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Α. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ (ΠΕ + ΠΣΣ)

Β. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΔΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΩΝ (ΠΕΖ)

Γ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

Δ. ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΣ ΤΟ ΚΕΚ 
/ΚΣΚ ΑΙΤΗΣΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ

Ε. ΣΤΑΔΙΟ ΠΡΟΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

ΣΤ. ΣΤΑΔΙΟ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

Ζ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΑΙΤΗΣΗΣ ΓΙΑ ΚΑΤΑΒΟΛΗ ΧΟΡΗΓΗΜΑΤΟΣ / ΕΠΙΧΟΡΗΓΗΣΗΣ
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Γενικές πληροφορίες:

Για την υποβολή προγραμματισμού το ΚΕΚ/ΚΣΚ επιλέγει:

«Οργάνωση προγραμμάτων κατάρτισης» «Δια βίου μάθηση»

«Σχέδιο» για το οποίο επιθυμεί να υποβάλει πίνακα
προγραμματισμού.
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Η οθόνη υποβολής προγραμματισμού αποτελείται από 3 
ενότητες:

1. Εγκεκριμένες προδιαγραφές από προηγούμενα εξάμηνα

2. Πίνακας προδιαγραφών για υποβολή στην ΑνΑΔ

3. Συνολικό αριθμό εφαρμογών για το εξάμηνο (ΠΕ + ΠΣΣ)
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Α. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ (ΠΕ + ΠΣΣ)

Το ΚΕΚ:

• έχει στη διάθεσή του όλες τις προδιαγραφές που έχουν εγκριθεί από
προηγούμενα εξάμηνα (όπου εφαρμόζει)

• μπορεί να:

▪ δημιουργήσει νέα προδιαγραφή

▪ αναθεωρήσει υφιστάμενη προδιαγραφή

▪ αποσύρει προδιαγραφή

▪ υποβάλει μια υφιστάμενη προδιαγραφή ως νέα

▪ υποβάλει μια προδιαγραφή όπως είναι
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Α. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ (ΠΕ + ΠΣΣ)

Αναθεώρηση προδιαγραφής

Στοιχεία για τα οποία επιτρέπεται αλλαγή:

• Τίτλος προδιαγραφής

• Περιγραφή προδιαγραφής

• Περιγραφή υποψηφίων για συμμετοχή
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Α. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ (ΠΕ + ΠΣΣ)

Απόσυρση προδιαγραφής

Σε περίπτωση απόσυρσης της προδιαγραφής τότε αυτή
διαγράφεται για πάντα από τον πίνακα εγκεκριμένων
προδιαγραφών και δεν εμφανίζεται σε μελλοντικές
περιόδους υποβολών.

9



Α. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ (ΠΕ + ΠΣΣ)

Υποβολή προδιαγραφής ως νέα

Ο εξωτερικός χρήστης έχει τη δυνατότητα αλλαγής
οποιουδήποτε πεδίου επιθυμεί. Η προδιαγραφή εξετάζεται
ως νέα.
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Α. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ (ΠΕ + ΠΣΣ)

Υποβολή προδιαγραφής όπως είναι

Ο εξωτερικός χρήστης δεν έχει τη δυνατότητα αλλαγής σε
κανένα πεδίο. Η προδιαγραφή υποβάλλεται με τα ίδια
στοιχεία για αξιολόγηση (όπως είχε εγκριθεί σε
προηγούμενο εξάμηνο).

11



Α. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ (ΠΕ + ΠΣΣ)

Σημείωση:

Το σύστημα δεν επιτρέπει για την ίδια προδιαγραφή να
υποβληθεί και ως έχει και ως αναθεωρημένη.
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Α. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ (ΠΕ + ΠΣΣ)

Δημιουργία νέας προδιαγραφής (με την συμπλήρωση και ολοκλήρωση
της αίτησης, αυτή μεταφέρεται αυτόματα στον πίνακα προδιαγραφών)

Απαραίτητα στοιχεία συμπλήρωσης της αίτησης:

• Τίτλος προδιαγραφής

• Περιγραφή προδιαγραφής

• Ανάγκη κατάρτισης

• Στόχοι κατάρτισης

• Περιγραφή υποψηφίων για συμμετοχή

• Διάρκεια προγράμματος

• Σύνδεση με ΠΕΠ

• Δομή προγράμματος (τίτλος ενότητας, ανάλυση περιεχομένου, αν
αφορά πρακτική κατάρτιση, διάρκεια)
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Α. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ (ΠΕ + ΠΣΣ)

Δημιουργία νέας προδιαγραφής
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Α. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ (ΠΕ + ΠΣΣ)

Δημιουργία νέας προδιαγραφής
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Α. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ (ΠΕ + ΠΣΣ)

Δημιουργία πίνακα προδιαγραφών για υποβολή στην ΑνΑΔ

Ο πίνακας προδιαγραφών παρουσιάζει τη συνολική εικόνα των προδιαγραφών
που υποβάλλονται από το ΚΕΚ/ΚΣΚ προς την ΑνΑΔ για έγκριση καθώς επίσης και
τον συνολικό αριθμό εφαρμογών που προτίθεται να υλοποιήσει μέσα στο
εξάμηνο που ακολουθεί.
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Α. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΠΡΟΔΙΑΓΡΑΦΩΝ (ΠΕ + ΠΣΣ)

Δημιουργία πίνακα προδιαγραφών για υποβολή στην ΑνΑΔ

Σημείωση για τα ΠΣΣ

Κατά την υποβολή των ΠΣΣ το ΚΣΚ επισυνάπτει έντυπο με τις κατηγορίες
συνδικαλιστικών στελεχών οι οποίες θα συμμετάσχουν στα
προγράμματα κατάρτισης. Το έντυπο παρέχεται από το σύστημα
«Ερμής».
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Β. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΔΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΩΝ (ΠΕΖ)

Το ΚΕΚ:

• έχει στη διάθεσή του όλα τα προγράμματα που έχουν
εγκριθεί από προηγούμενα εξάμηνα (όπου εφαρμόζει)

• μπορεί να:

▪ επανυποβάλει ένα πρόγραμμα.
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Β. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΔΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΩΝ (ΠΕΖ)

Επανυποβολή προγράμματος

Στοιχεία για τα οποία επιτρέπεται αλλαγή:

I. Ενότητα «Στοιχεία εφαρμογής»

• Ημερομηνίες έναρξης και λήξης του προγράμματος

• Στοιχεία χώρου εφαρμογής προγράμματος

• Επιπρόσθετα στοιχεία εφαρμογής (Αρ. συμμετεχόντων, γλώσσα, μορφή
σημειώσεων)

• Προτεινόμενοι εκπαιδευτές

II. Ενότητα «Ωρολόγιο πρόγραμμα»

• Ώρες, ημερομηνίες, εκπαιδευτή

III. Ενότητα «Δίδακτρα»

• Δηλωθέντα Δίδακτρα/Δικαίωμα συμμετοχής
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Β. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΔΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΩΝ (ΠΕΖ)

Δημιουργία νέας δραστηριότητας (με την συμπλήρωση και ολοκλήρωση της
αίτησης, αυτή μεταφέρεται αυτόματα στον πίνακα δραστηριοτήτων)

Απαραίτητα στοιχεία συμπλήρωσης της αίτησης:

•Στοιχεία προδιαγραφής (π.χ. τίτλος προδιαγραφής, περιγραφή προδιαγραφής,
ανάγκη κατάρτισης, στόχοι κατάρτισης, περιγραφή υποψηφίων για συμμετοχή)

•Στοιχεία εφαρμογής (π.χ. ημερομηνίες εφαρμογής, μέθοδος κατάρτισης, χώρος
εφαρμογής, αρ. συμμετεχόντων, στοιχεία προτεινόμενου εκπαιδευτή)

•Ενδοεπιχειρησιακό μέρος (ανάλυση περιεχομένου)

•Δημιουργία ωρολόγιου προγράμματος

•Δίδακτρα
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Β. ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΔΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΩΝ (ΠΕΖ)

•Στο στάδιο συμπλήρωσης, φύλαξης και υποβολής της αίτησης το σύστημα

ενημερώνει κατά πόσο υπάρχουν πεδία που δεν έχουν συμπληρωθεί ορθά.

Μηνύματα λάθους

Ενημέρωση για Σαββατοκύριακο ή δημόσια αργία
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Γ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ (ΠΕ – ΠΣΣ)

• Αφού αξιολογηθεί ο προγραμματισμός των ΚΕΚ και αποσταλεί η σχετική

επιστολή έγκρισης/απόρριψης, τότε το κάθε ΚΕΚ από την ενότητα

«Διαχείριση αιτήσεων» και την υπό ενότητα «Σχέδια» μπορεί να δει σε

ξεχωριστή πλέον καρτέλα την κάθε εγκεκριμένη προδιαγραφή (για την οποία

μπορεί να υποβάλει αίτηση εφαρμογής προγράμματος κατάρτισης) καθώς

και τον πίνακα προδιαγραφών.

22



Γ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ (ΠΕ – ΠΣΣ)

Ο εξωτερικός χρήστης επιλέγει την εγκεκριμένη προδιαγραφή μέσω του κομβίου

«Ενέργειες» και συμπληρώνει την αίτηση.

Απαραίτητα στοιχεία συμπλήρωσης της αίτησης:

• Στοιχεία εγκεκριμένης προδιαγραφής (προ συμπληρωμένα)

• Στοιχεία εφαρμογής (π.χ. ημερομηνίες εφαρμογής, μέθοδος κατάρτισης, χώρος

εφαρμογής, αρ. συμμετεχόντων, στοιχεία προτεινόμενου εκπαιδευτή)

• Δημιουργία ωρολόγιου προγράμματος

• Δικαίωμα συμμετοχής/Δίδακτρα
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Γ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ (ΠΕ – ΠΣΣ)

• Το ΚΕΚ αφού έρθει σε συνεννόηση με τον εκπαιδευτή, ζητά κωδικό

εξουσιοδότησης ώστε να τον καταχωρήσει στο πρόγραμμα. Ο κωδικός

εξουσιοδότησης έχει διάρκεια 24 ώρες. Το ΚΕΚ επιλέγει την κατηγορία του

εκπαιδευτή, καταχωρεί τον κωδικό εξουσιοδότησης, και επιλέγει

«Επιβεβαίωση» ώστε να εμφανιστούν τα στοιχεία του. Σε περίπτωση

πολλαπλών εκπαιδευτών επαναλαμβάνεται η ίδια διαδικασία.

Σημαντικό: Ο εκπαιδευτής πρέπει να έχει εγγραφεί και εγκριθεί ως ΦΠ, να

έχει αποκτήσει τον ρόλο του εκπαιδευτή και να έχει συμπληρώσει και

υποβάλει ηλεκτρονικά το βιογραφικό σημείωμά του.
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Γ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ (ΠΕ – ΠΣΣ)
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Γ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ (ΠΕ – ΠΣΣ)

• Το ωρολόγιο πρόγραμμα δημιουργείται με βάση τις ενότητες που έχουν

εγκριθεί στην προδιαγραφή (περιεχόμενο και διάρκεια).

• Σε περίπτωση υβριδικής μεθόδου κατάρτισης τότε επιλέγεται ανά ενότητα

κατά πόσο η κατάρτιση θα γίνει κατά πρόσωπο ή εξ αποστάσεως.
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Γ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ (ΠΕ – ΠΣΣ)

• Στην ενότητα «Δίδακτρα/ Δικαίωμα συμμετοχής» ο χρήστης

συμπληρώνει μόνο το πεδίο «Δηλωθέντα δίδακτρα/Δικαίωμα

συμμετοχής» και το σύστημα προχωρεί σε αυτόματο υπολογισμό της

υπολογιζόμενης δαπάνης.
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Γ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ (ΠΕ – ΠΣΣ)

• Το σύστημα σε περίπτωση λανθασμένης καταχώρησης ή

παράλειψης συμπλήρωσης πεδίων εμφανίζει σχετικά

μηνύματα λάθους.
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Γ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ (ΠΕ – ΠΣΣ)

• Το σύστημα δεν επιτρέπει την καταχώρηση μεγαλύτερου

αριθμού συμμετεχόντων από τον αριθμό συμμετεχόντων

που εγκρίθηκε κατά την αξιολόγηση της προδιαγραφής.
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Γ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ (ΠΕ – ΠΣΣ)

• Με την ορθή υποβολή της αίτησης, το σύστημα εμφανίζει

σχετικό μήνυμα στον εξωτερικό χρήστη μέσω του οποίου

τον ενημερώνει για την επιτυχή υποβολή της αίτησης.
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Γ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ (ΠΕΖ)

Διαδικασία για ΠΕ Ζωτικής

• Σε σχέση με τα ΠΕ Ζωτικής δεν απαιτείται από τον εξωτερικό χρήστη να

υποβάλει αίτηση εφαρμογής για έγκριση καθώς κατά την αξιολόγηση του

προγραμματισμού δραστηριοτήτων, η κάθε δραστηριότητα εγκρίνεται ως

πρόγραμμα έτοιμο για εφαρμογή (με βάση τις ημερομηνίες έναρξης και

λήξης του προγράμματος).

Ο χρήστης έχει άμεσα διαθέσιμες τις πιο κάτω ενέργειες:

• Τροποποίηση στοιχείων του προγράμματος

• Ολοκλήρωση προγράμματος

• Αξιολόγηση αιτήσεων συμμετεχόντων

• Ακύρωση προγράμματος

• Προβολή αρχικής αίτησης
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Γ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ (ΠΕΖ)
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Δ. ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΣ ΤΟ ΚΕΚ/ΚΣΚ

ΑΙΤΗΣΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ

Γενικές πληροφορίες:

• Από σειρά επιλογών, οι επιχειρήσεις, ή οι ΣΟΕ ή/και άτομα που

ενδιαφέρονται να συμμετάσχουν σε ΠΕ προγράμματα, επιλέγουν

μέσω του συστήματος Ερμής:

«Συμμετοχή σε πρόγραμμα κατάρτισης»          «Δια βίου μάθηση»        «Σχέδιο». 

• Ακολούθως, από τα εγκεκριμένα προγράμματα κατάρτισης,

επιλέγουν το πρόγραμμα που τους ενδιαφέρει και υποβάλλουν

προς το ΚΕΚ/ΚΣΚ αίτηση συμμετοχής.
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Δ. ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΣ ΤΟ ΚΕΚ/ΚΣΚ ΑΙΤΗΣΗΣ ΓΙΑ

ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ

Γενικές πληροφορίες:

• Ο ενδιαφερόμενος για συμμετοχή σε πρόγραμμα κατάρτισης, αφού επιλέξει το

πρόγραμμα που τον ενδιαφέρει μπορεί να δει το ωρολόγιο πρόγραμμα, τις

πληροφορίες του προγράμματος και την αίτηση για συμμετοχή στο πρόγραμμα.
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Δ. ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΣ ΤΟ ΚΕΚ/ΚΣΚ

ΑΙΤΗΣΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ

Aιτήσεις συμμετοχής

1. Για τα ΠΕ Συνήθη:

❖ Αίτηση εργοδότη για συμμετοχή και εξουσιοδότηση για

καταβολή χορηγήματος

❖ Αίτηση συμμετοχής εργοδοτουμένου, μη δικαιούχου

επιχορήγησης

❖ Αίτηση συμμετοχής ανέργου, δικαιούχου επιχορήγησης

❖ Αίτηση συμμετοχής ανέργου, μη δικαιούχου επιχορήγησης
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Δ. ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΣ ΤΟ ΚΕΚ/ΚΣΚ

ΑΙΤΗΣΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ

Aιτήσεις συμμετοχής

2. Για τα ΠΕ Ζωτικής

❖ Αίτηση εργοδότη για συμμετοχή και εξουσιοδότηση για καταβολή

χορηγήματος

❖ Αίτηση συμμετοχής εργοδοτουμένου, μη δικαιούχου

επιχορήγησης

3. Για τα ΠΣΣ

❖ Αίτηση συμμετοχής από σωματείο/συντεχνία/οργάνωση
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Δ. ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΣ ΤΟ ΚΕΚ/ΚΣΚ

ΑΙΤΗΣΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ

Υποβολή αίτησης συμμετοχής από εργοδότη (για τα ΠΕ Συνήθη και ΠΕ

Ζωτικής):

• Ο εργοδότης που επιθυμεί εργοδοτούμενοί του να συμμετάσχουν σε

ΠΕ πρόγραμμα (Συνήθη ή Ζωτικής) δημιουργεί τη λίστα

συμμετεχόντων, καταχωρώντας από λίστα επιλογής τον κάθε

εργοδοτούμενό του (με την προϋπόθεση ότι έχει προηγηθεί εγγραφή

ΦΠ στο σύστημα και σύνδεσή του με τον εργοδότη), τον τίτλο της

θέσης που κατέχει στην επιχείρηση και την περιγραφή καθηκόντων

του.

• Ο εργοδότης μπορεί να επιλέξει εργοδοτούμενους από την

επιχείρησή του ή εργοδοτούμενους άλλου εργοδότη της ίδιας

οντότητας στην οποία ανήκει.
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Δ. ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΣ ΤΟ ΚΕΚ/ΚΣΚ

ΑΙΤΗΣΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ

• Με την συμπλήρωση της αίτησης και υποβολής της αυτή μεταφέρεται

στο ΚΕΚ για αξιολόγηση.

• Πριν την υποβολή της αίτησης προς το ΚΕΚ, αυτή μπορεί να φυλαχθεί

και να συνεχιστεί η συμπλήρωσή της σε μεταγενέστερο στάδιο.
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Δ. ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΣ ΤΟ ΚΕΚ/ΚΣΚ

ΑΙΤΗΣΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ

Υποβολή αίτησης συμμετοχής από Φυσικό Πρόσωπο (για τα ΠΕ

Συνήθη και ΠΕ Ζωτικής):

• Ένα Φυσικό Πρόσωπο που επιθυμεί να συμμετάσχει σε ΠΕ

πρόγραμμα πρέπει να συμπληρώσει τα ακαδημαϊκά του

προσόντα και την επαγγελματική του εμπειρία. Σε περίπτωση

ανέργου πρέπει να επισυναφθεί το παραπεμπτικό από τη ΔΥΑ

και το ES19.

• Με την συμπλήρωση της αίτησης και υποβολής της αυτή

μεταφέρεται στο ΚΕΚ για αξιολόγηση.

• Πριν την υποβολή της αίτησης προς το ΚΕΚ, αυτή μπορεί να

φυλαχθεί και να συνεχιστεί η συμπλήρωσή της σε μεταγενέστερο

στάδιο.
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Δ. ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΣ ΤΟ ΚΕΚ/ΚΣΚ

ΑΙΤΗΣΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ

Υποβολή αίτησης συμμετοχής στα ΠΣΣ:

• Η αίτηση γίνεται από τη Συνδικαλιστική Οργάνωση Εργαζομένων

(ΣΟΕ), η οποία πρέπει να έχει αποκτήσει ρόλο εργοδότη.

• Τα άτομα που θα συμμετάσχουν πρέπει να δώσουν κωδικό

εξουσιοδότησης, μέσω του συστήματος Ερμής, επιλέγοντας την

ιδιότητα «Στέλεχος ΣΟΕ». Ο κωδικός αποστέλλεται είτε στη ΣΟΕ είτε

στο ίδιο το ΚΣΚ που εφαρμόζει το πρόγραμμα καθώς αιτήσεις

συμμετοχής μπορούν να υποβληθούν από το ίδιο το ΚΣΚ.

• Για το Στέλεχος ΣΟΕ απαιτείται η καταχώρηση του τίτλου θέσης και η

περιγραφή των καθηκόντων.

• Το Στέλεχος ΣΟΕ μπορεί να είναι εργοδοτούμενος του αιτητή ή μη

εργοδοτούμενος ή εκπρόσωπος των ΣΟΕ.
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Δ. ΕΠΙΛΟΓΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΣ ΤΟ ΚΕΚ/ΚΣΚ

ΑΙΤΗΣΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ

Γενικά:

• Αφού αξιολογηθεί η αίτηση συμμετοχής από το ΚΕΚ/ΚΣΚ ένας εργοδότης ή

μια ΣΟΕ, ή ένα ΦΠ που αιτήθηκε ατομικά συμμετοχή σε ΠΕ πρόγραμμα,

μπορεί να δει από την ενότητα «Διαχείριση αιτήσεων» την κατάσταση της

αίτησης συμμετοχής του.
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Ε. ΣΤΑΔΙΟ ΠΡΟΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

Στο στάδιο προ υλοποίησης το ΚΕΚ/ΚΣΚ μπορεί να:

• ακυρώσει το πρόγραμμα κατάρτισης

• προχωρήσει σε τροποποιήσεις χωρίς έγκριση (απαιτείται ενημέρωση

του συστήματος και έχουν άμεση ισχύ π.χ ημερομηνίες εφαρμογής,

χώρος κατάρτισης, ώρα έναρξης/λήξης προγράμματος) – μέχρι 1 ώρα

μετά την έναρξη της συνάντησης

• προχωρήσει σε τροποποιήσεις με έγκριση (απαιτείται να υποβληθεί

σχετικό αίτημα - μέθοδος κατάρτισης και εκπαιδευτής - να

αξιολογηθεί και να δοθεί η έγκριση της ΑνΑΔ με ισχύ μετά την

δοθείσα έγκριση) – 3 εργάσιμες ημέρες πριν την

προγραμματισμένη συνάντηση

• προχωρήσει στην αξιολόγηση των αιτήσεων συμμετοχής και να

δημιουργήσει την τελική λίστα συμμετεχόντων
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Ε. ΣΤΑΔΙΟ ΠΡΟΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΑΙΤΗΣΕΩΝ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ ΑΠΟ ΚΕΚ/ΚΣΚ

• Από την «Διαχείριση αιτήσεων» το ΚΕΚ επιλέγει την εφαρμογή για την οποία

θέλει να αξιολογήσει αιτήσεις συμμετοχής.

• Μέσω του κομβίου «Ενέργειες» επιλέγει «Αξιολόγηση αιτήσεων συμμετοχής»

και στη συνέχεια μια προς μια τις αιτήσεις που έχουν υποβληθεί για

αξιολόγηση.
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Ε. ΣΤΑΔΙΟ ΠΡΟΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΑΙΤΗΣΕΩΝ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ ΑΠΟ ΚΕΚ/ΚΣΚ

• Το ΚΕΚ έχει τη δυνατότητα να εγκρίνει ή να απορρίψει όλους τους

συμμετέχοντες από ένα εργοδότη ή μια ΣΟΕ ή να ζητήσει

διευκρινήσεις στα σημεία που απαιτείται. Η ίδια διαδικασία

ακολουθείται και για τις αιτήσεις από ΦΠ.

• Αφού καταχωρήσει την απόφαση και επιλέξει «Αποστολή

απόφασης», ενημερώνονται τόσο οι εξωτερικοί χρήστες (μέσω του

συστήματος Ερμής) όσο και η τελική λίστα συμμετεχόντων.

• Αξιολόγηση αιτήσεων για αντικατάσταση ή προσθήκη

συμμετεχόντων σε πρόγραμμα μπορεί να γίνει μέχρι να

συμπληρωθεί το 25% της συνολικής διάρκειας του προγράμματος.

Αν παρέλθει το 25% τότε η λίστα συμμετεχόντων κλειδώνει.
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Ε. ΣΤΑΔΙΟ ΠΡΟΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΑΙΤΗΣΕΩΝ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ ΑΠΟ ΚΕΚ/ΚΣΚ

• Η τελική λίστα συμμετεχόντων χωρίζεται σε

συμμετέχοντες με επιχορήγηση και σε συμμετέχοντες

χωρίς επιχορήγηση.

• Η τελική λίστα συμμετεχόντων μεταφέρεται αυτόματα

στο παρουσιολόγιο του εκπαιδευτή την ημέρα της κάθε

συνάντησης.
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ΣΤ. ΣΤΑΔΙΟ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

Στο στάδιο υλοποίησης του προγράμματος κατάρτισης το ΚΕΚ/ΚΣΚ μπορεί

να:

• ακυρώσει το πρόγραμμα κατάρτισης

• προχωρήσει σε τροποποιήσεις χωρίς έγκριση και σε τροποποιήσεις με

έγκριση

• Επεξεργαστεί/διαφοροποιήσει τη λίστα συμμετεχόντων (εφόσον δεν

έχει παρέλθει το 25% της συνολικής διάρκειας του προγράμματος)

• ολοκληρώσει το πρόγραμμα κατάρτισης – μετά την ολοκλήρωση

μπορεί να υποβάλει αίτημα καταβολής χορηγήματος

• αποστείλει τον προγραμματισμό για το ενδοεπιχειρησιακό μέρος

εφόσον έχει ολοκληρωθεί το ιδρυματικό μέρος του προγράμματος (ΠΕ

Ζωτικής)
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ΣΤ. ΣΤΑΔΙΟ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ΕΝΔΟΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΟΥ ΜΕΡΟΥΣ – ΠΕ ΖΩΤΙΚΗΣ

• Ο προγραμματισμός του ενδοεπιχειρησιακού μέρους του προγράμματος

υποβάλλεται από το ΚΕΚ στην ΑνΑΔ για ενημέρωση τουλάχιστον 24

ώρες πριν την προγραμματισμένη συνάντηση.
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ΣΤ. ΣΤΑΔΙΟ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ΕΝΔΟΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΟΥ ΜΕΡΟΥΣ – ΠΕ ΖΩΤΙΚΗΣ

• Το ΚΕΚ αφού επιλέξει τον εργοδότη το σύστημα εμφανίζει αυτόματα όλους

τους συμμετέχοντες από το ιδρυματικό μέρος και μπορεί να επιλέξει τον

εκπαιδευτή ή τους εκπαιδευτές που θα λάβουν μέρος στο

ενδοεπιχειρησιακό μέρος (εφόσον υπήρχαν πολλαπλοί εκπαιδευτές).
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ΣΤ. ΣΤΑΔΙΟ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ΕΝΔΟΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΟΥ ΜΕΡΟΥΣ – ΠΕ ΖΩΤΙΚΗΣ

• Το ΚΕΚ καταχωρεί επίσης την ημερομηνία συνάντησης και τη διάρκεια της

κάθε συνάντησης.
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ΣΤ. ΣΤΑΔΙΟ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ΕΝΔΟΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΟΥ ΜΕΡΟΥΣ – ΠΕ ΖΩΤΙΚΗΣ
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ΣΤ. ΣΤΑΔΙΟ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ΕΝΔΟΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΟΥ ΜΕΡΟΥΣ – ΠΕ ΖΩΤΙΚΗΣ

• Σε περίπτωση που κατά τον προγραμματισμό του

ενδοεπιχειρησιακού μέρους το ΚΕΚ καταχωρήσει λανθασμένες ώρες

συνάντησης (π.χ λιγότερη διάρκεια ενδοεπιχειρησιακού μέρους) τότε

το σύστημα εμφανίζει σχετικά μηνύματα λάθους.
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ΣΤ. ΣΤΑΔΙΟ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ΕΝΔΟΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΟΥ ΜΕΡΟΥΣ – ΠΕ ΖΩΤΙΚΗΣ

• Σε περίπτωση που μια συνάντηση δεν έχει τουλάχιστον 30 λεπτά

διαφορά από την επόμενη τότε το σύστημα εμφανίζει και πάλι

σχετικό μήνυμα.

• Στο ΚΕΚ επιτρέπεται τροποποίηση του προγραμματισμού αλλά πάντα

πρέπει να τηρείται ο κανόνας υποβολής του προγραμματισμού

τουλάχιστον 24 ώρες πριν την έναρξη της συνάντησης.

• Με την ορθή συμπλήρωση του προγραμματισμού και υποβολή του, 

αυτός προωθείται στην ΑνΑΔ για ενημέρωση.
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ΣΤ. ΣΤΑΔΙΟ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

Λειτουργία ηλεκτρονικού παρουσιολογίου

• Το παρουσιολόγιο παρουσιάζεται στο καλάθι του εκπαιδευτή
στην ενότητα «Διαχείριση αιτήσεων», στην υπό ενότητα «Πλάνο
κατάρτισης/Παρουσιολόγιο» την μέρα της κάθε συνάντησης.

• Μέσω του κομβίου «Είσοδος» ο εκπαιδευτής καταχωρεί τον
κωδικό πρόσβασης του ώστε να είναι εφικτή η διαχείριση του
ηλεκτρονικού παρουσιολογίου και αυτόματα ενεργοποιούνται τα
αντίστοιχα κομβία εισόδου για τους συμμετέχοντες. Ο κάθε
συμμετέχοντας επιλέγει στη συνέχεια το κομβίο «Είσοδος» για να
καταχωρήσει το δικό του κωδικό πρόσβασης. Με αυτό τον τρόπο
γίνεται επιβεβαίωση της παρακολούθησης του προγράμματος
κατάρτισης για την κάθε συνάντηση και η καταμέτρηση του
χρόνου παρουσίας στο πρόγραμμα.
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ΣΤ. ΣΤΑΔΙΟ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

Λειτουργία ηλεκτρονικού παρουσιολογίου

• Σε περίπτωση ενδιάμεσης απουσίας συμμετέχοντα, σε
συγκεκριμένη συνάντηση, ο εκπαιδευτής πρέπει να
καταχωρήσει τον χρόνο απουσίας του συμμετέχοντα στο
παρουσιολόγιο για την συγκεκριμένη συνάντηση.

• Στο τέλος της κάθε συνάντησης (κατάρτισης) πρώτα ο κάθε

συμμετέχοντας επιλέγει «Έξοδος» από το παρουσιολόγιο. Ο

εκπαιδευτής αφού επιβεβαιώσει ότι όλοι οι συμμετέχοντες

έχουν επιλέξει «Έξοδος» προχωρεί και ο ίδιος με έξοδο από το

παρουσιολόγιο.
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ΣΤ. ΣΤΑΔΙΟ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

Λειτουργία ηλεκτρονικού παρουσιολογίου

• Σε περίπτωση εξόδου του εκπαιδευτή από το

παρουσιολόγιο προτού επιλέξουν έξοδο οι συμμετέχοντες

το σύστημα ΔΕΝ θα μετρήσει τον χρόνο παρουσίας των

συμμετεχόντων.

• Στο τέλος του προγράμματος κατάρτισης ο εκπαιδευτής

μπορεί να επιλέξει την ενέργεια «Ολοκλήρωση», μέσω

της οποίας ολοκληρώνεται η κατάρτιση και δεν

επιτρέπονται άλλες ενέργειες επί του παρουσιολογίου.
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ΣΤ. ΣΤΑΔΙΟ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ

Λειτουργία ηλεκτρονικού παρουσιολογίου

• Είναι εφικτή η εξαγωγή του παρουσιολογίου, αποθήκευση και

εκτύπωσή του ανά πάσα στιγμή.

• Σε περίπτωση εξ αποστάσεως ηλεκτρονικής μάθησης, το

παρουσιολόγιο αποστέλλεται μέσω του συστήματος «Ερμής»

ξεχωριστά στον κάθε συμμετέχοντα. Ο εκπαιδευτής έχει στη

διάθεσή του το συνολικό παρουσιολόγιο. Το παρουσιολόγιο

παρουσιάζεται στο καλάθι του κάθε συμμετέχοντα στην ενότητα

«Διαχείριση αιτήσεων», στην υπό ενότητα «Πλάνο

κατάρτισης/Παρουσιολόγιο» την μέρα της κάθε συνάντησης. Η

διαδικασία «εισόδου» και «εξόδου» από το παρουσιολόγιο είναι η

ίδια όπως έχει περιγραφεί για την κατά πρόσωπο εκπαίδευση.
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Λειτουργία ηλεκτρονικού παρουσιολογίου
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Ζ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΑΙΤΗΣΗΣ ΓΙΑ ΚΑΤΑΒΟΛΗ ΧΟΡΗΓΗΜΑΤΟΣ/ ΕΠΙΧΟΡΗΓΗΣΗΣ

• Εφόσον το πρόγραμμα ολοκληρωθεί, το ΚΕΚ μέσω της ενότητας «Διαχείριση
αιτήσεων» μπορεί να υποβάλει αίτηση για καταβολή χορηγήματος ή αίτηση για
καταβολή επιχορήγησης (ΠΣΣ).

• Για να ολοκληρωθεί το πρόγραμμα, το ΚΕΚ επιλέγει «Ολοκλήρωση
προγράμματος».
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Ζ. ΥΠΟΒΟΛΗ ΑΙΤΗΣΗΣ ΓΙΑ ΚΑΤΑΒΟΛΗ ΧΟΡΗΓΗΜΑΤΟΣ/ ΕΠΙΧΟΡΗΓΗΣΗΣ

• Σε περίπτωση που ο εκπαιδευτής δεν ολοκληρώσει το παρουσιολόγιο
τότε το σύστημα ενημερώνει το ΚΕΚ σχετικά, κατά την επιλογή της
ολοκλήρωσης.

• Με την ολοκλήρωση εμφανίζεται αυτόματα η επιλογή για καταβολή
χορηγήματος.
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Για τα ΠΕ Συνήθη και ΠΕ Ζωτικής:

• Τα στοιχεία προδιαγραφής, εφαρμογής και το ωρολόγιο πρόγραμμα,

έρχονται προ συμπληρωμένα και κλειδωμένα και το ΚΕΚ επισυνάπτει τα

απαραίτητα αποδεικτικά και υποβάλλει την αίτηση για καταβολή

χορηγήματος στην ΑνΑΔ για αξιολόγηση.

• Γενικές επισυνάψεις (π.χ τιμολόγια, αντίγραφο τραπεζικού λογαριασμού)

• Επισυνάψεις εργοδοτουμένων (π.χ αντίγραφα δελτίων μισθοδοσίας)
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Για τα ΠΣΣ

• Τα στοιχεία προδιαγραφής, εφαρμογής και το ωρολόγιο πρόγραμμα,

έρχονται προ συμπληρωμένα και κλειδωμένα και το ΚΣΚ σε περίπτωση που

κριθεί απαραίτητο επισυνάπτει οποιοδήποτε αποδεικτικό και υποβάλλει την

αίτηση για καταβολή επιχορήγησης στην ΑνΑΔ για αξιολόγηση.

• Γενικές επισυνάψεις

• Επισυνάψεις (ανά συμμετέχοντα)
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Ευχαριστώ για την προσοχή σας
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