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1. Σρεηηθά κε ηε δνκή ηνπ πξνγξάκκαηνο επηκόξθσζεο β’ 

επηπέδνπ θαη ηε δηεμαγσγή ηνπ ζηα ΚΣΔ 

 

Σα πξνγξάκκαηα επηκφξθσζεο Β’ Δπηπέδνπ, δηάξθεηαο 96 δηδαθηηθψλ σξψλ, πνπ 

πινπνηνχληαη ζην πιαίζην ηεο Πξάμεο «Δπηκφξθσζε ησλ Δθπαηδεπηηθψλ γηα ηελ 

Αμηνπνίεζε θαη Δθαξκνγή ησλ ΣΠΔ ζηε Γηδαθηηθή Πξάμε» ηνπ Δ.Π. «Δθπαίδεπζε 

θαη δηα βίνπ κάζεζε», ΔΠΑ 2007-2013, ε νπνία πινπνηείηαη κε ηε 

ζπγρξεκαηνδφηεζε ηεο Δπξσπατθήο Έλσζεο θαη ηνπ Δπξσπατθνχ Κνηλσληθνχ 

Σακείνπ, παξνπζηάδνπλ ζε ζρέζε κε ηα πξνγξάκκαηα πνπ πινπνηήζεθαλ ζην πιαίζην 

ηνπ αληίζηνηρνπ έξγνπ ηνπ ΔΠΔΑΔΚ, Γ’ ΚΠ, ηελ παξαθάησ θαηλνηνκία: 

 

Πξνβιέπνπλ γηα ηνπο επηκνξθνχκελνπο εθπαηδεπηηθνχο πξαθηηθή 

εθαξκνγή ζηελ ηάμε ηνπ ζρνιείνπ ηνπο, ησλ γλψζεσλ θαη δεμηνηήησλ πνπ 

απνθηνχλ ζην πιαίζην ηεο επηκφξθσζήο ηνπο. πγθεθξηκέλα, κεηά ην πέξαο 

ησλ πξψησλ εβδνκάδσλ απφ ηελ έλαξμε ηνπ πξνγξάκκαηνο πινπνηνχλ κε 

ηνπο καζεηέο ηνπο εθπαηδεπηηθέο δξαζηεξηφηεηεο κε αμηνπνίεζε ΣΠΔ, κε 

ηελ θαζνδήγεζε θαη ππνζηήξημε ησλ επηκνξθσηψλ ηνπο. Οη εθπαηδεπηηθέο 

δξαζηεξηφηεηεο απηέο (κηθξέο «παξεκβάζεηο» ζηελ ηάμε κε ρξήζε ΣΠΔ, κηα 

θάζε βδνκάδα απφ θαζέλα επηκνξθνχκελν, γηα θάζε κηα απφ ηηο εβδνκάδεο 

ππνζηεξηθηηθψλ ζπλαληήζεσλ) βαζίδνληαη ζε αλαιπηηθά ζελάξηα πνπ 

δηαηίζεληαη ζην πιαίζην ηνπ επηκνξθσηηθνχ πιηθνχ θαη ησλ ππνζηεξηθηηθψλ 

ππνδνκψλ ηεο επηκφξθσζεο θαη ζπλάδνπλ θαηά ην δπλαηφλ κε ηα 

πξνγξάκκαηα ζπνπδψλ ηνπ ζρνιείνπ γηα ηα ζπγθεθξηκέλα καζήκαηα, ηε 

ζπγθεθξηκέλε ρξνληθή ζηηγκή. 

Ο ξφινο ησλ επηκνξθσηψλ θαηά ηε ζπγθεθξηκέλε πεξίνδν ηεο εθαξκνγήο ζηελ ηάμε, 

είλαη ξόινο εκςπρσηή (mentor) ησλ επηκνξθνχκελσλ εθπαηδεπηηθψλ θαη 

πεξηιακβάλεη θπξίσο ηα εμήο: 

- νξγάλσζε, επηινγή (πρ. απφ ην δηαζέζηκν επηκνξθσηηθφ πιηθφ) ή/θαη 

αλάπηπμε/ πξνζαξκνγή ζελαξίσλ γηα εθπαηδεπηηθέο δξαζηεξηόηεηεο 
πξνθεηκέλνπ νη επηκνξθνχκελνη λα ηα αμηνπνηήζνπλ ζην πιαίζην ηεο 

εθαξκνγήο ζηελ ηάμε. 

- νξγάλσζε ππνζηεξηθηηθώλ ζπλαληήζεσλ (ζε εβδνκαδηαία βάζε) κε ηνπο 

εθπαηδεπηηθνχο (φιν ην ηκήκα, ζηα ΚΔ), γηα επηινγή εθπαηδεπηηθψλ 

ζελαξίσλ γηα εθαξκνγή ζηελ ηάμε (θαηά πεξίπησζε), πξνεηνηκαζία ησλ 

«παξεκβάζεσλ», επίιπζε απνξηψλ, δεηγκαηηθέο δηδαζθαιίεο, αληαιιαγή 

εκπεηξηψλ κεηαμχ ησλ επηκνξθνχκελσλ κέζσ παξνπζηάζεσλ θαη ζπδεηήζεσλ 

απνηειεζκάησλ απφ ηηο δηδαζθαιίεο/ «παξεκβάζεηο», θιπ. 

- αζύγρξνλε ππνζηήξημε θχξηα ζε παηδαγσγηθά ζέκαηα θαη ζέκαηα ρξήζεο 

εθπαηδεπηηθνχ ινγηζκηθνχ, κέζσ ειεθηξνληθώλ κελπκάησλ (πρ forum) 

- επηθνπξηθά θαη εθφζνλ θξίλεηαη αλαγθαία, ηειεθσληθή ππνζηήξημε, ζε 

ζπγθεθξηκέλεο εκέξεο/ ψξεο πνπ ζα έρνπλ πξνεγνχκελα γλσζηνπνηεζεί ζηνπο 

επηκνξθνχκελνπο 

- θαηά πεξίπησζε θαη θαηά ηελ θξίζε ηνπ επηκνξθσηή, ζπλαληήζεηο 

επηκνξθσηή κε έλαλ ή κηθξφ αξηζκφ επηκνξθνχκελσλ (δηα δώζεο ή κε ρξήζε 

εηδηθώλ εξγαιείσλ ζύγρξνλεο επηθνηλσλίαο πρ. skype, ή πιαηθφξκα 
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ζχγρξνλεο ηειεθπαίδεπζεο), γηα ζπλεξγαζία θαη θαζνδήγεζε (πρ 

ζπλεξγάδνληαη 2 - 3 εθπαηδεπηηθνί πνπ εθαξκφδνπλ ηελ ίδηα εθπαηδεπηηθή 

δξαζηεξηφηεηα ζηελ ηάμε ηνπο). 

Δπίζεο, νη επηκνξθσηέο θαη νη επηκνξθνχκελνη ζην πιαίζην ηεο εθαξκνγήο ζηελ ηάμε 

ζα ζπληάζζνπλ ζρεηηθέο αλαθνξέο απφ ηηο δηδαζθαιίεο πνπ έγηλαλ, νη νπνίεο ζα 

πεξηιακβάλνπλ θαη ζεκεία πξνο ηδηαίηεξε αληηκεηψπηζε/ πξνζνρή ή πξνο βειηίσζε, 

γηα ρξήζε θαη πεξαηηέξσ αμηνπνίεζε ζηε δηαδηθαζία ηεο επηκφξθσζεο. 

Γηα ηελ παξνχζα επηκνξθσηηθή πεξίνδν (4
ε
 επηκνξθσηηθή πεξίνδνο: Απξίιηνο 2013 – 

Ννέκβξηνο 2013), νη ππνζηεξηθηηθέο ζπλαληήζεηο γηα ηελ θαζνδήγεζε θαη 

ππνζηήξημε ησλ επηκνξθνχκελσλ εθπαηδεπηηθψλ απφ ηνπο επηκνξθσηέο ηνπο, ζα 

γίλνληαη ζηα ΚΔ ζε εβδνκαδηαία βάζε, γηα φζν δηάζηεκα δηαξθεί ε εθαξκνγή ζηελ 

ηάμε θαη ζπγθεθξηκέλα απφ 23/09/2013 έσο ην ηέινο ηνπ πξνγξάκκαηνο 15/11/2013 

(8 εβδνκάδεο). 

Ωο εθ ηνχηνπ ην πξφγξακκα επηκφξθσζεο δηαξζξψλεηαη σο εμήο: 

- 08/04/2013 έσο 28/06/2013 θαη 09/09/2013 έσο 20/09/2013 (ζύλνιν δώδεθα 

εβδνκάδεο): δχν (2) ηξίσξεο επηκνξθσηηθέο ζπλεδξίεο αλά εβδνκάδα 

(ζχλνιν: 72 ψξεο επηκφξθσζεο) 

- 23/09/2013 έσο 15/11/2013 (νθηώ εβδνκάδεο): κία ηξίσξε επηκνξθσηηθή 

ζπλεδξία θαη κία ππνζηεξηθηηθή ζπλάληεζε ζρεηηθά κε ηελ εθαξκνγή ζηελ 

ηάμε, αλά εβδνκάδα (ζχλνιν: 24 ψξεο επηκφξθσζεο θαη ηνπιάρηζηνλ 16 ψξεο 

ππνζηεξηθηηθψλ ζπλαληήζεσλ) 

Καηά ηελ ππνβνιή ελφο πξνγξάκκαηνο επηκφξθσζεο θαη πξνθεηκέλνπ απηφ λα 

ζεσξεζεί έγθπξν, δειαδή λα εγθξηζεί θαη λα δηαηεζεί ζηε ζπλέρεηα ζηνπο 

ελδηαθεξφκελνπο εθπαηδεπηηθνχο γηα ππνβνιή αηηήζεσλ επηκφξθσζεο, ην ΚΔ 

ζπκπιεξψλεη ηα νλφκαηα ησλ:  

- Σπληνληζηή επηκόξθσζεο 

- Καηαρσξηζηή δεδνκέλσλ 

- Δπηκνξθσηή, γηα θάζε κηα απφ ηηο επηκνξθσηηθέο ζπλεδξίεο θαη ηηο 

ππνζηεξηθηηθέο ζπλαληήζεηο 

- Τερληθό Υπεύζπλν Δξγαζηεξίνπ, γηα θάζε κηα απφ ηηο επηκνξθσηηθέο 

ζπλεδξίεο  

ζχκθσλα κε ηνπο θαλφλεο θαη ηνπο πεξηνξηζκνχο πνπ πεξηγξάθνληαη παξαθάησ, ζην 

παξφλ εγρεηξίδην. 

Δπίζεο, γηα ηελ έγθξηζε ηνπ πξνγξάκκαηνο είλαη απαξαίηεην λα έρεη πξνεγεζεί ε 

θαηάζεζε ηεο ζχκθσλεο γλψκεο ηνπ/σλ ζπκκεηέρνληα/σλ επηκνξθσηή/ψλ, κέζσ ηνπ 

MIS. 

ρεηηθά κε ηε δηεμαγσγή ηνπ πξνγξάκκαηνο επηκφξθσζεο ππελζπκίδεηαη φηη: 

Γηα ηηο αλάγθεο δηεμαγσγήο θάζε πξνγξάκκαηνο επηκφξθσζεο δηαηίζεληαη απφ θάζε 

ΚΔ νη ππνδνκέο αηζνπζψλ – εξγαζηεξίσλ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ θαη 

πξνζσπηθφ ησλ αθφινπζσλ θαηεγνξηψλ: 

Α) Σπληνληζηήο Δπηκόξθσζεο: Φξνληίδεη γηα ηελ νξγάλσζε θαη δηεμαγσγή ηνπ 

επηκνξθσηηθνχ πξνγξάκκαηνο πνπ αλαιακβάλεη λα ζπληνλίζεη, εμαζθαιίδνληαο 

κεηαμχ άιισλ: 
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 φιεο ηηο πξνυπνζέζεηο γηα ηε δηάζεζε θαη ηελ νκαιή ιεηηνπξγία ησλ 

ππνδνκψλ πνπ δηαηίζεληαη ζχκθσλα κε ηνλ πξνγξακκαηηζκφ πνπ έρεη 

εγθξηζεί, 

 ηε δηεμαγσγή φισλ ησλ ελεξγεηψλ πξνεηνηκαζίαο κέρξη θαη ηελ έλαξμε 

ησλ πξνγξακκάησλ επηκφξθσζεο, 

 ηε ζπρλή επαθή κε ηνπο ζπληειεζηέο ηνπ πξνγξάκκαηνο θαη ην 

πξνζσπηθφ, 

 ηε ζπρλή επαθή θαη ελεκέξσζε ησλ επηκνξθνχκελσλ, 

 ηελ ηήξεζε ησλ θαλφλσλ δηεμαγσγήο ησλ επηκνξθσηηθψλ δξάζεσλ, 

 ηελ ππνδνρή ειέγρσλ ζηηο εγθαηαζηάζεηο ηνπ ΚΔ, 

 ηελ νξηζηηθή παξάδνζε κεηά απφ έιεγρν ησλ παξαδνηέσλ θάζε 

πξνγξάκκαηνο επηκφξθσζεο, 

 ηε δηάζεζε ηνπ επηκνξθσηηθνχ πιηθνχ πξνο ηνπο επηκνξθνχκελνπο 

εθπαηδεπηηθνχο φπσο απηφ δηαηίζεηαη απφ ηνπο θνξείο πνπ πινπνηνχλ ηηο 

Πξάμεηο επηκφξθσζεο, 

 ηε ζπιινγή δεδνκέλσλ κέζσ εξσηεκαηνινγίσλ ή άιισλ πξφζθνξσλ 

κεζφδσλ γηα ηελ αμηνιφγεζε ηνπ έξγνπ, 

 ηε ζπιινγή ησλ ζηνηρείσλ θαη ηε δηαβίβαζε ηνπ θαθέινπ νηθνλνκηθνχ 

αληηθεηκέλνπ γηα θάζε πξφγξακκα επηκφξθσζεο πξνο ηνλ αξκφδην θνξέα 

πνπ ζα ππνδεηρζεί. 

Ο πληνληζηήο θάζε πξνγξάκκαηνο επηκφξθσζεο είλαη Γεκφζηνο Τπάιιεινο 

πξνεξρφκελνο απφ ηε Γεκφζηα ρνιηθή Μνλάδα πνπ ιεηηνπξγεί σο ΚΔ 

(ζπλήζσο ν Γηεπζπληήο) ή ππάιιεινο ηνπ θνξέα ιεηηνπξγίαο ηνπ ΚΔ θαη 

ελεξγεί γηα ηηο αλάγθεο ηνπ έξγνπ πνπ ηνπ αλαηίζεηαη ζπλεπηθνπξνχκελνο απφ 

Καηαρσξηζηή Γεδνκέλσλ. 

Β) Καηαρσξηζηήο Γεδνκέλσλ: Αλαιακβάλεη ηελ ππνζηήξημε ηνπ έξγνπ ηνπ 

πληνληζηή Δπηκφξθσζεο, θξνληίδνληαο γηα ηε ζπιινγή, επεμεξγαζία / 

θαηαρψξηζε θαη ηήξεζε ησλ δεδνκέλσλ πνπ ζρεηίδνληαη κε θάζε πξφγξακκα 

επηκφξθσζεο. Δηδηθφηεξα ελεξγεί γηα: 

 ηελ πινπνίεζε ησλ εγγξαθψλ ησλ θιεξσζέλησλ/ αλαπιεξσηψλ 

επηκνξθνχκελσλ, 

 ηελ ηήξεζε θαηαζηάζεσλ παξνπζηψλ/ απνπζηψλ φισλ ησλ 

ζπκκεηερφλησλ ζηηο δηαδηθαζίεο επηκφξθσζεο, 

 ηε ζπιινγή ζηνηρείσλ θαη ηελ ηξνθνδφηεζε ηνπ θαθέινπ θπζηθνχ 

αληηθεηκέλνπ θάζε πξνγξάκκαηνο, 

 ηε ζπιινγή ζηνηρείσλ θαη ηελ ηξνθνδφηεζε ηνπ θαθέινπ νηθνλνκηθνχ 

αληηθεηκέλνπ θάζε πξνγξάκκαηνο, 

 ηελ επίιπζε δηαρεηξηζηηθψλ πξνβιεκάησλ ζε ζπλεξγαζία κε ην 

πληνληζηή ηνπ πξνγξάκκαηνο επηκφξθσζεο, 

 ηελ εηζαγσγή θαη δηαρείξηζε δεδνκέλσλ ζην πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα πνπ 

εμππεξεηεί ηηο αλάγθεο ησλ πξάμεσλ επηκφξθσζεο, ζχκθσλα κε νδεγίεο 
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πνπ ιακβάλεη απφ ηνπο θνξείο δηαρείξηζεο κέζσ ηνπ πληνληζηή 

Δπηκφξθσζεο. 

Ο Καηαρσξηζηήο Γεδνκέλσλ είλαη Γεκφζηνο Τπάιιεινο πξνεξρφκελνο απφ ηε 

Γεκφζηα ρνιηθή Μνλάδα πνπ ιεηηνπξγεί σο ΚΔ ή ππάιιεινο ηνπ θνξέα 

ιεηηνπξγίαο ηνπ ΚΔ. 

Γ) Δπηκνξθσηήο: Πξνέξρεηαη απνθιεηζηηθά απφ ην ηζρχνλ Μεηξψν 

Δπηκνξθσηψλ Β’ Δπηπέδνπ. Αλαιακβάλεη ην ζχλνιν ή ηκήκα επηκνξθσηηθνχ 

πξνγξάκκαηνο θξνληίδνληαο λα θέξεη εηο πέξαο ηνπο ζηφρνπο ησλ πξνγξακκάησλ 

ζπνπδψλ ζχκθσλα θαη κε ηελ εηδηθφηεηα ησλ επηκνξθνχκελσλ. 

Σε θάζε πξόγξακκα δύλαληαη λα ζπκκεηέρνπλ κέρξη δύν (2) επηκνξθσηέο, 

αλαιακβάλνληαο σο νκάδα θαη απφ θνηλνχ ηελ επζχλε επηκφξθσζεο θαη 

ππνζηήξημεο ησλ επηκνξθνχκελσλ εθπαηδεπηηθψλ. 

Αλαθνξηθά κε ηα πξνγξάκκαηα ησλ θιάδσλ ΠΔ60 θαη ΠΔ70, πξνγξάκκαηα 

θιάδνπ ΠΔ60 ζα αλαιακβάλνπλ θαηά πξνηεξαηφηεηα επηκνξθσηέο ΠΔ60 

(λεπηαγσγνί), ελψ πξνγξάκκαηα θιάδνπ ΠΔ70 ζα αλαιακβάλνπλ θαηά 

πξνηεξαηφηεηα επηκνξθσηέο ΠΔ70 (δάζθαινη). 

Δπίζεο, ηδηαίηεξα ζηηο πεξηνρέο φπνπ δξαζηεξηνπνηνχληαη πνιινί επηκνξθσηέο 

θαη ππάξρεη ηθαλνπνηεηηθή δηαζεζηκφηεηα, ηα ΚΔ ζα πξέπεη λα θξνληίδνπλ γηα 

ηελ απαζρφιεζε ην δπλαηφλ πεξηζζφηεξσλ επηκνξθσηψλ ζηα πξνγξάκκαηα πνπ 

ππνβάιινπλ. πλεπψο, ηα ΚΣΔ πνπ αλαιακβάλνπλ ηελ πινπνίεζε 

πεξηζζόηεξσλ ηνπ ελόο πξνγξακκάησλ, ηνπ ηδίνπ θιάδνπ, ζα πξέπεη λα 

αλαζέηνπλ ηα πξνγξάκκαηα απηά ζε δηαθνξεηηθνύο επηκνξθσηέο. Δμαηξέζεηο 

ζα γίλνληαη δεθηέο κφλν ζε πεξηνρέο φπνπ δελ ππάξρεη άιινο δηαζέζηκνο 

επηκνξθσηήο. 

Γηα ηηο δηαδηθαζίεο επηκφξθσζεο νη επηκνξθσηέο αλαιακβάλνπλ ηελ ππνρξέσζε 

λα ηεξνχλ ηηο πξνδηαγξαθέο ηνπ εθάζηνηε (αλά εηδηθφηεηα) πξνγξάκκαηνο 

ζπνπδψλ πνπ ηνπο δηαηίζεηαη απφ ην έξγν θαη λα ρξεζηκνπνηνχλ ην επηκνξθσηηθφ 

πιηθφ πνπ ηνπο δηαηίζεηαη. 

Οη επηκνξθσηέο ζα έρνπλ ζηε δηάζεζε ηνπο ππνδνκέο ππνζηήξημεο ζπλεξγαζίαο 

είηε ζε νκάδεο κεηαμχ ηνπο είηε κε επηζηεκνληθέο θαη ηερλνινγηθέο νκάδεο πνπ 

ζα ππνζηεξίδνπλ ηε δηεμαγσγή ησλ δξάζεσλ επηκφξθσζεο. 

Πέξαλ ηεο πξαγκαηνπνίεζεο ησλ επηκνξθσηηθψλ καζεκάησλ ζηηο ππνρξεψζεηο 

ησλ επηκνξθσηψλ πεξηιακβάλεηαη θαη ε ππνζηήξημε ησλ επηκνξθνχκελσλ γηα 

ηελ εθαξκνγή θαη αμηνπνίεζε ησλ ΣΠΔ ζηελ ηάμε, ζχκθσλα κε ηνπο άμνλεο 

εξγαζηψλ θαη ελεξγεηψλ πνπ πξναλαθέξζεθαλ. 

Καηά ηε θάζε ππνζηήξημεο ζα έρνπλ ηελ ππνρξέσζε λα ηεξνχλ θάθειν πξνφδνπ 

κε ζηνηρεία θαη πιηθφ γηα θάζε επηκνξθνχκελν εθπαηδεπηηθφ, θαζψο θαη λα 

ζπληάζζνπλ αλαθνξέο (Φφξκεο) ζρεηηθά κε ηελ εθαξκνγή ζηελ ηάμε θαη ηηο 

ζρεηηθέο ππνζηεξηθηηθέο δξάζεηο. 

Κάζε επηκνξθσηήο πνπ αλαιακβάλεη πξφγξακκα επηκφξθσζεο νθείιεη λα 

ζπλεξγάδεηαη κε ην πληνληζηή ηνπ γηα ηελ αληηκεηψπηζε δεηεκάησλ 

νξγαλσηηθήο θαη δηαρεηξηζηηθήο πθήο. Θέκαηα πνπ αθνξνχλ ζηηο ππνδνκέο 

εμνπιηζκνχ θαη ινγηζκηθνχ ησλ εγθαηαζηάζεσλ ηνπ ΚΔ θαζψο θαη 

ππνζηήξημεο ησλ επηκνξθνχκελσλ θαηά ηε δηδαζθαιία αληηκεησπίδνληαη ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνλ Σερληθφ Τπεχζπλν ηνπ ΚΔ. 
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Γ) Τερληθόο Υπεύζπλνο Δξγαζηεξίνπ: Πξνέξρεηαη απφ ηε ρνιηθή Μνλάδα ή 

ην θνξέα πνπ ιεηηνπξγεί σο ΚΔ θαη αληίζηνηρα είλαη Γεκφζηνο Τπάιιεινο 

(ππεχζπλνο εξγαζηεξίνπ πιεξνθνξηθήο- ΔΠΔΤ) ή Τπάιιεινο ηνπ θνξέα. 

Δηδηθφηεξα, αλαθνξηθά κε ηα Γεκφζηα ΚΔ, ζε πεξίπησζε αδπλακίαο ηνπ 

ΔΠΔΤ, ε επηινγή γίλεηαη είηε απφ ηνπο εθπαηδεπηηθνχο πιεξνθνξηθήο ηνπ 

ζρνιείνπ είηε απφ ΔΠΔΤ άιιεο ζρνιηθήο κνλάδαο. ε πεξίπησζε 

δηαηππσκέλνπ θσιχκαηνο ησλ παξαπάλσ, γίλεηαη επηινγή απφ ην ηνπηθφ 

Μεηξψν Βνεζψλ Δπηκνξθσηψλ πνπ δεκηνπξγήζεθε ζην πιαίζην ηεο Πξάμεο 

«Δπηκφξθσζε εθπαηδεπηηθψλ πξσηνβάζκηαο θαη δεπηεξνβάζκηαο εθπαίδεπζεο ζε 

βαζηθέο δεμηφηεηεο ησλ ΣΠΔ ζηελ εθπαίδεπζε». ε θάζε πεξίπησζε ε επηινγή 

ζα πξέπεη λα ιακβάλεη ππφςε ηελ αθψιπηε πινπνίεζε ηνπ πξνγξάκκαηνο 

επηκφξθσζεο ζε ζπλδπαζκφ κε ηελ απξφζθνπηε ιεηηνπξγία ηνπ εξγαζηεξίνπ. 

Ο Σερληθφο Τπεχζπλνο ηνπ Δξγαζηεξίνπ θξνληίδεη γηα: 

 ηε ζέζε ησλ ππνδνκψλ ηνπ εξγαζηεξίνπ ηνπ ΚΔ, ζε θαηάζηαζε πνπ λα 

ηθαλνπνηεί ηηο απαηηήζεηο δηεμαγσγήο ησλ πξνγξακκάησλ επηκφξθσζεο 

(ζε ζπλεξγαζία θαη κε ηνλ επηκνξθσηή θαη ηνλ ζπληνληζηή ηνπ εθάζηνηε 

πξνγξάκκαηνο), 

 ηελ εμαζθάιηζε ηεο δηαζεζηκφηεηαο ησλ ππνδνκψλ ηνπ εξγαζηεξίνπ 

θαηά ηηο ψξεο θαη εκέξεο πνπ πξνβιέπεη ν πξνγξακκαηηζκφο δηεμαγσγήο 

ησλ επηκνξθσηηθψλ δξαζηεξηνηήησλ, 

 ηελ ππνζηήξημε ηνπ επηκνξθσηηθνχ έξγνπ κε ηελ παξνπζία ηνπ γηα ηελ 

επίιπζε ηερληθψλ θαη ιεηηνπξγηθψλ πξνβιεκάησλ θαηά ηελ επηκφξθσζε 

ησλ εθπαηδεπηηθψλ. 

Γεδνκέλνπ φηη θάζε ΚΔ απνηειεί απηφλνκε κνλάδα είηε είλαη Γεκφζην ρνιείν 

είηε πξφθεηηαη γηα άιινπ ηχπνπ θνξέα πνπ αλήθεη ζηα ζρεηηθά Μεηξψα, ν 

νξηζκφο ηνπ πξνζσπηθνχ πνπ ζα ζηειερψλεη θάζε πξφγξακκα πνπ αλαιακβάλεη 

έλα ΚΔ, απνηειεί επζχλε ηνπ Νφκηκνπ Δθπξνζψπνπ ηνπ. 

Δηδηθφηεξα ηα Γεκφζηα ρνιεία εθπξνζσπνχληαη απφ ηνλ Γηεπζπληή ηεο 

ρνιηθήο Μνλάδαο πνπ ιεηηνπξγεί σο ΚΔ. 

Με έγγξαθν ηνπ εθπξνζψπνπ θαζνξίδεηαη γηα θάζε πξφγξακκα ην πξνζσπηθφ 

πνπ ην ζηειερψλεη. Σν έγγξαθν απηφ, κε ηνλ ηίηιν «Γήισζε Σύλζεζεο 

Πξνζσπηθνύ» παξάγεηαη απφ ην Πιεξνθνξηαθφ χζηεκα ηνπ έξγνπ (http://b-

epipedo2.cti.gr/mis), ζπκπιεξψλεηαη, ππνγξάθεηαη θαη ζθξαγίδεηαη θαηάιιεια 

θαη απνζηέιιεηαη θαη’ αξράο ζηνλ αξκόδην θνξέα πινπνίεζεο (κε fax ζηνλ 

αξηζκό 2610 960 399), κέζα ζηελ πξώηε εβδνκάδα από ηελ έλαξμε ηνπ 

πξνγξάκκαηνο.  

Σα δεηήκαηα θαζνξηζκνχ ακνηβψλ ηνπ πξνζσπηθνχ πνπ απαζρνιείηαη ζε θάζε ΚΔ 

θαη άιια νηθνλνκηθά ζηνηρεία ζρεηηθά κε ηα ινηπά έμνδα δηεμαγσγήο ησλ 

επηκνξθσηηθψλ πξνγξακκάησλ, ιεπηνκέξεηεο ζρεηηθά κε ηελ νηθνλνκηθή δηαρείξηζε 

θαη ηεθκεξίσζε ηεο πινπνίεζεο ησλ πξνγξακκάησλ, θαζψο θαη Νέα, Αλαθνηλψζεηο, 

ελεκεξσηηθά θείκελα θαη ινηπέο πιεξνθνξίεο ζρεηηθά κε ην έξγν θαη ηε δηεμαγσγή 

ηεο επηκφξθσζεο δεκνζηεχνληαη ζηνλ θφκβν ηνπ έξγνπ, «Πχιε Δλεκέξσζεο θαη 

πλεξγαζίαο Β’ Δπηπέδνπ», ζηελ ειεθηξνληθή δηεχζπλζε: 

http://b-epipedo2.cti.gr, 

ηελ νπνία θαη ζπληζηνχκε λα επηζθέπηεζηε ζπρλά γηα ηελ έγθπξε θαη έγθαηξε 

ελεκέξσζή ζαο. 

http://b-epipedo2.cti.gr/mis
http://b-epipedo2.cti.gr/mis
http://b-epipedo2.cti.gr/
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2. Σπλνπηηθή πεξηγξαθή ησλ βεκάησλ γηα ηελ εηζαγσγή 

πξνγξακκάησλ 

 

1. Δηζάγνπκε Μέιε ΚΔ, πληνληζηέο ησλ Πξνγξακκάησλ 

2. Διέγρνπκε ηα ζηνηρεία αηζνπζψλ 

3. Δπηιέγνπκε επηκνξθσηέο 

4. Δηζάγνπκε πξνγξάκκαηα 

5. Κάλνπκε ζε θάζε πξφγξακκα ηηο πηζαλέο ηξνπνπνηήζεηο/ δηνξζψζεηο πνπ 

ρξεηάδεηαη (Σξνπνπνηνχκε ηηο επηινγέο επηκνξθσηψλ, ηηο εκεξνκελίεο θαη ψξεο 

ησλ καζεκάησλ) 

 

3. Αλαιπηηθή πεξηγξαθή ησλ επηκέξνπο βεκάησλ 

3.1. Εισαγωγή μελών ΚΣΕ 

3.1.1. Διζαγωγή νέος μέλοςρ ΚΣΔ 

Απφ ην κελνχ Γηαρείξηζε πφξσλ  Γηαρείξηζε Πξνζσπηθνχ επηιέγνπκε «Δηζαγσγή 

κειψλ Πξνζσπηθνχ». Δκθαλίδεηαη ε παξαθάησ θφξκα: 

 

 
 

πκπιεξψλνπκε ηα ζηνηρεία ηνπ κέινπο ΚΔ. Σα πεδία Δπψλπκν, Όλνκα, 

Παηξψλπκν, Φχιν, Ηκεξνκελία γέλλεζεο, Email, Ρφινο, Γηεχζπλζε, ΣΚ, Πφιε, 
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Ννκφο θαη Σειέθσλν είλαη ππνρξεσηηθφ. ην πεδίν «Ρφινο» κπνξνχκε λα επηιέμνπκε 

πάλσ απφ έλαλ ξφινπο. Όηαλ έρνπκε ηειεηψζεη παηάκε ην θνπκπί «Δπφκελν Βήκα». 

 

Αλ ππάξρεη ήδε ζηε βάζε άηνκν κε ην ίδην ΑΦΜ, ηα ίδηα ηνηρεία Σαπηνπνίεζεο, ή 

ηνλ ίδην ζπλδπαζκφ απφ Όλνκα, Δπψλπκν, Παηξψλπκν θαη Ηκ/λία γέλλεζεο, δε 

γίλεηαη ε θαηαρψξηζε θαη εκθαλίδεηαη πξνεηδνπνηεηηθφ κήλπκα: 

 
 

Αλ ε θαηαρψξηζε γίλεη κε επηηπρία, εκθαλίδεηαη κηα ζειίδα κε ηα ζηνηρεία πνπ 

θαηαρσξίζακε: 

 
 

Παηψληαο ην θνπκπί «πλέρεηα» κεηαθεξφκαζηε ζηε θφξκα «Δηζαγσγήο ζηνηρείσλ 

κέινπο», γηα λα εηζάγνπκε ηα ζηνηρεία ησλ ππφινηπσλ κειψλ. Αλ έρνπκε ηειεηψζεη 

ηελ εηζαγσγή κειψλ ΚΔ παηάκε ην θνπκπί «Δπηζηξνθή», ην νπνίν καο κεηαθέξεη 

ζηελ Κεληξηθή ζειίδα ηνπ MIS. 

3.1.2. Τποποποίηζη ζηοισείων μελών 

 

Απφ ην κελνχ Γηαρείξηζε πφξσλ  Γηαρείξηζε Πξνζσπηθνχ επηιέγνπκε 

«Σξνπνπνίεζε ζηνηρείσλ κέινπο» θαη εκθαλίδεηαη θφξκα κε ην πξνζσπηθφ ηνπ ΚΔ 

απφ ηελ νπνία επηιέγνπκε ην κέινο πνπ επηζπκνχκε λα ηξνπνπνηήζνπκε θαη παηάκε 

«πλέρεηα». Παξάδεηγκα ηεο θφξκαο επηινγήο κέινπο θαίλεηαη ζηελ παξαθάησ 

εηθφλα. 
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Αθνχ παηήζνπκε «πλέρεηα» εκθαλίδεηαη ε θφξκα ηεο επφκελεο εηθφλαο ε νπνία 

είλαη αληίζηνηρε ηεο θφξκαο εηζαγσγήο κειψλ πξνζσπηθνχ θαη κέζσ ηεο νπνίαο 

ηξνπνπνηνχκε ηα επηζπκεηά πεδία.  

 
 

Μεηά ηελ ηξνπνπνίεζε ησλ επηζπκεηψλ πεδίσλ παηάκε «Σξνπνπνίεζε» γηα λα 

θαηαρσξηζηνχλ νη αιιαγέο πνπ πξαγκαηνπνηήζακε, ελψ αλ παηήζνπκε «Δπηζηξνθή» 

κεηαθεξφκαζηε εθ λένπ ζηε ζειίδα επηινγήο κέινπο πξνζσπηθνχ. 

 

3.1.3. Γιαγπαθή ζηοισείων μελών 

 

Απφ ην κελνχ Γηαρείξηζε πφξσλ  Γηαρείξηζε Πξνζσπηθνχ επηιέγνπκε «Γηαγξαθή 

ηνηρείσλ κέινπο» θαη εκθαλίδεηαη θφξκα κε ην πξνζσπηθφ ηνπ ΚΔ απφ ηελ νπνία 

επηιέγνπκε ην κέινο πνπ επηζπκνχκε λα δηαγξάςνπκε θαη παηάκε «Γηαγξαθή». 

εκεηψλνπκε φηη ζηε θφξκα απηή δελ εκθαλίδεηαη ν ρξήζηεο-δηαρεηξηζηήο ηνπ ΚΔ 

θαζψο δελ επηηξέπεηαη ε δηαγξαθή ηνπ.  
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Παξάδεηγκα ηεο θφξκαο επηινγήο κέινπο θαίλεηαη ζηελ παξαθάησ εηθφλα: 

 
 

Αθνχ παηήζνπκε «Γηαγξαθή» εκθαλίδεηαη ε ίδηα θφξκα κε ηα ελαπνκείλαληα κέιε 

πξνζσπηθνχ θαη ζρεηηθφ κήλπκα γηα ηελ επηηπρία ηεο δηαγξαθήο. 

ηελ πεξίπησζε πνπ ην επηιεγκέλν κέινο είλαη θαη Νφκηκνο Δθπξφζσπνο ηνπ ΚΔ, ε 

δηαγξαθή δελ πξαγκαηνπνηείηαη θαη ν ρξήζηεο εηδνπνηείηαη κε ζρεηηθφ κήλπκα: 

 

 
 

3.1.4. Δπιζκόπηζη ζηοισείων μελών 

Απφ ην κελνχ Γηαρείξηζε πφξσλ  Γηαρείξηζε Πξνζσπηθνχ επηιέγνπκε 

«Δπηζθφπεζε ηνηρείσλ κειψλ» θαη εκθαλίδεηαη θφξκα κε ην πξνζσπηθφ ηνπ ΚΔ 

απφ ηελ νπνία επηιέγνπκε ην κέινο πνπ επηζπκνχκε θαη παηάκε «Πξνβνιή» γηα λα 

κεηαθεξζνχκε ζε κηα ζειίδα παξνπζίαζεο ησλ ζηνηρείσλ ηνπ επηιεγκέλνπ κέινπο:  
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3.1.5. Δπιζκόπηζη ζηοισείων μελών (Σςνολική) 

 

Απφ ην κελνχ Γηαρείξηζε πφξσλ  Γηαρείξηζε Πξνζσπηθνχ επηιέγνπκε 

«Δπηζθφπεζε ηνηρείσλ κειψλ (πλνιηθή)» θαη ζηε ζπλέρεηα παηάκε «Πξνβνιή 

Λίζηαο» γηα λα εκθαληζηεί ζε αλαδπφκελν παξάζπξν (pop-up window) 

ζπγθεληξσηηθή ιίζηα κε ηα ζηνηρεία θαη ηνπο ξφινπο ηνπ πξνζσπηθνχ. 

 

 

3.1.6. Ανάθεζη πόλος ΚΣΔ ζε ππόζωπο 

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

ην εηζάγνπκε εθ λένπ. Απιψο πξέπεη λα ην ζπζρεηίζνπκε κε ην ξφιν ή ηνπο ξφινπο 

πνπ ζα έρεη σο κέινο ηνπ ζπγθεθξηκέλνπ ΚΔ. 

 

Απφ ην κελνχ Γηαρείξηζε πφξσλ  Γηαρείξηζε Πξνζσπηθνχ επηιέγνπκε «Αλάζεζε 

ξφινπ ΚΔ ζε Πξφζσπν». Δκθαλίδεηαη ε παξαθάησ θφξκα: 
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Γίλνπκε ηα ζηνηρεία ηνπ πξνζψπνπ πνπ αλαδεηνχκε θαη παηάκε «Αλαδήηεζε
1
». 

Δκθαλίδεηαη κηα ιίζηα κε ηα πξφζσπα πνπ πιεξνχλ ηα θξηηήξηα αλαδήηεζεο πνπ 

νξίζακε: 

 

 
 

Δπηιέγνπκε ην πξφζσπν πνπ ζέινπκε θαη παηάκε «πλέρεηα». Δκθαλίδεηαη ε θφξκα 

αλάζεζεο ξφινπ: 

 

 
 

Δπηιέγνπκε ην ξφιν/ ηνπο ξφινπο ΚΔ πνπ ζέινπκε λα αλαζέζνπκε ζην 

ζπγθεθξηκέλν πξφζσπν θαη παηάκε «πλέρεηα». Σν ζχζηεκα καο ελεκεξψλεη γηα ηελ 

επηηπρία ηεο ελέξγεηάο καο: 

 

                                                 
1
 ην πεδίν Δπψλπκν κπνξνχκε λα δψζνπκε κφλν ηνπο πξψηνπο ραξαθηήξεο θαη φρη νιφθιεξν ην 

επψλπκν. Π.ρ. κπνξνχκε λα δψζνπκε ΥΡΙΣ γηα λα καο εκθαλίζεη άηνκα κε επψλπκν Υξηζηφπνπινο, 

Υξηζηνδνπιφπνπινο, Υξηζηνδνχινπ θ.ν.θ. 
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3.2. Προβολή Στοιτείων αιθοσσών 

Απφ ην κελνχ Γηαρείξηζε πφξσλ  Γηαρείξηζε αηζνπζψλ επηιέγνπκε «Πξνβνιή 

ηνηρείσλ». Αξρηθά εκθαλίδεηαη θαηάινγνο κε ηηο αίζνπζεο ηνπ θέληξνπ: 

 

 
 

Δπηιέγνληαο ηελ αίζνπζα θαη ην θνπκπί «πλέρεηα» πξνβάιινληαη ηα ζηνηρεία ηεο: 
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3.3. Επιλογή επιμορυωτών 

Απφ ην κελνχ Γηαρείξηζε Δπηκνξθσηψλ επηιέγνπκε «Δπηινγή Δπηκνξθσηή». 

Δκθαλίδεηαη ε θφξκα Αλαδήηεζεο: 

 

 
 

Γίλνπκε ηα ζηνηρεία ηνπ πξνζψπνπ πνπ αλαδεηνχκε θαη παηάκε «Αλαδήηεζε». Αλ 

θάλνπκε αλαδήηεζε κε «Δπψλπκν» πξέπεη λα δψζνπκε νιφθιεξν ην επψλπκν ηνπ 

πξνζψπνπ (ζε αληίζεζε κε ηελ Αλαδήηεζε κέινπο ΚΔ). Δκθαλίδεηαη κηα ιίζηα κε 

ηα πξφζσπα πνπ πιεξνχλ ηα θξηηήξηα αλαδήηεζεο πνπ νξίζακε. Δπηκνξθσηέο πνπ 

έρνπλ ήδε επηιεγεί δελ εκθαλίδνληαη ζηε ιίζηα. 

 

 
 

Δπηιέγνπκε ηνλ επηκνξθσηή πνπ ζέινπκε θαη παηάκε «πλέρεηα». Σν ζχζηεκα καο 

ελεκεξψλεη γηα ηελ επηηπρία ησλ ελεξγεηψλ καο: 



Δγρεηξίδην Υξήζεο MIS – ΚΔ (Καηαρψξηζε Πξνγξακκάησλ)  Β’ Δπίπεδν II Δπηκφξθσζε Δθπαηδεπηηθψλ  

 

ΙΣΤΔ – «Γηφθαληνο»/ Γηεχζπλζε Δπηκφξθσζεο θαη Πηζηνπνίεζεο 16/24 

 

 
 

3.4. Διατείριση Τετνικών Υπεσθύνων (Βοηθών Επιμορυωτών) 

 

Σν Πιεξνθνξηαθφ χζηεκα ηνπ Β’ Δπηπέδνπ δελ έρεη ελεκεξσζεί κε ηα ζηνηρεία ησλ 

Σερληθψλ Τπεπζχλσλ. Απηφ ζεκαίλεη φηη γηα λα είλαη δπλαηή ε ζπζρέηηζε ησλ 

επηζπκεηψλ Σερληθψλ Τπεπζχλσλ κε ην πξφγξακκα πνπ πινπνηεί ην ΚΔ ζα πξέπεη ν 

δηαρεηξηζηήο ηνπ MIS απφ ηελ πιεπξά ηνπ ΚΔ λα θαηαρσξίζεη εθ λένπ ηα ζηνηρεία 

ηνπ Σερληθνχ θάλνληαο θιηθ ζηελ επηινγή «Γηαρείξηζε Τερληθώλ Υπεπζύλσλ -> 

Δηζαγσγή Τερληθνύ Υπεύζπλνπ». 

 

 
 

Σν κεηξψν ησλ Σερληθψλ Τπεπζχλσλ είλαη παλειιαδηθφ. Απηφ ζεκαίλεη φηη ππάξρεη 

πηζαλφηεηα ηα ζηνηρεία ελφο Σερληθνχ Τπεπζχλνπ λα έρνπλ ήδε θαηαρσξηζηεί ζην 

MIS. ε απηή ηελ πεξίπησζε ζα εκθαληζηεί ην αθφινπζν κήλπκα. 
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Καηά ηελ πεξίπησζε απηή, ν ρξήζηεο θαιείηαη λα επηιέμεη κία απφ ηηο επηινγέο πνπ 

πξνηείλεη ην κήλπκα. πγθεθξηκέλα: 

 

1. Αλάζεζε ξόινπ Τερληθνύ Υπεπζύλνπ ζε πξόζσπν: κέζσ ηεο επηινγήο 

απηήο ν ρξήζηεο δχλαηαη λα αλαδεηήζεη έλα νπνηνδήπνηε θπζηθφ πξφζσπν 

πνπ πεξηέρεη ην πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα κε ζθνπφ λα εληάμεη ην πξφζσπν 

απηφ ζην κεηξψν ησλ Σερληθψλ Τπεπζχλσλ. 

 

Η αλαδήηεζε γίλεηαη κε ηελ αθφινπζε θφξκα ζηελ νπνία ν ρξήζηεο 

ζπκπιεξψλεη έλα απφ ηα πξνηεηλφκελα πεδία. Θα πξέπεη φκσο λα δψζεη 

νιφθιεξν ην επψλπκν ηνπ πξνζψπνπ (ζε αληίζεζε κε ηελ Αλαδήηεζε κέινπο 

ΚΔ). 

 

 
 

2. Δπηινγή Τερληθνύ Υπεπζύλνπ: κέζσ ηεο επηινγήο απηήο ν ρξήζηεο δχλαηαη 

λα επηιέμεη έλα πξφζσπν ην νπνίν είλαη ήδε ζην κεηξψν ησλ Σερληθψλ 

Τπεπζχλσλ θαη λα ηνλ εληάμεη ζην Πξνζσπηθφ ηνπ ΚΔ. 

 

Κάλνληαο ηηο παξαπάλσ ελέξγεηεο νη επηιεγκέλνη Σερληθνί Τπεχζπλνη ζα 

εκθαλίδνληαη πιένλ ζηελ δηαρείξηζε πξνγξάκκαηνο θαη ζα κπνξνχλ λα ζπζρεηηζηνχλ 

κε κάζεκα (-καηα). 
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3.5. Διατείριση Προγραμμάτων Επιμόρυωσης 

3.5.1. Διζαγωγή ππογπάμμαηορ 

 

Απφ ην κελνχ «Γηαρείξηζε πξνγξακκάησλ εθπαίδεπζεο» επηιέγνπκε «Νέν σξνιφγην 

πξφγξακκα» θαη εκθαλίδεηαη ε θφξκα ηεο επφκελεο εηθφλαο. Σα πεδία κε αζηεξίζθν 

είλαη ππνρξεσηηθά. Γηα ηελ εηζαγσγή εκεξνκελίαο κπνξνχκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε 

ην εκεξνιφγην. Παηψληαο ην θνπκπί  πνπ βξίζθεηαη δεμηά απφ ην πεδίν ηεο 

εκεξνκελίαο αλνίγεη έλα αλαδπφκελν παξάζπξν κε ην εκεξνιφγην: 

 
 

Με ηα κνλά βέιε  πξνρσξάκε κπξνο ή πίζσ ζηνπο κήλεο θαη κε ηα δηπιά βέιε  

ζηα ρξφληα. Μεηαθεξφκαζηε ζην κήλα θαη ην έηνο πνπ ζέινπκε θαη θάλνπκε θιηθ 

ζηελ εκεξνκελία. Η εκεξνκελία επηιέγεηαη θαη ην παξάζπξν θιείλεη απηφκαηα. 
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πκπιεξψλνπκε ηα ζηνηρεία ηνπ πξνγξάκκαηνο (ρσξεηηθφηεηα, πεξίνδνο 

επηκφξθσζεο, εηδηθφηεηα, αίζνπζα, ζπληνληζηήο θαη θαηαρσξηζηήο πξνγξάκκαηνο) 

θαη ζηε ζπλέρεηα πξνρσξάκε ζηνλ νξηζκφ ηνλ καζεκάησλ. Σν σξνιφγην πξφγξακκα 

δηαθξίλεηαη ζε 2 θάζεηο θαη κία θάζε Τπνζηεξηθηηθψλ πλαληήζεσλ πνπ έρνπλ σο 

εμήο: 

 

 Α Φάζε (72 ψξεο): Η δηάξθεηα ηεο Α Φάζεο είλαη 12 εβδνκάδεο, μεθηλάεη απφ 

08/04/2013 κέρξη 28/06/2013 (10 εβδνκάδεο), δηαθφπηεηαη γηα ηηο 

θαινθαηξηλέο δηαθνπέο θαη ζπλερίδεη απφ 09/09/2013 κέρξη 20/09/2013 (2 

εβδνκάδεο) θαη πεξηιακβάλεη δχν ηξίσξα ηελ εβδνκάδα.  

 Β Φάζε (24 ψξεο): Η δηάξθεηα ηεο Β Φάζεο είλαη 8 εβδνκάδεο, μεθηλάεη απφ 

23/09/2013 θαη πεξηιακβάλεη έλα ηξίσξν ηελ εβδνκάδα. 

 Φάζε Τπνζηεξηθηηθψλ πλαληήζεσλ: Πεξηιακβάλεη 8 Τπνζηεξηθηηθέο 

πλαληήζεηο θαη πξαγκαηνπνηείηαη παξάιιεια κε ηελ Β Φάζε. Μία 

Τπνζηεξηθηηθή ζπλάληεζε αλά εβδνκάδα. 

 

ηε θφξκα εηζαγσγήο ησλ καζεκάησλ θαη ζε θάζε θάζε εκθαλίδνληαη πεδία γηα ηηο 

δχν πξψηεο εβδνκάδεο. πκπιεξψλνπκε ππνρξεσηηθά ηα καζήκαηα ηεο 1
εο

 

εβδνκάδαο ηεο θάζε θάζεο θαζψο θαη ην κάζεκα ηεο 1
εο

 εβδνκάδαο ησλ 

Τπνζηεξηθηηθψλ ζπλαληήζεσλ.  

 

Σα πεδία ηεο Γεχηεξεο εβδνκάδαο θάζε θάζεο ηα ζπκπιεξψλνπκε κόλν φηαλ ην 

πξφγξακκά καο είλαη ελαιιαζζφκελν. Γηα παξάδεηγκα, φηαλ ηελ 1
ε
 εβδνκάδα ηα 

καζήκαηα γίλνληαη Γεπηέξα θαη Σξίηε (18:00 ~ 21:00) ελψ ηελ 2
ε
 εβδνκάδα ηα 

καζήκαηα πξαγκαηνπνηνχληαη Πέκπηε θαη Παξαζθεπή (17:00 ~ 20:00). Σν 

παξαπάλσ παξάδεηγκα ζα θαηαρσξηζηεί ζχκθσλα κε ηελ αθφινπζε εηθφλα. 
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Σα καζήκαηα ησλ επφκελσλ εβδνκάδσλ νξίδνληαη απηφκαηα κε βάζε ηα 

ζπκπιεξσκέλα ζηνηρεία.  

 

Σνλίδνπκε ζε απηφ ην ζεκείν ηνπο εμήο πεξηνξηζκνχο: 

 

1. Γελ επηηξέπνληαη 2 καζήκαηα ηελ ίδηα κέξα. 

2. Η 1
ε
 εβδνκάδα ηεο Α Φάζεο είλαη κεηαμχ Γεπηέξαο 08/04/2013 θαη 

Παξαζθεπήο 12/04/2013. 

3. Η 2
ε
 εβδνκάδα ηεο Α Φάζεο εθφζνλ ζπκπιεξσζεί είλαη κεηαμχ Γεπηέξαο 

15/04/2013 θαη Παξαζθεπήο 19/04/2013.(θαηά ηηο δηαθνπέο ηνπ Πάζρα δελ 

πξαγκαηνπνηνχληαη καζήκαηα). 

4. Η 1
ε
 εβδνκάδα ηεο Β Φάζεο θαη ησλ Τπνζηεξηθηηθψλ πλαληήζεσλ είλαη 

κεηαμχ Γεπηέξαο 23/09/2013 θαη Παξαζθεπήο 27/09/2013. 

5. Η 2
ε
 εβδνκάδα ηεο Β Φάζεο θαη ησλ Τπνζηεξηθηηθψλ πλαληήζεσλ εθφζνλ 

ζπκπιεξσζνχλ είλαη  κεηαμχ Γεπηέξαο 30/09/2013 θαη Παξαζθεπήο 

04/11/2013  

 

Παηψληαο «Καηαρψξηζε πξνγξάκκαηνο» ηα ζηνηρεία θαηαρσξίδνληαη θαη 

κεηαθεξφκαζηε ζε ζειίδα φπνπ πξνβάιιεηαη ε πιήξεο ιίζηα ησλ καζεκάησλ φπσο 

θαίλεηαη θαη ζηελ επφκελε εηθφλα. 
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3.5.2. Γιαγπαθή ππογπάμμαηορ 

 

Απφ ην κελνχ «Γηαρείξηζε πξνγξακκάησλ εθπαίδεπζεο» επηιέγνπκε «Γηαγξαθή 

πξνγξάκκαηνο» θαη εκθαλίδεηαη θφξκα κε ηα πξνγξάκκαηα πνπ επηηξέπεηαη λα 

δηαγξαθνχλ: 

 

 
 

Δπηιέγνπκε ην πξφγξακκα πνπ επηζπκνχκε λα δηαγξάςνπκε θαη παηάκε «Γηαγξαθή». 

Δκθαλίδεηαη ελεκεξσηηθφ κήλπκα πνπ εηδνπνηεί γηα ηελ επηηπρία ηεο δηαγξαθήο ή γηα 

ηελ αδπλακία δηαγξαθήο ηνπ επηιεγκέλνπ πξνγξάκκαηνο ζε πεξίπησζε πνπ έρνπλ 

θαηαρσξηζηεί παξνπζίεο. 
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3.5.3. Δπιζκόπηζη ππογπάμμαηορ 

 

Απφ ην κελνχ «Γηαρείξηζε πξνγξακκάησλ εθπαίδεπζεο» επηιέγνπκε «Δπηζθφπεζε 

πξνγξάκκαηνο» θαη εκθαλίδεηαη θφξκα κε ηα πξνγξάκκαηα. Δπηιέγνπκε ην 

επηζπκεηφ πξφγξακκα θαη παηάκε «Πξνβνιή» νπφηε κεηαθεξφκαζηε ζε θφξκα 

πξνβνιήο ησλ ζηνηρείσλ ηνπ πξνγξάκκαηνο θαη ιίζηαο ησλ καζεκάησλ αλά θάζε. 

3.5.4. Τποποποίηζη Γεδομένων ππογπάμμαηορ 

 

Απφ ην κελνχ «Γηαρείξηζε πξνγξακκάησλ εθπαίδεπζεο» επηιέγνπκε ην ππνκελνχ 

«Σξνπνπνίεζε σξνινγίσλ πξνγξακκάησλ» θαη ζηε ζπλέρεηα «Σξνπνπνίεζε 

πξνγξάκκαηνο». Δκθαλίδεηαη κηα ιίζηα κε ηα δηαζέζηκα πξνγξάκκαηα: 

 

 
 

Δπηιέγνπκε ην πξφγξακκα πνπ ζέινπκε θαη παηάκε «Σξνπνπνίεζε». Δκθαλίδεηαη ε 

παξαθάησ θφξκα κε ηα βαζηθά ζηνηρεία ηνπ πξνγξάκκαηνο: 

 

 
 

Μπνξνχκε λα ηξνπνπνηήζνπκε κφλν ηα πεδία: Υσξεηηθφηεηα, Δηδηθφηεηα 

Πξνγξάκκαηνο, Αίζνπζα θαη πληνληζηήο, Καηαρσξηζηήο Πξνγξάκκαηνο. Αθνχ 

θάλνπκε φπνηεο ηξνπνπνηήζεηο ζέινπκε, παηάκε ην θνπκπί «Καηαρψξηζε 

πξνγξάκκαηνο». Οη αιιαγέο (αλ θάλακε) θαηαρσξνχληαη ζηε βάζε θαη εκθαλίδεηαη 

εηδνπνηεηηθφ κήλπκα. 

 

3.5.5. Σςγκενηπωηική ηποποποίηζη μαθημάηων 

Απφ ην κελνχ Γηαρείξηζε πξνγξακκάησλ εθπαίδεπζεο επηιέγνπκε ην ππνκελνχ  

Σξνπνπνίεζε σξνινγίσλ πξνγξακκάησλ θαη ζηε ζπλέρεηα πγθεληξσηηθή 

ηξνπνπνίεζε καζεκάησλ. Δκθαλίδεηαη κηα ιίζηα κε ηα δηαζέζηκα πξνγξάκκαηα απφ 
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ηελ νπνία επηιέγνπκε ην επηζπκεηφ θαη παηάκε Σξνπνπνίεζε γηα λα κεηαθεξζνχκε ζε 

θφξκα ζηελ νπνία εκθαλίδνληαη φια ηα καζήκαηα ηνπ πξνγξάκκαηνο κε δπλαηφηεηα 

ηξνπνπνίεζεο ησλ ζηνηρείσλ ηνπο: 

 

 

 
 

 



Δγρεηξίδην Υξήζεο MIS – ΚΔ (Καηαρψξηζε Πξνγξακκάησλ)  Β’ Δπίπεδν II Δπηκφξθσζε Δθπαηδεπηηθψλ  

 

ΙΣΤΔ – «Γηφθαληνο»/ Γηεχζπλζε Δπηκφξθσζεο θαη Πηζηνπνίεζεο 24/24 

 

ηελ παξαπάλσ θφξκα θάλνπκε ηηο ηξνπνπνηήζεηο ζηα καζήκαηα θαη ζηα πεδία πνπ 

επηζπκνχκε θαη παηάκε ην θνπκπί «Καηαρψξηζε». Οη αιιαγέο θαηαρσξνχληαη ζηε 

βάζε. 

 

Η ηξνπνπνίεζε πξνγξάκκαηνο δελ επηηξέπεηαη ζηηο παξαθάησ πεξηπηψζεηο: 

 θαηά ηελ πεξίνδν ππνβνιήο πξνγξακκάησλ απφ ηα Κέληξα φηαλ ν 

επηκνξθσηήο πνπ έρεη δεισζεί έρεη απνδερζεί ηε ζπλεξγαζία γηα ην 

ζπγθεθξηκέλν πξφγξακκα ηνπ ΚΔ.  Θα πξέπεη ν επηκνξθσηήο λα αλαηξέζεη 

ηελ απνδνρή πξνθεηκέλνπ λα είλαη θαη πάιη δπλαηή ε ηξνπνπνίεζε ησλ 

καζεκάησλ πνπ ηνπ έρνπλ αλαηεζεί. 

 Καηά ηελ πεξίνδν πινπνίεζεο ησλ καζεκάησλ εάλ ζην ζπγθεθξηκέλν κάζεκα 

έρεη θαηαρσξηζηεί θάπνην απφ ηα παξνπζηνιφγηα ησλ επηκνξθνχκελσλ ή ηνπ 

εθπαηδεπηηθνχ πξνζσπηθνχ.  

 

ηηο παξαπάλσ πεξηπηψζεηο ηα πεδία ηνπ καζήκαηνο είλαη απελεξγνπνηεκέλα έηζη 

ψζηε λα κε δέρνληαη αιιαγέο. Δπίζεο, δελ επηηξέπεηαη αιιαγή εκεξνκελίαο πνπ ζα 

έρεη σο απνηέιεζκα 2 καζήκαηα λα είλαη πξνγξακκαηηζκέλα γηα ηελ ίδηα εκεξνκελία. 


