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Για λόγους ασφαλείας και προστασίας της ιδιωτικής ζωής, τα περισσότερα ονόματα και διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδρομείου που χρησιμοποιούνται στα στιγμιότυπα οθόνης (screenshots) της αίτησης καi που παρουσιάζονται στο παρόν έγγραφο, καλύπτονται  με γκρίζα σκίαση. Όλα τα  ονόματα και διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδρομείου είναι πλασματικά. Η μονάδα  BE3 χρησιμοποιείται αποκλειστικά για σκοπούς ενημέρωσης και παρουσίασης. Όλα τα στιγμιότυπα οθόνης (screenshots) έχουν ληφθεί με τη χρήση μιας ειδικής έκδοσης μη παραγωγής του Εργαλείου Κινητικότητας, που ονομάζεται Αποδοχή (Acceptance). Τα στοιχεία που εμφανίζονται στα στιγμιότυπα οθόνης δεν είναι στοιχεία παραγωγής.

Το παρόν έγγραφο ισχύει για τη διαδικτυακή έκδοση του Εργαλείου Κινητικότητας που αναφέρεται στη σελίδα τίτλου του εγγράφου, μόνο.
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1. Γενική Εισαγωγή 
1.1  Περιγραφή 
To Εργαλείο Κινητικότητας (Mobility Tool) είναι μια διαδικτυακή πλατφόρμα για συνεργασία, διαχείριση και κατάρτιση εκθέσεων σχετικά με σχέδια κινητικότητας στο πλαίσιο του Προγράμματος για τη Δια Βίου Μάθηση (ΠΔΒΜ) της Ευρωπαϊκής Επιτροπής. Δημιουργήθηκε από την Ευρωπαϊκή Επιτροπή με σκοπό να χρησιμοποιείται κυρίως από δικαιούχους των σχεδίων κινητικότητας.

Οι χρήστες του Εργαλείου Κινητικότητας θα έχουν τη δυνατότητα να εισάγουν όλες τις πληροφορίες που αφορούν σε σχέδια που διαχειρίζονται. Θα μπορούν να εντοπίζουν συμμετέχοντες και κινητικότητες, να συμπληρώνουν και να ενημερώνουν δεδομένα περί προϋπολογισμού, να καταρτίζουν εκθέσεις συμμετεχόντων αλλά και να εκπονούν τις δικές τους εκθέσεις που θα αποστέλλονται στην Εθνική τους Μονάδα. 
1.2  Χρήστες του Εργαλείου Κινητικότητας 
Οι χρήστες του Εργαλείου Κινητικότητας είναι οι εξής: 
· Δικαιούχοι Οργανισμοί – Είναι οι κύριοι χρήστες του εργαλείου, υπεύθυνοι για την καταχώρηση αναλυτικών στοιχείων για σχέδια κινητικότητας, στοιχείων συμμετεχόντων και προϋπολογισμού, καθώς και για την κατάρτιση εκθέσεων.  
· Εθνικές Μονάδες – Δημιουργούν, ελέγχουν και παρακολουθούν πληροφορίες σχετικά με σχέδια κινητικότητας. 
· Γ.Δ. Εκπαίδευσης και Πολιτισμού (DG EAC) - Κύριος του συστήματος και διαχειριστής του εργαλείου. 
· Οι συμμετέχοντες στα σχέδια κινητικότητας ΠΔΒΜ δεν κάνουν άμεση χρήση του Εργαλείου Κινητικότητας, παρά μόνο των εκθέσεων που καταρτίζονται από το εν λόγω εργαλείο
2. Είσοδος (login) στο Εργαλείο Κινητικότητας (Mobility Tool)
Μπορείτε να έχετε πρόσβαση στο Εργαλείο Κινητικότητας μέσω της ακόλουθης διεύθυνσης URL:

https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility
Για να κάνετε login (είσοδο) στο Εργαλείο Κινητικότητας πρέπει 1) να έχετε ανοίξει έναν λογαριασμό ECAS και 2) να είστε εγγεγραμμένοι σε Εργαλείο Κινητικότητας. Για το 1) παρακαλείσθε να διαβάσετε το Εγχειρίδιο Χρήστη Λογαριασμού ECAS για πληροφορίες σχετικά με την πραγματοποίηση εγγραφής και την απόκτηση ονόματος εισόδου (login name) και κωδικού πρόσβασης (password). Για το 2) αν η διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου σας δόθηκε με τις πληροφορίες για το σχέδιο, θα έχετε αυτόματη πρόσβαση, διαφορετικά, παρακαλείσθε να επικοινωνήσετε με την Εθνική σας Μονάδα για υποστήριξη.
Ακολουθεί παρουσίαση της σελίδας εισόδου ΕCAS
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Τα πιο σημαντικά πεδία είναι:

· «είναι σωστό το επιλεγμένο πεδίο;» - πρέπει να είστε πάντοτε στη θέση External (Εξωτερικός). Αν η ρύθμιση είναι διαφορετική, παρακαλείσθε να χρησιμοποιήσετε  το σύνδεσμο (link) «Άλλαξέ το» (“change it”) και κατόπιν, να επιλέξετε «Ούτε οργάνωση ούτε Ευρωπαϊκός Φορέας».
· «όνομα χρήστη ή ηλεκτρονική διεύθυνση» - και τα δύο μπορούν να χρησιμοποιηθούν για την είσοδο. Εφόσον τα ονόματα χρήστη παράγονται αυτομάτως από το ECAS κατά την εγγραφή, προτείνουμε να χρησιμοποιείτε την ηλεκτρονική διεύθυνση που είναι πιο εύκολο να συγκρατηθεί. 
· «Κωδικός πρόσβασης» - ως ορίζεται κατά τη διαδικασία εγγραφής

2.1 Πως γίνεται η αλλαγή γλώσσας στη διεπαφή χρήστη της ιστοσελλίδας;
Το Εργαλείο Κινητικότητας μπορεί να μεταφραστεί σε πολλές γλώσσες. Οι γλώσσες που σας διατίθενται φαίνονται στην αναδιπλούμενη λίστα (drop-down)  στην πάνω δεξιά γωνία, όπως εμφανίζεται στο στιγμιότυπο οθόνης (screenshot) που ακολουθεί.

Οι γλώσσες περιγράφονται στην ακόλουθη σύμβαση: BE3 – Αγγλικά (EN), όπου BE3 είναι η Εθνική Μονάδα και τα Αγγλικά (EN) είναι η διαθέσιμη γλώσσα για τη συγκεκριμένη μονάδα. 

Ας σημειωθεί ότι οι γλώσσες που διατίθενται στους δικαιούχους χρήστες είναι μόνο οι γλώσσες των Μονάδων.  Για παράδειγμα, η Γαλλική Μονάδα θα έχει μόνο τη γαλλική γλώσσα διαθέσιμη στη λίστα της για τους δικαιούχους χρήστες, ενώ η Ελβετική θα διαθέτει τη Γερμανική, τη Γαλλική και την Ιταλική γλώσσα. 
Η αγγλική γλώσσα είναι η προκαθορισμένη γλώσσα σε όλες τις Μονάδες και χρήστες
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Αν η γλώσσα σας λείπει από τη λίστα, επικοινωνήστε με την Εθνική σας Μονάδα. 
3. Σχέδιο (Project)
3.1  Εμφάνιση των αναλυτικών στοιχείων ενός σχεδίου 
1. Κάντε είσοδο (login) στο Εργαλείο Κινητικότητας (Mobility Tool) με το όνομα χρήστη ECAS (ή την ηλεκτρονική διεύθυνση) και τον κωδικό πρόσβασης.

Θα δείτε μια οθόνη παρόμοια με αυτή που εμφανίζεται ακολούθως.
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2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No." (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου για να δείτε λεπτομέρειες σχετικά με αυτό.  
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3.2  Αλλαγές στα αναλυτικά στοιχεία στου σχεδίου 

Οι τροποποιήσεις σχεδίων που πραγματοποιούν οι Εθνικές Μονάδες εμφανίζονται στην ενότητα «Ενημερώσεις και Εκθέσεις» ("Updates and Reports") του εργαλείου, ωστόσο, οι ενημερωμένες πληροφορίες δεν αλλάζουν άμεσα στο σχέδιο. Οι Δικαιούχοι Οργανισμοί υποχρεούνται να διαβάζουν την λίστα αλλαγών που εμφανίζεται στην ενότητα «Ενημερώσεις και Εκθέσεις» και να προβαίνουν στις απαραίτητες αλλαγές στα σχέδια.   

Οποιαδήποτε τροποποίηση που πραγματοποιεί μία Εθνική Μονάδα σε σχέδιο κοινοποιείται με αυτόματο μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου το οποίο αποστέλλεται από το Εργαλείο Κινητικότητας στους υπεύθυνους επικοινωνίας τού Δικαιούχου Οργανισμού. 
Για να δείτε τις αλλαγές σχεδίων που έχουν πραγματοποιηθεί από τις Εθνικές Μονάδες, ακολουθείστε τα παρακάτω βήματα: 
1. Κάντε login (είσοδο) στο Εργαλείο Κινητικότητας 
2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου.

3. Κάντε «κλικ» στο κουμπί «Ενημερώσεις και Εκθέσεις» του μενού, όπως εμφανίζεται παρακάτω.
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4. Θα εμφανιστεί μια λίστα με τις ενημερώσεις του σχεδίου. Η λίστα αυτή εμφανίζει τουλάχιστον μία θέση – εισαγωγή των πρωτότυπων δεδομένων στο εργαλείο όταν η Εθνική Μονάδα δημιούργησε το σχέδιο. 
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5. Κάντε «κλικ» στο "Update time" («Χρόνος ενημέρωσης») για την ημερομηνία και ώρα των ενημερωμένων πληροφοριών που επιθυμείτε να δείτε. 
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6. Συγκρίνετε τις πληροφορίες σχεδίου που εμφανίζονται σε αυτό το παράθυρο με τα στοιχεία που είναι αποθηκευμένα στις άλλες ενότητες του Εργαλείου Κινητικότητας. Κάντε τις απαραίτητες αλλαγές στα στοιχεία του σχεδίου, αν είναι αναγκαίο. Ελέγξτε επιπλέον ενότητες του εγγράφου αυτού για πληροφορίες σχετικά με το πώς να προσθέσετε, να αλλάξετε ή να διαγράψετε εταίρους, πρόσωπα επικοινωνίας ή προϋπολογισμούς.
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7. Κάντε «κλικ»  στο “Back” («Πίσω») για να εμφανιστεί η λίστα των ενημερώσεων.
Σημειώστε ότι τα στοιχεία του «Εγκεκριμένου Προϋπολογισμού» (“Approved Budget") που εμφανίζονται στην ενότητα του «Προϋπολογισμού» (“Budget") του Εργαλείου Κινητικότητας ενημερώνονται αυτόματα με τις τελευταίες ενημερώσεις από τις τροποποιήσεις του σχεδίου.
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4. Συμμετέχοντες 
4.1  Εμφάνιση μιας λίστας συμμετεχόντων 
1. Κάντε login (είσοδο) στο Εργαλείο Κινητικότητας. 

2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου για να δείτε λεπτομέρειες. 

3. Κάντε «κλικ» στο κουμπί «Συμμετέχοντες» του μενού, όπως φαίνεται παρακάτω.  
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4. Θα εμφανιστεί μια λίστα με όλους τους συμμετέχοντες. Στη λίστα θα εμφανίζεται ο τίτλος, το ονοματεπώνυμο, το φύλο, η ύπαρξη ή όχι ειδικών αναγκών, ναι/όχι για τον τύπο του συμμετέχοντα (συνοδός ή όχι) και ηλεκτρονική διεύθυνση του συμμετέχοντα. Μπορεί να χρειαστεί να κάνετε «κλικ» στο πράσινο κουμπί ([image: image12.png]


) δίπλα στο όνομα του συμμετέχοντα για να δείτε περισσότερες λεπτομέρειες. 
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4.2  Προσθήκη ενός νέου συμμετέχοντος
1. Επαναλάβετε τα βήματα που απαριθμούνται στην ενότητα 4.1 «Εμφάνιση μιας λίστας συμμετεχόντων» .
2. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Add New" («Προσθήκη νέου»)
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3. Θα εμφανιστεί ένα έντυπο νέου συμμετέχοντος, όπως εμφανίζεται παρακάτω
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4. Συμπληρώστε όλα τα υποχρεωτικά πεδία που επισημαίνονται με κόκκινο αστερίσκο. 
5. Κάντε «κλικ» στο κουμπί “Save” («Αποθήκευση»). Έχει δημιουργηθεί ένας νέος συμμετέχων και θα εμφανιστεί ένα μήνυμα "Record created successfully" («επιτυχής δημιουργία»).
4.3  Μαζική προσθήκη συμμετεχόντων

Το Εργαλείο Κινητικότητας παρέχει μια επιλογή μαζικής εισαγωγής συμμετεχόντων σε μία ενέργεια – εισαγωγή δέσμης. Η εισαγωγή διατίθεται μόνο για νέους συμμετέχοντες – οι δέσμες ενεργειών δε μπορούν να χρησιμοποιηθούν για να τροποποιήσουν τα στοιχεία των συμμετεχόντων.

Τα βήματα που ακολουθούν περιγράφουν ένα παράδειγμα της λειτουργίας εισαγωγής δέσμης. 

1. Επαναλάβετε τα βήματα που απαριθμούνται στην ενότητα 4.1 «Εμφάνιση μιας λίστας συμμετεχόντων» .

2. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Import from a file" («Εισαγωγή από φάκελο»), όπως φαίνεται παρακάτω:
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3. Θα εμφανιστεί μία περιγραφή διαδικασίας 3 βημάτων. Η διαδικασία αφορά το «κατέβασμα»  ενός έτοιμου προτύπου CSV (template) προς συμπλήρωση και εισαγωγή του φακέλου στο σύστημα.
4. Κάντε «κλικ» στο σύνδεσμο (link) "Download a CSV template file" («Κατεβάστε ένα πρότυπο αρχείο CSV»). Θα εμφανιστεί ένα παράθυρο διαλόγου που θα σας ζητά είτε να ανοίξετε είτε να αποθηκεύσετε ένα πρότυπο αρχείο CSV. Παρακαλείσθε να αποθηκεύσετε το αρχείο σε εύχρηστη θέση. 
5. Ανοίξτε το αρχείο με Microsoft Excel. Αν δείτε όλες τις τιμές σε ένα κελί, αναφερθείτε στο σημείο 10.2.2. Εξαγωγή αρχείων CSV από το Εργαλείο Κινητικότητας όταν δεν ανοίγουν  σωστά με το Microsoft Excel που καλύπτει την επίλυση προβλημάτων εμφάνισης αρχείων CSV με το Excel.

6. Συμπληρώστε τα ακόλουθα πεδία: Τίτλο, όνομα, επώνυμο, ημερομηνία γέννησης, φύλο, τηλέφωνο, Email, διεύθυνση, Τ.Κ., Πόλη, Χώρα, Περιφέρεια, αν πρόκειται για Συνοδό, Άτομο με αναπηρία, Τύπο συμμετέχοντα, Τύπο Συμμετέχοντα IVT (Διαδικτυακής Επαγγελματικής Κατάρτισης) 

α.   Υπάρχουν πεδία που απαιτούν ιδιαίτερη μορφοποίηση. Ο παρακάτω πίνακας δείχνει όλες τις τιμές και τον απαιτούμενο μορφότυπό τους. Ζητήστε από την Εθνική σας Μονάδα  μία λίστα αποδεκτών κωδικών
β.  Ορισμένα πεδία είναι υποχρεωτικά, ενώ άλλα, όχι. Ο πίνακας που ακολουθεί περιγράφει αναλυτικά όλα τα πεδία. 
	Πεδίο 
	Υποχρεωτικό 
	Απαιτούμενος μορφότυπος

	Τίτλος
	Όχι 
	Δεν απαιτείται ιδιαίτερη μορφοποίηση

	Όνομα 
	Ναι
	Δεν απαιτείται ιδιαίτερη μορφοποίηση

	Επώνυμο 
	Ναι
	Δεν απαιτείται ιδιαίτερη μορφοποίηση

	Ημερομηνία γέννησης
	Ναι
	Μορφότυπος: ΗΗ/ΜΜ/ΕΕΕΕ

	φύλο
	Ναι
	Α (για Άρρεν) ή Θ (για Θήλυ)

	Τηλέφωνο 
	Όχι 
	Δεν απαιτείται ιδιαίτερη μορφοποίηση

	Email
	Ναι 
	Πρέπει να πρόκειται για έγκυρη μορφή ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, π.χ.  name@domain.com. 

Το email πρέπει να είναι μοναδικό εφόσον πρόκειται για το πεδίο ταυτοποίησης του συμμετέχοντα.

	Διεύθυνση 
	Ναι
	Δεν απαιτείται ιδιαίτερη μορφοποίηση

	Τ.Κ.
	Ναι
	Δεν απαιτείται ιδιαίτερη μορφοποίηση

	Πόλη
	Ναι
	Δεν απαιτείται ιδιαίτερη μορφοποίηση

	Χώρα
	Ναι
	Κωδικός χώρας ISO, π.χ.. BE για Βέλγιο, UK για Ηνωμένο Βασίλειο, PL για Πολωνία, κλπ.

	Περιφέρεια
	Ναι
	Κωδικοί περιφέρειας σύμφωνα με την κατάταξη NUTS 

	Πρόκειται για Συνοδό;
	Ναι
	ΝΑΙ ή ΟΧΙ

	Με ειδικές ανάγκες
	Ναι
	ΝΑΙ ή ΟΧΙ

	Είδος συμμετέχοντα
	Ναι
	Κωδικός τύπου συμμετέχοντα, πχ  STD-ADL, TCH-ADULT-ACTIVE, κλπ

	Τύπος συμμετέχοντα IVT (Διαδικτυακής Επαγγελματικής Κατάρτισης)
	Όχι 
	Ισχύει μόνο για τύπους σχεδίων IVT, αξίες: MobIVT-Appr ή MobIVT-Sch


γ. Αποθηκεύστε το αρχείο σας σε μορφή CSV στο Excel. 

7. Εφόσον έχει συμπληρωθεί το αρχείο, μπορείτε να εισάγετε τα δεδομένα. Σερφάρετε στους Συμμετέχοντες, κάντε «κλικ» στο κουμπί «Εισαγωγή από αρχείο», κάντε κλικ στην «Αναζήτηση» ("Browse") και επιλέξτε το αρχείο σας CSV.
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8. Κάντε κλικ στην «Υποβολή».

α.  Σε περίπτωση που τα στοιχεία σας περιλαμβάνουν πεδία σε λάθος μορφότυπο, ή λείπουν κάποια αρχεία, θα ενημερωθείτε για το γεγονός στην επόμενη σελίδα. Επίσης, θα εμφανιστούν έγκυρα στοιχεία αναφοράς. Σε αυτό το στάδιο μπορείτε είτε να πάτε προς τα πίσω,  να επιλύσετε το πρόβλημα και να υποβάλλετε ξανά το φάκελο, είτε να ακυρώσετε τη διαδικασία.
β. Σε περίπτωση που τα στοιχεία σας είχαν το σωστό μορφότυπο, θα εμφανιστεί μήνυμα που να σας ενημερώνει πόσοι συμμετέχοντες θα προστεθούν και  πόσοι συμμετέχοντες θα αναβαθμιστούν. Κάντε «κλικ» στο «Ναι» για να συνεχίσετε τη διαδικασία. Θα κατευθυνθείτε ξανά στη σελίδα «Συμμετέχοντες» που θα εμφανίσει το αποτέλεσμα της εισαγωγής.

γ.   Αν είχατε συμμετέχοντες στο σχέδιό σας και οι συμμετέχοντες από το αρχείο εισαγωγής     χρησιμοποίησαν την ίδια διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, θα εμφανιστεί ένα παρόμοιο μήνυμα με το παρακάτω:
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Κάντε «κλικ» στο «Ναι» για να συνεχίσετε και να αναβαθμίσετε τις πληροφορίες των συμμετεχόντων
4.4 Επεξεργασία των στοιχείων ενός συμμετέχοντος 
1. Επαναλάβετε τα βήματα της ενότητας 4.1 «Εμφάνιση μιας λίστας συμμετεχόντων» .

2. Κάντε «κλικ» στο εικονίδιο ([image: image19.png]


)
3. Εισάγετε τις απαιτούμενες αλλαγές και κάντε «κλικ» στο κουμπί “Save” («Αποθήκευση»)
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4. Θα εμφανιστεί η επιβεβαίωση "The record has been updated successfully" («Το αρχείο ενημερώθηκε με επιτυχία»).

5. Εταίροι 
5.1  Εμφάνιση μιας λίστας εταίρων 
1. Κάντε είσοδο (login) στο Εργαλείο Κινητικότητας (Mobility Tool).

2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) για να δείτε τα στοιχεία του σχεδίου.
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3. Κάντε «κλικ» στο κουμπί “Partners” («Εταίροι») του μενού, όπως φαίνεται παρακάτω. 
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4. Θα εμφανιστεί μία λίστα εταίρων. Οι εταίροι είναι: δικαιούχοι οργανισμοί, οργανισμοί υποδοχή και ενδιάμεσοι, ή οργανισμοί. 
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5.2  Προσθήκη νέου εταίρου 
1. Επαναλάβετε τα βήματα της ενότητας 5.2  «Εμφάνιση μιας λίστας εταίρων» .
2. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Add New" («Προσθήκη νέου») στο κάτω μέρος της λίστας 
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3. . Θα εμφανιστεί το έντυπο στοιχείων εταίρου. Συμπληρώστε όλα τα υποχρεωτικά πεδία που επισημαίνονται με κόκκινο αστερίσκο. Το έντυπο περιλαμβάνει στοιχεία του εταίρου, διεύθυνση, στοιχεία επικοινωνίας και στοιχεία προσώπου επικοινωνίας. 
4. Στην ενότητα "Contact Person Information" («στοιχεία προσώπου επικοινωνίας») μπορείτε να επισημάνετε "Same address as Partner Organisation" («ίδια διεύθυνση με τον εταίρο οργανισμό») ώστε να γίνει αντιγραφή της διεύθυνσης του εταίρου στη διεύθυνση του προσώπου επικοινωνίας. 
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5. Μπορείτε επίσης να επισημάνετε "Preferred contact" («Προτιμώμενο πρόσωπο επικοινωνίας») στην ίδια ενότητα ώστε να φανούν τα στοιχεία επικοινωνίας του συγκεκριμένου προσώπου στη λίστα των εταίρων. Στην περίπτωση που δεν επιλεγεί αυτό το πεδίο, το προτιμώμενο όνομα επικοινωνίας, το κινητό και η χώρα και εμφανίζονται κενά στη λίστα των εταίρων.
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6. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Save" («Αποθήκευση»). 

7. Θα εμφανιστεί μήνυμα "Record created successfully" («επιτυχής δημιουργία αρχείου»). Ο νέος εταίρος βρίσκεται τώρα στη σελίδα με τη λίστα των Εταίρων. Παρακαλείσθε να προσέξετε τα στοιχεία στο "Preferred contact" («Προτιμώμενο πρόσωπο επικοινωνίας»)..
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5.3  Επεξεργασία των στοιχείων ενός εταίρου 
1. Επαναλάβετε τα βήματα της ενότητας 5.1 «Εμφάνιση μιας λίστας εταίρων» .
2. Κάντε «κλικ» στο πράσινο εικονίδιο ([image: image28.png]


) δίπλα στο όνομα του εταίρου τα στοιχεία του οποίου θέλετε να επεξεργαστείτε.
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3. Αλλάξτε τα στοιχεία και κάντε «κλικ» στο κουμπί “Save” («Αποθήκευση»). Θα εμφανιστεί το μήνυμα επιβεβαίωσης "The record has been updated successfully" («Το αρχείο ενημερώθηκε με επιτυχία»).

5.4  Διαγραφή ενός  εταίρου 
1. Επαναλάβετε τα βήματα της ενότητας 5.1 « Εμφάνιση μιας λίστας εταίρων» .
2. Κάντε «κλικ» στο κουτί επιλογής που εμφανίζεται δίπλα στον εταίρο που θέλετε να διαγράψετε. Σημειώνεται ότι δε μπορείτε να διαγράψετε τον δικαιούχο οργανισμό σας από τη λίστα. 
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3. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Remove Selected" («Διαγραφή Επιλεγμένου»). 
α.    Αν ο εταίρος δεν έχει χρησιμοποιηθεί σε καμία κινητικότητα, θα εμφανιστεί μια επιβεβαίωση ότι ο εταίρος διαγράφηκε.

β.    Αν ο εταίρος έχει χρησιμοποιηθεί σε οποιαδήποτε κινητικότητα, θα εμφανιστεί το εξής προειδοποιητικό μήνυμα: "At least one partner has a role in at least one mobility" («Ένας τουλάχιστον εταίρος έχει ένα ρόλο σε μία τουλάχιστον κινητικότητα»). Πρέπει να διαγράψετε τον εταίρο από τη λίστα κινητικότητας πρώτα. Σε αυτήν την περίπτωση, ο επιλεγμένος εταίρος δεν θα διαγραφεί μέχρι να διαγραφεί μια αντίστοιχη εμπειρία κινητικότητας. Ελέγξτε την ενότητα 6.8. “How to delete a mobility experience” («Διαγραφή εμπειρίας Κινητικότητας») για περισσότερες πληροφορίες.
5.5. Προσθήκη προσώπου επικοινωνίας δικαιούχου οργανισμού

1. Επαναλάβετε τα βήματα της ενότητας 5.1 «Πως να εμφανίσετε μια λίστα εταίρων» 
2. Κάντε «κλικ» στο σύνδεσμο "[view]" [Προβολή] που εμφανίζεται δίπλα στον εταίρο τα στοιχεία του οποίου θέλετε να επεξεργαστείτε. 
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3. Θα εμφανιστεί μια λίστα με τα άτομα επικοινωνίας για το συγκεκριμένο εταίρο.
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4. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Add New" («Προσθήκη νέου»). 
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5. Θα εμφανιστεί το έντυπο στοιχείων του ατόμου επικοινωνίας. 

6. Συμπληρώστε όλα τα υποχρεωτικά πεδία που επισημαίνονται με κόκκινο αστερίσκο.
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7. Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε την επιλογή “Same address as Partner Organisation” («Ίδια διεύθυνση με εταίρο») για να συμπληρώσετε τη διεύθυνση του προσώπου επικοινωνίας χρησιμοποιώντας τη διεύθυνση του δικαιούχου οργανισμού.
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8. Αν θέλετε το πρόσωπο αυτό να είναι προτιμώμενο πρόσωπο επικοινωνίας σε αυτόν τον οργανισμό, επιλέξτε "Preferred contact" («Προτιμώμενο πρόσωπο επικοινωνίας»). Αν κάνετε αυτήν την επιλογή, τα στοιχεία του προσώπου επικοινωνίας θα εμφανιστούν στη σελίδα των Εταίρων. 
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9. Κάντε «κλικ» στο κουμπί «Αποθήκευση». Θα εμφανιστεί μια επιβεβαίωση δημιουργίας νέου ατόμου επικοινωνίας για τον εταίρο, που θα αναγράφει: "Record has been created successfully" («Το αρχείο ενημερώθηκε με επιτυχία»).

5.6  Προσθήκη ατόμου επικοινωνίας ενός εταίρου 
1. Επαναλάβετε τα βήματα της ενότητας 5.1 «Πως να εμφανίσετε μια λίστα εταίρων» 
2. Κάντε «κλικ» στο πράσινο εικονίδιο ([image: image37.png]


)  που εμφανίζεται δεξιά και δίπλα στον εταίρο τα στοιχεία του οποίου θέλετε να επεξεργαστείτε. Ο αριθμός αριστερά από το βέλος εμφανίζει μια λίστα με τα άτομα επικοινωνίας για το συγκεκριμένο εταίρο.
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3. Θα εμφανιστεί μία λίστα με τα υπάρχοντα πρόσωπα επικοινωνίας. 
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4. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Add New" («Προσθήκη νέου») στην κίτρινη ενότητα όπως εμφανίζεται παρακάτω. 
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5. Συμπληρώστε όλα τα υποχρεωτικά πεδία που επισημαίνονται με κόκκινο αστερίσκο. Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε την επιλογή “Same address as Partner Organisation” («Ίδια διεύθυνση με εταίρο») για να συμπληρώσετε τη διεύθυνση του προσώπου επικοινωνίας χρησιμοποιώντας τη διεύθυνση του δικαιούχου οργανισμού. Αν θέλετε το πρόσωπο αυτό να είναι προτιμώμενο πρόσωπο επικοινωνίας σε αυτόν τον οργανισμό, επιλέξτε "Preferred contact" («Προτιμώμενο πρόσωπο επικοινωνίας»). Αν κάνετε αυτήν την επιλογή, τα στοιχεία του προσώπου επικοινωνίας θα εμφανίζονται με έντονη γραφή (bold) πάνω στη λίστα (βλ. την παραπάνω εικόνα). Τα στοιχεία του προσώπου αυτού θα εμφανίζονται επίσης στη λίστα των Εταίρων. 
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6.  Κάντε «κλικ» στο «Αποθήκευση». Θα εμφανιστεί μια επιβεβαίωση δημιουργίας νέου ατόμου επικοινωνίας για τον εταίρο, που θα αναγράφει: "Record has been created successfully" («Το αρχείο ενημερώθηκε με επιτυχία»). Προσέξτε τον αριθμό προσώπων επικοινωνίας που έχουν αυξηθεί.
5.7  Διαγραφή ατόμου επικοινωνίας ενός δικαιούχου οργανισμού 
1. Επαναλάβετε τα βήματα της ενότητας 5.1 «Εμφάνιση μια λίστας εταίρων» .
2. Κάντε «κλικ» στο σύνδεσμο "[view]" [Προβολή] που εμφανίζεται δίπλα στον εταίρο. Θα εμφανιστεί μια λίστα με τα άτομα επικοινωνίας για το συγκεκριμένο εταίρο.
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3. Τσεκάρετε το κουτί επιλογής που εμφανίζεται δίπλα στο άτομο επικοινωνίας του εταίρου που θέλετε να διαγράψετε. Δεν μπορείτε να το διαγράψετε μόνοι σας από τη λίστα – το κουτί επιλογής θα εμφανίζεται με γκρίζα σκίαση.
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4.  Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Remove Selected" («Διαγραφή Επιλεγμένου»).

5. Θα εμφανιστεί το μήνυμα επιβεβαίωσης "The record has been successfully deleted" («Το αρχείο διαγράφηκε με επιτυχία»). 
5.8  Διαγραφή ατόμου επικοινωνίας ενός εταίρου 

1. Επαναλάβετε τα βήματα της ενότητας 5.1 «Εμφάνιση μια λίστας εταίρων» .

2. Κάντε «κλικ» στο πράσινο εικονίδιο ([image: image44.png]


)  που εμφανίζεται δεξιά και δίπλα στον εταίρο το πρόσωπο επικοινωνίας του οποίου θέλετε να διαγράψετε.
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3. Θα εμφανιστεί μία λίστα με τα πρόσωπα επικοινωνίας.  Σημειώστε ότι ο αριθμός δίπλα στο πράσινο εικονίδιο είναι ο αριθμός των υπαρχόντων προσώπων επικοινωνίας για τον εταίρο. 

4. Χρησιμοποιώντας τα κουτιά για τσεκάρισμα δεξιά, επιλέξτε ένα ή περισσότερα πρόσωπα επικοινωνίας που θέλετε να διαγράψετε για τον εταίρο. Μπορείτε να επιλέξετε για διαγραφή όλα τα πρόσωπα επικοινωνίας του εταίρου. Συνεπώς, ο εταίρος δεν θα έχει κανένα πρόσωπο επικοινωνίας στη λίστα του.
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6. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Remove Selected" («Διαγραφή Επιλεγμένου») ακριβώς πάνω από τη λίστα προσώπων επικοινωνίας. Θα εμφανιστεί διάλογος επιβεβαίωσης. Κάντε κλικ στο «ΟΚ».

7. Θα εμφανιστεί το μήνυμα επιβεβαίωσης "The record has been successfully deleted" («Το αρχείο διαγράφηκε με επιτυχία»). 

5.9 Πώς να επιτρέψετε ή να απαγορεύσετε σε άτομο επικοινωνίας ενός δικαιούχου την πρόσβαση στο Εργαλείο Κινητικότητας 
1. Επαναλάβετε τα βήματα της ενότητας 5.1 «Εμφάνιση μιας λίστας εταίρων» .

2. Κάντε «κλικ» στο σύνδεσμο "[view]" [Προβολή] που εμφανίζεται δίπλα στον Δικαιούχο Οργανισμό, στο άνω τμήμα της λίστας εταίρων.
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3. Θα δείτε μία λίστα προσώπων επικοινωνίας του δικαιούχου οργανισμού καθώς και την κατάσταση πρόσβασής τους. η κατάσταση μπορεί να είναι είτε “Yes” («Ναι») είτε “No” («Όχι») με επιλογές “[Disable]” («Απαγορεύεται») ή "[Enable]" [«Επιτρέπεται»], αντιστοίχως, η πρόσβαση στο Εργαλείο Κινητικότητας.
· αν θέλετε να επιτρέψετε την πρόσβαση στο εργαλείο, κάντε «κλικ» στο "[Enable]" [«Επιτρέπεται»] που εμφανίζεται στην τελευταία δεξιά στήλη δίπλα στο όνομα του προσώπου στο οποίο θέλετε να επιτρέψετε την πρόσβαση στα στοιχεία του σχεδίου.

· αν θέλετε να απαγορέψετε την πρόσβαση στο εργαλείο, κάντε «κλικ» στο "[Disable]" [«Απαγορεύεται»] που εμφανίζεται στην τελευταία δεξιά στήλη δίπλα στο όνομα του προσώπου στο οποίο θέλετε να απαγορέψετε την πρόσβαση στα στοιχεία του σχεδίου

4. Θα εμφανιστεί το μήνυμα επιβεβαίωσης: "The user access to the Active Project has been enabled" («Έχει επιτραπεί η πρόσβαση του χρήστη στο Ενεργό Σχέδιο»). Με τον τρόπο αυτό το άτομο έχει πλέον πρόσβαση στο εργαλείο. Αυτό το ηλεκτρονικό μήνυμα θα περιλαμβάνει τον αριθμό του σχεδίου, τον τίτλο του σχεδίου, τον σύνδεσμο για την εγγραφή στο ECAS, τον σύνδεσμο στο Εργαλείο Κινητικότητας και τα στοιχεία επικοινωνίας της Εθνικής Μονάδας. 
5. Σε περίπτωση απαγόρευσης της πρόσβασης, δεν θα εμφανιστεί μήνυμα επιβεβαίωσης.

6. Κάτω από το Access to project (Πρόσβαση στο σχέδιο) θα εμφανιστεί: "Yes [Disable]" «Ναι» [Απενεργοποίηση] ή "No” («Όχι» [Ενεργοποίηση]".
7. Για περισσότερες πληροφορίες για το πώς ο νέος χρήστης μπορεί να έχει πρόσβαση στο σχέδιο, βλ. 2. Είσοδος (login) στο Εργαλείο Κινητικότητας.
6. Κινητικότητες 
Δημιουργία  μιας νέας εμπειρίας κινητικότητας 

1. Κάντε είσοδο (login) στο Εργαλείο Κινητικότητας.

2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου για να δείτε πληροφορίες σχετικά με το σχέδιο.
3. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Mobility Experiences" («Εμπειρίες Κινητικότητας») του  μενού. 
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4. Θα εμφανιστεί μια λίστα με τις υφιστάμενες εμπειρίες κινητικότητας.
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5. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "New Mobility Experience" («Νέα Εμπειρία Κινητικότητας»).
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6. "θα εμφανιστεί ένα νέο έντυπο “Mobility Experience" («Εμπειρία Κινητικότητας»).
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7. Επιλέξτε ένα τομέα : τον «Οικονομικό Τομέα», τον «Τομέα Εκπαίδευσης» και το «Μορφωτικό Επίπεδο».
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8. Επιλέξτε το όνομα του συμμετέχοντα πληκτρολογώντας το επώνυμο του συμμετέχοντα στο πεδίο «Επιλογή Εταίρου» (“Select Partner”)
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9. Αφού βρείτε τον συμμετέχοντα, κάντε κλικ στο πράσινο βέλος για τον προσθέσετε στη λίστα των επιλεγμένων συμμετεχόντων. Επαναλάβετε τη διαδικασία επιλογής μέχρι να επιλέξετε όλους τους συμμετέχοντες. 
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10. Μπορείτε επίσης να διαγράψετε επιλεγμένους συμμετέχοντες, επιλέγοντας τον συμμετέχοντα και κάνοντας κλικ στο άλλο πράσινο βέλος που έχει κατεύθυνση προς τα αριστερά. 
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11. Επιλέξτε αποστολή, υποδοχή ή, αν υπάρχει, ενδιάμεσους εταίρους στην ενότητα «Εταίροι Κινητικότητας» (“Mobility Partners”).
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12. Στην ενότητα “Mobility Details” («Περιγραφή κινητικότητας») αλλάξτε τη χώρα αποστολής και υποδοχής αν έχει γίνει λανθασμένη επιλογή. Οι επιλογές στη χώρα αποστολής και υποδοχής διαγράφονται από την επιλογή εταίρων αποστολής και υποδοχής. 
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13. Επιλέξτε την ημερομηνία αναχώρησης και επιστροφής. Τα πεδία "Duration in weeks" («Διάρκεια σε εβδομάδες») και "and days" (και ημέρες), συμπληρώνονται αυτόματα μετά την επιλογή των ημερομηνιών αναχώρησης και επιστροφής.
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14. Στην ενότητα "Budget"(«Προϋπολογισμός») επιλέξτε τον προϋπολογισμό "Subsistence" («Δαπάνες Διαβίωσης») και "Travel Costs" («Οδοιπορικά»). Η τελική τιμή προϋπολογισμού θα υπολογιστεί αυτόματα.
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15. Εφόσον ισχύει, επιλέξτε τον πιστοποιούντα εταίρο και τον τύπο πιστοποίησης που θα προσδώσει ο εταίρος στους συμμετέχοντες και κάντε κλικ στο πράσινο βέλος προκειμένου να προσθέσετε την επιλογή στη λίστα. Η λίστα με τα  "Selected Certificates" («Επιλεγμένα Πιστοποιητικά») θα εμφανίσει τομές σε ζεύγη σε ένα μορφότυπο "certifying partner" («Πιστοποιών εταίρος») – "certification type" («Τύπος Πιστοποίησης»)..
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16. Τέλος, επιλέξτε τις γλώσσες που θα χρησιμοποιηθούν κατά τη διάρκεια αυτής της Εμπειρίας Κινητικότητας. Εφόσον γίνει η επιλογή, πατήστε το πράσινο βέλος για να προσθέσετε τη γλώσσα στη λίστα  "Selected Languages" («Επιλεγμένες Γλώσσες»). Επαναλάβετε τη διαδικασία μέχρι να επιλεγούν όλες οι γλώσσες που χρησιμοποιούνται σε αυτή την Εμπειρία Κινητικότητας. 
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17. Κάντε κλικ στο κουμπί "Save" («Αποθήκευση»).

18. Αφού αποθηκεύσετε τη νέα Εμπειρία (ή Εμπειρίες) Κινητικότητας για επιλεγμένο συμμετέχοντα (ή συμμετέχοντες), εμφανίζεται ένα μήνυμα επιβεβαίωσης. Το Εργαλείο Κινητικότητας θα δημιουργήσει μια εμπειρία κινητικότητας για κάθε επιλεγμένο συμμετέχοντα. Όλες οι εμπειρίες κινητικότητας που δημιουργούνται σε αυτή τη διαδικασία θα μοιράζονται τις ίδιες τιμές στον οικονομικό τομέα, στον τομέα εκπαίδευσης, στο επίπεδο μόρφωσης, στους εταίρους κινητικότητας (αποστολής, υποδοχής ή ενδιάμεσοι, εφόσον επιλεγούν), στη χώρα αποστολής και υποδοχής, στις ημερομηνίες κινητικότητας, στον προϋπολογισμό, στον πιστοποιούντα εταίρο, στον τύπο πιστοποίησης και στις γλώσσες.


6.2. Εμφάνιση στοιχείων εμπειρίας κινητικότητας
1. Κάντε είσοδο (login) στο Εργαλείο Κινητικότητας.

2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου για να δείτε πληροφορίες σχετικά με το σχέδιο.

3. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Mobility Experiences" («Εμπειρίες Κινητικότητας») του  μενού στην πάνω γραμμή εργαλείων. 
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4. Θα εμφανιστεί μια λίστα με τις υφιστάμενες εμπειρίες κινητικότητας. Η λίστα αυτή θα παρουσιάσει κάποια βασικά στοιχεία σχετικά με τις εμπειρίες κινητικότητας. Η λίστα θα περιλαμβάνει: το επώνυμο, το όνομα του συμμετέχοντα, την ημέρα έναρξης της πρώτης κινητικότητας, την ημερομηνία επιστροφής από την τελευταία κινητικότητα, την κατάσταση του αιτήματος έκθεσης εταίρου και τον αριθμό κινητικοτήτων. Σε περίπτωση που επιθυμείτε περισσότερα στοιχεία, παρακαλείσθε να ακολουθήσετε τα παρακάτω βήματα.
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5. Κάντε κλικ στο πράσινο εικονίδιο [image: image64.png]


) δίπλα στην εμπειρία κινητικότητας που σας ενδιαφέρει.
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6. Θα εμφανιστεί η σελίδα "Mobility Experience Details" (Περιγραφή Εμπειρίας Κινητικότητας»). Σημειώστε ότι αυτή η σελίδα περιλαμβάνει επίσης μία λίστα με κινητικότητες μέσα στην εμπειρία κινητικότητας που παρουσιάζεται. Για περισσότερες πληροφορίες, βλ. την ενότητα 6.2. Εμφάνιση στοιχείων εμπειρίας κινητικότητας.
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6.3 Ανεύρεση ειδικής κινητικότητας ή εμπειρίας κινητικότητας
Στην περίπτωση που αναζητάτε μια συγκεκριμένη κινητικότητα μέσα σε μία ομάδα δεκάδων ή εκατοντάδων κινητικοτήτων στο εργαλείο, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε την επιλογή Advanced Search (Προχωρημένη Αναζήτηση) που διατίθεται στη σελίδα με τις Εμπειρίες Κινητικότητας..

Προκειμένου να χρησιμοποιήσετε αυτή τη λειτουργία, σερφάρετε στη σελίδα της Εμπειρίας Κινητικότητας και κάντε κλικ το κουμπί order to use this function, navigate to Mobility Experience page and click the "Advanced Search" (Προχωρημένη Αναζήτηση) στο πάνω μέρος του πίνακα των εμπειριών κινητικότητας. 
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Θα εμφανιστεί ένα έντυπο όμοιο με το παρακάτω:
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Η επιλογή προχωρημένης αναζήτησης μπορεί να σας βοηθήσει να βρείτε έναν ή περισσότερους συγκεκριμένους συμμετέχοντες ή συνοδούς, ή συμμετέχοντες με ειδικές ανάγκες, εκείνους που ταξιδεύουν από συγκεκριμένη χώρα και εκείνους που ταξιδεύουν σε συγκεκριμένες ημερομηνίες. 
6.4 Εξαγωγή όλων των εμπειριών κινητικότητας σε ένα αρχείο

Το Εργαλείο Κινητικότητας παρέχει την επιλογή εξαγωγής όλων των εμπειριών κινητικότητας (συμπεριλαμβανομένων κάποιων στοιχείων του συμμετέχοντα και του προϋπολογισμού) με ένα κλικ.  Διατίθενται δύο επιλογές μορφότυπου – Excel και CSV (έτοιμο πρότυπο).

Παρόλο που ο κυριολεκτικός ορισμός του CSV είναι "comma-separated value" (αρχείο με όνομα που διαχωρίζεται με κόμμα)
, στο Εργαλείο Κινητικότητας, ο διαχωρισμός των πεδίων γίνεται με την άνω τελεία (δηλ. το ελληνικό ερωτηματικό «;»). Η απόφαση λήφθηκε μετά την ανάλυση δεδομένων που αποθηκεύτηκαν στη βάση δεδομένων του Εργαλείου Κινητικότητας, η οποία έδειξε εκτεταμένη χρήση του κόμματος σε ολόκληρη τη βάση. Φυσικά, αυτό και μόνο εξαίρεσε το κόμμα από το να χρησιμοποιείται για τον διαχωρισμό πεδίων.  

Για να εξάγετε μία λίστα με τις εμπειρίες κινητικότητας, ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα.  
1. Κάντε είσοδο (Login) στο Εργαλείο Κινητικότητας.

2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου που θέλετε να εμφανίσετε.

3. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Mobility Experiences" («Εμπειρίες Κινητικότητας») του μενού. 
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4. Θα εμφανιστεί μια λίστα με τις τρέχουσες εμπειρίες κινητικότητας..

5. Κάντε κλικ στο "Export All Mobilities (Excel)" (Εξαγωγή όλων των κινητικοτήτων σε Εxcel) ή "Export All Mobilities (CSV)" (Εξαγωγή όλων των κινητικοτήτων σε CSV), ανάλογα με τις ανάγκες σας.
6. Θα εμφανιστεί ένα παράθυρο διαλόγου που θα σας ζητά να ανοίξετε ή να αποθηκεύσετε ένα αρχείο.  

α.     Αν επιλέξετε να εξάγετε την έκδοση CSV και παρόλο που έχετε εγκαταστήσει το  Microsoft Excel δεν ξεκινήσει, κατά πάσα πιθανότητα οι περιφερειακές σας ρυθμίσεις δεν χρησιμοποιούν την άνω τελεία (δηλ. Το ελληνικό ερωτηματικό «;») για τον διαχωρισμό των πεδίων. Αναφερθείτε στο κεφάλαιο  10.2.2 για περισσότερες πληροφορίες πάνω στο θέμα.
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β. Αν επιλέξετε να εξάγετε το αρχείο Excel κάντε κλικ στο Yes (Ναι) στο μήνυμα προειδοποίησης που θα εμφανιστεί όταν προσπαθήσετε να ανοίξετε το αρχείο:
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Όταν ανοίξετε τον φάκελο Excel, ο μορφότυπος του αρχείου θα παρέχει όλη τη γκάμα επιλογών μορφής παρουσίασης. 
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6.5 Αλλαγή μιας εμπειρίας κινητικότητας 
Αλλαγές μπορούν να γίνουν μόνο στα παρακάτω στοιχεία εμπειρίας κινητικότητας:

α. Οικονομικός Τομέας 
β. Τομέας Εκπαίδευσης
γ. Μορφωτικό Επίπεδο 
Για να πραγματοποιήσετε αλλαγές στα παραπάνω στοιχεία, ακολουθείστε τα εξής βήματα: 
1. Ακολουθείστε τα βήματα της ενότητας 6.2 Εμφάνιση στοιχείων εμπειρίας κινητικότητας".
2. Κάντε «κλικ» στο πράσινο εικονίδιο [image: image73.png]


) δίπλα στην Εμπειρία Κινητικότητας που θέλετε να αλλάξετε. 
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3. Αλλάξτε τα στοιχεία στο έντυπο. Να σημειωθεί ότι τα στοιχεία του συμμετέχοντα δεν μπορούν να τροποποιηθούν σε αυτό το έντυπο. Αναφερθείτε στο 4.4 Επεξεργασία των στοιχείων ενός συμμετέχοντα για πληροφορίες σχετικά με την αλλαγή των στοιχείων του συμμετέχοντα.
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4. Κάντε κλικ στο κουμπί “Save” (Αποθήκευση).
Αν θέλετε να αλλάξετε περισσότερα πεδία, εκτός του οικονομικού τομέα, του τομέα εκπαίδευσης και του μορφωτικού επιπέδου, πρέπει να δημιουργήσετε μια νέα εμπειρία κινητικότητας και να διαγράψετε την προηγούμενη. Αναφερθείτε σε άλλες ενότητες του παρόντος εγγράφου για περισσότερες πληροφορίες. 

6.6  Εμφάνιση των στοιχείων εμπειρίας κινητικότητας 
1. Κάντε είσοδο (login) στο Εργαλείο Κινητικότητας.
2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου που θέλετε να εμφανίσετε.

3. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Mobility Experiences" («Εμπειρίες Κινητικότητας») του μενού. Θα εμφανιστεί μια λίστα με τις τρέχουσες εμπειρίες κινητικότητας.
4. Η λίστα με τις εμπειρίες κινητικότητας θα περιλαμβάνει επίσης ορισμένες βασικές πληροφορίες για κάθε κινητικότητα. Η σελίδα θα περιλαμβάνει: χώρα αποστολής, χώρα υποδοχής, εταίρος υποδοχής, ημερομηνία έναρξης και ημερομηνία λήξης. Αν επιθυμείτε να δείτε περισσότερες πληροφορίες, παρακαλείσθε να ακολουθήσετε τα βήματα που ακολουθούν. 
5. Κάντε «κλικ» στο πράσινο εικονίδιο ([image: image76.png]


) στη δεξιά πλευρά από την κίτρινη "List of Mobilities for this Mobility Experience" («Λίστα Κινητικοτήτων για τη συγκεκριμένη Εμπειρία Κινητικότητας») κάτω από τα Στοιχεία της Εμπειρίας Κινητικότητας.
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6. Θα εμφανιστεί ένα έντυπο με στοιχεία της κινητικότητας.
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6.7 Αλλαγή κινητικότητας 
Αν επιθυμείτε να αλλάξετε τα στοιχεία κινητικότητας, συμπεριλαμβανομένων:

· Χώρας αποστολής 
· Χώρας υποδοχής 
· Ημερομηνίας Αναχώρησης 
· Ημερομηνίας Επιστροφής 
· Εταίρου Αποστολής
· Εταίρου Υποδοχής 
· Ενδιάμεσου Εταίρου
· Κόστη διαβίωσης και οδοιπορικά

· Πιστοποίησης και εταίρων πιστοποίησης

· Χρησιμοποιούμενων γλωσσών

Ακολουθείστε τα εξής βήματα: 
1. Επαναλάβετε τα βήματα της ενότητας 6.4 "Εμφάνιση των στοιχείων κινητικότητας".  

2. Εισάγετε τις αλλαγές και κάντε «κλικ» στο κουμπί “Update Mobility” («Ενημέρωση Κινητικότητας») για αποθήκευση.  
6.8 Προσθήκη νέας κινητικότητας σε ήδη υπάρχουσα εμπειρία κινητικότητας

[image: image79]
1. Κάντε login στο Εργαλείο Κινητικότητας.

2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου.

3. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Mobility Experiences" («Εμπειρίες Κινητικότητας») του μενού. 
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4. Θα εμφανιστεί μια λίστα με τις τρέχουσες εμπειρίες κινητικότητας.

[image: image81.png]European Commission
Mob|||ty tool Bes Europese Programmas voor Onderwijs, Opleiding en Samenwej

My Home > Mobility Experiences

Home | Project Details | _Partners | Paricipants | Mobilty Experiences | Budget | _Updates and Report

List of Mobility Experiences for 2011-1-BE3-LEO01-00001

New Mobility Experience Delete Reauest oot | [ Expot AllMabities Bxcel)__ [ Expot AllWobities (C5V)
equest repor lobilities lobilities
——— — = "

Last Name First Name First start date Last end date Report status
(=] B LASTNAME FirstName 01/01/2011 31/03/2012 EMAIL NOTIFIED

List of Mobilities for this Mobility Experience 1

Sending Country Receiving Country Receiving Partner Start date End date
BELGIUM PORTUGAL Partner no 1 o1/01/2011 o1/02/2011 [ S
BULGARIA ESTONIA Host Organisation 02/03/2012 31/03/2012 [ S

Last Name First Name First start date Last end date Report status ies
(=] B JONES Jane 14/12/2011 08/01/2012 EMAIL NOTIFIED 1

List of Mobilities for this Mobility Experience i 1
C=D)

Sending Country Receiving Country Receiving Partner Start date End date
LECHTENSTEIN IRELAND Host Organisation 14/12/2011 o08/01/2012 [ S

Mobility Tool (ACCEPTANCE - v. 1.6.0#120730) 2012-08-29 16:14:36




5. Βρείτε την εμπειρία κινητικότητας στην οποία θέλετε να προσθέσετε μία νέα κινητικότητα. 

6. Κάντε «κλικ» στο “Add New Mobility” («Προσθήκη Νέας Κινητικότητας») κάτω από τα στοιχεία της εμπειρίας κινητικότητας.
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7. Θα εμφανιστεί μία νέα κινητικότητα.
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8. Επιλέξτε "Sending Partner" («Εταίρος Αποστολής»), "Receiving Partner" (Εταίρος Υποδοχής»), "Intermediary Partner" (Ενδιάμεσος Εταίρος – εφόσον υπάρχει), Αλλάξτε τη "Sending Country" («Χώρα Αποστολής») και τη "Receiving Country" («Χώρα Υποδοχής») αν διαφέρουν από τις χώρες των εταίρων, την "Departure Date" («Ημερομηνία Αναχώρησης»),  και την "Return Date" («Ημερομηνία Επιστροφής»). Τα πεδία "Duration in weeks" («Διάρκεια σε εβδομάδες») και "and days" («και σε ημέρες») θα συμπληρωθούν αυτόματα.
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9. Προσθέστε τις τιμές προϋπολογισμού για  διαβίωση και οδοιπορικά. Ο «συνολικός» προϋπολογισμός θα υπολογιστεί αυτόματα..

10. Εφόσον ισχύει, επιλέξτε "Certifying Partner" («Πιστοποιών Εταίρος») και τον  τύπο πιστοποίησης που χορηγεί ο εταίρος στους συμμετέχοντας αυτής της κινητικότητας και κάντε κλικ στο πράσινο βέλος για να προσθέσετε την επιλογή σας στη λίστα. Οι λίστα των "Selected Certificates" («Επιλεγμένων Πιστοποιητικών») θα εμφανίσει συμπληρωμένα πεδία σε ζεύγη και σε μορφότυπο "certifying partner" – "certification type". («πιστοποιών εταίρος» - «τύπος πιστοποίησης»).
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11. Τέλος, επιλέξτε γλώσσες που θα χρησιμοποιηθούν κατά τη διάρκεια αυτής της κινητικότητας. Εφόσον τις επιλέξετε, πατήστε το πράσινο βέλος για να προσθέσετε γλώσσες στη λίστα των "Selected Languages" («Επιλεγμένων Γλωσσών»). Επαναλάβετε τη διαδικασία μέχρι να επιλεγούν όλες οι γλώσσες που χρησιμοποιούνται σε αυτήν την κινητικότητα.
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12. Κάντε «κλικ» στο “Add New Mobility” («Προσθήκη Νέας Κινητικότητας») για να αποθηκεύσετε. Θα εμφανιστεί ένα μήνυμα επιβεβαίωσης "Record created successfully" («επιτυχής δημιουργία»). Σημειώνεται ότι η νέα κινητικότητα θα εμφανιστεί στη λίστα των κινητικοτήτων και θα αυξηθεί ο αριθμός των κινητικοτήτων. 
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6.9 Διαγραφή κινητικότητας 
1. Κάντε login στο Εργαλείο Κινητικότητας.

2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου.

3. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Mobility Experiences" («Εμπειρίες Κινητικότητας») του μενού. Θα εμφανιστεί μια λίστα με τις τρέχουσες εμπειρίες κινητικότητας.

4. Κάντε «κλικ» στο "[x]" δίπλα στην κινητικότητα που θέλετε να διαγράψετε.
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5. Κάντε κλικ στο κουμπί “Delete” («Διαγραφή») πάνω από τη λίστα κινητικοτήτων. 
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6. Θα εμφανιστεί ένας διάλογος επιβεβαίωσης: “Are you sure you want to delete this Mobility?" («Είστε σίγουροι ότι θέλετε να διαγράψετε αυτήν την κινητικότητα»);. Κάντε κλικ στο «OK».

7. Θα εμφανιστεί το μήνυμα επιβεβαίωσης "The record has been successfully deleted" («Το αρχείο διαγράφηκε με επιτυχία»).
6.10 Διαγραφή μιας εμπειρίας κινητικότητας 
1. Κάντε είσοδο (login) στο Εργαλείο Κινητικότητας.

2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου.
3. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Mobility Experiences" («Εμπειρίες Κινητικότητας») του μενού. Θα εμφανιστεί μια λίστα με τις τρέχουσες εμπειρίες κινητικότητας.

4. Κάντε «κλικ» στο σύνδεσμο "[x]" στα αριστερά και επιλέξτε την Εμπειρία Κινητικότητας που θέλετε να διαγράψετε. 
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5. Κάντε κλικ στο κουμπί “Delete” («Διαγραφή») στην κορυφή της σελίδας.
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6. Θα εμφανιστεί το μήνυμα επιβεβαίωσης "The record has been successfully deleted" («Το αρχείο διαγράφηκε με επιτυχία»).
7. Εκθέσεις Συμμετεχόντων 
7.1 Υποβολή αιτήματος για έκθεση συμμετέχοντος 
   1.   Ακολουθείστε τα βήματα της ενότητας 6.2 "Εμφάνιση των στοιχείων εμπειρίας κινητικότητας".
2. Κάντε «κλικ» στο αριστερό πράσινο εικονίδιο ([image: image92.png]


) δίπλα στην εμπειρία κινητικότητας για την οποία θέλετε να στείλετε έκθεση συμμετέχοντα. 
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3. Κάντε «κλικ» στο "Report Requests" («Αιτήματα για Εκθέσεις») στην κορυφή της σελίδας.
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4. Θα εμφανιστεί μια λίστα αιτημάτων έκθεσης συμμετέχοντα.
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5. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Report New Request".(«Αίτημα για Νέα Έκθεση»). 
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6. Επιλέξτε τη γλώσσα σύνταξης της έκθεσης. Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε μόνο τις γλώσσες που σας όρισε η Εθνική σας Μονάδα που ενέκρινε το σχέδιο. Αν απαιτείται, εισάγετε το σχόλιο σας που θα σταλεί στην ηλεκτρονική διεύθυνση (e-mail) του συμμετέχοντος
[image: image97.png]Here you can request a Participant Report PDF file.
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7. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Report New Request".(«Αίτημα για Νέα Έκθεση») για να στείλετε το αίτημα. Θα επανακατευθυνθείτε σε μία λίστα αιτημάτων έκθεσης συμμετεχόντων. Να σημειωθεί το πιο πρόσφατο αίτημα για έκθεση που δημιουργήθηκε συγκαταλέγεται στη λίστα με αναφορά για την τρέχουσα κατάστασή του (πιθανών, REQUESTED-ΕΓΙΝΕ ΑΙΤΗΜΑ).
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8. Μόλις το σύστημα δημιουργήσει ένα αρχείο PDF, η κατάσταση θα αλλάξει σε EMAIL NOTIFIED (ΓΝΩΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΜΕ ΗΛ. ΤΑΧΥΔΡΟΜΕΙΟ). Αυτό σημαίνει ότι εστάλη Ηλ. Ταχυδρομείο (email) με σύνδεση σε ένα αρχείο PDF στον συμμετέχοντα. Ελέγξτε την ενότητα 7.4. Έλεγχος κατάστασης έκθεσης συμμετέχοντος για περισσότερες πληροφορίες σχετικά με την κατάσταση της έκθεσης συμμετέχοντος.
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9. Σημειώνεται ότι ως δικαιούχος μπορείτε να «κατεβάσετε» εκθέσεις συμμετεχόντων χρησιμοποιώντας τον σύνδεσμο "Download PDF" στη σελίδα των Αιτημάτων Έκθεσης (Report Requests). Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε αυτόν τον σύνδεσμο σε περίπτωση που ο συμμετέχων δεν λάβει ή διαγράψει την αυτόματη ειδοποίηση σχετικά με το αίτημα έκθεσης. Αυτός ο σύνδεσμος θα παρέχει πάντα το αντίγραφο ενός άδειου αρχείου PDF.
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7.2 Μαζικό αίτημα υποβολής για έκθεση συμμετέχοντος

1. Ακολουθείστε τα βήματα της ενότητας 6.2 "Εμφάνιση των στοιχείων εμπειρίας κινητικότητας".

2. Κάντε «κλικ» στο σύνδεσμο "[x]" στα αριστερά και επιλέξτε όλες τις εμπειρίες κινητικότητας για τις οποίες θέλετε τον συμμετέχοντα να δημιουργήσει αιτήματα έκθεσης. 
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3. Εφόσον επιλέξετε, κάντε «κλικ» στο “Request Report” («Αίτημα για Έκθεση») στο πάνω μέρος του πίνακα. 
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4. Θα εμφανιστεί ένα έντυπο επιβεβαίωσης όπου μπορεί να πραγματοποιηθεί η επιλογή της γλώσσας της έκθεσης και να γίνουν επιπρόσθετα σχόλια. Να σημειωθεί ότι η λίστα με τις εμπειρίες κινητικότητας για τις οποίες έγιναν τα αιτήματα για εκθέσεις, παρουσιάζεται στην κορυφή του εντύπου. 
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5. Κάντε «κλικ» στο "Request New Report" («Αίτημα για νέα έκθεση»). Θα εμφανιστεί μήνυμα επιβεβαίωσης: "2 Participant Report Requests are created successfully" («Δύο αιτήματα έκθεσης συμμετέχοντα δημιουργήθηκαν με επιτυχία»). Να σημειωθεί η αλλαγή της κατάστασης της έκθεσης στη λίστα με τις εμπειρίες κινητικότητας. 
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7.3 Έγκριση, απόρριψη, επανυποβολή αιτήματος για εκθέσεις συμμετεχόντων 
1. Ακολουθείστε τα βήματα της ενότητας 6.2 "Εμφάνιση των στοιχείων εμπειρίας κινητικότητας".

2. Κάντε «κλικ» στο "Report Requests" («Αιτήματα για Εκθέσεις»). Θα εμφανιστεί μια λίστα αιτημάτων για εκθέσεις. Μια έκθεση που χαρακτηρίζεται ως “Pending” («σε εκκρεμότητα»), είναι έτοιμη προς έγκριση, απόρριψη ή επαναίτημα.
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α.  η πιο πρόσφατη κατάσταση μπορεί επίσης να ελεγχθεί στη λίστα που βρίσκεται στη σελίδα όλων των εμπειριών κινητικότητας. Ωστόσο,  συστήνεται να ελέγχεται ξεχωριστά κάθε εμπειρία κινητικότητας στην περίπτωση που γίνεται μαζικό αίτημα εκθέσεων.
3. Κάντε «κλικ» στην ταυτότητα της έκθεσης (report ID) ή στην κατάσταση έκθεσης “PENDING” («Σε εκκρεμότητα»)
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4. Τα στοιχεία της έκθεσης θα εμφανιστούν όπως συμπληρώθηκαν 
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5. Διαβάστε την έκθεση. Υπάρχουν 3 επιλογές:
α. αν θέλετε να αποδεχτείτε την έκθεση, κάντε «κλικ» στην Αποδοχή (“Accept”) στο πάνω μέρος του παραθύρου


θα αποσταλεί αυτομάτως ηλεκτρονικό ταχυδρομείο στον συμμετέχοντα που να ενημερώνει ότι η έκθεση έγινε δεκτή. Εφόσον γίνει δεκτή, η κατάσταση της έκθεσης περνάει «Σε εκκρεμότητα» (“Pending”). Για να γίνει αυτό, κάντε «κλικ» στο “Revert to Pending” («Επαναφορά σε Εκκρεμότητα») στο πάνω μέρος της σελίδας που δείχνει τα δεδομένα της έκθεσης. 
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β. Αν θέλετε να απορρίψετε την έκθεση, κάντε «κλικ» στο κουμπί “Reject” («Απόρριψη»). Θα εμφανιστεί ένα αναδυόμενο παράθυρο με την επιλογή να εξηγήσετε το λόγο για τον οποίο η έκθεση απορρίφθηκε. Αυτομάτως ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου (e-mail) αποστέλλεται στο συμμετέχοντα που τον/την ενημερώνει ότι η έκθεσή του/της απορρίφθηκε, συνοδευόμενο από τους λόγους της απόρριψης. Το email της απόρριψης θα περιλαμβάνει επίσης έναν σύνδεσμο για το νέο αρχείο PDF που πρέπει να αναθεωρηθεί και να υποβληθεί εκ νέου. Εφόσον απορριφθεί, η κατάσταση (status) της έκθεσης αλλάζει σε “Rejected” («Απορρίφθηκε»). Σε αυτήν την περίπτωση, θα γίνει αίτημα για νέα έκθεση.
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γ. Στην περίπτωση που ζητήσετε επανυποβολή, κάντε «κλικ» στο κουμπί "Re-Request" (“Επανυποβολή Αιτήματος») στο πάνω τμήμα της σελίδας. Θα εμφανιστεί ένα αναδυόμενο παράθυρο με την επιλογή να εξηγήσετε το λόγο για το νέο αίτημα. Δεν είναι υποχρεωτικό να συμπληρώσετε το πεδίο. Κάντε «κλικ» στο κουμπί “Submit” («Υποβολή») για να στείλετε το νέο αίτημα. Αυτομάτως ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου (e-mail) αποστέλλεται στο συμμετέχοντα με ένα σύνδεσμο στην ήδη υποβληθείσα έκθεση σε  PDF. Αυτή η ενέργεια μπορεί να χρησιμοποιηθεί για να αποσταλεί στον συμμετέχοντα μια ήδη συμπληρωμένη έκθεση ως αντίγραφο στην περίπτωση που λείπει η έκθεση. 
7.4. Έλεγχος κατάστασης έκθεσης συμμετέχοντος
1. Κάντε είσοδο (login) στο Εργαλείο Κινητικότητας.

2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου.

3. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Mobility Experiences" («Εμπειρίες Κινητικότητας») του μενού. Θα εμφανιστεί μια λίστα με τις τρέχουσες εμπειρίες κινητικότητας.

4. Στη δεύτερη στήλη από δεξιά θα εμφανιστεί η τρέχουσα κατάσταση της έκθεσης συμμετέχοντα με τίτλο "Report Status" («Κατάσταση Έκθεσης»).

[image: image110.png]r LASTNAME FirstName

01/01/2011

01/02/2011

List of Mobilities for this Mobility Experience

Sending Country Receiving Country Receiving Partner Start date
BELGIUM PORTUGAL Partner no 1 o1/01/2011
r JONES jane 14/12/2011 08/01/2012

List of Mobilities for this Mobility Experience

Sending Country Receiving Country
LIECHTENSTEIN IRELAND

Receiving Partner

Host Organisation

Start date
14/12/2011

EMAIL NOTIFIED 1

Add New Mobility | Delete
End date
01/02/2011 Qe

Add New Mobility | Delete
End date
08/01/2012 Qe





α. Το αίτημα αναφοράς μπορεί επίσης να ελεγχθεί για κάθε μεμονωμένη εμπειρία κινητικότητας. Για να επαληθεύσετε την κατάσταση του αιτήματος έκθεσης, κάντε «κλικ» στο πράσινο εικονίδιο δίπλα στην εμπειρία κινητικότητας και μετά κάντε «κλικ» στα Reports Requests (Αιτήματα Έκθεσης).
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Είναι δυνατό να εμφανιστούν διάφορες περιγραφές της κατάστασης της έκθεσης συμμετέχοντα. Η ολοκληρωμένη λίστα κατάστασης της έκθεσης συμμετέχοντος είναι η ακόλουθη:
· REQUESTED (ΑΙΤΗΜΑ ΕΚΘΕΣΗΣ) – ο δικαιούχος έχει αιτηθεί έκθεση στην ιστοσελίδα. Το Εργαλείο Κινητικότητας επεξεργάζεται το αίτημα και δημιουργεί ένα έντυπο συμμετέχοντα.

· EMAIL NOTIFIED (ΕΙΔΟΠΟΙΗΣΗ ΜΕ ΗΛ. ΤΑΧ) – έχει αποσταλεί email στον συμμετέχοντα με σύνδεσμο στο αρχείο PDF της έκθεσης.
· SUBMITTED (ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΚΘΕΣΗΣ) – ο συμμετέχων έχει υποβάλλει την έκθεσή του ηλεκτρονικά μέσω του εντύπου PDF 

· PARSING (ΣΕ ΣΥΝΤΑΚΤΙΚΗ ΑΝΑΛΥΣΗ) – το Εργαλείο Κινητικότητας διαβάζει δεδομένα που παρέλαβε από τον συμμετέχοντα
· PENDING (ΣΕ ΕΚΚΡΕΜΟΤΗΤΑ) – η έκθεση αναμένει την απόφαση του δικαιούχου να δεχτεί, απορρίψει ή επαναιτηθεί την έκθεση
· ACCEPTED (ΑΠΟΔΟΧΗ ΕΚΘΕΣΗΣ) – ο δικαιούχος έχει αποδεχτεί την έκθεση
· REJECTED (ΑΠΟΡΡΙΨΗ ΕΚΘΕΣΗΣ) – ο δικαιούχος έχει απορρίψει την έκθεση. Δημιουργία νέου αιτήματος έκθεσης
· INCONSISTENT DATA (ΑΣΥΝΕΠΗ ΔΕΔΟΜΕΝΑ) – τα δεδομένα της κινητικότητας, της εμπειρίας κινητικότητας ή του συμμετέχοντα έχουν αλλάξει από τότε που έγινε το αίτημα έκθεσης. Είναι απαραίτητο να γίνει νέο αίτημα. Οι εκθέσεις που δημιουργήθηκαν πριν από το μήνυμα "inconsistent data" (ασυνεπή δεδομένα) θα ακυρωθούν.

· INVALIDATED (ΑΚΥΡΩΣΗ ΕΚΘΕΣΗΣ) – έγινε νέο αίτημα έκθεσης ενώ άλλο αίτημα έκθεσης ήταν σε κατάσταση "EMAIL NOTIFIED" (ΕΙΔΟΠΟΙΗΣΗ ΜΕ ΗΛ. ΤΑΧ.) 
· ERROR (ΣΦΑΛΜΑ) – σφάλμα στην επεξεργασία. Παρακαλείσθε να επικοινωνήσετε με την Εθνική σας Μονάδα και να τους πείτε το πρόβλημα.

7.5. Προθεσμία υποβολής εντύπων συμμετέχοντα
Όλες οι εκθέσεις έχουν μία μέγιστη προθεσμία υποβολής – την τελευταία ημερομηνία που το σύστημα δέχεται τις εκθέσεις.  Η μέγιστη προθεσμία υποβολής υπολογίζεται με βάση τις ημερομηνίες δραστηριότητας του σχεδίου και με την ακόλουθη μέθοδο: τελευταία προθεσμία υποβολής = ημερομηνία δραστηριότητας τέλους του Σχεδίου + 60 ημέρες
Στην περίπτωση που ένα σχέδιο δεν έχει συγκεκριμένη ημερομηνία τέλους δραστηριότητας, χρησιμοποιείται ο ακόλουθος τύπος για να προσδιορίσει την προθεσμία υποβολής: τελευταία προθεσμία υποβολής = ημερομηνία υπογραφής σύμβασης από την Εθνική Μονάδα + 2 έτη + 60 ημέρες
Οι λεπτομέρειες για τις ημερομηνίες των δραστηριοτήτων του σχεδίου βρίσκονται στη σελίδα Project Details (Στοιχεία Σχεδίου) στο Εργαλείο Κινητικότητας. Ακολουθεί εικόνα όμοια με εκείνη των ημερομηνιών έναρξης και λήξης των δραστηριοτήτων.
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Οι ημερομηνίες έναρξης και λήξης της κατάρτισης εκθέσεων βρίσκονται στην ενότητα Updates and Reports (Ενημερώσεις και Εκθέσεις) του εργαλείου. Για περισσότερες λεπτομέρειες, παρακαλείσθε να ακολουθήσετε τα παρακάτω βήματα:

1.  Κάντε είσοδο (login) στο Εργαλείο Κινητικότητας.

2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου.

3. Κάντε «κλικ» στο "Updates and Reports" («Ενημερώσεις και Εκθέσεις») στο μενού
4) κάντε «κλικ» στην ενημέρωση του χρόνου (update time) που έγινε η τελευταία ενημέρωση του σχεδίου (η υψηλότερη θέση στη λίστα)
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5) τα στοιχεία σχετικά με την ημερομηνία έναρξης και λήξης της έκθεσης εμφανίζονται στην ενότητα "Submission Data" («Στοιχεία Υποβολής») στο πάνω τμήμα της οθόνης.
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7.6. Εκτύπωση εντύπου έκθεσης συμμετέχοντα
Τα έντυπα συμμετέχοντα μπορούν να εκτυπωθούν είτε από τον ίδιο τον συμμετέχοντα είτε από τον δικαιούχο οργανισμό.
Συμμετέχων:

1) Άνοιγμα του εντύπου
2) ολίσθηση αρχείου (Scroll) μέχρι το τέλος της έκθεσης, στην ενότητα "Standard Submission Procedure" («Τυποποιημένη Διαδικασία Υποβολής»)
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G.1. DATA VALIDATION
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G.2. SUBMISSION SUMMARY

This table provides additional information (log) of all form submission attempts, particularly useful for the National Agencies
in case of multiple form submissions.

Number Time Event Form hash code Status

1 2012-02-02 12:19:58 * | Form has not been submitted yet C8243205BD4F1B0D Unknown

* means local PC time, which is not trusted and cannot be used for claiming that the form has been submitted in time
G.3. STANDARD SUBMISSION PROCEDURE

Online submission (requires internet connection) Submit online

Print the form BrRee]





3) κάντε «κλικ» στο κουμπί "Print form" («Εκτύπωση Εντύπου»). Μπορείτε να επιτύχετε το ίδιο αποτέλεσμα χρησιμοποιώντας:  File (Αρχείο) -> Print (Εκτύπωση)… στην Εφαρμογή Adobe Acrobat Reader. 

Δικαιούχος:

Σημειώστε ότι μπορείτε να εκτυπώσετε μόνο τις εκθέσεις που είναι σε κατάσταση εκκρεμότητας, αποδοχής ή απόρριψης (PENDING , APPROVED, REJECTED).

1. Κάντε είσοδο (login) στο Εργαλείο Κινητικότητας.

2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου.

3. Κάντε «κλικ» στο "Mobility Experiences" («Εμπειρίες Κινητικότητας») στο μενού 

4. Επιλέξτε τον συμμετέχοντα την έκθεση του οποίου θέλετε να τυπώσετε κάνοντας κλικ στο πράσινο εικονίδιο ([image: image116.png]


) αριστερά.
5. Κάντε «κλικ» στο "Reports Requests" («Αιτήματα Εκθέσεων») στο πάνω μέρος της ενότητας που περιγράφει την εμπειρία κινητικότητας
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6. Κάντε «κλικ» στην κατάσταση:  PENDING (σε εκκρεμότητα), APPROVED (αποδοχή), REJECTED (απόρριψη) ή στην ταυτότητα της έκθεσης
[image: image118.png]European Commission
Mob|||ty t00| 8E3 Europese Programmars voor Onderwijs, Opleiding en Samenwerking = At

My Home > Mobility Experiences > Mobility Experience Details > Participant Report

Home | Project Detais | _partners | Partcpants | Mobifty Experiences | _Budget | Updates and Reports

Report Details FirstName LastName for 2011-1-BE3-LEO01-00001

Accept | Reject | Re-Request Back

[Report Details
Request Date: 13-12-2011 14:13:43
Receive Date: 13-12-2011 14:27:25
Hash code:  1DED629B3AE7DD15

Report Language: BE3 - English(EN)
Status: PENDING

[Mobility 1
rLanguages Used

Cs - Czech

[Preparation
Have you done any preparatory activities? | yes

Explain how you have prepared yourself for this Mobility with reference to | text
linguistic courses attended, choice of host country and organisation, host
country culture and work organisation, etc.

Language preparation received enabled me to cope with everyday situations | To a very small extent
Language preparation received helped me to work in my occupational area | To a very small extent

I received the necessary information to et integrated into my new | To a very small extent
environment

Overall satisfaction regarding preparation | To a very small extent

Please describe the type of preparation provided to you: linguistic courses, | text
host country cultural information, work organisation, etc.

rContent
1'was given proper help to find a suitable host organisation | To a very small extent





7. Εκτυπώστε τη σελίδα χρησιμοποιώντας τη λειτουργία του Internet browser 

8. Προϋπολογισμός 
8.1 Διαχείριση προϋπολογισμού κινητικότητας 
Στην ενότητα για τον προϋπολογισμό κινητικότητας, μπορείτε να αναφέρετε το κόστος διαβίωσης και ταξιδιού για τους συμμετέχοντες στην κινητικότητα. Οι τιμές του προϋπολογισμού μπορούν να εισαχθούν κατά τη δημιουργία της εμπειρίας κινητικότητας ή σε επιπρόσθετες κινητικότητες. Ωστόσο, αν οι τιμές αυτές δεν παρέχονται και πρέπει να προστεθούν αργότερα, ακολουθείστε τα παρακάτω βήματα.
1. Κάντε είσοδο (login) στο Εργαλείο Κινητικότητα

2. Κάντε κλικ στο grant agreement number (αριθμό Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου που θέλετε να ανοίξετε. Θα εμφανιστεί μια σελίδα με στοιχεία για το σχέδιο. 
3. Κάντε κλικ στο κουμπί "Mobility Experiences" («Εμπειρίες Κινητικότητας¨) στο μενού.. 
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4. Θα εμφανιστεί μία λίστα των υφιστάμενων εμπειριών κινητικότητας μαζί με τις αντίστοιχες κινητικότητες.

5. Κάντε κλικ στο πράσινο εικονίδιο ([image: image120.png]


) κάτω δεξιά από την κινητικότητας της οποίας τον προϋπολογισμό θέλετε να αλλάξετε.
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6. Θα δείτε το έντυπο της κινητικότητας με τα κάτωθι στοιχεία:

α.  “Mobility Partners" («Εταίροι Κινητικότητας» – αποστολής, υποδοχής και ενδιάμεσοι εταίροι

β. "Mobility Details"(«Στοιχεία Κινητικότητας») – χώρα αποστολής και υποδοχής, ημερομηνία αναχώρησης και επιστροφής, διάρκεια σε εβδομάδες και ημέρες

γ. Η συνολική τιμή "Total" των "Budget" («Προϋπολογισμός») – "Subsistence" («Έξοδα Διαβίωσης») and "Travel Costs" («οδοιπορικά»),  θα υπολογιστεί αυτόματα. 
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7. Συμπληρώστε τα κόστη διαβίωσης και ταξιδίου για την κινητικότητα. Όλες οι εγγραφές του προϋπολογισμού εμφανίζονται σε ευρώ. .
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8. Κάντε κλικ στο κουμπί "Update Mobility" («Ενημέρωση Κινητικότητας»). Θα εμφανιστεί ένα μήνυμα επιβεβαίωσης "The record has been updated successfully" («Επιτυχής Ενημέρωση»).

9. Κάντε κλικ στο κουμπί "Mobility Experiences" («Εμπειρίες Κινητικότητες») στο μενού για να επιστρέψετε στη λίστα των εμπειριών κινητικότητας.

10. Επαναλάβετε τη διαδικασία για κάθε κινητικότητα, εφόσον χρειάζεται.

8.2 Διαχείριση προϋπολογισμού σχεδίου (project budget)
Στην ενότητα για τον προϋπολογισμό σχεδίου μπορείτε να ανασκοπήσετε τον προϋπολογισμό του σχεδίου και να τον συγκρίνεται με εγκεκριμένες συμβατικές τιμές προϋπολογισμού. 

Στην ίδια σελίδα μπορείτε, επίσης, να εισάγετε τις δαπάνες "Mobility Organisation and Management" («Οργάνωσης και Διαχείρισης της Κινητικότητας») και "Pedagogical, Linguistic and Cultural Preparation" «Παιδαγωγικής, Γλωσσικής και Πολιτισμικής Προετοιμασίας». Οι τιμές του προϋπολογισμού υπολογίζονται με βάση τις τιμές που αναφέρονται σε αυτή τη σελίδα και όλες τις τιμές προϋπολογισμού των κινητικοτήτων.
Για να δείτε τη σελίδα του προϋπολογισμού ή να κάνετε αλλαγές στις τιμές του προϋπολογισμού, παρακαλείσθε να ακολουθήσετε τα παρακάτω βήματα.  

1. Κάντε login στο Εργαλείο Κινητικότητας.

2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου.

3. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Budget" («Προϋπολογισμός») στο μενού.
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4. Θα εμφανιστεί ο  προϋπολογισμός σχεδίου. Οι τιμές στις τρεις στήλες είναι: 

· ο αριθμός συμμετεχόντων ή ο αριθμός κινητικοτήτων για κάθε κατηγορία προϋπολογισμού με προϋπολογισμό μεγαλύτερο από 0 (μηδέν)
· ο συνολικός προϋπολογισμός του σχεδίου
· ο συμβατικά εγκεκριμένος προϋπολογισμός
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Τα στοιχεία στην τελευταία στήλη του "Approved Budget" («Εγκεκριμένου Προϋπολογισμού») αντανακλούν τα ποσά που έχει εγκρίνει η Εθνική Μονάδα και που διατυπώνονται στη Σύμβαση Επιδότησης ή στην τελευταία υπογεγραμμένη τροποποίηση. Ο δικαιούχος οργανισμός δεν μπορεί να τα αλλάξει στο Εργαλείο Κινητικότητας. Σε περίπτωση διαφορών μεταξύ αυτών των ποσών και εκείνων που αναφέρονται στη Σύμβαση Επιδότησης του σχεδίου ή στην τελευταία Τροποποίηση, παρακαλείσθε να έρθετε σε επαφή με το γραφείο υποστήριξης (helpdesk) της Εθνικής σας Μονάδας.

Οι τιμές του προϋπολογισμού εμφανίζονται σε τρείς ξεχωριστές ομάδες:

a. Mobility Organisation and Management («Οργάνωση και Διαχείριση της Κινητικότητας»).
b. Pedagogical Linguistic and Cultural Preparation («Παιδαγωγική, Γλωσσική και Πολιτισμική Προετοιμασία»)
c. Mobility Budget («Προϋπολογισμός Κινητικότητας»), που διαχωρίζεται σε:

i. Οδοιπορικά
ii. Δαπάνες Διαβίωσης
5. Για να εισάγετε ή να αλλάξετε την τιμή στην "Mobility Organisation and Management" («Οργάνωση και Διαχείριση της Κινητικότητας») παρακαλείσθε να αναγράψετε το ποσό απευθείας στο πεδίο. 

Α. Κάντε κλικ στο κουμπί "Recalculate" («Επανυπολογισμός») προκειμένου να υπολογιστεί εκ νέου ο "Total Budget" («Συνολικός Προϋπολογισμός»).
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β. Κάντε «κλικ» στο κουμπί “Save” («Αποθήκευση) για να αποθηκεύσετε τις αλλαγές. 

6.  Για να εισάγετε ή να αλλάξετε την τιμή στο επόμενο πεδίο του προϋπολογισμού, κάντε «κλικ» στο σύνδεσμο "Pedagogical Linguistic and Cultural Preparation" («Παιδαγωγική, Γλωσσική και Πολιτισμική Προετοιμασία»). 
7. Θα εμφανιστεί μια λίστα με τους συμμετέχοντες και τους προϋπολογισμούς τους.
α) Για να αλλάξετε αυτές τις τιμές, κάντε «κλικ» στο όνομα ή επώνυμο του συμμετέχοντος ή στην ίδια την αξία
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. 
β) Αλλάξτε τη Συνολική αξία ("Total") για τον συμμετέχοντα.

γ) Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Save" («Αποθήκευση») για να αποθηκεύσετε και να επιστρέψετε στην προηγούμενη σελίδα.

ε) κάντε «κλικ» στο κουμπί  "Back" Back"  («Επιστροφή») για να επιστρέψετε στην βασική σελίδα "Budget Summary" («Περίληψη Προϋπολογισμού»).

8. Κάντε «κλικ» στον "Mobility Budget" («Προϋπολογισμό Κινητικότητας») για να δείτε τις ανακεφαλαιωμένες τιμές προϋπολογισμού για όλες τις εμπειρίες κινητικότητας. 
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α. Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το πεδίο της αναζήτησης για να βρείτε γρήγορα έναν συμμετέχοντα με το όνομα ή το επώνυμό του ή κάντε «κλικ» στην  "Advanced Search" («Προχωρημένη Αναζήτηση») για πιο σύνθετη αναζήτηση.

β. Για να εκκαθαρίσετε τα αποτελέσματα της αναζήτησης κάντε «κλικ» στο κουμπί  "Clear Filters" («Εκκαθάριση Φίλτρων»).

9. Αν κάνετε «κλικ» σε οποιοδήποτε όνομα συμμετέχοντα θα επανακατευθυνθείτε στη σελίδα που περιγράφει την κινητικότητας για τον συγκεκριμένο συμμετέχοντα/κινητικότητα. Ελέγξτε το προηγούμενο κεφάλαιο για περισσότερες λεπτομέρειες σχετικά με τη χρήση αυτού του εντύπου.
10. Στη σελίδα "Mobility Budget" («Προϋπολογισμός Κινητικότητας») κάντε «κλικ» στο κουμπί "Back" («Επιστροφή») για να επιστρέψετε στην ενότητα του προϋπολογισμού του σχεδίου.
11. Αν κάντε «κλικ» στο "Travel" («Οδοιπορικά») ή στο "Subsistence" («Δαπάνες Διαβίωσης») του Προϋπολογισμού, θα δείτε στοιχεία του προϋπολογισμού κινητικότητας που βασίζονται στην επιλεγμένη θέση. Για παράδειγμα, κάνοντας «κλικ» στο "Accompanying Persons" («Συνοδοί») κάτω από το "Travel" («Οδοιπορικά»), θα εμφανιστούν οι τιμές προϋπολογισμού για τους Συνοδούς μόνο. 

Σημειώστε ότι τόσο τα οδοιπορικά όσο και οι δαπάνες διαβίωσης θα εμφανίζονται στην ίδια σελίδα.

Σε περίπτωση που ο συνολικός προϋπολογισμός του σχεδίου υπερβαίνει τον συμβατικό εγκεκριμένο προϋπολογισμό, το πεδίο "Total Budget" («Συνολικός Προϋπολογισμός») στη σελίδα "Budget Summary" («Περίληψη Προϋπολογισμού») εμφανίζεται με κόκκινο.
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9. Έκθεση Δικαιούχου 
9.1 Δημιουργία και υποβολή μιας έκθεσης δικαιούχου 
1. Κάντε login στο Εργαλείο Κινητικότητας.

2. Κάντε «κλικ» στο "Grant Agreement No" (Αρ. Σύμβασης Επιδότησης) του σχεδίου. Θα εμφανιστεί μία σελίδα με την περιγραφή του σχεδίου.
3. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Updates and Reports" («Ενημερώσεις και Εκθέσεις») του μενού.
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Sub-programme: LEONARDO DA VINCI Grant Agreement No: 2011-1-BE3-LEO01-00001
Action: LEONARDO DA VINCI IVT (Initial Vocational Training) National ID: 1234

call year: 2011 Project Title (national language): Project Title
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4. Πληροφορίες για τον αριθμό των Εμπειριών Κινητικότητας Συμμετέχοντα και για τον αριθμό εγκεκριμένων Εκθέσεων Συμμετέχοντα θα εμφανίζονται στην κορυφή της σελίδας για αναφορά, οπότε, ανά πάσα στιγμή, μπορείτε να δείτε αν έχουν ήδη υποβληθεί και εγκριθεί ή όχι όλες οι Εκθέσεις Συμμετέχοντα.    

Ακολουθεί ένας πίνακας με τόσες γραμμές όσες και οι ενημερώσεις του σχεδίου. Η έκθεση συμμετέχοντα μπορεί να εκπονηθεί μόνο από την τελευταία ενημέρωση. Εμφανίζεται η κατάσταση της έκθεσης 
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5. Κάντε «κλικ» στον σύνδεσμο "Prepare New Report" («Κατάρτιση Νέας Έκθεσης). 

a. αν δεν υπάρχει προκαθορισμένος προϋπολογισμός για κινητικότητες, θα εμφανιστεί το μήνυμα "This project has Mobilities with 0 (zero) budgets” («Αυτό το σχέδιο έχει μηδέν (0) προϋπολογισμούς κινητικοτήτων»). Θα εμφανιστεί έναν σύνδεσμος  για το "Total Budget" («Συνολικός Προϋπολογισμός»).

b. Αν ο προϋπολογισμός ενός σχεδίου υπερβαίνει το συμβατικό ποσό προϋπολογισμού, εμφανίζεται μια προειδοποίηση. Επίσης,  θα εμφανιστεί ένας σύνδεσμος για το "Total Budget" («Συνολικός Προϋπολογισμός») ώστε να ευθυγραμμιστούν οι τιμές του προϋπολογισμού με τον συμβατικά συμφωνηθέντα προϋπολογισμό. 

Αν για οποιοδήποτε λόγο, οι συμβατικές αξίες του προϋπολογισμού δεν είναι σωστές, επικοινωνήστε με την Εθνική σας Μονάδα.

6. Επιλέξτε τη γλώσσα της έκθεσης. Μπορείτε να κάνετε επιλογή μεταξύ των γλωσσών που έχουν εγκριθεί από την Εθνική σας Μονάδα.
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7. Σε περίπτωση που έχει δημιουργηθεί στο εργαλείο πάνω από ένα πρόσωπο επικοινωνίας του δικαιούχου, πρέπει να γίνει επιλογή του προσώπου που θα εμφανίζεται στην έκθεση
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8. Κάντε «κλικ» στο κουμπί "Yes" («Ναι»). Θα εμφανιστεί ένα μήνυμα επιβεβαίωσης "Request for a new report was sent" («έγινε αποστολή αιτήματος για νέα έκθεση»).

9. Μέσα σε μερικά λεπτά, η κατάσταση της έκθεσης θα αλλάξει σε "Requested" (έγινε αίτημα).
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10. Κάντε «κλικ» στον σύνδεσμο "Download PDF" («κατεβάστε PDF») προκειμένου να κατεβάσετε και να αποθηκεύσετε την έκθεση. Για να ανοίξετε την έκθεση, απαιτείται το λογισμικό Adobe Acrobat Reader. Συστήνεται να αποθηκεύσετε την έκθεση στον σκληρό δίσκο ενός υπολογιστή.

11. Ανασκοπείστε την έκθεση και απαντήστε σε όλα τα ερωτήματα που απαιτούνται στο έντυπο.

12. Κάντε ολίσθηση (Scroll) στο τέλος της έκθεσης και «κλικ» στο κουμπί "Validate" («Επικύρωση»). Αυτή η ενέργεια θα ελέγξει αν όλα τα απαιτούμενα πεδία έχουν συμπληρωθεί.

13. Εφόσον συμπληρωθούν, κάντε «κλικ» στο "Submit online" («Υποβολή online ») για να στείλετε την έκθεση στην Εθνική Μονάδα. Αυτή η ενέργεια απαιτεί σύνδεση με το διαδίκτυο.

14. Εφόσον χρειάζεται, εκτυπώστε την έκθεση κάνοντας «κλικ» στο κουμπί "Print form" («Εκτύπωση Εντύπου»)  στο κάτω τμήμα του εντύπου.

9.2. Προθεσμία υποβολής εντύπου συμμετέχοντα
Τα έντυπα δικαιούχου ακολουθούν τους ίδιους κανόνες προθεσμίας υποβολής με τις εκθέσεις συμμετεχόντων. Βλ. την ενότητα 7.5 προθεσμία υποβολής εντύπων συμμετέχοντα για περισσότερες πληροφορίες.

9.3. Ασυμφωνίες Τελικής Έκθεσης Δικαιούχου
Ενδεχομένως, στο σχέδιό σας, ορισμένες κινητικότητες να μην έχουν προσδιορισμένο προϋπολογισμό οδοιπορικών και δαπανών διαβίωσης ή να έχετε ξεχάσει να δημιουργήσετε κινητικότητες για ορισμένους συμμετέχοντα, ή απλά, ο προϋπολογισμός σας υπερβαίνει το συμβατικό ποσό. Κανένα από αυτά τα προβλήματα δεν μπορεί να σας σταματήσει από το να συμπληρώσετε και να υποβάλλετε την έκθεσή σας στην Εθνική σας Μονάδα.
Το Εργαλείο Κινητικότητας θα εμφανίσει αυτές τις προειδοποιήσεις κατά τη διαδικασία της δημιουργίας της τελικής έκθεσης δικαιούχου και θα σας επιτρέψει να επέμβετε αν χρειάζεται. Διαφορετικά, μπορείτε απλά να κάνετε «κλικ» στο κουμπί "Yes" («Ναι») ως απάντηση στο "Do you want to continue with the report generation?" («θέλετε να συνεχίσετε με την κατάρτιση της έκθεσης ;»)
Ακολουθεί παράδειγμα της ως άνω κατάστασης όπου υπάρχουν συμμετέχοντες χωρίς κινητικότητες, ορισμένες κινητικότητες χωρίς προϋπολογισμό, και περιπτώσει όπου ο προϋπολογισμός υπερβαίνει το συμβατικό ποσό.  
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Υπάρχει μια ενότητα στην τελική έκθεση συμμετέχοντα που εμφανίζει παρόμοια περίληψη. Η έκθεση περιλαμβάνει: 
· Πίνακα με αριθμό αναμενόμενων ή παρεληφθεισών εκθέσεων συμμετεχόντων
· Λίστα συμμετεχόντων χωρίς κινητικότητες
· Λίστα συνοδών χωρίς κινητικότητες
· Εμπειρίες κινητικότητας με διάρκεια μικρότερη από την επιτρεπόμενη
· Κινητικότητες με μηδενικό προϋπολογισμό
Κάθε ένα από αυτά τα ερωτήματα έχει ανοιχτά πεδία κειμένου προκειμένου να παρέχετε περισσότερες πληροφορίες για οποιοδήποτε από τα ανωτέρω.

10. Υποστήριξη και επίλυση προβλημάτων
10.1. Γραφείο υποστήριξης ( Helpdesk) της Εθνικής Μονάδας

Όλα τα ερωτήματα ή τα προβλήματα σχετικά με το Εργαλείο Κινητικότητας πρέπει να απευθύνονται ή να αναφέρονται αντιστοίχως στο γραφείο υποστήριξης (helpdesk) της Εθνικής σας Μονάδας. Τα στοιχεία των υπευθύνων επικοινωνίας είναι δημοσιευμένα στην αρχική σελίδα (Home Page), όπως φαίνεται παρακάτω.
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10.2. Επίλυση των πλέον κοινών προβλημάτων
10.2.1. Προβλήματα κατά την υποβολή εντύπων δικαιούχων ή συμμετεχόντων λόγω χρήσης του Adobe Acrobat Reader – "NotAllowedError"

Κατά την υποβολή του εντύπου, ενδεχομένως να εμφανιστεί το παρακάτω σφάλμα στο έντυπο: "NotAllowedError: Security settings prevent access to this property or method"(«ΣφάλμαΔενΕπιτρέπεται: οι ρυθμίσεις ασφαλείας εμποδίζουν την πρόσβαση σε αυτή την ιδιότητα ή μέθοδο») 

Σε αυτήν την περίπτωση, ακολουθείστε τα παρακάτω βήματα:

1. Διασφαλίστε ότι υπάρχει σύνδεση με το διαδίκτυο
2. Αν ο υπολογιστής έχει σύνδεση με πληρεξούσιο (proxy) (έμμεση πρόσβαση στο διαδίκτυο), διασφαλίστε ότι οι ρυθμίσεις πληρεξουσίου είναι δεόντως αποθηκευμένες στις ρυθμίσεις του συστήματος (για τα Windows, πηγαίνετε στο Internet Options στο Control Panel)

3. Όταν εμφανίζεται το σφάλμα, θα υπάρχει επιπρόσθετο μήνυμα στο πάνω τμήμα του παραθύρου του Adobe Acrobat Reader που θα αναφέρει: "Some features have been disabled to avoid potential security risks. Only enable these features if you trust this document" (ορισμένα χαρακτηριστικά απαγορεύτηκαν για να αποφευχθούν πιθανοί κίνδυνοι ασφαλείας. Επιτρέψτε μόνο τα χαρακτηριστικά που εμπιστεύεστε σε αυτό το έγγραφο).
4. Επιλέξτε το κουμπί "Options" («Επιλογές») στη μπάρα του μηνύματος (δεξιά) και κάντε την επιλογή "Always trust this document" (να εμπιστεύομαι πάντα αυτό το μήνυμα) 
5. Θα εμφανιστεί ένα παράθυρο που θα ζητά να αποθηκεύσει το έγγραφο και το έντυπο θα ξανα-ανοίξει.

6. Εφόσον ξανα-ανοίξει, η υποβολή θα πρέπει να είναι επιτυχής και χωρίς σφάλματα.

7. Εφόσον το πρόβλημα επιμένει, επικοινωνήστε με το γραφείο υποστήριξης (Helpdesk) της Εθνικής Μονάδας.

10.2.2. Εξαγωγή αρχείων CSV με το Εργαλείο Κινητικότητας όταν δεν ανοίγουν σωστά με το Microsoft Excel
Το Εργαλείο Κινητικότητας προσφέρει δύο επιλογές για την εξαγωγή δεδομένων εμπειρίας κινητικότητας – το Excel και το CSV. Ενδεχομένως, όταν επιλέγετε να «κατεβάσετε» και ανοίξετε το CSV, το Excel σας μπορεί να μην αναγνωρίζει τη στίξη του διαχωρισμού πεδίων και να εμφανίσει όλο το μήκος μιας γραμμής σε μία μόνο κυψέλη, όπως φαίνεται στο παρακάτω στιγμιότυπο οθόνης (screenshot).
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Αυτό μπορεί να συμβεί λόγω περιφερειακών ρυθμίσεων στον υπολογιστή σας. Η λύση που παρουσιάζεται παρακάτω ισχύει για Microsoft Windows 7, ωστόσο, ενδεχομένως, οι προηγούμενες εκδόσεις του λειτουργκού συστήματος των Windows να ακολουθούν παρόμοια βήματα.

Για να λύσετε το πρόβλημα, πηγαίνετε στο Control Panel (Πίνακας Ελέγχου), κατόπιν στο Region and Language (Τοπικές ρυθμισεις και ρυθμίσεις γλώσσας) και κάντε «κλικ» στο "Additional Settings" «Επιπρόσθετες Ρυθμίσεις» στο κάτω μέρος του παραθύρου.
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Θα βρείτε επιλογές στίξης για διαχωρισμό λίστας ("List separator")  που πιθανότατα να έχει προκαθοριστεί στο κόμμα (,).

[image: image140.png]Numbers [ Curency [ Tme | Date

Bample

Positive: | 123,456,789.00] Negative:

Decimalsymbok:
No.of digts afte decimal:
Digt grouping symbok:
Digit grouping:

Negative sign symbok:
Negative number format:

Display leading zeros:

Measurement system:
Standard digits:
Use native digits:

Click Reset to restore the system default sftings for
numbers, currency, time, and date.

-123,456,789.00





Παρακαλείσθε να αλλάξετε αυτήν την επιλογή σε ελληνικό ερωτηματικό [αγγλική άνω τελεία (;)], να αποθηκεύσετε τις ρυθμίσεις, να κλείσετε το Excel και να εξάγετε τα δεδομένα ξανά, το πρόβλημα πρέπει να έχει λυθεί



Σημείωση:


Τα στοιχεία του εταίρου-Δικαιούχου Οργανισμού δεν πρέπει να αλλάζουν από τους Δικαιούχους Οργανισμούς, αλλά μόνο από την Εθνική Μονάδα. Αν για οποιοδήποτε λόγο ο Δικαιούχος Οργανισμός πρέπει να αλλάξει τα στοιχεία του, παρακαλείσθε να επικοινωνήσετε με την Εθνική σας Μονάδα.  Μόλις η Εθνική Μονάδα αλλάξει τα στοιχεία, προχωρήστε στην ενότητα 3.2 ώστε να περάσετε τις αλλαγές αυτές στο Εργαλείο Κινητικότητας. 








Σημείωση:


Είναι δυνατό, στην ίδια εμπειρία κινητικότητας, ο ίδιος εταίρος να έχει διπλή ιδιότητα, δηλ. να είναι και εταίρος αποστολής και εταίρος υποδοχής. Ωστόσο, αυτό δε μπορεί να συμβεί σε μία μόνο κινητικότητα. 











Σημείωση:





Πριν δημιουργηθεί μια νέα εμπειρία κινητικότητας, πρέπει να έχουν ήδη καταχωρηθεί στο Εργαλείο Κινητικότητας ένας συμμετέχων και δύο οργανισμοί-εταίροι τουλάχιστον (ο πρώτος για αποστολή και ο δεύτερος για φιλοξενία). Για περισσότερες πληροφορίες, ανατρέξατε στις ενότητες 4.2 � HYPERLINK  \l "_How_to_add" ��“Προσθήκη νέου συμμετέχοντα»"� και 5.2 � HYPERLINK  \l "_How_to_add_" ��"Προσθήκη νέου εταίρου"� του εγγράφου αυτού. 








Σημείωση:


Μπορείτε να προσθέσετε μέχρι 6 κινητικότητες ανά εμπειρία κινητικότητας (κατ’ άτομο). Αυτός ο περιορισμός εξυπηρετεί καταστάσεις όπου οι συμμετέχοντες έπρεπε, για διάφορους λόγους, να διακόψουν τις κινητικότητές τους, οπότε, αυτές δεν καλύπτονται από μία περίοδο μόνο. Αυτή η επιλογή μπορεί να χρησιμοποιηθεί, επίσης, σε περιπτώσεις όπου ο συμμετέχων ταξιδεύει από τον έναν τόπο στον άλλο και όπου όλες οι κινητικότητες  πρέπει να καταγραφούν (διαφορετικοί προϋπολογισμού, πιστοποιητικά, κλπ), ωστόσο, ισχύουν τα ίδια κριτήρια εμπειρίας κινητικότητας. 


Αν υπάρχουν αμφιβολίες σχετικά με το πώς πρέπει να καταγράφονται οι κινητικότητες, συμβουλευτείτε την Εθνική σας Μονάδα.





Σημείωση:


Αν επιθυμείτε να αλλάξετε το όνομα του συμμετέχοντα, πρέπει να μεταβείτε στην ενότητα «Επεξεργασία στοιχείων συμμετέχοντος» για περισσότερες πληροφορίες. 











Σημείωση:


Τα πράσινα εικονίδια στις ενότητες Οδοιπορικών και Δαπανών Διαβίωσης (Travel/Subsistence) στη σελίδα του προϋπολογισμού δίπλα στους "Participants With Special Needs" («Συμμετέχοντες με ειδικές ανάγκες») και στους "Accompanying Persons" («Συνοδούς») εμφανίζονται μόνο όταν υπάρχουν κινητικότητες για συμμετέχοντες με ειδικές ανάγκες ή συνοδούς. Σε αυτήν την περίπτωση, ο αριθμός των συμμετεχόντων θα εμφανίζεται επίσης, μηδενικός (0).








Σημείωση:�Στο Εργαλείο Κινητικότητας μπορεί να αλλάξετε εταίρο, κινητικότητα, συμμετέχοντα ή στοιχείο προϋπολογισμού – βλ. παρακάτω ενότητες για περισσότερες λεπτομέρειες. Οποιαδήποτε άλλα στοιχεία του σχεδίου, δηλαδή, όνομα σχεδίου ή Ταυτότητα σχεδίου από Εθνική Μονάδα, περίοδοι δραστηριότητας σχεδίου, δεν δύνανται να αλλαχθούν στο εργαλείο.


 Για να ζητήσετε την πραγματοποίηση αλλαγών σε στοιχεία του σχεδίου, παρακαλείσθε να επικοινωνήσετε με το γραφείο βοήθειας (helpdesk) της Εθνικής Μονάδας. 





Ορισμός:


Μία «Εμπειρία Κινητικότητας» είναι ένα σύνολο από μία ή περισσότερες κινητικότητες που έχουν προγραμματιστεί/υλοποιηθεί από έναν και μόνο συμμετέχοντα. Στις περισσότερες περιπτώσεις μια «Εμπειρία Κινητικότητας» αποτελείται από μια μοναδική κινητικότητα.  Ωστόσο, για να απαρτίζεται μια «Εμπειρία Κινητικότητας» από πολλαπλές κινητικότητες, οι τελευταίες πρέπει να έχουν ορισμένα κοινά κριτήρια  (ίδιο οικονομικό και εκπαιδευτικό τομέα και ίδιο μορφωτικό επίπεδο). 





Σημείωση:


Μια μεμονωμένη έκθεση συμμετέχοντα θα δημιουργηθεί από την εμπειρία κινητικότητας. Οι εκθέσεις θα περιέχουν ερωτήματα για όλες τις κινητικότητες στο πλαίσιο της Εμπειρίας Κινητικότητας.








Σημείωση:


Η έκθεση δικαιούχου που δημιουργείται στο Εργαλείο Κινητικότητας θα είναι προ-συμπληρωμένη με στοιχεία που έχουν καταχωρηθεί κατά τη διάρκεια ζωής του σχεδίου. Τα στοιχεία αυτά της έκθεσης δεν δύνανται να αλλαχθούν και πρέπει να επαληθεύονται, και αν χρειαστεί, να τροποποιούνται στο εργαλείο πριν τη δημιουργία έκθεσης. 





Σημείωση:


Τα στοιχεία του εταίρου μπορούν να αλλάξουν ανά πάσα στιγμή κατά τη διάρκεια ζωής του σχεδίου.








� Βλ. � HYPERLINK "http://en.wikipedia.org/wiki/Comma-separated_values" �http://en.wikipedia.org/wiki/Comma-separated_values� για περισσότερες πληροφορίες πάνω στον μορφότυπο αρχείων CSV.





PAGE  
Page 7 of 74

