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[bookmark: _d61jnmvb9yci]1. Εισαγωγή 
Η ηλεκτρονική πλατφόρμα συλλογής, διαχείρισης και υποβολής απογραφικών δελτίων έχει ως στόχο τη διασφάλιση της ενημέρωσης του ΟΠΣ ΕΣΠΑ 2014-2020 με τα απαραίτητα δεδομένα για την ομαλή χρηματοδότηση των δράσεων του ΕΚΤ και εν προκειμένω της συγχρηματοδοτούμενης πράξης «Πρακτική άσκηση σπουδαστών των Α.Ε.Ν. για την εκπλήρωση του Β' θαλάσσιου εκπαιδευτικού ταξιδιού τους». 
[bookmark: _i9spqvun0t5]2. Είσοδος στην πλατφόρμα
[bookmark: _lc4iu0em9k3e]2.1. Αυθεντικοποίηση Χρηστών
Για την είσοδο τους στην πλατφορμα, οι χρήστες θα πρέπει αρχικά να μεταβούν στην αρχική σελίδα, πληκτρολογώντας την ηλεκτρονική διεύθυνση “https://apografika-ops.hcg.gr/#/user/login”, κι έπειτα να συμπληρώσουν και να υποβάλουν τη φόρμα εισόδου πατώντας το κουμπί “Είσοδος”. Για να γίνει χρήση αυτής της μεθόδου αυθεντικοποίησης, ο χρήστης θα πρέπει να διαθέτει τοπικό λογαριασμό στην πλατφόρμα που έχει δημιουργηθεί από τον Διαχειριστή. 

 [image: ]
[bookmark: kix.y6b5hktaglu7]Εικόνα 1. Είσοδος χρηστών με χρήση τοπικού λογαριασμού 
[bookmark: _yrvlgx9p5tie]2.2. Εξουσιοδότηση Χρηστών
Μόλις οι χρήστες εισέλθουν στην πλατφόρμα και ανάλογα με το ρόλο που τους έχει ανατεθεί αποκτούν πρόσβαση σε συγκεκριμένες λειτουργίες. Οι διαφορετικοί ρόλοι που υποστηρίζει η πλατφόρμα είναι οι εξής:
· Διαχειριστής: Έχει πλήρη πρόσβαση σε όλη τη λειτουργικότητα της πλατφόρμας. Είναι υπεύθυνος για την δημιουργία των λογαριασμών των Χειριστών, τη διαχείριση των ρυθμίσεων της πλατφόρμας καθώς και για την τελική υποβολή των απογραφικών δελτίων στο  Ολοκληρωμένο Πληροφοριακό Σύστημα (ΟΠΣ).
· Χειριστής: Έχει πρόσβαση σε μέρος της λειτουργικότητας της πλατφόρμας που του επιτρέπει να  καταχωρεί, να επεξεργάζεται και να αναζητεί τα απογραφικά δελτία των Σπουδαστών που ανήκουν στην Δ.Σ.Ε.Ν. που υπηρετεί και μόνο.
· Σπουδαστής: Έχει πρόσβαση μονάχα στο μέρος της λειτουργικότητας της πλατφόρμας που του επιτρέπει την προσωρινή και τελική αποθήκευση απογραφικών δελτίων εισόδου και εξόδου καθώς και την ενημέρωση αυτών.
[bookmark: _1zivleb3isce]3. Περιγραφή λειτουργιών
[bookmark: _ix21hcmk1wnd][bookmark: _l4q5i12b83s9]3.1. Χειριστής
Ο Χειριστής έχει πρόσβαση σε μέρος της λειτουργικότητας της πλατφόρμας που του επιτρέπει να καταχωρεί, να επεξεργάζεται και να αναζητεί τα απογραφικά δελτία των Σπουδαστών που ανήκουν στην Δ.Σ.Ε.Ν. που υπηρετεί. Μόλις εισέλθει στην πλατφόρμα αποκτά άμεση πρόσβαση στο κεντρικό μενού επιλογών που περιλαμβάνει τις σελίδες που περιγράφονται στις ενότητες που ακολουθούν.

[image: ]
[bookmark: xswt9r9ad4sb]Εικόνα 2. Μενού επιλογών Χειριστή

[bookmark: _xy1qw3epc4so]3.1.1. Προφίλ
Η σελίδα του Προφίλ εμφανίζει τα προσωπικά στοιχεία του Χειριστή όπως το Όνομα, το  Επώνυμο, το Email, δεδομένα που έλαβε η εφαρμογή κατά την σύνδεση του χρήστη. 
[bookmark: _mij741vnl9ju]3.1.2. Νέο Α.Δ.
Η σελίδα “Νέο Α.Δ.”, επιτρέπει στο Χειριστή να συμπληρώσει και να αποθηκεύσει ένα νέο απογραφικό δελτίο για λογαριασμό ενός Σπουδαστή που ανήκει στη σχολή που είναι υπεύθυνος. Η διαδικασία αποθήκευσης ενός απογραφικού δελτίου αποτελείται από τρία βήματα. Στο πρώτο βήμα ο Χειριστής θα πρέπει να επιλέξει την Πράξη στην οποία θα αποθηκεύσει, καθώς και τον τύπο του δελτίου.

[image: ]
[bookmark: cm1h6x4cry18]Εικόνα 3. Βήμα 1: Επιλογή Πράξης και Κατηγορίας Απογραφικού Δελτίου

Στο επόμενο βήμα εμφανίζεται το εισαγωγικό σημείωμα που αφορά την επιλεγμένη Πράξη (Β΄ Θ.Ε.Τ. "ΠΡΑΚΤΙΚΗ ΑΣΚΗΣΗ ΣΠΟΥΔΑΣΤΩΝ ΑΚΑΔΗΜΙΩΝ ΕΜΠΟΡΙΚΟΥ ΝΑΥΤΙΚΟΥ (Α.Ε.Ν.) ΕΠΙ ΠΛΟΙΟΥ ΓΙΑ ΤΗΝ ΕΚΠΛΗΡΩΣΗ ΤΟΥ Β' ΘΑΛΑΣΣΙΟΥ ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΙΚΟΥ ΤΑΞΙΔΙΟΥ ΤΟΥΣ")  και τύπο απογραφικού δελτίου (εισόδου - εξόδου)..

[image: ]
[bookmark: dkuaofa6a44p]Εικόνα 4. Βήμα 2: Εισαγωγικό Σημείωμα

Τέλος, στο τρίτο και τελευταίο βήμα, ζητείται από τον Χειριστή να συμπληρώσει και να αποθηκεύσει το απογραφικό δελτίο εκ μέρους του Σπουδαστή.
[image: ]
[bookmark: uocafxa48hqc]Εικόνα 5. Βήμα 3: Συμπλήρωση Απογραφικού Δελτίου και τελική ή προσωρινή αποθήκευση

Τα πεδία που περιέχει το απογραφικό δελτίο καθώς και το ποια από αυτά είναι υποχρεωτικά και ποια επιλογής καθορίζονται από το πρότυπο που έχει ορίσει ο Διαχειριστής για την κατηγορία της επιλεγμένης πράξης και τον τύπο του δελτίου.
[bookmark: _od89b66j968i]3.1.3. Αναζήτηση Απογραφικών Δελτίων
Η σελίδα “Αναζήτηση Απογραφικών Δελτίων”, προσφέρει στον Χειριστή τη δυνατότητα αναζήτησης των απογραφικών δελτίων, που έχουν αποθηκεύσει σπουδαστές που ανήκουν στην Δ.Σ.Ε.Ν. που είναι υπεύθυνος, με χρήση των πολλαπλών κριτηρίων αναζήτησης. Αφού πραγματοποιήσει μια αναζήτηση και εντοπίσει το απογραφικό δελτίο που θέλει, τότε έχει την δυνατότητα τροποποίησης του και εκ νέου αποθήκευσης του στο σύστημα.
[image: ]
Εικόνα6. : Αναζήτηση Απογραφικού Δελτίου

Σε περίπτωση διαπίστωσης ελλείψεων ή/και λανθασμένων καταχωρήσεων, ο χρήστης Σχολής δύναται να προβαίνει στη διόρθωσή τους.
Από την εφαρμογή δεν παρέχεται η δυνατότητα διαγραφής λανθασμένης καταχώρησης.

3.1.4. Επιλογή - εξαγωγή Απογραφικών Δελτίων 
[image: ]
Εικόνα.7 : Επιλογή – Εξαγωγή  Απογραφικών Δελτίών
Η σελίδα “Αναζήτηση Απογραφικών Δελτίων”, προσφέρει επιπλέον στον Χειριστή τη δυνατότητα επιλογής των απογραφικών δελτίων, που έχουν αποθηκεύσει σπουδαστές που ανήκουν στην Δ.Σ.Ε.Ν. που είναι υπεύθυνος, με χρήση των πολλαπλών κριτηρίων αναζήτησης και την  μαζική εξαγωγή του  σε κατάλληλο αρχείο ..xml 

[bookmark: _8n1x3yci4ntx]3.1.5. Έξοδος
Η επιλογή “Έξοδος” επιτρέπει στον Χειριστή να αποσυνδεθεί από την πλατφόρμα.
[bookmark: _4s93vpfts6j1]
Διευκρινίσεις:
Αναφορικά με την συμπλήρωση των πεδίων του δελτίου εισόδου επισημαίνεται ότι η ημερομηνία έναρξης συμμετοχής στο πρόγραμμα είναι η ημερομηνία παραλαβής του Εγχειριδίου Κατευθυνόμενης Εκπαίδευσης (Κ.Ε.Π.), όπως αναφέρεται και στον τίτλο του σχετικού πεδίου.
Όλα τα δεδομένα για την ηλικία, την εργασιακή κατάσταση, το εκπαιδευτικό επίπεδο, το είδος του νοικοκυριού και την κοινωνική ομάδα, θα πρέπει να απαντηθούν σύμφωνα με τα χαρακτηριστικά και την κατάσταση που είχε ο σπουδαστής την ημέρα που ξεκίνησε το πρόγραμμα, ήτοι την ημέρα που παρέλαβε το Κ.Ε.Π. Επιπρόσθετα, η συμπλήρωση ορισμένων απαντήσεων συσχετίζεται με την συμπλήρωση των επομένων λόγω της λογικής συνέχειάς τους. Για παράδειγμα, εφόσον συμπληρωθεί «Όχι» στο ερώτημα Α2.2 «Απασχολούμαι στο δημόσιο τομέα (ΝΠΔΔ και ΝΠΙΔ)», τότε δεν γίνεται να συμπληρωθεί «Ναι» σε ένα από τα υποερωτήματα A.2.2.1 έως Α.2.2.3, δεδομένου ότι αυτά αφορούν εργαζόμενους στον δημόσιο τομέα.
Αναφορικά με την συμπλήρωση των πεδίων του δελτίου εξόδου επισημαίνεται ότι ως  ημερομηνία λήξης συμμετοχής στο πρόγραμμα νοείται η ημερομηνία αποναυτολόγησης στο πλαίσια του Β’ Θ.Ε.Τ., όπως αναφέρεται και στον τίτλο του σχετικού πεδίου.

[bookmark: _GoBack]Κάθε σπουδαστής υποχρεούται να συμπληρώνει μόνο ένα (01) απογραφικό δελτίο εισόδου, κατά την παραλαβή του Κ.Ε.Π. Ομοίως, υποχρεούται να συμπληρώνει μόνο ένα (01) απογραφικό δελτίο εξόδου για την αποναυτολόγησή του κατά την εκτέλεση του Β’ Θ.Ε.Τ. Διευκρινίζεται ότι στην περίπτωση πολλαπλών ναυτολογήσεων θα πραγματοποιείται διόρθωση του πεδίου της ημερομηνίας εξόδου στο ήδη υπάρχον απογραφικό δελτίο, καθώς και οιασδήποτε άλλης πληροφορίας έχει μεταβληθεί από την πρώτη συμπλήρωση.

Για την συμπλήρωση του δελτίου εξόδου  είναι  απαραίτητη  η  προγενέστερη  συμπλήρωση  και  υποβολή  του  αντίστοιχου  δελτίου εισόδου.

Το τελευταίο ερώτημα του απογραφικού δελτίου εξόδου (E Αποκτήθηκε εξειδίκευση μετά την συμμετοχή σας στο πρόγραμμα (πιστοποιητικό, δίπλωμα, πτυχίο κοκ;) , δεν είναι εμφανίσιμο στο απλό χρήστη/σπουδαστή Α.Ε.Ν. αλλά μόνο στον χειριστή Σχολής και τον Διαχειριστή. 
Η συμπλήρωση/απάντηση του πεδίου Ε γίνεται ως εκ τούτου μόνο από τον χειριστή Σχολής και επιλέγεται το «Ναι» στην περίπτωση που ισχύουν σωρευτικά τα κάτωθι: 
 η εξέταση του σπουδαστή από την αρμόδια Επιτροπή αξιολόγησης του Κ.Ε.Π. έγινε εντός ενός (1) μηνός από την ημερομηνία της τελικής αποναυτολόγησης, και 
 η αξιολόγηση της εξέτασης του Κ.Ε.Π. ήταν θετική. 
Σε διαφορετική περίπτωση, επιλέγεται το «Όχι». Επισημαίνεται ότι σε περίπτωση που η εξέταση ενός Κ.Ε.Π. θεωρηθεί από την αρμόδια Επιτροπή μη επιτυχής, οπότε και ο σπουδαστής καλείται να επανεξεταστεί, δεν απαιτείται η συμπλήρωση νέου απογραφικού δελτίου εξόδου κατά την επανεξέτασή του. 
[image: https://empedu.gov.gr/wp-content/uploads/2020/07/epanadvm_footer_2.jpg]1
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Ayanné kopie/ kupia,

Tovnupéva Ba BpeiTe epwTNUATOAGYLO oL GYOPa OTO MpSypapua «KATAPTIZH ANEPTQN NAYTIKON KAI MIAPOXH EMTATTEAMATIKHE MIZTOMOIHEHE 201520175,
oT0 onoio ouppeTéeTE.

©a BEAaLE Va 0aG EVIWEPLICOUHE GTL Ta BEBOHEV TWY ANAVTAIGEY 0aC B QTOTEAEOUY QVTIKE(HEVO ENEEEPYasia Mo Ti apHOBLES UTNPEsies (EWBIKi Ynpeoia
Aaxeiptong E.M. "Avantugn AvBpduvou Auvapikob, Eknaisevon & Ata Biou Masnon’, Y.NAN.M/AAS-EAAKT/A.EKN. B) yia To 0kons TG RapakohobBnong Tou
TIpOYPARATOG, MPOKEEVOU Va £EaxBODY CTATIOTIKG GToIXEia (BEIKTEG) KAl Yia TO OKOTO Twy TPOBAENSPEVIY EPEUVIV Kat EIONOYACEWY, GOUPWVA e TIG
(0Y60UTEG VOHOBETIKES BLATGERIC Tou EKT.

H ene€epyacia Twy MPOCWIIKGY BEBOREVLY Y10 TOUG QVWTEQW GKOTIOG, TIPaYHATOTIOLETa 161G UTEO TIG TPOBTOBECELC TwY BIATAEEWY TWY MEPITTHIOEWY Y’ Kat
£ TG apaypagou1 Tou GpBpou 6 kal TG MepiTTwoNG T TG ap. 2 Tou GpBpou 9 Tou Fevikod Kavoviouod yia TV Mpootasia Aebopévuwy (EE) 2016/679.

Eniong, Gbugwva pe Ta opiZopeva oTa dpBpa 12 £wg 22 Tou Kavoviouod (EE) 2016/679 yia TV POGTAGIA TWY QUOIKEV TPOCWIILY EVaVTL TN EMEEEPYATIag Twv
5EBOBEVY TIPOOWIKOD XAPAKTAPA KL VI TV EAEUBEPN KUKAOYOPIE TV SEBOHEVAWY GUTAN, BLATNPELTE - WG UTOKEINEVa TwY BESOHEVWY - Ta BIKAWHATA
Evnuépwonc Kat MpBaoNG, Ta Sikauiuata 56PBWONG Kat Blaypagis (Bikaiwya ot ANBN), To SiKaiwpa MEPLOPIOOD TG EMEEEPYasias, To Sikaitwpa ot
QOPNTOTTA Twy BeBopEVwY, To BIKAIWHA EVAVTIWONG Kat To Sikaiwpa urioBokic KaTayyeAiag oTnv Api Mpoatasiac Aebopévwy Mpoowrikon Xapaktipa
(www.dpa.gr).

5aG EUXGPICTODHE £K TWY POTEPWY YA TNV QVTAMIOKPLON/GUVERYAGia GaC,

MapakakobiE aNaVTAGTE OTIC NAPAKGTW EPWTHOELS ONUEWVOVTAG éva X.

MPOZOXH!

OAEG 01 EPWTIIGELG To EPWTNNATOAOYioD B TPEEL Va AMAVTNIBOGY GDUPUWVA Pe O,TL {OXVE KaTd TNV &ig08d Gag oTo MpdYPapHa, STA. KaTd TV Npeponvia oy
gexwiioate To MPoypappa «KaTAPTION aVEPYWY VAUTIKGV Kal TAPOXT ENAYYEAUATIKAC TUOTOMOINONG 2015-2017». Zuvenwe OAa Ta dedopéva oag yia TV nAiia

0aG, TV EpYaCIaKY 0AG KATGOTAON, TO EKNQBEVTIKO 0AG EMINEBO, T0 EBOG TOU VOIKOKUPLOD OTO OMOIO BLAREVETE Kal TV KOWWNIKI] 0pdsa otV omoia
EVBEXOUEVIC QVIKETE, B TIDEME Va ANAVTNBODV OUPWYA e Ta XAPAKTNPIOTIKG KAl TNV KATAGTaON TIov EiXATe TV Npépa Mov EeKwviioate To Mpoypappa.

V0.1.0 AnguioupyiBnes ano v
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