láthatja. A megjegyzéseknél mostantól a könnyebb 
megkülönböztethetőség érdekében a Megjegyzés Típusa mező tartalmazni fogja a csatolt 
dokumentum fajtáját. Például Dokumentum csatolása esetén Dokumentumot fog írni a rendszer Kép 
csatolása esetén pedig Képet. 

Amennyiben egy munkafeladaton a "Megjegyzések" szekcióba a munkafeladat hatáskörébe 

tartozó KEF-es/ telephelyvezető/diszpécser megjegyzést csatol (például, hogy miért nem 

teljesíthető a munkafeladat) abban az esetben erről e-mail formában értesítést kap a KEF.  

 

Megjegyzés csatolása munkalaphoz 
 
Megjegyzés csatolásához az előbbi fülön (Jegyzetek és dokumentumok) kattintson a Hozzáadás 

gombra. 

 
Itt írja be a kívánt megjegyzést. Amennyiben azt szeretné, ha ez a megjegyzés megjelenne a 

munkalaphoz tartozó bejelentésen is, pipálja be a Tartalmazás a kérésben opciót. 
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Ha végzett, kattintson a Létrehozás gombra, így létrejön a megjegyzés. 

 

 

 

Árajánlat megtekintése 

Felül kattintson az „Általános” fülre 
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Ha itt lejjebb görgetünk láthatjuk az árajánlatot.  

Az árajánlat „Jira ajánlat számát” illetve összegét írja fel. Ezt a két adatot kell összehasonítani a 
hivatalos árajánlat Jira ajánlat számával és árajánlat összegével. 
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A hivatalos árajánlat megtekintéséhez kattintson felül a „Jegyzetek és Dokumentumok” fülre. 

A kapcsolódó dokumentumok szekcióban láthatja a pdf fájlt. Az ebben a fájlban lévő Jira ajánlat 
számot és árajánlat összeget hasonlítsa össze az előzőleg felírt, „Általános” fülön megtalálható Jira 
ajánlat számmal és árajánlat összeggel. Ha mindent rendben talált, hagyja jóvá az árajánlatot. 

Hivatalos árajánlat jóváhagyása fizetési kötelezettséggel jár! 
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3.1.1 Munkafeladat jóváhagyása 

Ezután megjelenik a jóváhagyási platform. A munkafeladat jóváhagyása megegyezik a bejelentés 
jóváhagyásával. 

3.1.2 Munkafeladat eszkalálása 

A munkafeladat eszkalálásának folyamata megegyezik a bejelentés eszkalálásának folyamatával. 
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3.1.3 Munkafeladat átruházása 

A munkafeladat átruházásának folyamata megegyezik a bejelentés átruházásának folyamatával.  
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3.1.4 Munkafeladat visszautasítása 

A Munkafeladat visszautasítása megegyezik a Bejelentés visszautasítás lépéseivel. 

3.2 Munkafeladat kinyomtatása 

Amennyiben papír alapon szeretné megtekinteni vagy elraktározni az adott munkafeladatot, a 

munkafeladat jobb felső sarkában a „nyomtatás” gombra kattintva ezt megteheti. 

 

Ezt követően megjelenik a nyomtatási lap, ahol látszódnak a munkafeladat legfontosabb adatai.  
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A jobb felső sarokban kattintson a Nyomtatás gombra.

 

Ha ezt megtette megjelenik a nyomtatási oldal, ahol megkezdheti a nyomtatást. 
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4 RIPORTOK – JELENTÉSEK 

 Riportok (Jelentések) elérése 

Ha meg szeretné nézni az összes hibajelentést, feladatot, akkor a Főoldalon bal oldalt a fekete 
menüben válassza ki a „Jelentések” menüpontot. 
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A Jelentések oldalon a „Jelentések” felirat alatt megjelenő fülek közül, kattintson a „Közösség” nevű 
fülre. Ha a szöveg alatti szürke csík kékre vált, akkor a „Közösség” munkalapon van. 

 

Az oszlopokban az alábbi információk relevánsak az Ön számára: 

 Cím – A riport rövid megnevezése 

 Név – A riport neve  

 
Riportot (jelentést) úgy tud keresni, hogy a Cím alatti fehér Tartalmaz mezőbe beleírja az Ön által 
keresni kívánt riport nevét (pl.: Épületeimhez tartozó bejelentések, Összes igény, All Worktasks, stb.). 
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4.1  Riportok (Jelentések) megtekintése 

A „Jelentések” oldalon kattintson egy tetszőleges riportra (itt az Épületeimhez tartozó bejelentések 

látható). Ezt úgy teheti meg, hogy a jelentés bal oldalán a  ikonra kattint. 

 

Ezután az alábbi oldalra dob a rendszer. Az oszlopok címe alatti keresőmezők használatával, rá tud 
szűrni bizonyos hibajegyekre. Például, ha csak a saját épületeire (bizonyos épületekre) kíváncsi, akkor 
írja be az Önhöz tartozó kórház (Intézmény) nevét az épület alatti mezőbe és nyomjon egy Entert, vagy 
kattintson a jobb felső sarokban lévő kék „Szűrők alkalmazása” feliratra.  Mostantól van lehetőség 

Lezárás kezdeményezésének dátumára és Lezárás idejét is riportálni, amennyiben szükséges.  

 

Ha szűrés után, újra az összes hibajegyet szeretné látni, akkor a nem üres mező(k)ből ki kell törölni a 
szöveget és egy Entert kell nyomni, vagy a jobb felső sarokban lévő kék „Szűrők kiürítése” feliratra 
kell kattintani. 

Ha az oszlop szélességén szeretne változtatni, mert például a címe vagy a tartalma nem olvasható, ezt 
is megteheti. Menjen a változtatni kívánt oszlop címének jobb felső sarkához, amíg egy két nyíl között 
lévő dupla vonalat ábrázoló jel meg nem jelenik. A bal egérgombot lenyomva húzza olyan szélesre az 

oszlopot amilyenre szeretné, majd engedje fel a gombot. 
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Alul a csúszkával van lehetősége jobbra navigálni, hogy lássa a bejelentések többi tulajdonságát. 
Nyomja hosszan és húzza balra az egeret. 

 

Ha meg akar tekinteni egy bejelentést, kattintson az adott sorra, és megjelennek a bejelentés adatai. 
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4.2 Épületeimhez tartozó bejelentések 

Ha az épületeidhez tartozó bejelentések között szeretne keresni, írja be a Cím alatti mezőbe, hogy 
„Épületeimhez tartozó bejelentések.” 

 

„Épületeimhez tartozó bejelentések”-kel kapcsolatos riportok azokat a bejelentéseket tartalmazzák, 
amelyek az adott telephely vezetőjéhez tartoznak. Ezek a riportok a „Jelentések” / „Közösség” oldalon 
található és Cím szűrőmezőbe az „Épületeim” – szóra keresve ki a felületen meg fog jelenni 4 db riport. 

Ezek a riportok tartalmazzák azokat az adatokat, amelyek a saját telephelyekre vonatkozóan az adott 
szervizkörhöz tartozó bejelentéseket tartalmazzák. pl.: Az A szervizkörhöz tartozó területi menedzser 

csak az A szervizkörre érkező épületeket látják. 

 Épületeimhez tartozó bejelentések: minden bejelentést tartalmaz 

 Épületeimhez tartozó bejelentések - Biztosítási vagy kártérítési ügy: csak azokat 

bejelentéseket tartalmazza, amelyek esetén a jóváhagyása során be lett pipálva a Biztosítás 

 Épületeimhez tartozó bejelentések - Előzetes ajánlat  

 Épületeimhez tartozó bejelentések - Gondnoklás  

4.2.1 Bejelentésekből létrejött munkafeladatok megtekintése. 

Miután jóváhagyott egy bejelentést, munkafeladat lesz belőle. Ennek a Request ID-ját a jóváhagyáskor 

tudja kimásolni vagy felírni. 

Ha meg szeretné tekinteni a bejelentésből létrejött munkafeladatokat kattintson az „Épületeimhez 

tartozó bejelentések” riportra. 
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Ezután az alábbi oldalra dob a rendszer. Felül az Azonosító alatti fehér mezőbe másolja be a 
jóváhagyáskor kimásolt Request ID-t (Ctrl + V billentyűkombináció) és nyomjon egy Entert. 

 

Ezután kattintson a bejelentésre. 
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A megnyitott oldalon, ha egy kicsit lejjebb teker, láthat egy „Work Task” fület, amelyben megtalálható 
a bejelentésből létrejött munkafeladat. 
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Ezt követően a feldobott oldalon megjelennek a Munkafeladat adatai. A munkafeladat adatai között 
az egyszerű átláthatóság érdekében megjelenítésre kerül, melyik épülethez, melyik szinthez és melyik 
szobához tartozik a bejelentés. 
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4.3 Összes igénylés - All Request  

Az Összes Igénylés riportban az összes kórház, összes bejelentése található. Eléréséhez kövesse a 6.2-

es fejezetben megismert módszert. A „Közösség” fülön írjuk a Cím alatti mezőbe, hogy „Összes 
igénylés”, majd kattintson a megfelelő riportra. 

 

  



 
OKTATÁSI ANYAG KEF JÓVÁHAGYÓK RÉSZÉRE 

KÖZBESZERZÉSI ÉS ELLÁTÁSI FŐIGAZGATÓSÁG 

HIBABEJELENTÉSI ÉS JÓVÁHAGYÁSI FOLYAMAT 

 

Verzió: 1.3 

 

 

 

 

 

43 

 

4.4 Összes feladat - All work tasks 

Az All Work tasks riportban az összes kórház, összes folyamatban lévő feladata látható. Eléréséhez 
kövesse a 6.2-es fejezetben  megismert módszert. A Közösség fülön írje a Cím alatti mezőbe, hogy 

„All Work tasks”, majd kattintson a megfelelő riportra.  
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4.5 Riportok könyvjelzőbe mentése 

A gyorsabb elérés érdekében, hogy ne kelljen minden alkalommal a 6.2-es fejezetben leírtakon végig 
mennie, ha meg akarja nyitni a riportokat, elmentheti a könyvjelzőkbe. 

Ehhez a kiválasztott riport (jelentés) jobb felső sarkában lévő gombok közül rá kell kattintani a csillagot 
ábrázolóra.  

 

Ekkor előugrik egy ablak, ahol van lehetőség módosítani a könyvjelző nevén. Az automatikus névre 
kattintva válik szerkeszthetővé a név. Illetve, ha van több mappa is a könyvjelzők között, akkor 

kiválaszthatja melyikbe teszi vagy ha új mappába szeretné tenni a lapot, akkor ezt is megteheti. A  
gombra kattintva lehet új mappát adni a könyvjelzőkhöz, amibe a mappa nevének megadása után, a 
mappa nevére kattintva az adott lap is kerülni fog. Ha végezett a változtatásokkal, vagy épp nem 

változtatott, akkor a „Hozzáadás” gombra kattintva könyvjelzőkhöz kerül a lap. 
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Következő alkalommal a főoldalon a jobb felső sarokban lévő „Saját könyvjelzők” fülre kattintva 
megnyílnak az elmentett könyvjelzők. Itt az Összes Igénylés könyvjelzőre kattintva, az rögtön meg is 
nyílik. 

 

Ha később törölni szeretné a könyvjelzőt, akkor a Könyvjelzők felirattól jobbra a fekete háromszöget 
megnyomva a menüből ki lehet választani a „Könyvjelző szerkesztése” gombot. Ekkor szerkeszthetővé 
válnak a könyvjelzők. A szerkeszteni kívánt könyvjelzőre kattintva, majd újra lenyitva a menüt a fekete 
háromszöggel, kiválaszthatja a „Könyvjelző törlése” gombot, mellyel törölheti. Törlés után szintén a 
fekete háromszögre, majd a „Könyvjelző szerkesztés”-re kattintva, újra nem szerkeszthetővé (de 
használhatóvá) teheti a könyvjelzőket. 
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4.6 „Közösség” fülből a riport „Saját jelentésekbe másolása” 

A „Saját jelentések” fül egy gyorsabb elérést kínál az oda átmásolt riportoknak, ha például az Összes 
Igénylés riportot szeretné elérni, át tudja ezt másolni a „Közösség” fülből a „Saját jelentések” fülbe, 
ezáltal nem kell mindig kikeresnie. 

Jelöld ki az átrakni kívánt riportot a „Közösség” fülben a bal oldalán található négyzet bepipálásával, 
majd kattintson a „Másolás saját jelentésként” gombra 

 

Ezután a kiválasztott riport megjelenik a „Saját jelentések” fülön 
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4.7 Tévesen jóváhagyott és havária hibabejelentések elutasítása 

/visszavonása 

Abban az esetben, ha egy igény véletlenül jóváhagyásra került, vagy olyan haváriáról érkezett be igény, 
amelyet úgy ítéltek, hogy nem havária, akkor következő módon lehet változtatni a bejelentés 
jóváhagyásán. FONTOS! Abban az esetben, ha egy bejelentés jóvá lett hagyva MINDEN esetben 
létrejön egy munkalap, ami a diszpécserekhez kerül. (Havária bejelentések során azonnal létrejön.) 
Ebben az esetben tanácsos értesíteni az diszpécsert, hogy a visszavont feladatot zárja le , így az 
elvégezni kívánt munka nem kerül kiosztásra megoldó emberhez. A diszpécsernél is úgy jelenik meg a 

munkalapon, hogy visszavont a bejelentés státusza, de az emberi hibázás adta lehetőség fennáll.  

A Riport – Hibajegyek, igénylések fejezetben leírtaknak megfelelően ki kell keresni a „véletlenül” 
jóváhagyott hibabejelentés azonosítóját. A lentebbi képek mutatják a lépéseket.  

1. Összes igénylés riportot kell kiválasztani. 

 

2. Itt az Azonosító-hoz be kell írni a hibabejelentés azonosítóját. 
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3. Kattintson a táblázatban található rekordra. 

4. Új ablakban meg fog nyílni a hibabejelentés űrlapja. 

5.  

6. Itt a jobb felső sarokban található „Felülvizsgálat” gombra kell kattintani. 

 

7. 
Ezt követően az bejelentés frissítése után a „Küldés” gombra kell kattintani. 

 

 

Ebben az esetben az történik, hogy feladat életciklusa újraindul, és ismét a jóváhagyóhoz kerül. Itt van 
lehetősége a „Visszautasítani” a hibabejelentést. 
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5 GONDNOKLÁS/ÁRAJÁNLAT MÓDOSÍTÁS 
Abban az esetben, ha később derül ki, hogy a feladathoz mégis gondnoklás/árajánlat szükséges, azt 

tudja módosítani a rendszerben.  

Nyissa meg az Összes igénylés jelentést. Ehhez kövesse a Riportok – Jelentések utasításait. 

Az azonosító mezőben adhatja meg annak a bejelentésnek a számát, amely módosítást igényel. 
Miután ezt megtette, kattintson a bejelentésre. 

 

 
 

 

 

 

 

A bejelentés jobb felső sarkában található az Elszámolás módosítás felirattal rendelkező gomb. Erre 

szükséges rákattintani. 
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A gombra kattintás után megjelenik egy felugró ablak. Ebben az ablakban van lehetőség módosítani 
az elszámolás módját. Miután a kívánt jelölőnégyzet kiválasztásra került, megadhat kommentet. 

A tovább gomb megnyomásával megtörténik a módosítás 

 

6 STÁTUSZOK 
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Miután egy hiba bejelentésre kerül, több státuszon megy végig, amíg végül megoldásra nem kerül. 
Ebben a fejezetben ezekre a különböző státuszokra térünk ki. 

6.1  Bejelentés státuszai 

Nyissa meg az előző fejezetben megismert „Épületeimhez tartozó bejelentések” jelentést. A 

Jelentések fülön a „Cím” mezőbe írja be, hogy „Épületeimhez tartozó bejelentések”. 
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A felugró ablakban láthatja a telephelyéhez tartozó összes bejelentést. A második oszlopban látható a 
Bejelentés státusza.  

Négy különböző státusz jelenik itt meg: 

 Felülvizsgálat folyamatban: A bejelentés még nem lett jóváhagyva. 

 Kiadva: A bejelentés jóvá lett hagyva, létrejött belőle a munkafeladat. A diszpécserhez kerül 

innentől, aki hozzárendeli a munkafeladatot a felelős személyekhez vagy szervezethez. 

(Havária esetén automatikusan „Kiadva” státuszba kerül) 

 Visszavont: A hibabejelentő (a jóváhagyó is visszautasíthatja) megszakította az igénylést. 

 Kész: A munkafeladat elvégzésre került. 
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6.2 Munkafeladat státuszai 

Miután a bejelentés jóváhagyásra került, a létrejött munkafeladat is különböző státuszokon megy 
végig. 

Maradjon az előzőleg megnyitott „Épületeimhez tartozó bejelentések” riporton. Lent a csúszkát húzza 
jobbra, amíg meg nem látja a „Feladat státusz”, illetve „Erőforrás hozzárendelési státusz” oszlopokat. 
Ebben a két oszlopban az adott bejelentésekhez tartozó munkafeladatok státuszát láthatja.  

Ahol üres a sor, ott még nem hagyta jóvá a bejelentést, nem jött még létre a munkafeladat. 

A Feladat státusz oszlopban a következő státuszokkal találkozhat: 

 Vázlat: A ebben a státuszban jön létre, a diszpécser egyelőre még nem aktiválta. 

 Előzetes ajánlat becslés folyamatban: A jóváhagyó becslést kért az előzetes ajánlatra, amit a 

mérnökséghez el is küldtek 

 Előzetes ajánlat becslás jóváhagyás folyamatban: Megérkezett a becsült érték, KEF 

jóváhagyásra vár. 

 Előzetes becslés jóváhagyva (Aktív): Ugyan az, mint az Aktív státusz 

 Előzetes ajánlat folyamatban: Az előzetes ajánlat még nem érkezett meg. (Ez csak előzetes 

ajánlatra küldött munkafeladatokra érvényes.) 

 Előzetes ajánlat jóváhagyás folyamatban: Megérkezett az árajánlat, amit Önnek kell felül 

bírálnia. (6.1-es fejezet) (Ez csak előzetes ajánlatra küldött munkafeladatokra érvényes.) 

 Lezárási ajánlat folyamatban: Az lezárási ajánlat még nem érkezett meg. (Ez csak lezárási 

ajánlatra küldött munkafeladatokra érvényes.) 

 Lezárási ajánlat jóváhagyás folyamatban: Megérkezett az lezárási ajánlat, amit Önnek kell 

felül bírálnia. (6.1-es fejezet) (Ez csak lezárási ajánlatra küldött munkafeladatokra érvényes.) 

 Aktív: A munkafeladat aktiválva lett, innentől a diszpécser már hozzárendelheti a feladatot 

felelős személyhez. A karbantartók ebben a fázisban magukra vehetik a feladatot. 

 Várakozás alkatrészre/szakemberre/garanciális megoldóra/diszpécserre/igénylő számára 

fenntartva: Ha a munkafeladat valamilyen indokból szünetel, ezek a státuszok láthatóak. 

 Kész: A felelős személy készre jelentette a munkafeladatot. 

 Lezárás folyamatban: A gondnoklás keretein belül elszámolt munkafeladat jóváhagyásra vár. 

 Lezárt: A munkafeladattal kapcsolatos összes adminisztratív feladat el lett végezve. Ez a végső 

státusz. Innentől a munkafeladat nem szerkeszthető. Ha mégis szerkeszteni kívánja, akkor 

erre a Task Supervisor-nak van lehetősége, vele vegye fel a kapcsolatot. 
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Az erőforrás hozzárendelési státusz oszlopban a következő státuszok lehetnek: 

 Hozzá nem rendelt: A munkafeladat még nem került felelős személyhez. 

 Elfogadva: A munkafeladatot magára vállalta egy karbantartó. 

 Hozzárendelve: A diszpécser kiosztotta a munkafeladatot a felelős személynek. 

 Telephelyi: A karbantartó elindította az időzítőt a munkafeladatnál. 

 Kész: A munkafeladat el lett végezve. 
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7 HELYETTESÍTÉS BEÁLLÍTÁSA 

7.1  Helyettes beállítása 

A BeeWise FM4.0 rendszerben van lehetőség helyettes beállítására is a következő módon. 

Bejelentkezést követően a bal oldali fekete menüsávban található Portfólió / Személyek / Saját profil 
menüre kell kattintani. 

 

1. ábra Saját profil elérése 
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Ezt követően megjelenik a Saját profil oldal, ahol a tab-füleknél ki kell választani a „Saját értesítések” 
tabot. 

 

2. ábra Saját értesítések 

 

3. ábra Jóváhagyási beállítások 

 

4. ábra Delegálási cél 

A jóváhagyási beállítások szekció szekcióban található „Delegálási cél” mezőt kell kitölteni. A  
gombra kattintva lehet kiválasztani azt a nevet, akit szeretne beállítani helyetteseként. 

A gomb megnyomásának hatására felugrik egy kereső ablak. A személyek közül itt lehet kiválasztani a 
helyettes személyt. Teljes név alatti fehér mezőben el kell kezdeni beírni a nevét és az Enter billentyű 
megnyomását követően ki listázza a keresett személyt. A név előtti rádió gombra kattintva válassza ki 

a nevet és kattintson a jobb oldalon fent található OK gombra. 
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5. ábra Helyettes kiválasztása 

 

Ha kitöltötte a mezőt a helyettese nevével, akkor kattintson a jobb oldalt fent található „Mentés és 
bezárás” gombra. Innentől kezdve az a személy kapja meg a jóváhagyásra a bejelentéseket, aki itt 

beállításra került. 
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7.2 Hogyan jelenik meg ez a jóváhagyás esetén? 

Ez a jóváhagyásoknál is megjelenik. Abban az esetben, ha helyettest állított be, akkor az 
„Értesítések/Notifications” fülön található. Approval Review/Jóváhagyás áttekintése szekcióban 
található. Ha a helyetteshez beérkezik, akkor a képen is látható Szervizkör jóváhagyó nevében létrejön 
egy „Delegálva Felülvizsgálat” státuszú jóváhagyási rekord, majd, ha a „Szervizkör helyettes 
Jóváhagyó” jóváhagyja a bejelentést a neve mellett megjelenik a Felülvizsgálat státusza, hogy 
„Jóváhagyva”. 

 

6. ábra Jóváhagyás lépéseinek áttekintése 

 

7. ábra Deleálva státusz 
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7.3 Hogyan kell megszüntetni a helyettesítést? 

A 8.2 Helyettes beállítása fejezetben leírtaknak megfelelően navigáljon a „Saját értesítések” fülre 

és a „Jóváhagyási beállítások” szekcióban a Delegálási cél mezőben megjelenített helyettest, a mező 

végén található  gombbal törölje ki. Innentől kezdve minden visszaáll az eredeti munkamenet 

szerint. 
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8 MELLÉKLETEK 

8.1  A bejelentés folyamata

 

8.2 A jóváhagyás folyamata 
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9  KIFEJEZÉSEK 
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Bejelentés/Request: A kórházban történt problémáról egy ott dolgozó személy bejelentést tesz a 
Tririga rendszerben, ekkor létrejön a bejelentés. A bejelentés különböző státuszokon megy végig 
(Felülvizsgálat folyamatban, Kiadva, Visszavont, Kész) és munkafeladat lesz belőle. 

 

Munkafeladat/WorkTask: Amennyiben Ön ezt a bejelentést jóváhagyta, munkafeladat keletkezik a 
bejelentésből, amit a felelős személyek elvégeznek. A munkafeladat is különböző státuszokon halad 
végig az elvégzésig (Vázlat, Előzetes ajánlat folyamatban, Előzetes ajánlat jóváhagyás folyamatban, 
Lezárási ajánlat folyamatban, Lezárási ajánlat jóváhagyás folyamatban, Aktív, Kész, Lezárás 
folyamatban, Lezárt) 

 

Jelentések/Riportok: A jelentések valamilyen szempont alapján összesített bejelentések vagy 
munkafeladatok csoportja. Például az „Épületeimhez tartozó bejelentések” jelentés csak azokat a 

bejelentéseket tartalmazza, amelyek az Ön telephelyeihez tartoznak.  

 

Jóváhagyás: Miután az Ön telephelyéhez hibabejelentés érkezett, Önnek ezt jóvá kell hagynia 
amennyiben a megadott adatok mérlegelése után. Ez után munkafeladat keletkezik ebből a 
bejelentésből. Miután érkezett egy árajánlat a létrejött munkafeladatra azt Önnek szintén jóvá kell 
hagynia. 

 

Gondnoklás: Jóváhagyás során eldöntheti, hogy gondnoklás által kerüljön-e a feladat megoldásra. Ez 

azt jelenti, hogy a telephelyhez tartozó karbantartó oldja meg a feladatot mindenféle árajánlat nélkül. 

 

Előzetes ajánlat: Előzetes ajánlat is szintén a jóváhagyás során adható meg. Ez azt jelenti, hogy a 
probléma megoldásához előzetes árajánlatra van szükség egy külső szervezettől. (Gondnoklás esetén 
ilyen nincsen) 

 

Utólagos ajánlat: Utólagos ajánlatról akkor beszélünk, ha a munkafeladat megoldása során 
felmerültek további költségek (munkadíj, anyagköltség) és erről a munkafeladat végeztével árajánlat 
érkezik. (Gondnoklás esetén ilyen nincsen) 

 

Havária: Olyan probléma, közvetlen életet vagy vagyont veszélyeztet. A bejelentéskor a „Bejelentés 
kategória” mezőnél meg lehet adni, ha Haváriáról van szó. Ebben az esetben Önnek nem kell 
jóváhagynia ezt a bejelentést, egyből a diszpécserhez kerül ez a munkafeladat. 



 
OKTATÁSI ANYAG KEF JÓVÁHAGYÓK RÉSZÉRE 

KÖZBESZERZÉSI ÉS ELLÁTÁSI FŐIGAZGATÓSÁG 

HIBABEJELENTÉSI ÉS JÓVÁHAGYÁSI FOLYAMAT 

 

Verzió: 1.3 
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Diszpécser: A diszpécser az a személy, aki a jóváhagyott bejelentéseket munkacsoportokhoz vagy 

személyekhez rendeli, ez által elkezdődik a feladat megoldása. 

 

Request ID: Minden bejelentés kap egy egyedi azonosítót, ami alapján lehet rájuk szűrni a 
rendszerben. 

 

WorkTask ID: Minden munkafeladat kap egy egyedi azonosítót (nem ugyan azt, mint a bejelentés, 
amiből létrejött), ami alapján lehet rájuk szűrni a rendszerben. 
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