
Az alapvizsgák időpontjainak összesítésére szolgáló közös naptár használata 

(Készítette Molnár Imre, v1.1) 

1. Általános tudnivalók 
E-mail-en minden OPKM-es kolléga hozzáférést kap(ott) egy közös „Alapvizsga naptár” nevű naptárhoz. A naptár 
tulajdonosa a titkárság. Minden kolléga hozzáférési jogosultsága szerkesztői. Ez azt jelenti, hogy az összes bejegyzést 
mindenki láthatja, módosíthatja, vagy akár törölheti is. Ezért kéretik fokozottan óvatosan kezelni a naptárt! Nehogy 
véletlenül valaki másnak a bejegyzését megváltoztassuk. 
A naptárba beírandó minden alapvizsgához kapcsolódó napra a kolléga neve. Továbbá be kell jelölni, hogy ez egy egész 
napos program. A beírt név kiegészítendő a 3 konzultációs napra az AV rövidítéssel, Példa: „Gipsz Jakab AV”. A 4 
felkészülési napot igényként kell beírni, AI rövidítéssel. Példa: „Ó Lajos AI”. Erről a 4 napról a beosztás függvényében a 
vezető dönt. Az alapvizsga vizsganapjának bejegyzése a név után az AVV rövidítést kapja. Példa: „Hát Izsák AVV”. Tehát 
összesen 8 napra kell mindenkinek bejegyzést beírnia a naptárba (3 AV + 4AI + 1AVV végű bejegyzést). Sajnos nem 
lehet csoportosan kitölteni a naptár napjait, ezért egyesével kell az érintett napokat bejegyezni. 
Itt jegyzem meg, hogy a múltbéli napokra is lehet és kellhet is bejegyzést tenni. Hiszen már van olyan, aki igénybe vett 
felkészülési napo(ka)t. Tehát a régebbi napokat is be kell írni! 
 

2. A naptár elérése 
Az Outlook programba (https://posta.oh.gov.hu/) bejelentkezve a bal felső sarokban a Levelek felirat melletti 3 x 3-as 
ikonra kattintva 
 

 
ez jelenik meg: 
 

 
 
Itt a Naptár-t kell választani. A naptárkezelés végeztével a levelezéshez visszatérni majd ugyanitt a Levelek választással 
lehet. Figyeljünk rá, hogy csak az Alapvizsga naptár legyen aktív. A megjelenő képernyőnek hasonlónak kell lennie ehhez: 
 

 
 
Értelemszerűen a nyilacskákkal lehet változtatni a megjelenő hónapot, a napokra pedig kattintással lehet ráállni. 



3. Bejegyzések készítése 
A bejegyzést a megfelelő napra többféleképpen is lehet tenni. A kiválasztott napra vitt egér JOBB gombjával Új választást 
teszünk. Vagy kétszer rákattintunk az adott napra. A felugró ablakot az alábbi módon kitöltjük: 
 

 
Látható, hogy csak az első sor (Az esemény címe) van kitöltve (pl.: „Gipsz Jakab AV”), valamint az Egész napos négyzet 
lett kipipálva. Kitöltés után fontos a Mentés gomb megnyomása, ellenkező esetben nem készül el a naptárbejegyzés. Az 
Elvetés gomb választásakor nem lesz változás a naptárban. Mentés után már meg is jelenik a naptárban az új bejegyzés. 
 

4. Bejegyzés módosítása 
A naptárban a kívánt napra állva a jobb oldali listában a nevünk felett állva JOBB egérgombbal a felugró választékból 
választva törölhetjük a téves bejegyzést, vagy a Megnyitást választva módosíthatjuk a bejegyzést. Vigyázzunk, hogy csak 
a ránk vonatkozó bejegyzéseket kezeljük! 
 

 
 

A közös naptár szinkronizálásáról a rendszer automatikusan gondoskodik. 
 

5. Napi összesítés megtekintése 
Egy napra rákattintva a naptár jobb oldalán megjelenik az aznapi alapvizsgával kapcsolatosak névsora: 
 

 


