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1. Εισαγωγή 

Το Πληροφοριακό Σύστηµα ∆ιαχείρισης του (ΠΣ∆) του έργου «Επιµόρφωση εκπαιδευτικών στην 
αξιοποίηση των τεχνολογιών πληροφορίας & επικοινωνιών στην εκπαίδευση» δίνει τη δυνατότητα 
διεκπεραίωσης και παρακολούθησης όλων των δραστηριοτήτων ενός ΚΣΕ. 
Για την υλοποίηση του συστήµατος έχουν χρησιµοποιηθεί σύγχρονες τεχνολογίες που παρέχουν 
τη δυνατότητα πολλαπλής πρόσβασης. 
 

2. Απαιτήσεις συστήµατος 

Για να µπορέσετε να χρησιµοποιήσετε το ΠΣ∆, απαιτείται ένας υπολογιστής µε λειτουργικό 
σύστηµα Windows και δυνατότητα σύνδεσης στο διαδίκτυο. Επιπλέον, για την πλοήγηση στο 
διαδίκτυο απαιτείται η εγκατάσταση του φυλλοµετρητή (browser) Microsoft Internet Explorer. 
Όσον αφορά στην ανάλυση της οθόνης, προτείνεται να χρησιµοποιείται η ανάλυση 1024x768.  
 

3. ∆ιαδικασία έναρξης 

Για να µπορέσετε να δείτε το Π∆Σ θα πρέπει πρώτα να συνδεθείτε στο διαδίκτυο. Στη συνέχεια 
πρέπει να τρέξετε το φυλλοµετρητή και να  πληκτρολογήσετε τη διεύθυνση: 
http://epimorfosi.cti.gr/ 
 
Μόλις συνδεθείτε µε τη παραπάνω διεύθυνση, θα εµφανιστεί στο φυλλοµετρητή σας ένα 
περιβάλλον ανάλογο µε αυτό της Εικόνας 1. 

 
Εικόνα 1. Αρχική σελίδα σύνδεσης 

 
Πρόκειται για την αρχική σελίδα του ΠΣ∆ του έργου η οποία σας καλωσορίζει στο έργο και σας 
προτρέπει να επιλέξετε το ρόλο µε τον οποίο θα συνδεθείτε στο ΠΣ∆. Υπάρχουν 3 ρόλοι, όπως 
φαίνεται και από τις επιλογές: ΚΣΕ, ΕΕ και ΣΜ.  
 
Στην προκειµένη περίπτωση θα πρέπει να επιλέξετε “Είσοδος ΚΣΕ”. Ακολουθώντας τη 
συγκεκριµένη επιλογή, το σύστηµα σας µεταφέρει αυτόµατα σε µία νέα σελίδα, την αρχική σελίδα 
του ΠΣ∆ (Εικόνα 2) 
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Εικόνα 2. Εισαγωγή στοιχείων για αναγνώριση χρήστη 

Η σελίδα αυτή σας καλωσορίζει στο περιβάλλον του ΠΣ∆ και σας προτρέπει να πληκτρολογήσετε 
το αναγνωριστικό και τον κωδικό πρόσβασης που αντιστοιχούν στο ΚΣΕ. Τα στοιχεία αυτά θα 
πρέπει να τα έχετε ήδη παραλάβει από την ΕΕ στην οποία ανήκει το ΚΣΕ. Αφού πληκτρολογήσετε 
τα παραπάνω στοιχεία, κάντε κλικ στο κουµπί “Πρόσβαση”. Αν τα στοιχεία σας είναι σωστά, το 
σύστηµα θα σας αναγνωρίσει και θα σας επιτρέψει την πρόσβαση στην κεντρική σελίδα του ΠΣ∆ 
ΚΣΕ (Εικόνα 3). 

4. Περιβάλλον Εργασίας 

Μετά την επιτυχηµένη πιστοποίησή σας, στο παράθυρο του φυλλοµετρητή εµφανίζεται το 
περιβάλλον εργασίας που είναι ανάλογο µε αυτό της Εικόνας 3.  
 

 
Εικόνα 3. Περιβάλλον εργασίας ΚΣΕ 

 
Το περιβάλλον εργασίας του λογισµικού, αποτελείται από τρεις επιµέρους ιστοσελίδες: την 
ιστοσελίδα του “∆ιαχειριστή Θεµάτων Εργασίας” (στο αριστερό τµήµα της οθόνης), την 
ιστοσελίδα του “Λογότυπο Έργου” (στο επάνω τµήµα της οθόνης), και την ιστοσελίδα του 
“Θέµατος Εργασίας” (στο κεντρικό τµήµα της οθόνης). 

 
Στην ιστοσελίδα του “∆ιαχειριστή Θεµάτων Εργασίας”, εµφανίζονται όλες οι δυνατές ενέργειες 
που µπορεί να διεκπεραιώσει το ΚΣΕ µέσω του ΠΣ∆. Στόχος της συγκεκριµένης ιστοσελίδας είναι 
να σας διευκολύνει στο να επιλέγετε το θέµα µε το οποίο θα εργάζεστε κάθε φορά. Η επιλογή 
ενός θέµατος γίνεται κάνοντας κλικ επάνω στον τίτλο του θέµατος, οι επιλογές αυτές αναλύονται 
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στις επόµενες παραγράφους, οπότε και εµφανίζεται η κατάλληλη ιστοσελίδα στο δεξιό πλαίσιο 
του παραθύρου του φυλλοµετρητή. 
 
Στην ιστοσελίδα του “Λογότυπο Έργου”, εµφανίζεται το λογότυπο του έργου. Το περιεχόµενο της 
συγκεκριµένης σελίδας δεν αλλάζει κατά τη διάρκεια της σύνδεσής σας µε το σύστηµα και 
υποδηλώνει απλώς ότι το σύστηµα σας αναγνώρισε ως ΚΣΕ. 
Τέλος, το περιεχόµενο της ιστοσελίδας του “Θέµατος Εργασίας” αλλάζει δυναµικά ανάλογα µε την 
επιλογή που έχετε επιλέξει από την ιστοσελίδα “∆ιαχειριστής Θεµάτων Εργασίας”. 

 

5. Θέµατα Εργασίας 

Από τον “∆ιαχειριστή Θεµάτων Εργασίας” µπορείτε να επιλέξετε κάποιο από τα ακόλουθα θέµατα: 

Στοιχεία πιστοποίησης 

∆ιαχείριση προγραµµάτων 

Συγκεντρωτικές αναφορές  

 

5.1 Στοιχεία πιστοποίησης  

Κάνοντας κλικ στο θέµα “Στοιχεία πιστοποίησης”, στον “∆ιαχειριστή  θεµάτων εργασίας” 
εµφανίζονται 3 επιµέρους επιλογές: 

• Καρτέλα ΚΣΕ 
• Εισαγωγή αιθουσών 
• Τροποποίηση αιθουσών 
• Τροποποίηση στοιχείων µελών  
• Καρτέλα χρονοδιαγράµµατος ΕΕ 

5.1.1 Καρτέλα Κ.Σ.Ε. 
Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Καρτέλα ΚΣΕ”, στην ιστοσελίδα του «Θέµατος Εργασίας» 
εµφανίζεται µια ιστοσελίδα ανάλογη µε αυτή της Εικόνας 4. 

 

 

            

Εικόνα 4. Ιστοσελίδα "Καρτέλα ΚΣΕ" 

 
Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται πληροφορίες που αφορούν τα στοιχεία του συγκεκριµένου ΚΣΕ 
έτσι όπως υπάρχουν στη βάση δεδοµένων του ΠΣ∆. Στην περίπτωση που τα στοιχεία αυτά δεν 
είναι έγκυρα ή πλήρη µπορείτε να τα τροποποιήσετε. Πιο συγκεκριµένα µπορείτε να 
τροποποιήσετε τον κωδικό, τη διεύθυνση, ταχυδροµικό κώδικα, την πόλη, το τηλέφωνο-α, το 
φαξ, το email, τα Σχόλια (στο πεδίο αυτό µπορείτε να συµπληρώνετε οποιεσδήποτε απαραίτητες 
σηµειώσεις–σχόλια που αφορούν το ΚΣΕ και δεν καλύπτονται από τα υπόλοιπα πεδία). 
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Μετά από οποιαδήποτε αλλαγή στις παραπάνω πληροφορίες θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί 
“Τροποποίηση” για να αποθηκευτούν οι αλλαγές στη βάση δεδοµένων του συστήµατος. 

5.1.2 Εισαγωγή αιθουσών 
Η επιλογή αυτή δίνει τη δυνατότητα στα ΚΣΕ να εισάγουν νέες αίθουσες. Στην εικόνα 5 φαίνεται 
η φόρµα εισαγωγής των στοιχείων της αίθουσας 
 

 
Εικόνα 5. Εισαγωγή νέας αίθουσας 

 
Κάνοντας κλικ στην «Λίστα καταχωρηµένων αιθουσών» στην αρχή της σελίδας ανοίγει νέο 
παράθυρο µε τις ήδη καταχωρηµένες αίθουσες. 
Τα στοιχεία που ζητούνται για νέα καταχώρηση όπως φαίνονται στην ιστοσελίδα είναι: 

1. Ονοµασία. H ονοµασία της αίθουσας. 
2. ∆υναµικότητα. Η µέγιστη δυναµικότητα της αίθουσας ως προς τον αριθµό 

επιµορφούµενων. Κυµαίνεται µεταξύ των 10-15. Αίθουσες µε δυναµικότητα εκτός των 
προηγούµενων ορίων δεν είναι αποδεκτές. 

3. ∆ιεύθυνση.  
4. Ταχ. Κώδικας. Ο Τ.Κ. της διεύθυνσης της αίθουσας. 
5. Πόλη 
6. Τηλέφωνο. 
7. Σχόλια. Οτιδήποτε θεωρείται σηµαντικό και δεν περιλαµβάνεται στα ανωτέρω. 

Τα πεδία µε αστερίσκο (*) είναι υποχρεωτικά. Με κλικ στο κουµπί «Καταχώρηση» εισάγεται η νέα 
αίθουσα. Οι καταχωρηµένες αίθουσες δεν διαγράφονται.  

5.1.3 Τροποποίηση αιθουσών 
Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Τροποποίηση αιθουσών”, στην ιστοσελίδα του «Θέµατος Εργασίας» 
εµφανίζεται µια ιστοσελίδα ανάλογη µε αυτή της Εικόνας 6. 
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Εικόνα 6. Ιστοσελίδα "Τροποποίηση αιθουσών" (1) 

 

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται όλες οι καταχωρηµένες αίθουσες του συγκεκριµένου ΚΣΕ που 
υπάρχουν στη βάση δεδοµένων του ΠΣ∆. Για να τροποποιήσετε τα στοιχεία κάποιας αίθουσας θα 
πρέπει πρώτα να επιλέξετε την αίθουσα και στη συνέχεια να πατήσετε το κουµπί “Επιλογή”. Το 
σύστηµα θα σας µεταφέρει αυτόµατα σε µία ιστοσελίδα ανάλογη µε αυτή της Εικόνας 7. 

 

 
Εικόνα 7. "Τροποποίηση αιθουσών” (2) 

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται πληροφορίες που αφορούν τα στοιχεία της συγκεκριµένης 
αίθουσας ΚΣΕ έτσι όπως υπάρχουν στη βάση δεδοµένων του ΠΣ∆. Στην περίπτωση που τα 
στοιχεία αυτά δεν είναι έγκυρα ή πλήρη µπορείτε να τα τροποποιήσετε. Πιο συγκεκριµένα 
µπορείτε να τροποποιήσετε τη διεύθυνση και αριθµό και ταχυδροµικό κώδικα, την πόλη, το 
τηλέφωνο-α, τα Σχόλια (στο πεδίο αυτό µπορείτε να συµπληρώνετε οποιεσδήποτε απαραίτητες 
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σηµειώσεις–σχόλια που αφορούν τη συγκεκριµένη αίθουσα και δεν καλύπτονται από τα υπόλοιπα 
πεδία). 
Μετά από οποιαδήποτε αλλαγή στις παραπάνω πληροφορίες θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί 
“Τροποποίηση” για να αποθηκευτούν οι αλλαγές στη βάση δεδοµένων του συστήµατος. 
 
 

5.1.4 Τροποποίηση στοιχείων µελών 

Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Τροποποίηση στοιχείων µελών”, στην ιστοσελίδα του «Θέµατος 
Εργασίας» εµφανίζεται µια ιστοσελίδα ανάλογη µε αυτή της Εικόνας 8. 

Εικόνα 8. Ιστοσελίδα "Τροποποίηση στοιχείων µελών” (1) 

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται όλα τα µέλη (Υπεύθυνος ΚΣΕ και Νοµικός Εκπρόσωπος) του 
συγκεκριµένου ΚΣΕ που είναι καταχωρηµένα στη βάση δεδοµένων του ΠΣ∆. Για να 
τροποποιήσετε τα στοιχεία κάποιου µέλους θα πρέπει πρώτα να επιλέξετε το συγκεκριµένο µέλος 
και στη συνέχεια να πατήσετε το κουµπί “Επιλογή”. Το σύστηµα θα σας µεταφέρει αυτόµατα σε 
µία ιστοσελίδα ανάλογη µε αυτή της Εικόνας 9. 

Εικόνα 9. "Τροποποίηση στοιχείων µελών” (2) 

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται πληροφορίες που αφορούν τα στοιχεία του συγκεκριµένου µέλους 
έτσι όπως υπάρχουν στη βάση δεδοµένων του ΠΣ∆. Στην περίπτωση που τα στοιχεία αυτά δεν 
είναι έγκυρα ή πλήρη µπορείτε να τα τροποποιήσετε. Πιο συγκεκριµένα µπορείτε να 
τροποποιήσετε τη διεύθυνση, ταχυδροµικό κώδικα, την πόλη, το δήµο, το νοµό, το τηλέφωνο-α, 
το φαξ, το email, την ιστοσελίδα, τα Σχόλια (στο πεδίο αυτό µπορείτε να συµπληρώνετε 
οποιεσδήποτε απαραίτητες σηµειώσεις–σχόλια που αφορούν το συγκεκριµένο µέλος και δεν 
καλύπτονται από τα υπόλοιπα πεδία). 
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Μετά από οποιαδήποτε αλλαγή στις παραπάνω πληροφορίες θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί 
“Καταχώρηση” για να αποθηκευτούν οι αλλαγές στη βάση δεδοµένων του συστήµατος. 

5.1.5  Καρτέλα χρονοδιαγράµµατος ΕΕ 
Η επιλογή αυτή εµφανίζει το πλήρες χρονοδιάγραµµα της περιόδου.  Θα πρέπει κατ’ αρχάς να 
επιλεγεί η περίοδο η οποία και µας ενδιαφέρει. Η πρώτη εικόνα που παρουσιάζεται είναι η 
ακόλουθη. 
 

 
 
Αφού επιλέξουµε περίοδο περνάµε στο χρονοδιάγραµµα της περιόδου όπως φαίνεται στην εικόνα 
10 
 

 
 

Εικόνα 10. Χρονοδιάγραµµα ΕΕ 

Οι κίτρινες γραµµές απεικονίζουν τις ηµεροµηνίες που δεν µπορούν να αλλάξουν. Κάθε περίοδο 
επιµόρφωσης περιλαµβάνει 4 βασικές ηµεροµηνίες οι οποίες δεν µεταβάλλονται. Αυτές είναι η 
ηµεροµηνία έναρξης προετοιµασίας, λήξης προετοιµασίας, έναρξης µαθηµάτων και λήξης 
µαθηµάτων. Μεταξύ της ηµεροµηνίας έναρξης προετοιµασίας και λήξης προετοιµασίας υπάρχουν 
7 το σύνολο κρίσιµες ηµεροµηνίες οι οποίες µπορούν να προσαρµοστούν ανά Επιτροπή 
Επιµόρφωσης και ανάλογα µε τον αναµενόµενο όγκο εργασίας σε συγκεκριµένο διάστηµα. Οι 7 
κρίσιµες αυτές ηµεροµηνίες φαίνονται στην αντίστοιχη ιστοσελίδα και οριοθετούν τα 8 
διαστήµατα της προετοιµασίας. 
 

5.2 ∆ιαχείριση προγραµµάτων 

Κάνοντας κλικ στο θέµα “∆ιαχείριση προγραµµάτων”, στον “∆ιαχειριστή  θεµάτων εργασίας” 
εµφανίζονται 9 επιµέρους επιλογές: 

• Επιµορφωτές ΚΣΕ 
• Αίτηση νέου προγράµµατος 
• Τροποποίηση αίτησης 
• Εγκεκριµένα προγράµµατα 
• Αναπλήρωση 3-ώρου 
• Παρουσιολόγιο επιµορφωτών 
• Παρουσιολόγιο επιµορφούµενων 
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• Εγγραφές επιµορφούµενων 
• Εισαγωγή στοιχείων επιµορφούµενων  
• ∆ιαχείριση βοηθών επιµορφωτών 

o Αναζήτηση βοηθού επιµορφωτή 
o Νέος βοηθός επιµορφωτή 
o Αλλαγή βοηθού επιµορφωτή 
o Συσχετίσεις βοηθών επιµορφωτών - προγραµµάτων 

5.2.1 Επιµορφωτές Κ.Σ.Ε. 
Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Επιµορφωτές ΚΣΕ”, στην ιστοσελίδα του «Θέµατος Εργασίας» 
εµφανίζεται µια ιστοσελίδα ανάλογη µε αυτή της Εικόνας 11. 

Εικόνα 11. Ιστοσελίδα "Επιµορφωτές ΚΣΕ” 

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται όλοι οι επιµορφωτές που συνεργάζονται µε το ΚΣΕ και η 
συνεργασία αυτή έχει καταχωρηθεί στο σύστηµα. Η Εικόνα 11 εµφανίζεται µόνο σε περιπτώσεις 
που το ΚΣΕ δεν έχει καταχωρήσει καµία συνεργασία µε κάποιον επιµορφωτή. Προτείνεται να 
καταχωρείτε αυτές τις συνεργασίες στο σύστηµα προκειµένου να διευκολυνθείτε κατά την 
εισαγωγή αιτήσεων προγραµµάτων (αν δεν καταχωρήσετε καµία συνεργασία τότε κατά την 
εισαγωγή αιτήσεων θα πρέπει να επιλέξετε από ολόκληρη τη λίστα των επιµορφωτών που έχουν 
κάνει αίτηση για επιµόρφωση στην ΕΕ στην οποία ανήκετε). Για να καταχωρήσετε µια νέα 
συνεργασία θα πρέπει να επιλέξετε το σύνδεσµο “∆είτε τους υπόλοιπους επιµορφωτές που είναι 
διαθέσιµοι για την περιοχή”. Ακολουθώντας το συγκεκριµένο σύνδεσµο µεταφέρεστε αυτόµατα 
σε µία νέα ιστοσελίδα (Εικόνα 12). 

 

... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Εικόνα 12. Ιστοσελίδα "Επιµορφωτές ΕΕ” 

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται όλοι οι επιµορφωτές που έχουν κάνει αίτηση στη ΕΕ στην οποία 
ανήκει το ΚΣΕ και δεν συνεργάζονται ήδη µε το ΚΣΕ. Από το σύνολο αυτών των επιµορφωτών 
µπορείτε να επιλέξετε αυτούς µε τους οποίους θέλετε να συνεργαστείτε. Για το σκοπό αυτό θα 
πρέπει να επιλέξετε από τη στήλη Έναρξη συνεργασίας, τους επιµορφωτές µε τους οποίους 
θέλετε να συνεργαστείτε και στη συνέχεια θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί “Καταχώρηση” 
για να καταχωρηθούν οι συγκεκριµένες συνεργασίες στη βάση δεδοµένων του ΠΣ∆. 
Στην περίπτωση λοιπόν, που έχετε καταχωρήσει τέτοιου είδους συνεργασίες στο σύστηµα, αν 
επιλέξετε και πάλι την επιλογή “Επιµορφωτές - ΚΣΕ”, στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα 
εµφανιστεί ένα περιβάλλον ανάλογο µε αυτό της Εικόνας 13. 
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Εικόνα 13. Ιστοσελίδα "Επιµορφωτές ΚΣΕ” 

Όπως ήδη αναφέραµε, στη σελίδα αυτή εµφανίζονται όλοι οι επιµορφωτές που συνεργάζονται µε 
το ΚΣΕ και η συνεργασία αυτή έχει καταχωρηθεί στο σύστηµα. Αν θέλετε να διακόψετε τη 
συνεργασία µε κάποιον επιµορφωτή θα πρέπει να τον επιλέξετε από τη στήλη ∆ιακοπή 
συνεργασίας και στη συνέχεια να πατήσετε το κουµπί “∆ιακοπή”. Προσοχή! η διακοπή θα 
πραγµατοποιηθεί µόνο εφόσον ο συγκεκριµένος επιµορφωτής δεν έχει δηλωθεί σε κανένα 
πρόγραµµα του συγκεκριµένου ΚΣΕ είτε ως επιµορφωτής είτε ως αναπληρωτής, διαφορετικά το 
σύστηµα θα σας επιστρέψει ένα µήνυµα λάθους. 

5.2.2 Αίτηση νέου προγράµµατος επιµόρφωσης 
Η επιλογή αυτή δίνει τη δυνατότητα στο ΚΣΕ να καταθέσει µια αίτηση για υλοποίηση ενός νέου 
προγράµµατος επιµόρφωσης εκπαιδευτικών. Την αίτηση αυτή θα τη χρησιµοποιήσει η ΕΕ για να 
αξιολογήσει το πρόγραµµα και να αποφασίσει αν θα υλοποιηθεί. 
ΣΗΜΑΝΤΙΚΟ. Πριν προχωρήσετε σε καταχώρηση νέου προγράµµατος επιµόρφωσης βεβαιωθείτε 
ότι έχετε καταχωρήσει τα στοιχεία της/των αίθουσας/ων στις οποίες θα διεξαχθούν τα µαθήµατα 
και έχετε κάνει έναρξη συνεργασίας µε τους επιµορφωτές οι οποίοι θα τα διεξαγάγουν. 
Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Αίτηση νέου προγράµµατος”, στην ιστοσελίδα του «Θέµατος 
Εργασίας» εµφανίζεται µια ιστοσελίδα ανάλογη µε αυτή της Εικόνας 14.  

Εικόνα 14. Ιστοσελίδα "Αίτηση νέου προγράµµατος” (1) 

Στη σελίδα αυτή θα πρέπει να συµπληρώσετε κάποια βασικά στοιχεία του προγράµµατος. Πιο 
συγκεκριµένα, θα πρέπει να επιλέξετε την περίοδο επιµόρφωσης κατά την οποία θα διεξαχθεί το 
πρόγραµµα, να συµπληρώσετε την ηµεροµηνία έναρξης του προγράµµατος καθώς και τη 
χωρητικότητα του προγράµµατος. Ως ηµεροµηνία έναρξης δεν θεωρείται η ηµεροµηνία έναρξης 
της περιόδου επιµόρφωσης, αλλά η ηµεροµηνία της πρώτης µέρας υλοποίησης του 
προγράµµατος. Η ηµεροµηνία έναρξης θα πρέπει να πληκτρολογείται στη µορφή 
ηµέρα/µήνας/χρόνος και να είναι µέσα στα χρονικά όρια που ορίζει η περίοδος επιµόρφωσης που 
επιλέξατε. Για παράδειγµα αν η περίοδος επιµόρφωσης ξεκινά στις 01/01/2002, αλλά το 
προτεινόµενο πρόγραµµά σας ξεκινά Τετάρτη 10/03/2002, θα συµπληρώσετε ως ηµεροµηνία 
έναρξης την 10/03/2002. Η ηµεροµηνία λήξης υπολογίζεται αυτόµατα από το ωρολόγιο 
πρόγραµµα. Προσοχή! η ηµεροµηνία έναρξης του προγράµµατος ορίζεται και ως η ηµεροµηνία 
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διεξαγωγής του πρώτου µαθήµατος και να είναι τέτοια ώστε η ηµεροµηνία λήξης του 
προγράµµατος να είναι µέσα στα χρονικά όρια που ορίζει η περίοδος επιµόρφωσης που επιλέξατε.  
Η χωρητικότητα του προγράµµατος αφορά τον  αριθµό των εκπαιδευτικών που µπορεί να 
υποστηρίξει το συγκεκριµένο πρόγραµµα, µε επιτρεπτά όρια από 10 έως 15 θέσεις εργασίας. 
Προσοχή, θα πρέπει να υπάρχουν καταχωρηµένες αίθουσες για το συγκεκριµένο ΚΣΕ στο ΠΣ∆ µε 
χωρητικότητα ίση ή µεγαλύτερη από την χωρητικότητα του προγράµµατος που συµπληρώσατε, 
διαφορετικά το σύστηµα δε θα σας επιτρέψει να συνεχίσετε. Εφόσον έχετε συµπληρώσει τα 
παραπάνω στοιχεία θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί “Καταχώρηση” για να συνεχίσετε 
παρακάτω. Στην περίπτωση που το χρονικό διάστηµα υποβολής των αιτήσεων για τη 
συγκεκριµένη περίοδο, το οποίο ορίζεται από την ΕΕ, δεν έχει περάσει, στην ιστοσελίδα “Θέµα 
Εργασίας” θα εµφανιστεί ένα περιβάλλον ανάλογο µε αυτό της Εικόνας 15. 
 

 
Εικόνα 15. Ιστοσελίδα "Αίτηση νέου προγράµµατος” (2) 

Στη σελίδα αυτή θα πρέπει να επιλέξετε τους επιµορφωτές και τους αναπληρωτές που θα 
διδάσκουν σε κάθε διδακτική ενότητα του προγράµµατος καθώς και τον συντονιστή 
προγράµµατος.  
ΣΗΜΑΝΤΙΚΟ. Θα πρέπει να έχετε καταχωρήσει τα στοιχεία του συντονιστή προγράµµατος αν 
δεν υπάρχει ήδη στο ΠΣ∆ πριν ξεκινήσετε νέα αίτηση προγράµµατος 
Θα πρέπει να προσέξετε ιδιαίτερα τις παρατηρήσεις που εµφανίζονται στην ίδια σελίδα κάτω από 
την επικεφαλίδα Προσοχή. Για παράδειγµα, όσον αφορά στην επιλογή επιµορφωτών/ 
αναπληρωτών, δε θα πρέπει ο ίδιος επιµορφωτής να είναι και αναπληρωτής στο ίδιο µάθηµα. Αν 
επιλέξετε “Αποδοχή” και εφόσον βέβαια τα στοιχεία συµφωνούν µε τους κανόνες που 
αναφέραµε, στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί ένα περιβάλλον ανάλογο µε αυτό 
της Εικόνας 16. 
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Εικόνα 16. Ιστοσελίδα "Αίτηση νέου προγράµµατος” (3) 

Στη σελίδα αυτή θα πρέπει να συµπληρώσετε το εβδοµαδιαίο πρόγραµµα µε τη µορφή 
ηµεροµηνίας, ώρας και αίθουσας. Σας παρέχεται η δυνατότητα να εναλλάσσετε περιοδικά το 
πρόγραµµα κάθε δύο εβδοµάδες.  Θα πρέπει να προσέξετε ότι δεν µπορούν να γίνουν δύο 
µαθήµατα την ίδια µέρα, επίσης ότι η πρώτη µέρα θα πρέπει να συµφωνεί µε τη µέρα έναρξης 
του προγράµµατος που είχατε συµπληρώσει στο προηγούµενο βήµα. Αν επιλέξετε “Αποδοχή” και 
εφόσον βέβαια έχετε συµπληρώσει σωστά τα στοιχεία, τα στοιχεία θα καταχωρηθούν στη βάση 
δεδοµένων του ΠΣ∆ και στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί ένα περιβάλλον 
ανάλογο µε αυτό της Εικόνας 17. 

Εικόνα 17. Ιστοσελίδα "Αίτηση νέου προγράµµατος” (4) 

Η σελίδα αυτή σας γνωστοποιεί ότι η καταχώρηση του προγράµµατος ολοκληρώθηκε µε επιτυχία 
και σας προτρέπει να δηλώσετε βοηθό επιµορφωτή για το συγκεκριµένο πρόγραµµα (αν αυτό 
είναι επιθυµητό). Η συσχέτιση βοηθού επιµορφωτή µε πρόγραµµα εξετάζεται παρακάτω. Με το 
κουµπί «Εκτύπωση» µπορείτε να εκτυπώσετε το αναλυτικό πρόγραµµα  στην  παρούσα µορφή 
του οπότε και θα ανοίξει στο φυλλοµετρητή ένα νέο παράθυρο το οποίο θα µοιάζει µε το 
περιβάλλον της Εικόνας 18. Από αυτό θα πρέπει να πατήσετε το κουµπί “Εκτύπωση” για να 
προχωρήσετε στην εκτύπωση του αναλυτικού προγράµµατος. 
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Εικόνα 18. Ιστοσελίδα "Εκτύπωση εντύπου Ε3α” 

5.2.3 Τροποποίηση αίτησης 
Η επιλογή αυτή δίνει τη δυνατότητα στο ΚΣΕ να τροποποιήσει τις αιτήσεις που έχει ήδη εισάγει 
στο σύστηµα για ένα χρονικό διάστηµα από την ηµεροµηνία κατάθεσης  των αιτήσεων µέχρι την 
ηµεροµηνία αξιολόγησης των αιτήσεων (οι ηµεροµηνίες αυτές καθορίζονται από την ΕΕ). 
Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Τροποποίηση αίτησης προγράµµατος”, στην ιστοσελίδα του 
«Θέµατος Εργασίας» εµφανίζεται µια επιλογή µε όλες τις τρέχουσες ενεργές περιόδους.  Από κει 
θα πρέπει να επιλέξετε την περίοδο που σας ενδιαφέρει και στη συνέχεια θα πρέπει να κάνετε 
κλικ στο κουµπί “Επιλογή”.  Στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί µία λίστα µε όλες τις 
αιτήσεις του ΚΣΕ για τη συγκεκριµένη περίοδο και ένα µήνυµα που θα σας ενηµερώνει σχετικά  
µε το ποιες ενέργειες µπορείτε να κάνετε (εικόνα 19). 
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Εικόνα 19 Σελίδα επιλογής προγράµµατος για τροποποίηση 

Πιο συγκεκριµένα, αν το διάστηµα τροποποίησης των αιτήσεων έχει περάσει  θα µπορείτε απλώς 
να δείτε τις αιτήσεις της συγκεκριµένης περιόδου και κατά πόσο έγιναν αποδεκτές ή όχι. Αν 
όµως, η ηµεροµηνία είναι  µέσα στα όρια του διαστήµατος τροποποίησης τότε θα εµφανιστεί µία 
λίστα µε όλες τις αιτήσεις και δίπλα σε κάθε αίτηση δύο κουµπιά, “∆ιαγραφή” και “Τροποποίηση”. 
Αν θέλετε να διαγράψετε κάποιο πρόγραµµα θα πρέπει να επιλέξετε το κουµπί “∆ιαγραφή”. Στην 
ιστοσελίδα Θέµα Εργασίας θα εµφανιστεί µια ιστοσελίδα ανάλογη µε την Εικόνα 20. 

Εικόνα 20. Ιστοσελίδα "∆ιαγραφή προγράµµατος” 
Η σελίδα αυτή σας προειδοποιεί πως αν κάνετε κλικ στο κουµπί “∆ιαγραφή” θα διαγραφούν 
αυτόµατα όλες οι εγγραφές που αφορούν στο συγκεκριµένο πρόγραµµα. Αν όντως θέλετε να 
συνεχίσετε θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί “∆ιαγραφή”, οπότε και θα σβηστούν όλες οι 
σχετικές καταχωρήσεις από τη βάση δεδοµένων του ΠΣ∆. 
Αν θέλετε να τροποποιήσετε κάποιο πρόγραµµα θα πρέπει να επιλέξετε το κουµπί “Τροποποίηση”. 
Στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί µια ιστοσελίδα ανάλογη µε αυτήν που 
συναντήσατε κατά την εισαγωγή αίτησης νέου προγράµµατος. Η ακολουθία των ενεργειών και οι 
περιορισµοί είναι ίδιοι µε τους περιορισµούς που αφορούν την αίτηση νέου προγράµµατος, οι 
οποίοι  αναλύθηκαν στην προηγούµενη παράγραφο. 

5.2.4 Εγκεκριµένα προγράµµατα 
Η επιλογή αυτή δίνει τη δυνατότητα στο ΚΣΕ να δει µια λίστα µε τα εγκεκριµένα προγράµµατα 
του ανά περίοδο επιµόρφωσης. Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Εγκεκριµένα προγράµµατα” στην 
ιστοσελίδα του «Θέµατος Εργασίας» εµφανίζεται µια επιλογή µε όλες µε τις τρέχουσες ενεργές 
περιόδους.  Από κει θα πρέπει να επιλέξετε την περίοδο που σας ενδιαφέρει και στη συνέχεια θα 
πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί “Επιλογή”.  Στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί 
µία λίστα µε όλα τα εγκεκριµένα προγράµµατα του ΚΣΕ για τη συγκεκριµένη περίοδο µαζί µε 
επιµέρους πληροφορίες για κάθε πρόγραµµα. Πιο συγκεκριµένα, µπορείτε να δείτε την 
ηµεροµηνία έναρξης, την ηµεροµηνία λήξης, το ωρολόγιο πρόγραµµα, τους επιµορφωτές και 
αναπληρωτές που έχουν αναλάβει την διεκπεραίωσή του και τους επιµορφούµενους που 
εκπαιδεύονται µέσω του συγκεκριµένου προγράµµατος.  
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5.2.5 Αναπλήρωση 3-ώρου 
Η επιλογή αυτή δίνει τη δυνατότητα στο ΚΣΕ να αναπληρώσει κάποιο µάθηµα που δε µπορεί να 
πραγµατοποιηθεί την προγραµµατισµένη µέρα και ώρα. Κάνοντας κλικ στην επιλογή 
“Αναπλήρωση 3-ώρου”, στην ιστοσελίδα του «Θέµατος Εργασίας» εµφανίζεται µια επιλογή µε 
όλες µε τις τρέχουσες ενεργές περιόδους.  Από κει θα πρέπει να επιλέξετε την περίοδο που σας 
ενδιαφέρει και στη συνέχεια θα πρέπει να πατήσετε το κουµπί “Επιλογή”.  Στην ιστοσελίδα “Θέµα 
Εργασίας” θα εµφανιστεί µία λίστα µε όλα τα εν εξελίξει  προγράµµατα του ΚΣΕ. Θα πρέπει να 
επιλέξετε το πρόγραµµα στο οποίο θέλετε να κάνετε αναπλήρωση και στη συνέχεια να πατήσετε 
το κουµπί “Επιλογή”. Στην ιστοσελίδα  “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί µια ιστοσελίδα ανάλογη µε 
την Εικόνα 21. 

Εικόνα 21. Ιστοσελίδα "Αναπλήρωση 3-ώρου”  (1) 

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται όλα τα µαθήµατα του συγκεκριµένου προγράµµατος. Μπορείτε να 
αναπληρώσετε µόνο αυτά για τα οποία το πεδίο της αναπλήρωσης είναι ενεργό. Γενικά, δεν 
µπορείτε να αναπληρώσετε µαθήµατα του παρελθόντος, η αναπλήρωση µπορεί να γίνει 
σε µαθήµατα της τρέχουσας ηµεροµηνίας ή µελλοντικών ηµεροµηνιών. Αφού επιλέξετε 
το µάθηµα που θέλετε να αναπληρώσετε θα πρέπει να πατήσετε το κουµπί  “Αναπλήρωση”. Στην  
ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί ένα περιβάλλον ανάλογο µε αυτό της Εικόνας 22. 
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Εικόνα 22. Ιστοσελίδα "Αναπλήρωση 3-ώρου”  (2) 

Στη σελίδα αυτή βλέπετε την προγραµµατισµένη ηµεροµηνία και ώρα για το συγκεκριµένο 
µάθηµα. Στη θέση τους θα πρέπει να συµπληρώσετε τη νέα ηµεροµηνία και ώρα. Θα πρέπει να 
προσέξετε ιδιαίτερα τις παρατηρήσεις που εµφανίζονται στην ίδια σελίδα κάτω από την 
επικεφαλίδα. Προσοχή. H νέα ηµεροµηνία που θα ορίσετε θα πρέπει να επιλεγεί µέσα στο 
διάστηµα αναπλήρωσης κάθε προγράµµατος το οποίο είναι το διάστηµα των δύο εβδοµάδων µετά 
την ηµεροµηνία λήξης του και φαίνεται στην κίτρινη γραµµή πάνω από τον πίνακα. Για να 
καταχωρηθούν τα στοιχεία στη βάση δεδοµένων του ΠΣ∆ θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί 
“Καταχώρηση”, µε την προϋπόθεση βέβαια ότι τα στοιχεία που συµπληρώσατε ακολουθούν τους 
κανόνες που αναφέραµε. 

5.2.6 Παρουσιολόγιο επιµορφωτών  

Η σελίδα αυτή σας δίνει τη δυνατότητα να συµπληρώνετε το παρουσιολόγιο των επιµορφωτών 
που διδάσκουν σε κάθε πρόγραµµα του ΚΣΕ. Το παρουσιολόγιο αφορά κάποιο συγκεκριµένο 
πρόγραµµα και οι επιµορφωτές/ αναπληρωτές που εµφανίζονται είναι αυτοί που έχουν δηλωθεί 
κατά την εισαγωγή/ τροποποίηση προγράµµατος . Το παρουσιολόγιο είναι ανοικτό µόνο για όσα 
µαθήµατα έχουν προγραµµατιστεί για την τρέχουσα ηµεροµηνία. Για το λόγο αυτό το 
παρουσιολόγιο θα πρέπει να συµπληρώνεται την ηµέρα διεξαγωγής  του εκάστοτε µαθήµατος, 
διαφορετικά θα θεωρείται ότι το µάθηµα δεν έγινε.  

Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Παρουσιολόγιο επιµορφωτών”, στην ιστοσελίδα του «Θέµατος 
Εργασίας» εµφανίζεται µια επιλογή µε όλα τα προγράµµατα που έχουν προγραµµατιστεί για την 
τρέχουσα ηµεροµηνία. Από κει θα πρέπει να επιλέξετε το πρόγραµµα που σας ενδιαφέρει και στη 
συνέχεια θα πρέπει να πατήσετε το κουµπί “Επιλογή”.  Στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα 
εµφανιστεί µια ιστοσελίδα ανάλογη µε την Εικόνα 23. 
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Εικόνα 23. Ιστοσελίδα "Παρουσιολόγιο επιµορφωτών ”   

Στη σελίδα αυτή θα πρέπει να συµπληρώνετε τις παρουσίες για κάθε ώρα του συγκεκριµένου 
µαθήµατος είτε στον επιµορφωτή είτε στον αναπληρωτή (ανάλογα µε το ποιος έκανε το µάθηµα). 
Για να καταχωρηθούν οι πληροφορίες στη βάση δεδοµένων θα πρέπει να επιλέξετε 
“Καταχώρηση”. Αυτόµατα θα εµφανιστεί ένα µήνυµα επιβεβαίωσης, στόχος του οποίου είναι να 
διασφαλίσει ότι είστε σίγουροι για τα δεδοµένα που συµπληρώσατε (εξηγήσαµε ήδη τις συνέπειες 
τυχόν λάθους  στα δεδοµένα).  Αν λοιπόν, είστε σίγουροι για τα δεδοµένα που θέλετε να 
εισάγετε στο παρουσιολόγιο θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί “Ναι”, οπότε και θα εµφανιστεί 
στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” ένα µήνυµα ότι το παρουσιολόγιο καταχωρήθηκε µε επιτυχία. 
Μετά την καταχώρηση του ηµερήσιου παρουσιολογίου στο πρόγραµµα δεν υπάρχει η δυνατότητα 
αλλαγής ή διόρθωσης. 

5.2.7 Παρουσιολόγιο επιµορφούµενων  

Η σελίδα αυτή είναι παρόµοια µε τη σελίδα “Παρουσιολόγιο επιµορφωτών” που είδαµε στην 
προηγούµενη παράγραφο. Σας δίνει τη δυνατότητα να συµπληρώνετε το παρουσιολόγιο των 
επιµορφούµενων που εκπαιδεύονται στο στα διάφορα προγράµµατα του ΚΣΕ. Και εδώ ισχύουν οι 
περιορισµοί που αναφέραµε στην προηγούµενη  παράγραφο σχετικά µε το πότε θα πρέπει να 
συµπληρώνεται το παρουσιολόγιο.  
Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Παρουσιολόγιο επιµορφούµενων”, στην ιστοσελίδα του «Θέµατος 
Εργασίας» εµφανίζεται µια επιλογή µε όλα τα προγράµµατα που έχουν προγραµµατιστεί για την 
τρέχουσα ηµεροµηνία. Από κει θα πρέπει να επιλέξετε το πρόγραµµα που σας ενδιαφέρει και στη 
συνέχεια θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί “Επιλογή”.  Στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα 
εµφανιστεί µια ιστοσελίδα ανάλογη µε την Εικόνα 24. 

 
Εικόνα 24. Ιστοσελίδα "Παρουσιολόγιο επιµορφoύµενων” 
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Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται όλοι οι επιµορφούµενοι του συγκεκριµένου προγράµµατος. Θα 
πρέπει να συµπληρώσετε για τον καθένα από τους επιµορφούµενους αν ήταν παρόν σε κάθε µία 
εκ των 3 ωρών του µαθήµατος και η καταχώρηση θα πρέπει να γίνει ταυτόχρονα για όλους τους 
επιµορφούµενους. Αφού συµπληρώσετε τις πληροφορίες θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί  
“Καταχώρηση” για να καταχωρηθούν οι πληροφορίες στη βάση δεδοµένων. Αυτόµατα θα 
εµφανιστεί ένα µήνυµα επιβεβαίωσης, στόχος του οποίου είναι να διασφαλίσει ότι είστε σίγουροι 
για τα δεδοµένα που συµπληρώσατε.  Αν λοιπόν, είστε σίγουροι για τα δεδοµένα που θέλετε να 
εισάγετε στο παρουσιολόγιο θα πρέπει να πατήσετε το κάνετε κλικ στο κουµπί “Ναι”, οπότε και θα 
εµφανιστεί στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” ένα µήνυµα ότι το παρουσιολόγιο καταχωρήθηκε µε 
επιτυχία. Μετά την καταχώρηση του ηµερήσιου παρουσιολογίου στο πρόγραµµα δεν υπάρχει η 
δυνατότητα αλλαγής ή διόρθωσης. 

5.2.8 Εγγραφές επιµορφούµενων  

Η επιλογή αυτή δίνει τη δυνατότητα στο ΚΣΕ να κάνει εγγραφές επιµορφούµενων στα 
προγράµµατα του ΚΣΕ για τα οποία κληρώθηκαν. Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Εγγραφές 
επιµορφούµενων”, ιστοσελίδα του «Θέµατος Εργασίας» εµφανίζεται µια επιλογή µε όλες µε τις 
τρέχουσες ενεργές περιόδους.  Από κει θα πρέπει να επιλέξετε την περίοδο που σας ενδιαφέρει 
και στη συνέχεια θα πρέπει να πατήσετε το κουµπί “Επιλογή”.  Στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” 
θα εµφανιστεί µία λίστα µε όλα τα εν εξελίξει  προγράµµατα του ΚΣΕ για τη συγκεκριµένη 
περίοδο. Θα πρέπει να επιλέξετε το πρόγραµµα στο οποίο θέλετε να κάνετε εγγραφές και στη 
συνέχεια να πατήσετε το κουµπί “Επιλογή”. Στην ιστοσελίδα  “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί µια 
ιστοσελίδα ανάλογη µε την Εικόνα 25. Στη σελίδα αυτή  εµφανίζονται όλοι οι εκπαιδευτικοί που 
έχουν κληρωθεί για το συγκεκριµένο πρόγραµµα. Η εγγραφή γίνεται κατόπιν επικοινωνίας του 
υποψήφιου επιµορφούµενου µε το ΚΣΕ. Κάθε φορά µπορείτε να εγγράφετε είτε όλους τους 
υποψήφιους επιµορφούµενους είτε µεµονωµένα κάποιους από αυτούς (όσοι έχουν ήδη εγγραφεί 
θα εµφανίζονται µε την ένδειξη “εγγεγραµµένος” στο πεδίο εγγραφή). Η εγγραφή αποτελεί και 
µια έµµεση αποδοχή  επιµόρφωσης για τον επιµορφούµενο. Αν κάποιος υποψήφιος 
επιµορφούµενος δεν εµφανιστεί στο ΚΣΕ για εγγραφή µέσα στο προβλεπόµενο διάστηµα, 
αντικαθίσταται αυτόµατα από κάποιον επιλαχών τον οποίο θα πρέπει να εγγράψετε στο σύστηµα 
µε τον ίδιο τρόπο (βλέπε «Εγγραφές επιλαχόντων»).  
 

Εικόνα 25. Ιστοσελίδα "Εγγραφές επιµορφούµενων” 

Αφού επιλέξετε τους επιµορφούµενους που θέλετε να εγγράψετε θα πρέπει να κάνετε κλικ στο 
κουµπί “Εγγραφή” για να καταχωρηθούν οι πληροφορίες στη βάση δεδοµένων του ΠΣ∆.  Στην 
ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί ένα µήνυµα ότι η εγγραφή πραγµατοποιήθηκε µε 
επιτυχία. Το επόµενο βήµα είναι να συµπληρώσετε τα προσωπικά στοιχεία των εγγεγραµµένων 
επιµορφούµενων, η διαδικασία αυτή περιγράφεται στην αµέσως επόµενη παράγραφο. 
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5.2.9 Εισαγωγή στοιχείων επιµορφούµενων 

Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Εισαγωγή στοιχείων επιµορφούµενων”, ιστοσελίδα του «Θέµατος 
Εργασίας» εµφανίζεται µια επιλογή µε όλες µε τις τρέχουσες ενεργές περιόδους.  Από κει θα 
πρέπει να επιλέξετε την περίοδο που σας ενδιαφέρει και στη συνέχεια θα πρέπει να κάνετε κλικ 
στο κουµπί “Επιλογή”.  Στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί µία λίστα µε όλα τα εν 
εξελίξει  προγράµµατα του ΚΣΕ για τη συγκεκριµένη περίοδο. Θα πρέπει να επιλέξετε το 
πρόγραµµα στο οποίο θέλετε να εισάγετε στοιχεία για τους επιµορφούµενούς του και στη 
συνέχεια να κάνετε κλικ στο κουµπί “Επιλογή”. Στην ιστοσελίδα  “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί 
µια ιστοσελίδα ανάλογη µε την Εικόνα 26.  

Εικόνα 26. Ιστοσελίδα "Εισαγωγή στοιχείων επιµορφoύµενων” (1) 

Στη σελίδα αυτή  εµφανίζονται όλοι οι εκπαιδευτικοί που έχουν κληρωθεί για το συγκεκριµένο 
πρόγραµµα και έχουν εγγραφεί µε τη διαδικασία που περιγράψαµε στην προηγούµενη 
παράγραφο. Θα πρέπει να επιλέξετε κάποιον επιµορφούµενο  και στη συνέχεια να κάνετε κλικ 
στο κουµπί “Επιλογή”.  
Στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί ένα µήνυµα ένα περιβάλλον ανάλογο µε αυτό 
της Εικόνας 27.  

Εικόνα 27. Ιστοσελίδα "Εισαγωγή στοιχείων επιµορφoύµενων” (2) 
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Στη σελίδα αυτή θα πρέπει να συµπληρώσετε τα προσωπικά στοιχεία του επιµορφούµενου, όπως 
για παράδειγµα το όνοµα, το επώνυµο, το ΑΦΜ, τον ΑΜ, την ιδιότητα, το πτυχίο κ.α.  Για να 
αποθηκευτούν τα στοιχεία στη βάση δεδοµένων του ΠΣ∆ θα πρέπει αφού συµπληρώσετε τα 
στοιχεία σωστά (π.χ. το πεδίο ΤΚ δε µπορεί να είναι αλφαριθµητικό ή χαρακτήρας θα πρέπει να 
είναι αριθµός) να κάνετε κλικ στο κουµπί “Καταχώρηση”. 

5.2.10 ∆ιαχείριση βοηθών επιµορφωτών 
Η υποκατηγορία αυτή ασχολείται µε τους βοηθούς επιµορφωτών οι οποίοι είναι προαιρετικοί για 
κάθε πρόγραµµα. ∆εν είναι απαραίτητοι για την έγκριση ενός προγράµµατος. Ο βοηθός 
επιµορφωτής έχει το δικαίωµα να συνεργάζεται µε περισσότερα από ένα ΚΣΕ.  
ΣΗΜΑΝΤΙΚΟ Βεβαιωθείτε ότι έχετε κάνει την καταχώρηση του προγράµµατος (από την επιλογή 
«Αίτηση νέου προγράµµατος») µε το οποίο θα συσχετισθεί ο νέος βοηθός επιµορφωτής  πριν τον 
καταχωρήσετε. 
Αν το ΚΣΕ αποφασίσει να χρησιµοποιήσει Βοηθούς επιµορφωτές είτε σε ένα είτε σε περισσότερα 
προγράµµατα αυτό σηµαίνει ότι θα πρέπει να  εισάγει τα στοιχεία τους και στη συνέχεια να 
συσχετίσει καθέναν από αυτούς µε ένα ή περισσότερα προγράµµατα. ∆εν µπορεί το ΚΣΕ να 
περάσει στοιχεία Βοηθού επιµορφωτή αν αυτός έχει ήδη καταχωρηθεί στο ΠΣ∆ (πιθανά από άλλο 
ΚΣΕ το οποίο έχει ήδη ξεκινήσει συνεργασία µαζί του). Στην προκείµενη περίπτωση για να 
χρησιµοποιήσουµε βοηθό επιµορφωτή χρησιµοποιούµε την αναζήτηση και επιλέγουµε από τη 
λίστα. 
Η υποκατηγορία αυτή έχει τις ακόλουθες επιλογές. 
 
5.2.10.1 Αναζήτηση Βοηθού επιµορφωτή 
Αυτή η επιλογή µας οδηγεί στη µηχανή αναζήτησης βοηθού επιµορφωτή. Στην αρχή επιλέγουµε 
την περίοδο επιµόρφωσης. Στη συνέχεια µας ζητείται να πληκτρολογήσουµε το ΑΦΜ του 
(πλήρες) ή το όνοµα (µερικά ή όλα από τα πρώτα γράµµατα) ή το επώνυµο (µερικά ή όλα από τα 
πρώτα γράµµατα). Κάνοντας κλικ στο κουµπί «Αναζήτηση» δηµιουργείται η λίστα µε όλους τους 
βοηθούς των οποίων τα στοιχεία ταιριάζουν µε τα κριτήρια αναζήτησης.  
Επιλέγουµε από τη λίστα των βοηθών επιµορφωτών το επιθυµητό ονοµατεπώνυµο και από τη 
λίστα των προγραµµάτων το επιθυµητό πρόγραµµα. Κάνοντας κλικ στο κουµπί καταχώρηση 
αποθηκεύουµε τη συσχέτιση στο ΠΣ∆. Στην εικόνα 28 βλέπουµε αναπτυγµένη πλήρως την 
οθόνη. 
 

 
Εικόνα 28. Αναζήτηση βοηθού επιµορφωτή 

 

 21



5.2.10.2 Νέος βοηθός επιµορφωτή 
Με την επιλογή αυτή µπορούµε να καταχωρήσουµε τα στοιχεία νέου βοηθού επιµορφωτή µε τον 
οποίο επιθυµούµε να ξεκινήσουµε συνεργασία. Η πλήρης ανάπτυξη της φόρµας φαίνεται στην 
εικόνα 29 
 

 
Εικόνα 29. Εισαγωγή νέου βοηθού επιµορφωτή 

 
Τα πεδία µε αστερίσκο είναι υποχρεωτικά. Το πεδίο επιλογής προγράµµατος εµφανίζεται αφού 
επιλέξουµε την περίοδο επιµόρφωσης. Με την καταχώρηση της φόρµας αποθηκεύονται τα 
στοιχεία του βοηθού επιµορφωτή και γίνεται ταυτόχρονα η συσχέτισή του µε το πρόγραµµα που 
έχουµε επιλέξει.  
 
5.2.10.3 Αλλαγή βοηθού επιµορφωτή 
Η αλλαγή βοηθού επιµορφωτή µας δίνει τη δυνατότητα διακοπής συσχέτισης βοηθού µε 
πρόγραµµα. Στην εικόνα 28 µπορούµε να δούµε τη φόρµα. 
 

 
Εικόνα 30. Αλλαγή βοηθού επιµορφωτή 

 
Αφού επιλέξουµε περίοδο εµφανίζεται η λίστα όλως των προγραµµάτων τα οποία έχουν βοηθό 
επιµορφωτή. Τσεκάροντας ποια συσχέτιση θέλουµε να διαγράψουµε πατάµε τροποποίηση και τη 
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διαγράφουµε από το σύστηµα. Μετά τη διαγραφή βλέπουµε τη λίστα µε τα προγράµµατά µας που 
δεν έχουν βοηθούς επιµορφωτή. Αν θέλουµε σε ένα ή περισσότερα από αυτά να βάλουµε νέο 
βοηθό δεν έχουµε παρά να διαλέξουµε µία από τις δύο προηγούµενες επιλογές (Επιλογή από 
λίστα ή εισαγωγή νέου). 
 
5.2.10.4 Συσχετίσεις βοηθών επιµορφωτή-προγραµµάτων 
Αυτή η επιλογή µας παρουσιάζει µια λίστα µε όλα τα προγράµµατα και τους βοηθούς 
επιµορφωτών που ενδεχοµένως να έχουν µαζί µε το ΑΦΜ τους. Είναι λίστα πληροφοριακού 
χαρακτήρα. 
 

 
Εικόνα 31. Λίστα βοηθών επιµορφωτή-προγραµµάτων 

5.2.11. ∆ιαχείριση συντονιστών προγράµµατος 
Η κατηγορία αυτή αποτελείται από τις δυνατότητες εισαγωγής και τροποποίησης των στοιχείων 
των συντονιστών προγράµµατος οι οποίοι είναι υποχρεωτικοί για κάθε πρόγραµµα. Η εισαγωγή 
του πρέπει να γίνεται πριν την νέα αίτηση προγράµµατος στο οποίο θα απασχοληθεί. Αποτελείται 
από δύο επιλογές: 

• Εισαγωγή νέου συντονιστή προγράµµατος 
• Τροποποίηση στοιχείων συντονιστή. 

 
5.2.11.1.  Νέος συντονιστής προγράµµατος 
Η επιλογή µας επιτρέπει να εισάγουµε τα στοιχεία ενός νέου προσώπου το οποίο θα παίξει το 
ρόλο συντονιστή προγράµµατος για το ΚΣΕ. Την καρτέλα εισαγωγής στοιχείων την βλέπουµε 
στην εικόνα 32. 
Τα πεδία στα οποία υπάρχει αστερίσκος στην περιγραφή τους είναι υποχρεωτικά (όπως 
αναφέρεται και στην υποσηµείωση). Όταν τελειώσουµε µε την συµπλήρωση των πεδίων κάνουµε 
κλικ στην καταχώρηση για να εισάγουµε τον νέο συντονιστή στο ΠΣ∆. Ο συντονιστής αυτός θα 
φαίνεται πλέον στις αιτήσεις νέων προγραµµάτων στο πεδίο των συντονιστών αλλά και στην 
τροποποίηση προγραµµάτων στο ίδιο πεδίο. 
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Εικόνα 32. Εισαγωγή νέου συντονιστή προγράµµατος 

Στο πεδίο ιδιότητα βάζουµε τη ιδιότητα του προσώπου στο ΚΣΕ. Π.χ. για δηµόσιο ΚΣΕ µπορεί να 
είναι διευθυντής (Σχολικής µονάδας). 

5.2.11.2. Τροποποίηση καρτέλας συντονιστή προγράµµατος 
Με την επιλογή αυτή µπορούµε να τροποποιήσουµε τα στοιχεία ενός συντονιστή προγράµµατος. 
Πιο συγκεκριµένα µπορούµε να τροποποιήσουµε την ιδιότητα και τα στοιχεία επικοινωνίας.  
Η επιλογή µας δίνει τη λίστα των συντονιστών προγράµµατος του ΚΣΕ. Εικόνα 32(α) 

 
Εικόνα 32(α). Τροποποίηση καρτέλας συντονιστή προγράµµατος. Επιλογή. 

 
Επιλέγοντας έναν από αυτούς και κάνοντας κλικ στο κουµπί «Επιλογή» µπορούµε να δούµε την 
καρτέλα του, να την τροποποιήσουµε και να καταχωρήσουµε τις αλλαγές. Εικόνα 32(β). 
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Εικόνα 32(β). Τροποποίηση καρτέλας συντονιστή προγράµµατος. Αλλαγή στοιχείων. 

5.3 Συγκεντρωτικές αναφορές  

Κάνοντας κλικ στο θέµα “Συγκεντρωτικές αναφορές”, στον “∆ιαχειριστή  θεµάτων εργασίας” 
εµφανίζονται 5 επιµέρους επιλογές: 

• Παρουσιολόγιο επιµορφούµενων 
• Παρουσιολόγιο επιµορφωτών  
• Έντυπα Ε3 
• Έντυπα Ε3-α 
• Έντυπα Ε8-α 
• Έντυπο Ε20 

5.3.1 Παρουσιολόγιο επιµορφούµενων 
Η επιλογή αυτή δίνει τη δυνατότητα στο ΚΣΕ να εκτυπώσει για κάθε εν εξελίξει πρόγραµµα το 
έντυπο Ε12 που αφορά το παρουσιολόγιο των επιµορφούµενων κάποιου προγράµµατος. 
Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Παρουσιολόγιο επιµορφούµενων”, στην ιστοσελίδα του «Θέµατος 
Εργασίας» εµφανίζεται µια λίστα µε όλα τα εν εξελίξει προγράµµατα ενεργών περιόδων.  Από κει 
θα πρέπει να επιλέξετε το πρόγραµµα που σας ενδιαφέρει και στη συνέχεια θα πρέπει να 
πατήσετε το κουµπί “Επιλογή”. Στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί ένα περιβάλλον 
ανάλογο µε αυτό της εικόνας 33. Η εκτύπωση µπορεί να δοθεί και πριν το πέρας ενός 
προγράµµατος. Τότε θα εκτυπώσει τη συγκεντρωτική κατάσταση µε τις παρουσίες των 
επιµορφούµενων µέχρι την ηµεροµηνία που ζητήθηκε η εκτύπωση. 
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Εικόνα 33. Ιστοσελίδα "Παρουσίες επιµορφούµενων” 

Αν θέλετε να εκτυπώσετε το έγγραφο θα πρέπει να πατήσετε το κουµπί “Εκτύπωση” (το 
συγκεκριµένο κουµπί δεν εµφανίζεται στο έντυπο που θα εκτυπωθεί τελικά) 

5.3.2 Παρουσιολόγιο επιµορφωτών 
Η επιλογή αυτή δίνει τη δυνατότητα στο ΚΣΕ να εκτυπώσει για κάθε εν εξελίξει πρόγραµµα το 
έντυπο Ε12-α που αφορά το παρουσιολόγιο των επιµορφωτών /αναπληρωτών κάποιου 
προγράµµατος. Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Παρουσιολόγιο επιµορφωτών”, στην ιστοσελίδα του 
«Θέµατος Εργασίας» εµφανίζεται µια λίστα µε όλα τα εν εξελίξει προγράµµατα ενεργών 
περιόδων.  Από κει θα πρέπει να επιλέξετε το πρόγραµµα που σας ενδιαφέρει και στη συνέχεια θα 
πρέπει να πατήσετε το κουµπί “Επιλογή”. Στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί ένα 
περιβάλλον ανάλογο µε αυτό της εικόνας 34. 

Εικόνα 34. Ιστοσελίδα "Παρουσίες επιµορφωτών” 

Αν θέλετε να εκτυπώσετε το έγγραφο θα πρέπει να πατήσετε το κουµπί “Εκτύπωση” (το 
συγκεκριµένο κουµπί δεν εµφανίζεται στο έντυπο που θα εκτυπωθεί τελικά) 

5.3.3 Έντυπα Ε3 
Η επιλογή αυτή δίνει τη δυνατότητα στο ΚΣΕ να εκτυπώσει για κάθε εν εξελίξει πρόγραµµα το 
έντυπο Ε3 που αφορά τη συγκεντρωτική κατάσταση των προγραµµάτων επιµόρφωσης του ΚΣΕ. 
Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Έντυπα Ε3”, στην ιστοσελίδα του «Θέµατος Εργασίας» εµφανίζεται 
µια επιλογή µε όλες τις τρέχουσες ενεργές περιόδους.  Από κει θα πρέπει να επιλέξετε την 
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περίοδο που σας ενδιαφέρει και στη συνέχεια θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί “Επιλογή”. 
Στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί µία λίστα µε όλα τα εν εξελίξει  προγράµµατα 
του ΚΣΕ για τη συγκεκριµένη περίοδο. Αφού επιλέξετε το πρόγραµµα που σας ενδιαφέρει θα 
πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί “Επιλογή”, οπότε και θα εµφανιστεί στην ιστοσελίδα “Θέµα 
Εργασίας” ένα περιβάλλον ανάλογο µε αυτό της εικόνας 35. 
Αν θέλετε να εκτυπώσετε το έγγραφο θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί “Εκτύπωση” (το 
συγκεκριµένο κουµπί δεν εµφανίζεται στο έντυπο που θα εκτυπωθεί τελικά) 
 

Εικόνα 35. Ιστοσελίδα “Έντυπα Ε3” 

5.3.4 Έντυπα Ε3-α 
Η επιλογή αυτή δίνει τη δυνατότητα στο ΚΣΕ να εκτυπώσει για κάθε αίτηση προγράµµατος το 
έντυπο Ε3-α που αφορά το αναλυτικό ωρολόγιο πρόγραµµα. Κάνοντας κλικ στην επιλογή 
“Έντυπα Ε3-α”, στην ιστοσελίδα του «Θέµατος Εργασίας» εµφανίζεται µια επιλογή µε όλες µε τις 
τρέχουσες ενεργές περιόδους.  Από κει θα πρέπει να επιλέξετε την περίοδο που σας ενδιαφέρει 
και στη συνέχεια θα πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί “Επιλογή”.  Στην ιστοσελίδα “Θέµα 
Εργασίας” θα εµφανιστεί µία λίστα µε όλες τις αιτήσεις προγραµµάτων του ΚΣΕ για τη 
συγκεκριµένη περίοδο. Αφού επιλέξετε την αίτηση που σας ενδιαφέρει θα πρέπει να πατήσετε το 
κουµπί “Επιλογή”, οπότε και θα εµφανιστεί στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” ένα περιβάλλον 
ανάλογο µε αυτό της εικόνας 36. 
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Εικόνα 36. Έντυπο Ε3α 
Αν θέλετε να εκτυπώσετε το έγγραφο θα πρέπει να πατήσετε το κουµπί “Εκτύπωση” (το 
συγκεκριµένο κουµπί δεν εµφανίζεται στο έντυπο που θα εκτυπωθεί τελικά) 

5.3.4 Έντυπα Ε8-α 
Η επιλογή αυτή δίνει τη δυνατότητα στο ΚΣΕ να εκτυπώσει για κάθε αίτηση προγράµµατος το 
έντυπο Ε8-α που αφορά τη συγκεντρωτική κατάσταση των εγγεγραµµένων κάθε εγκεκριµένου 
προγράµµατος επιµόρφωσης. Κάνοντας κλικ στην επιλογή “Έντυπα Ε8-α”, στην ιστοσελίδα του 
«Θέµατος Εργασίας» εµφανίζεται µια επιλογή µε όλες µε τις τρέχουσες ενεργές περιόδους.  Από 
κει θα πρέπει να επιλέξετε την περίοδο που σας ενδιαφέρει και στη συνέχεια θα πρέπει να 
πατήσετε το κουµπί “Επιλογή”.  Στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” θα εµφανιστεί µία λίστα µε όλα 
τα εγκεκριµένα προγράµµατα του ΚΣΕ για τη συγκεκριµένη περίοδο. Αφού επιλέξετε το 
πρόγραµµα που σας ενδιαφέρει θα πρέπει να πατήσετε το κουµπί “Επιλογή”, οπότε και θα 
εµφανιστεί στην ιστοσελίδα “Θέµα Εργασίας” ένα περιβάλλον ανάλογο µε αυτό της εικόνας 37. 
 

 
Εικόνα 37. Ιστοσελίδα “Έντυπα Ε8-α” 

Αν θέλετε να εκτυπώσετε το έγγραφο θα πρέπει να πατήσετε το κουµπί “Εκτύπωση” (το 
συγκεκριµένο κουµπί δεν εµφανίζεται στο έντυπο που θα εκτυπωθεί τελικά) 
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5.3.5 Έντυπα Ε20 
Η επιλογή αυτή δίνει τη δυνατότητα στο ΚΣΕ να εκτυπώσει το έντυπο Ε20 για κάθε επιµορφωτή 
µε τον οποίο ξεκινάει συνεργασία. 
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