
 

 

 

Ηλεκτρονικό Σύστηµα ∆ιαχείρισης Πληροφορίας 
 

Οδηγός διαδικασιών 

 
 

Έκδοση 1.1 

 
 

 Μάιος 2002 

 1 



 

ΑΝΑΛΥΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΟ ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ (ΠΣ∆) 

1. ∆ιαδικασία Ενηµέρωσης ΕΕ από τον Τεχνικό & Επιστηµονικό Σύµβουλο 

Υπεύθυνος Ενέργειας: Σύµβουλος Τεχνικής και Επιστηµονικής Στήριξης της περιοχής που εδρεύει η ΕΕ. 

Περιγραφή ∆ιαδικασίας: 

Με σχετική επικοινωνία µέλους της οµάδας έργου του Συµβούλου Τεχνικής και Επιστηµονικής Υποστήριξης, που έχει την ευθύνη της περιοχής όπου 

εδρεύει η ΕΕ, διευθετείται η ηµεροµηνία και ώρα της πρώτης συνάντησης µεταξύ των µελών της ΕΕ και του συµβούλου. 

Η συνάντηση δύναται να οριστεί στην έδρα της ΕΕ ή στην έδρα του συµβούλου. Κατά τη συνάντηση αυτή ο σύµβουλος ενηµερώνει όλα τα µέλη της 

ΕΕ για τα ακόλουθα θέµατα: 

Γενική Περιγραφή, Στόχοι και Σκοποί του Έργου, σύµφωνα µε το εγκεκριµένο Τεχνικό ∆ελτίο Έργου (Τ∆Ε). 

Αρµοδιότητες και Υποχρεώσεις της ΕΕ, σύµφωνα µε τις εγκυκλίους και αποφάσεις που έχουν εκδοθεί από το Υπουργείο Εθνικής Παιδείας και 

Θρησκευµάτων (ΥΠΕΠΘ). 

Τρόπος Επικοινωνίας και Χρήση Υποστηρικτικών Υποδοµών (MIS, Help Desk κλπ). 

Οδηγός Εφαρµογής – Έντυπα  κλπ.  

Χρονοδιάγραµµα Εφαρµογής. (Αλλαγές στο χρονοδιάγραµµα επιτρέπονται µέσα από το ΠΣ∆. Εγχειρίδιο ΕΕ 5.1.2) 

2. ∆ιαδικασία Ενηµέρωσης ∆ιευθύνσεων Α/Βάθµιας – Β/Βάθµιας Εκπαίδευσης 

Υπεύθυνος Ενέργειας: Η ΕΕ της Περιοχής. 

Περιγραφή ∆ιαδικασίας:

Η ΕΕ αναλαµβάνει την ενηµέρωση των ∆ιευθύνσεων Α/Βάθµιας και Β/Βάθµιας Εκπαίδευσης της περιοχής ευθύνης της, ώστε να τεθούν σε πλήρη 

ετοιµότητα, κατά λόγο αρµοδιότητας, για: 

Την ενηµέρωση των Σχολικών Μονάδων της περιοχής ευθύνης τους. 

Την υποστήριξη της διαδικασίας διακίνησης των απαραίτητων εγγράφων, όπως αυτά περιγράφονται αναλυτικότερα στις επόµενες 

• 

• 

• 

• 

• 

  

• 

• 
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ΑΝΑΛΥΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΟ ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ (ΠΣ∆) 

διαδικασίες. 

3. ∆ιαδικασία Πιστοποίησης Κέντρων Στήριξης Επιµόρφωσης (ΚΣΕ) 

Υπεύθυνος Ενέργειας: Η Επιτροπή Επιµόρφωσης της Περιοχής.  

Έντυπα: Τα Ε1, Ε2α, Ε2, Ε2β.  

Περιγραφή ∆ιαδικασίας:  

Βήµα 1: Η ΕΕ αποστέλλει το έντυπο Ε1 προς όλα τα ΚΣΕ της περιοχής ευθύνης 

της, τα οποία της έχει γνωστοποιήσει ο αντίστοιχος τεχνικός σύµβουλος, 

µετά τη διαδικασία της κατ’ αρχήν πιστοποίησης των ΚΣΕ. Η αποστολή 

δύναται να γίνει µε Fax ή µε ηλεκτρονικό ταχυδροµείο ή και µε απλό 

ταχυδροµείο. Στην επιστολή καθορίζεται η χρονική περίοδος διεξαγωγής 

της  πιστοποίησης του κάθε ΚΣΕ. 

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΚΣΕ από ΠΣ∆ 

1. Εισαγωγή αιθουσών (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.1.2) 

2. Τροποποίηση αιθουσών (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.1.3) 

3. Τροποποίηση στοιχείων µελών (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 

5.1.4) 

 

Βήµα 2: Τα µέλη των ΕΕ διενεργούν την πιστοποίηση του κάθε ΚΣΕ στα 

χρονικά περιθώρια που ορίστηκαν στο έντυπο Ε1 και συµπληρώνουν το 

έντυπο Ε2α για κάθε αίθουσα του ΚΣΕ (αν υπάρχουν περισσότερες από 

µία). 

Πριν από κάθε επίσκεψη η Ε.Ε. πρέπει να 

ενηµερώσει τα αντίστοιχα ΚΣΕ ώστε να 

προσθέσουν (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.1.2) ή να 

τροποποιήσουν (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.1.3) τις 

αντίστοιχες αίθουσες που θα πιστοποιηθούν  

Βήµα 3: Μετά τη διενέργεια του συνόλου των απαιτούµενων επισκέψεων, 

ακολουθεί συνεδρίαση της ΕΕ, κατά την οποία αποφασίζεται η 

πιστοποίηση κάθε αίθουσας και κάθε ΚΣΕ. Η απόφαση για κάθε αίθουσα 

δηλώνεται σηµειώνοντας σχετικά στην τελευταία γραµµή του εντύπου 

Ε2α τις ενδείξεις ΝΑΙ ή ΟΧΙ και τελικά υπογράφεται από τον 

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΕΕ από ΠΣ∆ 

1. Πιστοποίηση αιθουσών (Εγχειρίδιο EE 

5.3.3). Μετά από κάθε επίσκεψη σε ΚΣΕ 

πρέπει να αλλαχθεί στο ΠΣ∆ το status κάθε 

αίθουσας. 

 3 



ΑΝΑΛΥΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΟ ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ (ΠΣ∆) 

Συντονιστή της ΕΕ. 

Βήµα 4: Στη συνέχεια συντάσσεται από την ΕΕ Έντυπο Πιστοποίησης 

ΚΣΕ (Ε2), το οποίο κοινοποιείται και στο αντίστοιχο ΚΣΕ που το αφορά. 

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΕΕ από ΠΣ∆ 

1. Εκτύπωση Ε2 (Εγχειρίδιο ΕΕ 5.3.6) 

Βήµα 5: Συντάσσεται από την ΕΕ συγκεντρωτική κατάσταση (Έντυπο 

Ε2β) για όλες τις πιστοποιηµένες αίθουσες ανά ΚΣΕ και αποστέλλεται 

στον αντίστοιχο Τεχνικό Σύµβουλο, ώστε να λάβει γνώση. 

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΕΕ από ΠΣ∆ 

1. Εκτύπωση Ε2β (Εγχειρίδιο ΕE 5.4.1) 

Η διαδικασία πιστοποίησης διενεργείται µια φορά και σε προγραµµατισµένο διάστηµα πριν την έναρξη της περιόδου επιµόρφωσης. Ο κατάλογος των 

ΚΣΕ ενηµερώνεται συνεχώς και η διαδικασία πιστοποίησης επαναλαµβάνεται µετά από σχετική και έγκαιρη ειδοποίηση της ΕΕ από τον αντίστοιχο 

Τεχνικό Σύµβουλο της περιοχής της. Στην ειδοποίηση επισυνάπτεται και ο κατάλογος των ΚΣΕ που πρέπει να πιστοποιηθούν. 

Κατά τη διαδικασία πιστοποίησης, ενηµερώνεται πληρέστερα ο υπεύθυνος του ΚΣΕ για 

το πρόγραµµα επιµόρφωσης, καθώς και για τα σηµεία επικοινωνίας για άντληση 

σχετικών πληροφοριών. 

Πολλές από τις απαραίτητες πληροφορίες διατίθενται πλέον 

µέσω του ΠΣ∆. 

Προσοχή: Η διαδικασίες πιστοποίησης πρέπει να διενεργηθούν µέσα στα 

προκαθορισµένα χρονικά πλαίσια του χρονοδιαγράµµατος που θα καταρτιστεί σε 

συµφωνία µεταξύ αντίστοιχου τεχνικού συµβούλου και ΕΕ. 

Υπάρχει αντίστοιχο ΧΡΟΝΟ∆ΙΑΓΡΑΜΜΑ στο ΠΣ∆ µε 

το οποίο µπορούν να ενηµερωθούν οι ενδιαφερόµενοι. 

4. ∆ιαδικασία Κατάρτισης Προγραµµάτων ΚΣΕ 

Υπεύθυνος Ενέργειας: Τα Κέντρα Στήριξης Επιµόρφωσης (ΚΣΕ).  

Έντυπα: Τα Ε3, Ε3α, Ε20.  

Περιγραφή ∆ιαδικασίας: Οι υπεύθυνοι των πιστοποιηµένων ΚΣΕ:  

Βήµα 1: Παραλαµβάνουν από την ΕΕ τα έντυπα Ε3 και Ε3α, καθώς και τους 

καταλόγους των πιστοποιηµένων επιµορφωτών (έντυπο Ε17) της 

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΚΣΕ από ΠΣ∆ 

1. Εκτύπωση Ε3 (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.3.3) 
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ΑΝΑΛΥΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΟ ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ (ΠΣ∆) 

περιοχής τους και ακολούθως: 2. Εκτύπωση Ε3α  (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.3.4) 

Υποστηριζόµενες ενέργειες EΕ από ΠΣ∆ 

1. Εκτύπωση Ε17  (Εγχειρίδιο ΕΕ 5.4.4) 

Βήµα 2: Επιλέγουν τους επιµορφωτές που επιθυµούν να συνεργαστούν µαζί 

τους και οι οποίοι υπογράφουν δήλωση/ βεβαίωση (έντυπο Ε20) για 

την επιβεβαίωση της µεταξύ τους συνεργασίας. 

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΚΣΕ από ΠΣ∆ 

1. Επιµορφωτές ΚΣΕ (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.2.1) 

2. Εκτύπωση Ε20 (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.3.5) 

Βήµα 3: Συµπληρώνουν στο έντυπο αίτησης νέου προγράµµατος (Ε3α), για 

κάθε προτεινόµενο πρόγραµµα, το αναλυτικό ωράριο ανά ηµέρα, 

αίθουσα, ώρα και επιµορφωτή, σύµφωνα µε τις σχετικές οδηγίες 

συµπλήρωσης του εντύπου. 

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΚΣΕ από ΠΣ∆ 

1. Αίτηση νέου προγράµµατος επιµόρφωσης 

(Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.2.2) 

2. Τροποποίηση αίτησης (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.2.3) 

3. Εκτύπωση Ε3α (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.3.4) 

Βήµα 4: Συµπληρώνουν τη συγκεντρωτική κατάσταση Ε3 των προγραµµάτων 

που προσφέρονται. 

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΚΣΕ από ΠΣ∆ 

1. Εκτύπωση Ε3 (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.3.3) 

Βήµα 5: Παραδίδουν τα σχετικά έντυπα1 (αφού κρατήσουν αντίγραφο) στην 

αρµόδια ΕΕ µέχρι την καταληκτική ηµεροµηνία που έχει ορίσει η ΕΕ. 

Τα σχετικά έντυπα είναι άµεσα ορατά στην Ε.Ε. 

µέσω του ΠΣ∆. Το ΚΣΕ είναι υποχρεωµένο να 

εκτυπώσει τα έντυπα που το αφορούν, να τα 

υπογράψει και να τα παραδώσει στην Ε.Ε.  

Κανόνες Κατάρτισης Προγραµµάτων  

Κάθε επιµορφωτικό σεµινάριο αποτελείται από 16 τρίωρες επιµορφωτικές 

συναντήσεις. 

Υποστηρίζεται από το ΠΣ∆ κατά την αίτηση των 

προγραµµάτων 

• • 

                                                      
1 Όλα τα έγγραφα παραδίδονται και διακινούνται και σε ηλεκτρονική µορφή.  
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ΑΝΑΛΥΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΟ ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ (ΠΣ∆) 

• • Σε κάθε τρίωρο αντιστοιχεί µόνο ένας επιµορφωτής (και ο αντίστοιχος 

αναπληρωµατικός του). 

Υποστηρίζεται από το ΠΣ∆ κατά την αίτηση των 

προγραµµάτων 

Για κάθε επιµορφωτικό σεµινάριο πρέπει να υπάρχουν και να 

προσκοµίζονται οι αντίστοιχες δηλώσεις/ βεβαιώσεις (έντυπο Ε20) των επιµορφωτών 

που συµµετέχουν. 

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΚΣΕ από ΠΣ∆ 

1. Εκτύπωση Ε20 (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.3.5) 

 

5. ∆ιαδικασία Ενηµέρωσης Υποψήφιων Επιµορφούµενων και του Τεχνικού Συµβούλου για τα ∆ιαθέσιµα Προγράµµατα 

Υπεύθυνος Ενέργειας: Η Επιτροπή Επιµόρφωσης της Περιοχής.  

Έντυπα: Ε4.  

Περιγραφή ∆ιαδικασίας:

Βήµα 1: Η ΕΕ παραλαµβάνει το φάκελο των προτεινόµενων προγραµµάτων από 

τα ΚΣΕ της περιοχής ευθύνης της. 

Τα σχετικά έντυπα είναι άµεσα ορατά στην Ε.Ε. 

µέσω του ΠΣ∆. Το ΚΣΕ είναι υποχρεωµένο να 

εκτυπώσει τα έντυπα που το αφορούν, να τα 

υπογράψει και να τα παραδώσει στην Ε.Ε. 

Βήµα 2: Η ΕΕ ελέγχει τα έντυπα Ε3, Ε3α και Ε20 που έχουν υποβληθεί για κάθε 

πρόγραµµα. Βασικοί κανόνες έγκρισης προγράµµατος είναι: (α) Η 

Πληρότητα των στοιχείων: Το πρόγραµµα, στο οποίο δεν 

επισυνάπτονται τα απαραίτητα έντυπα Ε3α και Ε20 ή οι πληροφορίες 

που υπάρχουν σε αυτά τα έντυπα είναι ελλιπείς ή έρχονται σε αντίθεση 

µε στοιχεία που έχουν δηλωθεί σε άλλα έντυπα, δεν εγκρίνεται, (β) Η 

Εφικτότητα του προγράµµατος σε συνδυασµό µε τα υπόλοιπα 

προτεινόµενα προγράµµατα: Ο επιµορφωτής και ο αναπληρωµατικός 

Οι περισσότεροι έλεγχοι γίνονται από το ΠΣ∆ µε τη 

διαδικασία της αίτησης του ΚΣΕ.Συγκεκριµένα:  

Α) εξασφαλίζεται από το ΠΣ∆ αφού ελεγχθούν και τα 

έντυπα που παραδίδει το ΚΣΕ στην ΕΕ 

Β) Ο έλεγχος για την εφικτότητα του προγράµµατος 

αναφέρεται στην ενότητα 5.1.4 του εγχειριδίου της ΕΕ 

Γ) εξασφαλίζεται από το ΠΣ∆ αφού ελεγχθούν και τα 

έντυπα που παραδίδει το ΚΣΕ στην ΕΕ 

• 
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επιµορφωτής που αναγράφονται στα έντυπα Ε3α πρέπει να είναι 

αποκλειστικά διαθέσιµοι για το συγκεκριµένο τρίωρο σεµινάριο. Όλα 

τα προγράµµατα, στα οποία εµφανίζονται τέτοια προβλήµατα 

διαθεσιµότητας (επικαλύψεις) των επιµορφωτών, δεν εγκρίνονται, (γ) 

Τα προσφερόµενα ωράρια: Τα προτεινόµενα ωράρια των 

επιµορφωτικών σεµιναρίων πρέπει να είναι σε κατάλληλες ώρες και 

ηµέρες, σύµφωνα µε τη διαθεσιµότητα των εκπαιδευτικών της περιοχής 

και (δ) Τα ανώτατο επιτρεπόµενο όριο της απασχόλησης κάθε 

επιµορφωτή. 

∆) το ΠΣ∆ παρέχει στατιστικά στοιχεία (σύνολο ωρών 

που έχει οριστεί ο επιµορφωτής σε όλες τις περιοχές) 

για να κάνει τον έλεγχο η Ε.Ε 

Βήµα 3: Η ΕΕ καταρτίζει τον τελικό κατάλογο των προτεινόµενων 

προγραµµάτων στο έντυπο E4. 

Υποστηριζόµενες ενέργειες EΕ από ΠΣ∆ 

1. Εκτύπωση Ε4 (Εγχειρίδιο ΕΕ 5.4.3) 

Βήµα 4: H EE καταρτίζει το φάκελο ενηµέρωσης των σχολικών µονάδων, ο 

οποίος αποτελείται από τα έντυπα: Ε16 (κατάλογος µε τα ΚΣΕ της 

περιοχής), Ε4 (κατάλογος των προτεινόµενων προγραµµάτων), Ε5 

(φόρµα αίτησης εκπαιδευτικού), Ε6 (συγκεντρωτική κατάσταση 

προτιµήσεων εκπαιδευτικών), Ε6α (στοιχεία σχολικής µονάδας). 

Τα σχετικά έντυπα είναι άµεσα ορατά στις σχολικές 

µονάδες που έχουν σύνδεση στο διαδίκτυο µέσω του 

ΠΣ∆.Οι υπόλοιπες σχολικές µονάδες πρέπει να 

ενηµερωθούν µε φυσικό τρόπο. 

Βήµα 5: Η ΕΕ ελέγχει την πληρότητα των στοιχείων του εντύπου Ε19 και, αφού 

τον οριστικοποιήσει2, τον χρησιµοποιεί ως πίνακα αποδεκτών του 

φακέλου ενηµέρωσης. 

Πιθανές τροποποιήσεις στο περιεχόµενο του εντύπου 

Ε19 πραγµατοποιούνται µε το ΠΣ∆  από τον τεχνικό 

σύµβουλο (ΕΑΙΤΥ ή ΠΙ αντίστοιχα) και 

κοινοποιούνται στην Ε.Ε. 

                                                      
2 Πιθανές τροποποιήσεις στο περιεχόµενο του εντύπου Ε19 πραγµατοποιούνται από τον τεχνικό σύµβουλο (ΕΑΙΤΥ ή ΠΙ αντίστοιχα) και κοινοποιούνται στην Ε.Ε. 
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Βήµα 6: Αποστέλλει το φάκελο ενηµέρωσης των σχολικών µονάδων σε όλες τις 

σχολικές µονάδες και ορίζει καταληκτική ηµεροµηνία για τη συλλογή 

των απαραίτητων εντύπων από τις σχολικές µονάδες. Οι σχολικές 

µονάδες, που θα αποστείλουν τις αιτήσεις των εκπαιδευτικών 

εκπρόθεσµα (σε περίπτωση αποστολής µε ταχυδροµείο θα λαµβάνεται 

υπόψη η ηµεροµηνία αποστολής), αποκλείονται από τη συνέχεια της 

διαδικασίας στην τρέχουσα περίοδο επιµόρφωσης. 

Τα σχετικά έντυπα είναι άµεσα ορατά στις σχολικές 

µονάδες που έχουν σύνδεση στο διαδίκτυο µέσω του 

ΠΣ∆.Οι υπόλοιπες σχολικές µονάδες πρέπει να 

ενηµερωθούν µε φυσικό τρόπο. 

Η καταληκτική ηµεροµηνία υποβολής αιτήσεων 

ορίζεται µέσω του ΧΡΟΝΟ∆ΙΑΓΡΑΜΜΑΤΟΣ από 

την Ε.Ε. 

6. ∆ιαδικασία Συλλογής Αιτήσεων Εκπαιδευτικών Σχολικής Μονάδας και Αποστολής στην Ε.Ε.  

Υπεύθυνος Ενέργειας: Ο ∆ιευθυντής της σχολικής µονάδας.  

Έντυπα: Ε5, Ε6, Ε6α.  

Περιγραφή ∆ιαδικασίας:

Βήµα 1: Ο ∆ιευθυντής της σχολικής µονάδας παραλαµβάνει από την ΕΕ το 

φάκελο ενηµέρωσης, που περιέχει τα έντυπα: Ε16 (κατάλογος µε τα 

ΚΣΕ της περιοχής), Ε4 (κατάλογος των προτεινόµενων προγραµµάτων), 

Ε5 (φόρµα αίτησης εκπαιδευτικού), Ε6 (συγκεντρωτική κατάσταση 

προτιµήσεων εκπαιδευτικών), Ε6α (στοιχεία σχολικής µονάδας). 

Τα σχετικά έντυπα είναι άµεσα ορατά στις σχολικές 

µονάδες που έχουν σύνδεση στο διαδίκτυο µέσω του 

ΠΣ∆.Οι υπόλοιπες σχολικές µονάδες πρέπει να 

ενηµερωθούν µε φυσικό τρόπο. 

Βήµα 2: Κάθε εκπαιδευτικός που ανήκει στη σχολική µονάδα: (α) ενηµερώνεται 

ενυπογράφως για το περιεχόµενο του φακέλου ενηµέρωσης, (β) 

συµπληρώνει, εφόσον το επιθυµεί, αίτηση µε τις προτιµήσεις του 

(έντυπο Ε5) και (γ) παραδίδει το έντυπο Ε5 στον ∆ιευθυντή της 

σχολικής µονάδας. 

Υποστηρίζεται από το ΠΣ∆ (Εγχειρίδιο ΣΜ 5.2.1) 

Εκτύπωση Ε5 (Εγχειρίδιο ΣΜ 5.3.1) 
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Βήµα 3: Ο ∆ιευθυντής του σχολείου συµπληρώνει τα έντυπα Ε6 (συγκεντρωτική 

κατάσταση προτιµήσεων των εκπαιδευτικών) και Ε6α (στοιχεία 

σχολικής µονάδας) και δηµιουργεί το φάκελο απάντησης της σχολικής 

µονάδας, που αποτελείται από τα έντυπα: Ε6 (συγκεντρωτική 

κατάσταση προτιµήσεων των εκπαιδευτικών), Ε6α (στοιχεία σχολικής 

µονάδας), Ε5 (αίτηση των εκπαιδευτικών που έχουν εκδηλώσει 

ενδιαφέρον για την επιµόρφωση). 

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΣΜ από ΠΣ∆ 

1. Εκτύπωση Ε6 (Εγχειρίδιο ΣΜ 5.3.2) 

2. Εκτύπωση Ε6α (Εγχειρίδιο ΣΜ 5.3.3) 

3. Εκτύπωση Ε5 (Εγχειρίδιο ΣΜ 5.3.1) 

Βήµα 4: Αποστέλλει το φάκελο απάντησης του σχολείου στην ΕΕ µέσα στις 

προκαθορισµένες ηµεροµηνίες.  

Τα σχετικά έντυπα είναι άµεσα ορατά στην Ε.Ε. για 

τις σχολικές µονάδες που έχουν σύνδεση στο 

διαδίκτυο µέσω του ΠΣ∆. Οι υπόλοιπες σχολικές 

µονάδες πρέπει να ενηµερώσουν την Ε.Ε. µε φυσικό 

τρόπο. 

Προσοχή: Οι σχολικές µονάδες που θα αποστείλουν τις αιτήσεις των εκπαιδευτικών 

εκπρόθεσµα (σε περίπτωση αποστολής µε ταχυδροµείο θα λαµβάνεται υπόψη η 

ηµεροµηνία αποστολής), αποκλείονται από τη συνέχεια της διαδικασίας στην τρέχουσα 

περίοδο επιµόρφωσης. 

Το ΠΣ∆ δεν επιτρέπει την καταχώρηση αιτήσεων µετά 

από την ηµεροµηνία που αναφέρεται στο 

ΧΡΟΝΟ∆ΙΑΓΡΑΜΜΑ 

7. ∆ιαδικασία Κλήρωσης Εκπαιδευτικών στα Προγράµµατα Επιµόρφωσης 

Υπεύθυνος Ενέργειας: Η Επιτροπή Επιµόρφωσης της Περιοχής.  

Έντυπα: Ε7, Ε8.  

Περιγραφή ∆ιαδικασίας:

Βήµα 1: Η ΕΕ παραλαµβάνει τους φακέλους απάντησης από όλες τις σχολικές Η Ε.Ε. καταχωρεί στο ΠΣ∆ τις αιτήσεις των 
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µονάδες της περιοχής και φροντίζει για την εισαγωγή των απαραίτητων 

δεδοµένων στο πληροφοριακό σύστηµα του έργου. Ο φάκελος 

απάντησης της σχολικής µονάδας θα πρέπει να περιλαµβάνει τα έντυπα: 

Ε6 συγκεντρωτική κατάσταση προτιµήσεων των εκπαιδευτικών, Ε6α 

πληροφοριακά στοιχεία για τη σχολική µονάδα, Ε5 τις αιτήσεις των 

εκπαιδευτικών που έχουν εκδηλώσει ενδιαφέρον για την επιµόρφωση. 

εκπαιδευτικών που υποβλήθηκαν από σχολικές 

µονάδες που δεν έχουν πρόσβαση στο διαδίκτυο 

χρησιµοποιώντας τους αντίστοιχους κωδικούς που της 

έχουν κοινοποιηθεί. 

Βήµα 2: Αφού ολοκληρωθεί η ηλεκτρονική καταγραφή των δεδοµένων στο 

πληροφοριακό σύστηµα, ενηµερώνει τον Τεχνικό Σύµβουλο, ώστε να 

ενεργοποιήσει την διαδικασία της κλήρωσης, και ορίζει την ηµεροµηνία 

της ηλεκτρονικής κλήρωσης. 

Από το πρόγραµµα της κλήρωσης που διατίθεται στην 

Ε.Ε. από τον τεχνικό και επιστηµονικό σύµβουλο. 

Βήµα 3: Πραγµατοποιείται η ηλεκτρονική κλήρωση δηµόσια. Από το πρόγραµµα της κλήρωσης που διατίθεται στην 

Ε.Ε. από τον τεχνικό και επιστηµονικό σύµβουλο. 

Βήµα 4: Μέσα από το πληροφοριακό σύστηµα του έργου πραγµατοποιούνται οι 

εκτυπώσεις των εντύπων Ε7 και Ε8, που περιέχουν τα αποτελέσµατα 

της ηλεκτρονικής κλήρωσης. 

Από το πρόγραµµα της κλήρωσης που διατίθεται στην 

Ε.Ε. από τον τεχνικό και επιστηµονικό σύµβουλο. 

Βήµα 5: Η ΕΕ ορίζει την καταληκτική ηµεροµηνία εγγραφών των εκπαιδευτικών 

στα ΚΣΕ, η οποία πρέπει να είναι τουλάχιστον πέντε (5) ηµέρες πριν 

από την έναρξη του πρώτου προγράµµατος στην περιοχή ευθύνης της. 

Μέσω του αντίστοιχου ΧΡΟΝΟ∆ΙΑΓΡΑΜΜΑΤΟΣ 

του ΠΣ∆ 

Βήµα 6: Η Ε.Ε. αποστέλλει το έντυπο Ε7 στις σχολικές µονάδες, για να 

ενηµερωθούν για τα αποτελέσµατα της κλήρωσης. Στο έντυπο Ε7 

υπάρχει η ένδειξη (επιτυχών, επιλαχών, αποτυχών) για κάθε 

εκπαιδευτικό που είχε υποβάλει αίτηση. 

Τα αποτελέσµατα είναι ορατά στις σχολικές µονάδες 

που έχουν πρόσβαση στο ΠΣ∆. Οι υπόλοιπες 

ενηµερώνονται από την Ε.Ε. 
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Βήµα 7: Η ΕΕ αποστέλλει το έντυπο Ε8 στα ΚΣΕ των οποίων τα προγράµµατα 

θα λειτουργήσουν σύµφωνα µε τις αιτήσεις των εκπαιδευτικών της 

περιοχής. 

Τα αποτελέσµατα είναι ορατά στα αντίστοιχα ΚΣΕ 

µέσω του ΠΣ∆.  

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΚΣΕ από ΠΣ∆ 

1. Εκτύπωση Ε8α (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.3.4) 

8. ∆ιαδικασία Εγγραφής Εκπαιδευτικών στα Προγράµµατα Επιµόρφωσης 

Υπεύθυνος Ενέργειας: Τα Κέντρα Στήριξης Επιµόρφωσης (ΚΣΕ).  

Έντυπα: Ε8α, Ε14α.  

Περιγραφή ∆ιαδικασίας:  

Βήµα 1: Οι εκπαιδευτικοί εγγράφονται στα ΚΣΕ όπου έχουν κληρωθεί. Η 

διαδικασία της εγγραφής έχει καταληκτική ηµεροµηνία που ορίζεται 

από την ΕΕ και είναι πέντε (5) τουλάχιστον ηµέρες νωρίτερα από την 

έναρξη του πρώτου προγράµµατος επιµόρφωσης. 

Υποστηρίζεται από το ΠΣ∆ (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.2.8) 

Βήµα 2: Μετά το πέρας της καταληκτικής ηµεροµηνίας και, αν δεν έχει 

συµπληρωθεί ο απαιτούµενος αριθµός επιµορφούµενων, το ΚΣΕ σε 

συνεργασία µε τις ΕΕ ενηµερώνει τους εκπαιδευτικούς που βρίσκονται 

στον κατάλογο των επιλαχόντων, ώστε να πραγµατοποιηθούν εγγραφές 

σύµφωνα µε τη σειρά κατάταξης σε αυτόν. 

Υποστηρίζεται από το ΠΣ∆ (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.2.8) 

Βήµα 3: Οι εκπαιδευτικοί, που κλήθηκαν από τον κατάλογο επιλαχόντων, 

εγγράφονται στα ΚΣΕ προσκοµίζοντας αντίγραφο της αίτησής τους. Η 

διαδικασία της εγγραφής ολοκληρώνεται µία ηµέρα πριν την έναρξη 

του προγράµµατος επιµόρφωσης. Σε περίπτωση που ο συνολικός 

Υποστηρίζεται από το ΠΣ∆ (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.2.8) 

 11 



ΑΝΑΛΥΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΟ ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ (ΠΣ∆) 

αριθµός των τελικά εγγεγραµµένων είναι µικρότερος από δέκα (10), 

ακυρώνεται το συγκεκριµένο πρόγραµµα επιµόρφωσης.  

Βήµα 4: Μετά την ολοκλήρωση των εγγραφών το ΚΣΕ, συντάσσει τη 

συγκεντρωτική κατάσταση εγγεγραµµένων (έντυπο Ε8α). Για κάθε 

εγγεγραµµένο εκπαιδευτικό επισυνάπτει τη βεβαίωση εγγραφής (έντυπο 

Ε 14α).  

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΚΣΕ από ΠΣ∆ 

1. Εκτύπωση Ε8α (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.3.4) 

Βήµα 5: Αποστέλλει στην Ε.Ε. τα έντυπα Ε8α και Ε 14α. Τα αποτελέσµατα είναι ορατά στην Ε.Ε. Παράλληλα 

αποστέλλονται από το ΚΣΕ στην ΕΕ µε τις 

απαραίτητες υπογραφές. 

Βήµα 6: Η ΕΕ ελέγχει την ορθότητα των στοιχείων στα έντυπα Ε14α, τα 

εγκρίνει και τα επιστρέφει στο αντίστοιχο ΚΣΕ, ώστε να δοθούν στους 

εκπαιδευτικούς. 

Τα αποτελέσµατα είναι ορατά στην Ε.Ε. 

9. ∆ιαδικασία Ελέγχου ∆ιεξαγωγής Προγραµµάτων Επιµόρφωσης 

Υπεύθυνος Ενέργειας: ΕΕ, ΚΣΕ  

Έντυπα: Ε9, Ε10, Ε11.  

Περιγραφή ∆ιαδικασίας:  

Βήµα 1: Ο συντονιστής του ΚΣΕ ενηµερώνει το ηµερήσιο παρουσιολόγιο 

επιµορφούµενων (έντυπο Ε10). Το παρουσιολόγιο τηρείται για κάθε 

ώρα επιµόρφωσης.  

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΚΣΕ από ΠΣ∆ 

1. Παρουσιολόγιο επιµορφούµενων (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 

5.2.7) 

 

Βήµα 2: Ο συντονιστής του ΚΣΕ ενηµερώνει το ηµερήσιο παρουσιολόγιο Υποστηριζόµενες ενέργειες ΚΣΕ από ΠΣ∆ 
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επιµορφωτών (έντυπο Ε9). Το παρουσιολόγιο τηρείται για κάθε ώρα 

επιµόρφωσης. 

1. Παρουσιολόγιο επιµορφωτών (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 

5.2.6) 

Η ΕΕ και ο Τεχνικός και Επιστηµονικός Σύµβουλος πραγµατοποιούν έκτακτους 

ελέγχους στα ΚΣΕ σε όλη τη διάρκεια της περιόδου επιµόρφωσης. Σε κάθε έκτακτο 

έλεγχο γίνεται συµπλήρωση του εντύπου Ε11.  

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΕΕ από ΠΣ∆ 

1. Εκτύπωση εντύπου Ε11 (Εγχειρίδιο ΕΕ 5.3.8) 

 

Η ΕΕ είναι υποχρεωµένη να πραγµατοποιεί περιοδικούς ελέγχους σε όλα τα ΚΣΕ της περιοχής ευθύνης της και για όλα τα προγράµµατα για 

κάθε κύκλο (δίµηνο) επιµόρφωσης. 

Αναβολή/αναπλήρωση σεµιναρίου  

∆εν επιτρέπεται η αλλαγή ηµεροµηνίας ή/και ώρας διεξαγωγής οποιουδήποτε 

σεµιναρίου χωρίς την έγγραφη έγκριση της ΕΕ, η οποία παρέχεται ύστερα από σχετική 

αίτηση του ΚΣΕ. 

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΚΣΕ από ΠΣ∆ 

1. Αναπλήρωση 3-ώρου (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.2.5) 

Αναπλήρωση επιµορφωτή  

Τα σεµινάρια διεξάγονται αποκλειστικά από τους εγκεκριµένους επιµορφωτές που 

έχουν δηλωθεί στο αντίστοιχο έντυπο Ε3α. Αν, για λόγους ανωτέρας βίας, ο 

επιµορφωτής και ο αναπληρωµατικός του δεν µπορούν να συµµετέχουν στα σεµινάρια, 

τότε το ΚΣΕ αιτείται την αλλαγή επιµορφωτών στην ΕΕ. Η ΕΕ δίνει την τελική έγκριση 

για την αλλαγή των επιµορφωτών.  

Υποστηρίζεται από το ΠΣ∆ (Απαιτείται επικοινωνία µε τον 

διαχειριστή του ΠΣ∆. Email:  webadmin-tek@cti.gr) 

Στην περίπτωση που ο επιµορφωτής και ο αναπληρωµατικός του δεν προσέλθουν στην 

προγραµµατισµένη ηµεροµηνία και ώρα διεξαγωγής του σεµιναρίου, τότε το σεµινάριο 

αναβάλλεται και ακολουθείται η διαδικασία αναβολής /αναπλήρωσης σεµιναρίου. 

Το ΚΣΕ µπορεί να προβεί σε αναπλήρωση 3-ωρου αν δεν 

περάσει η ηµεροµηνία διεξαγωγής του (δηλαδή την ίδια 

µέρα). Σε άλλη περίπτωση την αναπλήρωση µπορεί να την 

κάνει µόνο ο τεχνικός και επιστηµονικός σύµβουλος σε 
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συνεννόηση µε την Ε.Ε. το ΚΣΕ. και τον διαχειριστή του 

ΠΣ∆ 

10. ∆ιαδικασία Ολοκλήρωσης Προγραµµάτων Επιµόρφωσης (ΚΣΕ) 

Υπεύθυνος Ενέργειας: ΚΣΕ  

Έντυπα: Ε12, Ε12α, Ε15.  

Περιγραφή ∆ιαδικασίας:

Βήµα 1: Στο τέλος κάθε προγράµµατος επιµόρφωσης, οι εκπαιδευτικοί που 

παρακολούθησαν το συγκεκριµένο πρόγραµµα παραλαµβάνουν και 

συµπληρώνουν το ερωτηµατολόγιο εσωτερικής αξιολόγησης (έντυπο 

Ε15).  

 

Βήµα 2: Μετά τη λήξη κάθε προγράµµατος επιµόρφωσης, το ΚΣΕ καταρτίζει το 

φάκελο ολοκλήρωσης του συγκεκριµένου προγράµµατος, που περιέχει: 

(α) Έντυπο έκθεσης ολοκλήρωσης προγράµµατος για επιµορφούµενους 

(έντυπο Ε12), (β) Έντυπο έκθεσης ολοκλήρωσης προγράµµατος για 

επιµορφωτές (έντυπο Ε12α), (γ) ακριβές αντίγραφο του 

παρουσιολογίου επιµορφωτών (έντυπο Ε9), (δ) ακριβή αντίγραφα των 

16 παρουσιολογίων επιµορφούµενων (έντυπο Ε10), (ε) το σύνολο των 

ερωτηµατολογίων εσωτερικής αξιολόγησης (έντυπο Ε15). 

Υποστηριζόµενες ενέργειες ΚΣΕ από ΠΣ∆ 

1. Εκτύπωση Ε12 (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.3.1 ) 

2. Εκτύπωση Ε12α (Εγχειρίδιο ΚΣΕ 5.3.2 ) 

Βήµα 3: Αποστέλλει το φάκελο ολοκλήρωσης προγράµµατος στην Ε.Ε. εντός 3 

εργάσιµων ηµερών από τη λήξη του προγράµµατος επιµόρφωσης.  

Τα στοιχεία είναι διαθέσιµα ηλεκτρονικά στην Ε.Ε. 

και στον τεχνικό και επιστηµονικό σύµβουλο. Το ΚΣΕ 

τυπώνει τα αντίστοιχα στοιχεία από το ΠΣ∆ και τα 
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υποβάλει υπογεγραµµένα στην Ε.Ε. 

Προσοχή: όπως αναγράφεται στις οδηγίες συµπλήρωσης των εγγράφων, οποιαδήποτε 

διαφοροποίηση οποιωνδήποτε στοιχείων που περιέχονται σε έγγραφα σχετικά µε το 

συγκεκριµένο πρόγραµµα θα πρέπει να έχουν αντίστοιχη µονογραφή, όπως περιγράφεται 

στις οδηγίες συµπλήρωσης.  

Το ΠΣ∆ αποθηκεύει όλα τα στοιχεία µε ηµεροµηνίες 

τροποποιήσεων 

11. ∆ιαδικασία Ολοκλήρωσης Προγραµµάτων Επιµόρφωσης (Ε.Ε.) 

Υπεύθυνος Ενέργειας: Ε.Ε.  

Έντυπα: Ε13, Ε14.  

Περιγραφή ∆ιαδικασίας:

Βήµα 1: Η ΕΕ παραλαµβάνει από κάθε ΚΣΕ µετά τη λήξη κάθε προγράµµατος 

επιµόρφωσης το φάκελο ολοκλήρωσης του συγκεκριµένου 

προγράµµατος, που περιέχει: (α) Έντυπο έκθεσης ολοκλήρωσης 

προγράµµατος για επιµορφούµενους (έντυπο Ε12), (β) Έντυπο έκθεσης 

ολοκλήρωσης προγράµµατος για επιµορφωτές (έντυπο Ε12α), (γ) 

Ακριβές αντίγραφο του παρουσιολογίου επιµορφωτών (έντυπο Ε9), (δ) 

ακριβή αντίγραφα των 16 παρουσιολογίων επιµορφούµενων (έντυπο 

Ε10), (ε) το σύνολο των ερωτηµατολογίων εσωτερικής αξιολόγησης 

(έντυπο Ε15). 

Τα στοιχεία είναι διαθέσιµα ηλεκτρονικά στην Ε.Ε. 

και στον τεχνικό και επιστηµονικό σύµβουλο. Το ΚΣΕ 

τυπώνει τα αντίστοιχα στοιχεία από το ΠΣ∆ και τα 

υποβάλει υπογεγραµµένα στην Ε.Ε. 

Βήµα 2: Συµπληρώνει το φάκελο ολοκλήρωσης προγράµµατος µε τα αντίγραφα 

των εντύπων Ε11 που αφορούν το συγκεκριµένο έντυπο.  

Υποστηρίζεται από το ΠΣ∆ (Εγχειρίδιο ΕΕ 5.3.8) 

Βήµα 3: Ελέγχει τα στοιχεία που αναγράφονται στο φάκελο ολοκλήρωσης, τα  
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ΑΝΑΛΥΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΟ ΣΥΣΤΗΜΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ (ΠΣ∆) 

επικυρώνει και δηµιουργεί τις αντίστοιχες βεβαιώσεις επιµόρφωσης 

(έντυπο Ε14). Αποστέλλει υπογεγραµµένες τις βεβαιώσεις στον Τεχνικό 

και Επιστηµονικό Σύµβουλο (ΠΙ ή ΕΑΙΤΥ αντιστοίχως), µαζί µε το 

αντίγραφο του φακέλου ολοκλήρωσης του συγκεκριµένου 

προγράµµατος. Ο Τεχνικός και Επιστηµονικός Σύµβουλος ελέγχει τα 

στοιχεία και εισηγείται στην ΚΕΕΤΠΕ την οριστικοποίηση του 

καταλόγου των επιµορφούµενων. Αφού τα παραπάνω στοιχεία 

εγκριθούν από την ΚΕΕΤΠΕ, επιστρέφονται στην Ε.Ε. και αποδίδονται 

στους εκπαιδευτικούς που ολοκλήρωσαν το σεµινάριο επιµόρφωσης. 

Στο τέλος κάθε περιόδου επιµόρφωσης (όπως αυτή έχει οριστεί στα έντυπα Ε3, Ε4 και 

Ε5), η Ε.Ε. συντάσσει τη συγκεντρωτική κατάσταση υλοποιηθέντων προγραµµάτων σε 

περιοχή επιµόρφωσης (έντυπο Ε13) και την αποστέλλει στον τεχνικό και επιστηµονικό 

σύµβουλο. 

Υποστηρίζεται από το ΠΣ∆ (ενότητα ???) 
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