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1. Απόδοζη Κωδικών ζε ΝΕΟΤ ΦΟΡΕΙ 

Οη λένη θνξείο (δει. νη θνξείο νη νπνίνη δελ αλήθνπλ ήδε ζε Μεηξώα Κ..Δ. Α’ Δπηπέδνπ ή Β’ 

Δπηπέδνπ πξνεγνύκελσλ έξγσλ επηκόξθσζεο) κπνξνύλ λα ππνβάινπλ ειεθηξνληθή αίηεζε 

πξνθεηκέλνπ λα ηνπο απνδνζνύλ θσδηθνί πξόζβαζεο ζην Πιεξνθνξηαθό ύζηεκα (MIS) ηεο 

Πξάμεο «Επιμόπθωζη ηων Εκπαιδεςηικών για ηην Αξιοποίηζη και Εθαπμογή ηων ΣΠΕ ζηη 

Διδακηική Ππάξη» ηνπ Δ.Π. «Δθπαίδεπζε θαη δηα βίνπ κάζεζε», ΔΠΑ 2007-2013, γηα λα έρνπλ 

ζηε ζπλέρεηα ηε δπλαηόηεηα λα ππνβάινπλ αίηεζε εθδήισζεο ελδηαθέξνληνο, ζην πιαίζην ηεο 

Πξόζθιεζεο 879/30-4-2012. 

 

Η αίηεζε γίλεηαη ειεθηξνληθά ζηε δηεύζπλζε:  

 

http://b-epipedo2.cti.gr/mis  → (Δπηινγή) → «Δθδήισζε ελδηαθέξνληνο Νένπ ΚΔ» → «Αίηεκα 

Απόδνζεο Κσδηθώλ ζε λέα Κ..Δ.» 

 

 

1.1. Σσνοπηική περιγραθή ηων βημάηων για ηην σποβολή αίηηζης 
απόδοζης κωδικών 

 

1. Δπηιέγνπκε ηε κνλάδα γηα ηελ νπνία ππνβάινπκε ηελ αίηεζε 

2. Δηζάγνπκε ζηνηρεία Τπεπζύλνπ Δπηθνηλσλίαο θαη Ννκίκνπ Δθπξνζώπνπ 

3. Δθδίδνπκε ην έληππν ηεο ειεθηξνληθήο αίηεζεο  

1.2. Αναλσηική περιγραθή ηων επιμέροσς βημάηων 

1.2.1. Επιλογή νέαρ Μονάδαρ ΚΣΕ 

Σν πξώην βήκα γηα ηελ ειεθηξνληθή θαηαρώξηζε ηεο αίηεζεο είλαη ε επηινγή ηεο κνλάδαο γηα ηελ 

νπνία γίλεηαη ε ππνβνιήο εθδήισζεο ελδηαθέξνληνο γηα έληαμε ζην κεηξών ΚΔ. 

 

 
ε πεξίπησζε όπνπ ε κνλάδα δελ εκθαλίδεηαη ζηε ιίζηα κνλάδσλ ηεο πεξηνρήο ζα πξέπεη λα 

ελεκεξσζεί ν δηαρεηξηζηήο ηνπ ζπζηήκαηνο γηα ηελ θαηαρώξηζή ηεο.  Απηό ζα πξέπεη λα γίλεη κέζσ 

ηεο ππεξεζίαο ππνζηήξημεο ηεο Πξάμεο ζην δηθηπαθό θόκβν  

http://b-epipedo2.cti.gr  → (Δπηινγή) «Τπνζηεξηθηηθέο Γνκέο» → (Δπηινγή) «Help Desk» → 

«Έληππν Τπνβνιήο Δξσηήκαηνο». 

 

http://b-epipedo2.cti.gr/mis
http://station36.cti.gr/esepB2/
http://b-epipedo2.cti.gr/
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1.2.2. Σηοισεία Διεύθςνζηρ Μονάδαρ 

ηε ζπλέρεηα ην ζύζηεκα δεηάεη ηα ζηνηρεία δηεύζπλζεο ηνπ λένπ ΚΔ 

 

 

1.2.3. Ειζαγωγή Σηοισείων Υπεςθύνος Επικοινωνίαρ 

ην 3
ν
 βήκα θαηαρώξηζεο ηεο ειεθηξνληθήο αίηεζεο ην ζύζηεκα δεηά ηα ζηνηρεία ηνπ Τπεπζύλνπ 

Δπηθνηλσλίαο ηνπ λένπ ΚΔ.  Δπίζεο  ζηε ίδην βήκα ελεκεξώλνπκε ην ζύζηεκα εάλ ν Τπεύζπλνο 

Δπηθνηλσλίαο ηαπηίδεηαη κε ην Νόκηκν Δθπξόζσπνπ ηνπ λένπ ΚΔ. 
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Δάλ νινθιεξσζεί ε θαηαρώξηζε ησλ ζηνηρείσλ κε επηηπρία εκθαλίδεηαη ην παξαθάησ κήλπκα 

επηβεβαίσζεο  

 

 
 

Αθνινπζεί πίλαθαο κε ηα ζηνηρεία ηνπ ΚΔ θαη ηνπ Τπεπζύλνπ Δπηθνηλσλίαο θαη δίδεηαη 

δπλαηόηεηα εθηύπσζεο ηεο αίηεζεο ε νπνία ζηε ζπλέρεηα ζα πξέπεη λα εθηππσζεί, λα ππνγξαθεί θαη 

ζθξαγηζηεί θαηάιιεια θαη λα απνζηαιεί κε FAX ζηνλ αξηζκό:             2610 960 399. 

 

ηε ζπλέρεηα, ν Τπεύζπλνο ηνπ θνξέα ζα ιάβεη ζην e-mail πνπ έρεη ζπκπιεξώζεη ζηε θόξκα, ηνπο 

θσδηθνύο πξόζβαζεο αθνύ νινθιεξσζεί ν ζρεηηθόο έιεγρνο ησλ ζηνηρείσλ πνπ ππνβιήζεθαλ από 

ην θέληξν. 
 

1.2.4. Εκηύπωζη Αίηηζηρ για απόδοζη κωδικών 

ε πεξίπησζε πνπ δελ εθδνζεί ην έληππν ηεο αίηεζεο κέζσ ηεο πξνεγνύκελεο δηαδηθαζίαο ηόηε είλαη 

δηαζέζηκε κηα ζρεηηθή ιεηηνπξγία γηα ηελ έθδνζή ηεο κέζσ ηεο επηινγήο «Δθδήισζε ελδηαθέξνληνο 

Νένπ ΚΔ» → «Δθηύπσζε Αίηεζεο ΚΔ». 

 

 

http://station36.cti.gr/esepB2/
http://station36.cti.gr/esepB2/
http://station36.cti.gr/esepB2/PrintDepartmentRequest.jsp?currLink=851
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1.2.5. Ειζαγωγή Σηοισείων Νομίμος Εκπποζώπος 

ε πεξίπησζε πνπ ζην βήκα εηζαγσγήο ησλ ζηνηρείσλ ηνπ Τπεπζύλνπ Δπηθνηλσλίαο θαηαρσξηζηεί 

ζην ζύζηεκα πσο ν Τπεύζπλνο δελ ηαπηίδεηαη κε ηνλ λόκηκν εθπξόζσπν ην ζύζηεκα δεηά ηα λα 

θαηαρσξίζνπκε ηα ζηνηρεία ηνπ. 

 

 
 

ηελ πεξίπησζε όπνπ δελ νινθιεξσζεί ν βεκαηηζκόο (πρ ιόγσ δηαθνπήο ηεο πξόζβαζεο ζην 

δηαδίθηπν) θαη δελ θαηαρσξηζζνύλ ηα ζηνηρεία ηνπ Ννκίκνπ Δθπξνζώπνπ ην ζύζηεκα δίλεη ηε 

δπλαηόηεηα θαηαρώξηζεο εθηόο βεκαηηζκνύ.  Απηό γίλεηαη κέζσ ηεο επηινγήο «Δθδήισζε 

ελδηαθέξνληνο Νένπ ΚΔ» → «Δηζαγσγή ηνηρείσλ Ννκίκνπ Δθπξνζώπνπ». 

 
Σν ζύζηεκα δεηά ηνλ ΑΦΜ ηνπ Τπεπζύλνπ Δθπξνζώπνπ θαη ηελ νλνκαζία ηνπ λένπ ΚΔ ώζηε λα 

εκθαληζηεί ε θόξκα θαηαρώξηζεο ησλ ζηνηρείσλ ηνπ Ννκίκνπ Δθπξνζώπνπ: 

 

http://station36.cti.gr/esepB2/
http://station36.cti.gr/esepB2/
http://station36.cti.gr/esepB2/CarrierLegalRespDataEntry.jsp?currLink=853
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1.2.6. Σύγκποςζη Σηοισείων Υπεςθύνος & Νομίμος Εκπποζώπος 

Καηά ηελ θαηαρώξηζε ησλ ζηνηρείσλ ηνπ Τπεπζύλνπ Δπηθνηλσλίαο ή/θαη ηνπ Ννκίκνπ Δθπξνζώπνπ 

ην ζύζηεκα θάλεη έιεγρν εάλ ηα πξόζσπα απηά είλαη ήδε θαηαρσξηζκέλα ζην ζύζηεκα.  

 

ηελ πεξίπησζε πνπ ππάξρεη ζύγθξνπζε ζηνηρείσλ όπσο ζηνλ ΑΦΜ ή ζηελ Αζηπλνκηθή Σαπηόηεηα 

ην ζύζηεκα ελεκεξώλεη ην ρξήζηε ζρεηηθά: 

 

 
 

ε απηή ηελ πεξίπησζε ν ρξήζηεο έρεη ηξεηο επηινγέο: είηε – εάλ βέβαηα πξόθεηηαη γηα ην ίδην 

πξόζσπν – λα επηβεβαηώζεη ηα ζηνηρεία πνπ εκθαλίδεη ην ζύζηεκα, είηε λα ελεκεξώζεη ην 

Γηαρεηξηζηή ηνπ ζπζηήκαηνο γηα ηε ζύγθξνπζε ώζηε λα ιπζεί ην πξόβιεκα, ή λα δηνξζώζεη ηα 

ζηνηρεία πνπ θαηαρώξηζε λσξίηεξα ώζηε λα επηιπζεί ε ζύγθξνπζε. 
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2. Τποβολή Αίηηζηρ Εκδήλωζηρ Ενδιαθέπονηορ 

 

Οη λένη θνξείο (δει. νη θνξείο νη νπνίνη δελ αλήθνπλ ήδε ζε Μεηξώα Κ..Δ. Α’ Δπηπέδνπ ή Β’ 

Δπηπέδνπ, πνπ δεκηνπξγήζεθαλ ζην πιαίζην παιαηόηεξσλ έξγσλ επηκόξθσζεο) κπνξνύλ λα 

ζπκπιεξώζνπλ εμ αξρήο, ελώ νη θνξείο πνπ αλήθνπλ ζε παιαηά Μεηξώα Κ..Δ. λα ηξνπνπνηήζνπλ/ 

ζπκπιεξώζνπλ ηα ζηνηρεία ησλ δηαζέζηκσλ αηζνπζώλ ηνπ θέληξνπ ειεθηξνληθά κέζσ ηνπ 

Πιεξνθνξηαθνύ πζηήκαηνο (MIS) ηεο Πξάμεο «Επιμόπθωζη ηων Εκπαιδεςηικών για ηην 

Αξιοποίηζη και Εθαπμογή ηων ΣΠΕ ζηη Διδακηική Ππάξη» ηνπ Δ.Π. «Δθπαίδεπζε θαη δηα βίνπ 

κάζεζε», ΔΠΑ 2007-2013, ζηε δηεύζπλζε: 

 

http://b-epipedo2.cti.gr/mis  → (Δπηινγή) «Γηαρείξηζε Πόξσλ»  «Γηαρείξηζε Αηζνπζώλ» 

 

2.1. Σσνοπηική περιγραθή ηων βημάηων για ηην σποβολή αίηηζης 
εκδήλωζης ενδιαθέρονηος 

 

1. Κάλνπκε είζνδν ζην ζύζηεκα κε ηνπο θσδηθνύο (ΚΔ / Τπεπζύλνπ Δπηθνηλσλίαο) 

2. Δηζάγνπκε / Σξνπνπνηνύκε ηα ζηνηρεία ησλ αηζνπζώλ ηνπ λένπ ΚΔ 

3. Δηζάγνπκε / Σξνπνπνηνύκε ηα ζηνηρεία Τπεπζύλνπ Δπηθνηλσλίαο  & Ννκίκνπ Δθπξνζώπνπ ηνπ 

ΚΔ 

4. Δθδίδνπκε ην έληππν ηεο ειεθηξνληθήο αίηεζεο  

 

2.2. Αναλσηική Περιγραθή Επιμέροσς Βημάηων 

 

2.2.1. Είζοδορ ζηο ζύζηημα 

Γηα ηελ είζνδν ζην ζύζηεκα απαηηνύληαη θσδηθνί εηζόδνπ.  Σα λέα ΚΔ (δει. νη θνξείο νη νπνίνη 

δελ αλήθνπλ ήδε ζε παιαηόηεξα Μεηξώα ΚΔ Α’ ή Β Δπηπέδνπ) απνθηνύλ ηνπο θσδηθνύο εηζόδνπ 

αθνινπζώληαο ηε δηαδηθαζία πνπ αλαθέξεηαη ζην πξνεγνύκελν εδάθην.  Οη θνξείο πνπ αλήθνπλ ζε 

παιαηόηεξα Μεηξώα ρξεζηκνπνηνύλ ηνπο θσδηθνύο πνπ έρνπλ ήδε.  ε πεξίπησζε πνπ νη θσδηθνί 

δελ είλαη δηαζέζηκνη ηόηε δνθηκάδνπλ ηελ αλάθηεζε θσδηθώλ κε ηνλ ΑΦΜ / ΑΜ ηνπ εθπαηδεπηηθνύ 

ν νπνίνο ήηαλ παιαηόηεξα ν Τπεύζπλνο Δπηθνηλσλίαο ηνπ ΚΔ.  Δάλ δελ είλαη δπλαηή ε αλάθηεζε 

θσδηθώλ ηόηε επηθνηλσλνύλ κε ηελ ππεξεζία ππνζηήξημεο ηεο Πξάμεο ζην δηθηπαθό θόκβν http://b-

epipedo2.cti.gr  → (Δπηινγή) «Τπνζηεξηθηηθέο Γνκέο» → (Δπηινγή) «Help Desk» → «Έληππν 

Τπνβνιήο Δξσηήκαηνο». 

 

2.2.2. Διασείπιζη Αιθοςζών 

Οη λένη θνξείο (δει. νη θνξείο νη νπνίνη δελ αλήθνπλ ήδε ζε Μεηξώα Κ..Δ. Α’ Δπηπέδνπ ή Β’ 

Δπηπέδνπ, πνπ δεκηνπξγήζεθαλ ζην πιαίζην παιαηόηεξσλ έξγσλ επηκόξθσζεο) κπνξνύλ λα 

ζπκπιεξώζνπλ εμ αξρήο, ελώ νη θνξείο πνπ αλήθνπλ ζε παιαηά Μεηξώα Κ..Δ. λα ηξνπνπνηήζνπλ/ 

ζπκπιεξώζνπλ ζηνηρεία ησλ αηζνπζώλ ηνπ θέληξνπ. 

 

Οη θνξείο έρνπλ επίζεο ηε δπλαηόηεηα λα επηθαηξνπνηήζνπλ ηα ζηνηρεία ησλ πηζηνπνηεκέλσλ 

αηζνπζώλ ηνπο ρσξίο θαηαλάγθε λα ππνβάινπλ αίηεκα γηα πηζηνπνίεζε λένπ θιάδνπ. 

http://b-epipedo2.cti.gr/mis
http://b-epipedo2.cti.gr/
http://b-epipedo2.cti.gr/
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2.2.2.1 Ειζαγωγή Νέαρ Αίθοςζαρ 

 

Από ην κελνύ «Γηαρείξηζε πόξσλ»  «Γηαρείξηζε αηζνπζώλ» επηιέγνπκε «Δηζαγσγή αηζνπζώλ». 

Δκθαλίδεηαη ε παξαθάησ θόξκα: 

 

 
 

 

πκπιεξώλνπκε ηα ζηνηρεία ηεο αίζνπζαο (ηα πεδία κε αζηεξίζθν είλαη ππνρξεσηηθά) θαη παηάκε ην 

θνπκπί «Δηζαγσγή ηνηρείσλ». Δκθαλίδεηαη κηα ζειίδα κε ηα ζηνηρεία πνπ θαηαρσξίζακε: 
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Παηώληαο ην θνπκπί «πλέρεηα» κεηαθεξόκαζηε ζηε θόξκα «Δηζαγσγήο αίζνπζαο», γηα λα 

εηζάγνπκε ηηο ππόινηπεο αίζνπζεο. Αλ έρνπκε ηειεηώζεη ηελ εηζαγσγή αηζνπζώλ παηάκε ην θνπκπί 

«Δπηζηξνθή», ην νπνίν καο κεηαθέξεη ζηελ Κεληξηθή ζειίδα ηνπ MIS. 

 

2.2.2.2 Σποποποίηζη ηοισείων Αίθοςζαρ 

Με ηε ζπγθεθξηκέλε ιεηηνπξγία δίλεηαη ε δπλαηόηεηα ηξνπνπνίεζεο ησλ ζηνηρείσλ ησλ αηζνπζώλ 

ηνπ ΚΔ.  Δκθαλίδεηαη ε θόξκα ήδε ζπκπιεξσκέλε θαη κπνξεί λα γίλεη ε ζρεηηθή επεμεξγαζία. 

 

Θα πξέπεη λα ζεκεησζεί πσο δελ είλαη δπλαηή ε ηξνπνπνίεζε θάπνησλ ζηνηρείσλ γηα αίζνπζεο νη 

νπνίεο είλαη ήδε πηζηνπνηεκέλεο.  πγθεθξηκέλα δελ επηηξέπεηαη ε δηαγξαθή ησλ εηδηθνηήησλ/ 
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θιάδσλ γηα ηηο νπνίεο ε αίζνπζα είλαη ήδε πηζηνπνηεκέλε. ε απηέο ηηο πεξηπηώζεηο νη 

ελδηαθεξόκελνη θνξείο έρνπλ ηε δπλαηόηεηα λα εθδειώζνπλ ην ελδηαθέξνλ ηνπο γηα πηζηνπνίεζε 

ηεο αίζνπζαο γηα πεξηζζόηεξνπο θιάδνπο / εηδηθόηεηεο θαη λα επηθαηξνπνηήζνπλ άιια ζηνηρεία ηεο 

αίζνπζαο.   

 

 

2.2.2.3 Διαγπαθή Αίθοςζαρ 

Με ηε ζπγθεθξηκέλε ιεηηνπξγία δίλεηαη ε δπλαηόηεηα δηαγξαθήο αίζνπζαο ηνπ ΚΔ.   

 

Θα πξέπεη λα ζεκεησζεί πσο δελ είλαη δπλαηή ε δηαγξαθή αίζνπζαο ε νπνία είλαη ήδε 

πηζηνπνηεκέλε.   

 

2.2.2.4 Πποβολή ηοισείων Αίθοςζαρ 

Με ηε ζπγθεθξηκέλε ιεηηνπξγία δίλεηαη ε δπλαηόηεηα πξνβνιήο ησλ ζηνηρείσλ ησλ αηζνπζώλ ηνπ 

ΚΔ.   

2.2.3. Διασείπιζη Πποζωπικού (Μελών) ΚΣΕ 

ηα πξώηα βήκαηα ηεο πξνεηνηκαζίαο ησλ ππνδνκώλ γηα κηα πεξίνδν επηκόξθσζεο είλαη ζεκαληηθό 

ηα ζηνηρεία ηνπ πξνζσπηθνύ ησλ ΚΔ λα είλαη επηθαηξνπνηεκέλα.  Απηό ηζρύεη βαζηθά γηα ηα ΚΔ 

πνπ έρνπλ κεγάιν δηάζηεκα λα δξαζηεξηνπνηεζνύλ ζηα πξνγξάκκαηα επηκόξθσζεο.  Οη ξόινη ηνπ 

ππεπζύλνπ επηθνηλσλίαο θαη ηνπ λνκίκνπ εθπξνζώπνπ είλαη απηνί πνπ αξρηθά δξαζηεξηνπνηνύληαη 

γηα ηελ ππνβνιή ηνπ ελδηαθέξνληνο ηνπ ΚΔ γηα ηελ έληαμή ηνπ ζην αληίζηνηρν κεηξών ΚΔ ηνπ 

έξγνπ.  Γηα ην ιόγν απηό ζα πξέπεη λα γίλεη ν ζρεηηθόο έιεγρνο ησλ ζηνηρείσλ ηνπ ππεπζύλνπ θαη 

ηνπ λνκίκνπ εθπξνζώπνπ όπσο απηά παξνπζηάδνληαη ζηε ιεηηνπξγία «Πξνβνιή ηνηρείσλ ΚΔ». 

 

ε πεξηπηώζεηο όπνπ ηα ζηνηρεία πνπ παξνπζηάδνληαη ζηελ «Πξνβνιή ηνηρείσλ ΚΔ» δελ είλαη ηα 

νξζά ζα πξέπεη λα γίλνπλ νη θαηάιιειεο ελεκεξώζεηο ηνπ ζπζηήκαηνο. 

 

Με ηε βνήζεηα ηεο ιεηηνπξγίαο «Δπηζθόπηζε ηνηρείσλ Πξνζσπηθνύ» κπνξνύκε λα ειέγμνπκε θαηά 

πόζν ν λένο ππεύζπλνο επηθνηλσλίαο ή / θαη ν λένο λόκηκνο εθπξόζσπνο αλήθνπλ ήδε ζην 

πξνζσπηθό ηνπ ΚΔ θαη ηαπηόρξνλα πνηνπο ξόινπο έρνπλ.  Δάλ δελ έρνπλ ηνπο επηζπκεηνύο ξόινπο 

κπνξνύκε κέζσ ηεο ιεηηνπξγίαο «Σξνπνπνίεζε ηνηρείσλ Μειώλ» λα δηνξζώζνπκε ηνπο ξόινπο 

απηνύο.  Δάλ ν λένο ππεύζπλνο επηθνηλσλίαο ή / θαη ν λένο Νόκηκνο Δθπξόζσπνο δελ αλήθνπλ ζην 

πξνζσπηθό ηνπ ΚΔ ζα πξέπεη λα ηνπο εηζάγνπκε αθνινπζώληαο ηηο νδεγίεο πνπ αθνινπζνύλ ζηηο 

επόκελεο ελόηεηεο. 

 

Δπίζεο ε ιεηηνπξγία «Γηαγξαθήο ηνηρείσλ Μειώλ» είλαη ρξήζηκε ζε πεξίπησζε πνπ θάπνηα 

παιαηόηεξα κέιε ηνπ πξνζσπηθνύ ηνπ ΚΔ δελ πξόθεηηαη λα αλαιάβνπλ θάπνην ξόιν ζηα 

κειινληηθά πξνγξάκκαηα επηκόξθσζεο ηνπ ΚΔ. 

 

ε πεξηπηώζεηο όπνπ θαηά ηελ θαηαρώξηζε λένπ κέινπο ην ζύζηεκα εκθαλίζεη ην κήλπκα πσο ν 

ρξήζηεο ππάξρεη ήδε, ζα πξέπεη λα επηιέμνπκε ηε ιεηηνπξγία «Αλάζεζε Ρόινπ ζε Πξόζσπν» 

πξνθεηκέλνπ λα ζπζρεηίζνπκε ην πξόζσπν απηό κε ην ΚΔ. 

 

Θα πξέπεη λα ζεκεησζεί πσο ζηηο πεξηπηώζεηο όπνπ θαηαρσξίζνπκε λέν ππεύζπλν επηθνηλσλίαο ηόηε 

νη θσδηθνί ηνπ ΚΔ ζα αιιάμνπλ θαη ζα πξέπεη ν λένο ππεύζπλνο λα ρξεζηκνπνηήζεη ηε ιεηηνπξγία 

αλάθηεζεο θσδηθώλ γηα λα πάξεη ηνπο θσδηθνύο ηνπ. 
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Πξνηείλεηαη ε ρξήζε ηεο ιεηηνπξγίαο «Πξνβνιή ηνηρείσλ ΚΔ» ώζηε λα επηβεβαηώζνπκε ηηο 

αιιαγέο πνπ θάλακε όζνλ αθνξά ζην λέν ππεύζπλν επηθνηλσλίαο θαη ην λόκηκν εθπξόζσπν. 

 

Θα πξέπεη ηέινο λα επηζεκαλζεί πσο γηα ηελ εθδήισζε ελδηαθέξνληνο ησλ θνξέσλ ζην πιαίζην ηεο 

ζρεηηθήο πξόζθιεζεο δελ είλαη απαξαίηεηε ε πιήξεο θαηαρώξηζε ησλ ζηνηρείσλ ηνπ «πξνζσπηθνύ» 

ηνπ θέληξνπ εθηόο ησλ ξόισλ ηνπ ππεπζύλνπ επηθνηλσλίαο θαη ηνπ λνκίκνπ εθπξνζώπνπ.  Σα 

ζηνηρεία ηνπ ππόινηπνπ πξνζσπηθνύ είλαη δπλαηό λα θαηαρσξηζζνύλ θαη αξγόηεξν ζην πιαίζην ηεο 

δηαδηθαζίαο ππνβνιήο πξνγξακκάησλ επηκόξθσζεο. 

2.2.3.1 Ειζαγωγή νέος μέλοςρ ΚΕ 

Από ην κελνύ «Γηαρείξηζε πόξσλ»  «Γηαρείξηζε Πξνζσπηθνύ» επηιέγνπκε «Δηζαγσγή κειώλ 

Πξνζσπηθνύ». Δκθαλίδεηαη ε παξαθάησ θόξκα: 

 

 
 

πκπιεξώλνπκε ηα ζηνηρεία ηνπ κέινπο ΚΔ. Σα πεδία Δπώλπκν, Όλνκα, Παηξώλπκν, Φύιν, 

Ηκεξνκελία γέλλεζεο, Email, Ρόινο, Γηεύζπλζε, ΣΚ, Πόιε, Ννκόο θαη Σειέθσλν είλαη 

ππνρξεσηηθό. ην πεδίν Ρόινο κπνξνύκε λα επηιέμνπκε πάλσ από έλαλ ξόινπο. Όηαλ έρνπκε 

ηειεηώζεη παηάκε ην θνπκπί «Δπόκελν Βήκα». 
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Αλ ππάξρεη ήδε ζηε βάζε άηνκν κε ην ίδην ΑΦΜ, ηα ίδηα ηνηρεία Σαπηνπνίεζεο, ή ηνλ ίδην 

ζπλδπαζκό από Όλνκα, Δπώλπκν, Παηξώλπκν θαη Ηκ/λία γέλλεζεο, δε γίλεηαη ε θαηαρώξηζε θαη 

εκθαλίδεηαη πξνεηδνπνηεηηθό κήλπκα: 

 

 
 

ε ηέηνηεο πεξηπηώζεηο θαη πξνθεηκέλνπ λα ζπζρεηίζνπκε ην πξόζσπν απηό κε ην ΚΔ ζα πξέπεη λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε ηε ιεηηνπξγία «Αλάζεζε Ρόινπ ζε Πξόζσπν». 

 

Γηαθνξεηηθά εάλ ε θαηαρώξηζε γίλεη κε επηηπρία, εκθαλίδεηαη κηα ζειίδα κε ηα ζηνηρεία πνπ 

θαηαρσξίζακε: 

 
 

Παηώληαο ην θνπκπί «πλέρεηα» κεηαθεξόκαζηε ζηε θόξκα «Δηζαγσγήο ζηνηρείσλ κέινπο», γηα λα 

εηζάγνπκε ηα ζηνηρεία ησλ ππόινηπσλ κειώλ. Αλ έρνπκε νινθιεξώζεη ηελ εηζαγσγή κειώλ ΚΔ 

παηάκε ην θνπκπί «Δπηζηξνθή», ην νπνίν καο κεηαθέξεη ζηελ Κεληξηθή ζειίδα ηνπ MIS. 

2.2.3.2 Σποποποίηζη ηοισείων Πποζωπικού ΚΕ 

 

Από ην κελνύ «Γηαρείξηζε Πόξσλ»  «Γηαρείξηζε Πξνζσπηθνύ» επηιέγνπκε «Σξνπνπνίεζε 

ζηνηρείσλ κειώλ» θαη εκθαλίδεηαη θόξκα κε ην πξνζσπηθό ηνπ ΚΔ από ηελ νπνία επηιέγνπκε ην 

κέινο πνπ επηζπκνύκε λα ηξνπνπνηήζνπκε θαη παηάκε «πλέρεηα».  Παξάδεηγκα ηεο θόξκαο 

επηινγήο κέινπο θαίλεηαη ζηελ παξαθάησ εηθόλα. 
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Αθνύ παηήζνπκε «πλέρεηα» εκθαλίδεηαη ε θόξκα ηεο επόκελεο εηθόλαο ε νπνία είλαη αληίζηνηρε 

ηεο θόξκαο εηζαγσγήο κειώλ πξνζσπηθνύ θαη κέζσ ηεο νπνίαο ηξνπνπνηνύκε ηα επηζπκεηά πεδία.  

 

 
 

Μεηά ηελ ηξνπνπνίεζε ησλ επηζπκεηώλ πεδίσλ παηάκε «Σξνπνπνίεζε» γηα λα θαηαρσξηζηνύλ νη 

αιιαγέο πνπ πξαγκαηνπνηήζακε, ελώ αλ παηήζνπκε «Δπηζηξνθή» κεηαθεξόκαζηε εθ λένπ ζηε 

ζειίδα επηινγήο κέινπο πξνζσπηθνύ. 

 

 

 



ΕΠΙΜΟΡΦΩΗ ΣΩΝ ΕΚΠΑΙΔΕΤΣΙΚΩΝ ΓΙΑ ΣΗΝ ΑΞΙΟΠΟΙΗΗ ΚΑΙ ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΩΝ ΣΠΕ ΣΗ ΔΙΔΑΚΣΙΚΗ ΠΡΑΞΗ 

 

Δγρεηξίδην Υξήζεο MIS – (ΜεηξώνΚΔ: Δθδήισζε Δλδηαθέξνληνο)  Β’ Δπίπεδν II Δπηκόξθσζε Δθπαηδεπηηθώλ 

 

ΙΣΤΔ «ΓΙΟΦΑΝΣΟ» - Γηεύζπλζε Δπηκόξθσζεο θαη Πηζηνπνίεζεο  15/18 

 

2.2.3.3 Διαγπαθή ζηοισείων μελών 

 

Από ην κελνύ «Γηαρείξηζε πόξσλ»  «Γηαρείξηζε Πξνζσπηθνύ» επηιέγνπκε «Γηαγξαθή ηνηρείσλ 

κειώλ» θαη εκθαλίδεηαη θόξκα κε ην πξνζσπηθό ηνπ ΚΔ από ηελ νπνία επηιέγνπκε ην κέινο πνπ 

επηζπκνύκε λα δηαγξάςνπκε θαη παηάκε «Γηαγξαθή».  εκεηώλνπκε όηη ζηε θόξκα απηή δελ 

εκθαλίδεηαη ν ρξήζηεο-δηαρεηξηζηήο ηνπ ΚΔ θαζώο δελ επηηξέπεηαη ε δηαγξαθή ηνπ.  

 

Παξάδεηγκα ηεο θόξκαο επηινγήο κέινπο θαίλεηαη ζηελ παξαθάησ εηθόλα. 

 

 
 

 

Αθνύ παηήζνπκε «Γηαγξαθή» εκθαλίδεηαη ε ίδηα θόξκα κε ηα ελαπνκείλαληα κέιε πξνζσπηθνύ θαη 

ζρεηηθό κήλπκα γηα ηελ επηηπρία ηεο δηαγξαθήο. ηελ πεξίπησζε πνπ ην επηιεγκέλν κέινο είλαη θαη 

Νόκηκνο Δθπξόζσπνο ηνπ ΚΔ, ε δηαγξαθή δελ πξαγκαηνπνηείηαη θαη ν ρξήζηεο εηδνπνηείηαη κε 

ζρεηηθό κήλπκα: 

 

 
 

2.2.3.4 Επιζκόπηζη ζηοισείων μελών 

Από ην κελνύ «Γηαρείξηζε πόξσλ»  «Γηαρείξηζε Πξνζσπηθνύ» επηιέγνπκε «Δπηζθόπεζε 

ηνηρείσλ κειώλ» θαη εκθαλίδεηαη θόξκα κε ην πξνζσπηθό ηνπ ΚΔ από ηελ νπνία επηιέγνπκε ην 

κέινο πνπ επηζπκνύκε θαη παηάκε «Πξνβνιή» γηα λα κεηαθεξζνύκε ζε κηα ζειίδα παξνπζίαζεο ησλ 

ζηνηρείσλ ηνπ επηιεγκέλνπ κέινπο: 
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2.2.3.5 Επιζκόπηζη ζηοισείων μελών (ςνολική) 

 

Από ην κελνύ «Γηαρείξηζε πόξσλ»  «Γηαρείξηζε Πξνζσπηθνύ» επηιέγνπκε «Δπηζθόπεζε 

ηνηρείσλ κειώλ (πλνιηθε)» θαη ζηε ζπλέρεηα παηάκε «Πξνβνιή Λίζηαο» γηα λα εκθαληζηεί ζε 

αλαδπόκελν παξάζπξν (pop-up window) ζπγθεληξσηηθή ιίζηα κε ηα ζηνηρεία θαη ηνπο ξόινπο ηνπ 

πξνζσπηθνύ. 

 

2.2.3.6 Ανάθεζη πόλος ΚΕ ζε ππόζωπο 

Αλ ην κέινο ΚΔ πνπ ζέινπκε λα εηζάγνπκε ππάξρεη ήδε ζηε βάζε δεδνκέλσλ, δε ρξεηάδεηαη λα ην 

εηζάγνπκε εθ λένπ. Απιώο πξέπεη λα ην ζπζρεηίζνπκε κε ην ξόιν ή ηνπο ξόινπο πνπ ζα έρεη σο 

κέινο ηνπ ζπγθεθξηκέλνπ ΚΔ. 

 

Από ην κελνύ «Γηαρείξηζε πόξσλ»  «Γηαρείξηζε Πξνζσπηθνύ» επηιέγνπκε «Αλάζεζε ξόινπ ΚΔ 

ζε Πξόζσπν». Δκθαλίδεηαη ε παξαθάησ θόξκα: 
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Γίλνπκε ηα ζηνηρεία ηνπ πξνζώπνπ πνπ αλαδεηνύκε θαη παηάκε «Αλαδήηεζε»
1
. Δκθαλίδεηαη κηα 

ιίζηα κε ηα πξόζσπα πνπ πιεξνύλ ηα θξηηήξηα αλαδήηεζεο πνπ νξίζακε: 

 

 
 

Δπηιέγνπκε ην πξόζσπν πνπ ζέινπκε θαη παηάκε «πλέρεηα». Δκθαλίδεηαη ε θόξκα αλάζεζεο 

ξόινπ: 

 

                                                 
1
 ην πεδίν Δπώλπκν κπνξνύκε λα δώζνπκε κόλν ηνπο πξώηνπο ραξαθηήξεο  θαη όρη νιόθιεξν ην επώλπκν. Π.ρ. 

κπνξνύκε λα δώζνπκε ΥΡΙΣ γηα λα καο εκθαλίζεη άηνκα κε επώλπκν Υξηζηόπνπινο, Υξηζηνθνξίδεο, Υξηζηνδνύινπ 

θ.ν.θ. 
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Δπηιέγνπκε ην ξόιν/ηνπο ξόινπο ΚΔ πνπ ζέινπκε λα αλαζέζνπκε ζην ζπγθεθξηκέλν πξόζσπν θαη 

παηάκε «πλέρεηα». Σν ζύζηεκα καο ελεκεξώλεη γηα ηελ επηηπρία ηεο ελέξγεηάο καο: 

 

 

2.2.4. Έκδοζη ένηςπος αίηηζηρ πιζηοποίηζηρ αιθοςζών (εκδήλωζηρ 
ενδιαθέπονηορ) 

 

Δίλαη ην ηειεπηαίν ζηάδην ζηε δηαδηθαζία ππνβνιήο εθδήισζεο ελδηαθέξνληνο γηα ηελ ζπκκεηνρή 

ζην Μεηξών ΚΔ θαη απνηειείηαη από δύν βήκαηα: 

 

1. Σελ θαηάζεζε ηεο αίηεζεο γηα ηελ πηζηνπνίεζε ηεο αίζνπζαο κέζσ ηεο ιεηηνπξγίαο 

«Καηάζεζε Αίηεζεο Πηζηνπνίεζεο Αίζνπζαο» θαη 

 

2. Σελ έθδνζε ηνπ ζρεηηθνύ εληύπνπ – ζύκθσλα κε ηε δηαδηθαζία πνπ νξίδεηαη ζηελ 

Πξόζθιεζε κέζσ ηεο αληίζηνηρεο ιεηηνπξγίαο ηνπ ζπζηήκαηνο «Δθηύπσζε Αίηεζεο 

Πηζηνπνίεζεο Αίζνπζαο».    

 

Η παξαπάλσ δηαδηθαζία ζα πξέπεη λα αθνινπζείηαη γηα θάζε αίζνπζα γηα ηελ νπνία ν θνξέαο 

εθδειώλεη ελδηαθέξνλ πηζηνπνίεζεο. 

 

ηε ζπλέρεηα ην / ηα έληππα ζα πξέπεη λα εθηππσζνύλ, λα ππνγξαθνύλ θαη ζθξαγηζηνύλ θαηάιιεια 

θαη λα απνζηαινύλ κε FAX ζηνλ αξηζκό: 2610 960 399. 
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