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I. Bevezeto

Az Erasmus+ program keretén beliil a legtobb palyazattipus esetében a palydzatokat elektronikus
palydzati Grlapok kitoltésével, online kell benyujtani a Nemzeti Iroddkhoz vagy a Végrehajtd
Ugynokséghez (EACEA).

Az e-(irlap lehet6vé teszi:

= Akotelezé adatmezbk kitoltésének ellenérzését
= A palyazati Grlap online benyujtasat

= A padlyazati lrlap kinyomtatasat

= Mellékletek elektronikus feltoltését

Az Erasmus+ elektronikus palyazati Grlapok interaktiv PDF fajlok, amelyek kizarélag Adobe Reader
programmal tolthetSk ki. Hasznaljon legalabb 9.1-es verzidszamu Adobe Reader-t a megfelel6
miikodéshez. Ajanlott verzio: Adobe Reader Xl version 11.0.06.

Amennyiben kordbbi verziét vagy mas programot hasznal (p. Foxit vagy Adobe Acrobat X PRO), az
drlap hibalizenetet kiild.

Adobe Reader egy ingyenesen hozzaférhets és telepithet6 program (letoltés el6tt meg kell adnia a
hasznalt operacids rendszert):

http://get.adobe.com/hu/reader/otherversions/

Az aldbbi iutmutatdban haszndlt dbrak csupan illusztracidk, nem felelnek meg pontosan a palyazati
Grlap pontjainak.

Il. Az elektronikus pdlyazati lirlap letéltésének és benyujtasanak fobb lépései

Az elektronikus palyazati Grlap letoltéséhez, a PIC kdd ellen6rzéséhez, a koltségvetés kitdltéséhez
és az (irlap benyujtashoz internetkapcsolat sziikséges, az Grlap kitdltése, mentése és ellenérzése
azonban internetkapcsolat nélkiil is lehetséges.

M Toltse le a palyazati (irlapot a TKA honlapjardl.

M PDF fajlként mentse el sajat szamitégépére.

AZ ELEKTRONIKUS URLAPOT KOZVETLENUL A BONGESZO FELULETEROL NEM LEHET KITGLTENI ES BENYUJTANI,
EZERT KERJUK, HOGY AZT A PALYAZOK SZAMITOGEPUKRE IS MENTSEK LE.

A LETOLTOTT ELEKTRONIKUS URLAPOT BARMIKOR EL LEHET MENTENI ANELKUL, HOGY AZ ADATOK
ELVESZNENEK.

M Téltse ki a kdtelezd és az opciondlis adatmezéket.
M Ellendrizze az Grlapot

o Minden oldal aljan taldl Ellen6rzés gombot, amivel ellendrizni tudja a kételezé
mezG6k kitoltését.


http://get.adobe.com/hu/reader/otherversions/
http://www.tpf.hu/pages/content/index.php?page_id=11242

o Az Urlap végén taldlhato Ellen6rzés gombbal ellendrizni tudja, hogy valamennyi
kotelezd részt kitoltott-e, és az adatok megfelelnek-e néhany alapvet§ formai
kdvetelménynek;

M Nyomtassa ki:

o Az M. pont végén a Nyilatkozat nyomtatdasa gombra kattintva nyomtassa ki a
palydzo szervezet hivatalos képvisel6jének jogi nyilatkozatat.

M Toltse fel:

o a hivatalos képvisel6 altal alairt, az intézmény/szervezet pecsétjével ellatott
Nyilatkozatot beszkennelve;

o hazai konzorcium palyazata esetén a koordindtor és a partnerek altal is aldirt
megbizéleveleket;

o a Nemzeti Iroda altal elGirt és/vagy javasolt egyéb dokumentumokat.

Vegye figyelembe, hogy a feltdlthet6 dokumentumok szdma legfeliebb 5, méretik
osszesen legfeljebb 5.120 Kb lehet. Hasonld tipusu dokumentumokat Osszeflizve is
feltolthet (pl. tobb szandéknyilatkozatot, tobb megbizdlevelet stb.)

A tdmogatott fajltipusok a kdvetkezd6k: pdf, doc, docx, xls, xIsx, jpg, txt, odt, ods.
Hasznaljon beszédes fajlneveket!
M Nyujtsa be az elektronikus Grlapot:

o Az drlapot online kell benyujtani (ehhez m(ikdd6 internetkapcsolattal kell
rendelkezni). A rendszer az (rlap befogadasarél sz6l6 visszajelzést az Grlap 0.4.
,Beklldési 6sszefoglald” c. pontja alatt jeleniti meg.

o Alternativ bekiildési eljdrds: Kizardlag abban az esetben, ha az online benyujtds nem
lehetséges, a hatdridét kévetd 2 6ran beliil (Id. 111.6. bekezdés).

o A palyazatot CSAK ONLINE KELL BENYUJTANI, nem sziikséges postan elkiildeni!
M Mentse el:

o Benyujtas utan mentse el az (rlapot (Fajl > Mentés masként, vagy ha mar
kordbban elmentette a fajlt, akkor a Mentés gombra kattintva)

M Nyomtassa ki:

o A benyujtott, végleges palyazati (rlapot kinyomtathatja sajat maga szamara az
(irlap végén talalhaté Urlap nyomtatasa gombra kattintva.

lll. A pdlyazati Grlap kitéltése (technikai tudnivaldk)

A palyazo altal kovetendd eljaras:

! FIGYELEM: A KOVETKEZO LEIRAS FELTETELEZI, HOGY A PALYAZO LETOLTOTTE AZ ELEKTRONIKUS URLAPOT.

Az adatok megdrzéséhez folyamatos mentés sziikséges!
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Nyissa meg az elektronikus pdlyazati (rlapot a Fajl — Megnyitds paranccsal vagy
kattintson kétszer a fajlra. Az Urlap megnyitdsa ablak lehetdvé teszi a szamitégép
meghajtdin és mappdiban vald keresést.
Toltse ki az adatmezdbket. Adatok bevitele legordilé mentbdl torténd valasztassal vagy
szOveg beirasaval lehetséges:
o Szoveg beirasahoz kattintson a szovegmez&be.
o Vdlassza ki a megfelel6 adatot a legérdiil6 menibdl, listabdl vagy felugré naptarbal.
Amennyiben a legordilé listdban nem lathaté a teljes széveg, a kurzorral dlljon a
szovegsor folé, és kis ablakban lathatéva valik a teljes leiras:

A kiilfoldon megszerzett kompetencidk érvényesitése céljabdl az Erasmus+ program tdmogatja az eurdpai tanusitvanyok
hasznélatat, mint pl. Europass, ECVET és Youthpass. Kivannak élni az eurdpai tanusitvanyok nyujtotta lehetéségekkel? Ha igen, kérjuk
az alabbi listabdl valassza ki a relevans tanusitvany(oka)t!

Eurdpai Szakoktatési és Szakképzési Kreditrendszer - Az Eurépai Szakoktatasi és Szakképzési Kreditrendszer (ECVET) célja, hogy az
Europass bizonyitvany kiegészit6 - Az Europass bizonyitvany kiegészité a szakképzési bizonyitvannyal rendelkezé személyek szam
Europass 'T'Ob"_itéSi igazolvany - Az Europas.s mobilitasi igazo) curopass bizonyitvany kiegészité - Az Eurapass bizonyitvany kisgészits a
Europass nyelvi tlevél - Az Europass nyelvi Utlevél lehetévé szakiépzési bizonyitvannyal rendelkezd személyek szamaéra all
Furopass oklevélmelléklet - Az Furopass Oklevélmellékletet ferendelkezésre; a dokumentum kiegészitd informacioval szolgal a méar

meglévé bizonyitvanyhoz, amely ezaltal érthetdbbé valik, killéndsen a
munkéltatok és kibocsatd orszdgon kivili intézmények szamara. Az
Europass bizonyitvany kiegészitdn szerepld informaciokat a vonatkozé
hitelesité hatdsag biztositja.

o A mezbk kozott egérrel vagy a TAB gombbal navigalhat.

Kérjiik, vegye figyelembe:

a.

b.

A kotelez6 mezGket piros szin jelzi (leiras a IV.A.2. bekezdésben)

A sziirke szinben megjelend mez6k automatikus vagy szamitott mezdk,
amelyeket nem lehet mddositani. Ezek alapértelmezett értékeket, el6re
kiszamitott eredményeket, vagy mar el6z6leg mdashol megadott értékeket
tartalmaznak.

Ha olyan tabldk vagy mez6k vannak az (rlapon, ahol tobbsz6rds adatbevitel
lehetséges, akkor a ,Hozzaadas” vagy ,Torlés” , illetve a

L+ | = Tikonok hasznalatéval lehet sort hozzaadni vagy torolni.

A sorszamozasok, illetve a szamoldsok eredményei néhdany tablazatban
automatikusan megjelennek.

A koltségvetési tablazatok esetében (kivéve Specidlis igény és Rendkivili
koltségek) az (irlap automatikusan szamol, amennyiben kordbban kivdlasztotta a
megfelel6 nemzeti irodat, illetve megadta a célorszagot, résztvev6k szamat,
id6tartamot, tovabba a megfeleld tavolsag kategoriat.

Javasoljuk, hogy az online benyuljtas el6tt az igényelt 6sszeget el6zetesen
szamolja ki a honlapon, illetve a Palyazati kalauzban szerepl6 tablazatok alapjan,
és vesse Ossze az Urlap altal kalkuldlt 6sszegekkel!

A C.1.2,, az E.1. (eurdpai tanusitvanyok megadasa), az I.5. és 1.6. pontokban

sorokat, amennyiben relevans, a tablazat alattil_* | jelre kattintva tud
megjeleniteni.
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Kitoltés kozben barmikor lehet menteni a bevitt adatokat. Annak elkerilése érdekében,
hogy valamilyen technikai probléma miatt elvesszenek a bevitt adatok, javasoljuk, hogy
minden oldal kitoltése utdan mentse a fijlt.

I ELLENGRZES ELOTT MINDIG LEHETSEGES A MENTES.

2. Kitoltés utdn nyomja meg az (irlap O.1. pontjdban az ,Ellen6rzés” gombot, hogy
ellenérizni lehessen a bevitt adatok teljességét és formai megfelel6ségét. Az (rlap
érvényességérdl felugro ablakban értesiti a palyazét a rendszer:

- hamisan tdjékoztatja az Eurdpai Bizottsagot a birdlati szakasz ideje alatt, és elmulasztotta az igényelt informacick dtaddsat.
Amennyiben tdmogatdst nyert palydzatunk, a Nemzeti Iroddnak jogaban &ll kiizzétenni az intézmény nevét és dmét, a timogatds targyat, Gsszegét és ardnyat,
Tudomasul veszem, hogy hamis nyilatkozat esetén, vagy abban az thy ha intézmé Imul eleget tenni odé: o égeil egy
korabbi szerziédés vonatkozdsaban vagy egy korabbi birdlati Soran, i iv és pénziigyi i6 j i
intézményem ellen.

M. A PALYAZAT BENYU.

Hipyelmezietess Javascrpiablal chrvenyesit

. " = The form is valid,
M.1. ADATELLENGRZES [Re¥)
A kételezé mezok és szabalys
M.2. SZABVANYOS BEAD/
Online beadas (internetkapcsolat sziikséges) ‘ Online benytjtas |
Az {irlap nyomtatasa ‘ Nyomtatas I

Ha a palyazé:
a. befejezte az elektronikus Grlap kitoltését,

b. ellendrizte, hogy minden koételezé mezét kitoltott-e és az elektronikus Grlapot
ellenérizte-e,

7 _

c. meggy6z6dott arrdl, hogy a bevitt adatok tartalma helyes, tehat alaposan
atolvasta a legutolsé valtozatot,

d. kinyomtatta, aldiratta és felt6ltotte a hivatalos képvisel6 nyilatkozatat,
e. feltoltotte az 6sszes sziikséges mellékleteket,

f. ajanlott: elmentette az (rlapot a sajat szamitdgépére is,

L0

3. akkor nyomja meg az ,,Online benyujtas” gombot. A benyujtas el6tt a rendszer kéri az
Eurdpai Bizottsdg szerveréhez torténd kapcsolddast. Az online benyuljtashoz
engedélyezze a kapcsolddast:

veszem, hogy hamis nyilatkozat esetén, vagy abban az esetben, ha intézményem elmulasztott eleget tenni szerzodéses|
erzodés vonatkozasaban a ok hajthatdak
em ellen.

A A ] & dokurnentumn a kivetkezd webhelvhez probal kapesalddni:
ALYAZAT BENYU, ! E https: f{{ec.europa.eufeac/formextractor fprocess2010, cfm?deadine=20100205
L

2359598kemplate=LMB_a_lp-na-LEO-MobIvT_HU1 _HU&hashcode=4D306C54F

IATELLENORZES 3DZIAEC

Ha a webhely megbizhatd, kattintson az Engedélyezés gombra, ha nem,
vélassza a Blokkolas gombok,

HeonEam NI pyeImeZIeies)

r0 mezdk és szabaly

[ & miivelet megiegyzése a webhelynél

ABVANYOS BEAD/

eadas (internetkapcs

S0ga ] [Engedélyezés] [ Bloklolas ]

nyomtatasa

Ha nincsenek hibak a folyamatban, a rendszer az (rlap befogadasardl szélo visszajelzést az
drlap 0.4. ,Bekiildési 6sszefoglald” c. pontja alatt jeleniti meg. Ez tartalmazza a bekildési
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statuszt, a bekildési azonositét, a bekiildés helyi datumat, az (irlap ellen6rz6 kédjat és egy,
az (irlap nyomtatdsdra vonatkozo rovid leirast.
Kérjiik, ugyanazt a palyazati anyagot csak egyszer nyujtsa be!

Ha hiba torténik (nem jelenik meg 1 percen bellil a bekiildési azonositd vagy mas
hibalizenet érkezik) akkor a Ill.6. bekezdésben leirt alternativ benyujtdsi eljarast kell
alkalmazni.

A BENYUJTASHOZ LEGALABB EGYSZER, A KITOLTES BEFEJEZTEVEL AZ URLAP VEGEN TALALHATO
ELLENGRZES GOMBRA KELL KATTINTANI. ELLENKEZO ESETBEN HIBAUZENET ERKEZIK.

Az (rlapot és a feltoltott mellékleteket kizdrdlag online kell benyujtani. Postai uton
semmit nem sziikséges bekiildeni a Nemzeti Irodahoz.

4. Mentse el:
a kitoltott, benyujtott pdlydzati lirlapot szamitogépére.

5.  Nyomtassa ki (amennyiben szeretné):
a_kitoltott, benyujtott pdlydzati dlrlapot. A nyomtatashoz hasznalja ,Az (rlap
nyomtatdsa” gombot. (vagy a Fajl menl Nyomtatas parancsat).

6. Ha hiba lépne fel a benyujtasi eljaras soran:

Y HA AZ ELEKTRONIKUS URLAP TELJES ES ERVENYESITETT, DE A BENYUJTAS NEM LEHETSEGES, AKKOR
KERJUK:

a. ELLENORIZZE, HOGY A SZAMITOGEP INTERNETES KAPCSOLATA EL-E;

b. KERDEzzE MEG A NEMZETI IRODAT AZ ISMERT PROBLEMAKROL;

¢. HANINCS MEGOLDAS, AKKOR KOVESSE AZ ALTERNATIV BENYUJTASI ELIARAST.

Amennyiben nem tudja online bekildeni a palyazatat, lehet6sége van arra, hogy a hivatalos
palyazati hataridé lejartat koveté két oran beliil e-mailen keresztiil nydjtsa be palyazati
anyagdat a Nemzeti irodahoz, ha bizonyitani tudja, hogy az utolsé benyujtasi kisérlet még a
hatdridé el6tt megtortént.
Ehhez az aldbbi harom feltételnek egyszerre kell teljesilnie:

o A palyazati (irlap Bekiildési 6sszefoglald tablazata szerint az utolsd benyujtasi kisérlet

még a hataridd el6tt tortént.
o A hatarid6 utan 2 éran belll értesiti errél a Nemzeti irodat.
o A hatdrid6 utan 2 6ran belill e-mailben elkiildi a Nemzeti irodanak a palyazatot.

A. Mentse el:
o Az érvényesitett, de online nem benyujtott palyazati (irlapot szamitogépére.

B. Kildje el mellékletként a Nemzeti Iroda altal erre a célra megadott e-mail cimre:
o a teljes elektronikus Grlapot,
o minden olyan fajl mellékletet, amelyet a palyazathoz csatolni kivan,
o a Bekildési osszefoglalordl készitett képernySképet, amelyen jél latszik, hogy az
elektronikus Grlapot nem tudta online bekildeni.
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IV.Mezétipusok és funkciok

A. MezGtipusok

Az elektronikus Grlapon 3 tipusu mez6 talalhato:

1. Elére kitoltott vagy szamitott mezdk:

Sziirke hattérrel jelennek meg. Nem lehet adatot bevinni.

Participant Portalon torténd regisztracio soran megadott adatok megjelenése a palyazati

drlapon:

Participant Portal / Organisation Fields Usage in Electronic Application Forms

Participant Portal

Application Form

Palyazati Grlap

PIC

PIC

PIC

Is the organisation a Legal Person?

Not used

nem haszndlt

Is it a Non-Profit Organisation?

Is your organisation a non-profit?

A szervezet/intézmény non-profit
jellegti?

Is it a Public Body?

Is your organisation a public body?

A szervezet/intézmény kdzintézmény?

Isita NGO?

Not used

nem haszndlt

Legal Name*

Full legal name (Latin characters)

Hivatalos és teljes név (nemzeti nyelven)

Business Name**

Full legal name (National Language)

Hivatalos és teljes név (ékezetek nélkiil)

Official Language Not used nem haszndlt
Establishment/Registration Country Not used nem haszndlt
Legal Form Not used nem haszndlt
VAT number Not used nem haszndlt

Business Registration Number

National ID (if applicable)

Azonosito szam (OM
azonositd/cégjegyzékszam stb.)

Registration Date Not used nem haszndlt
Registration Authority Not used nem haszndlt
NACE code Not used nem haszndlt
Street Name and Number Address Posta cim
P.O. Box P.O. Box Postafiok
Postal Code Post Code Iranyitészam
CEDEX (France only) CEDEX nem haszndlt
City City Telepilés
Country Country Orszag
Region/County Region Régio

Main Phone Telephone 1 Telefon 1
Fax Fax Fax
Secondary Phone Telephone 2 Telefon 2
Internet web address / website Website Honlap

Organisation type

Type of Organisation

A szervezet tipusa

Is your organisation a small/medium-

sized enterprise (SME)? Not used nem hasznalt

Organisation description Not used nem haszndlt

Not used Acronym Rovidités

Not used Department (if applicable) Részleg (osztaly, kar, tanszék stb.)
Not used Email Email
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2.

Kételezé mezdk:

Piros hatarvonalakkal vagy rézsaszin hattérrel lathatdék. Minden ilyen tipusi mezét ki kell
tolteni. Ennek hianyaban az (irlapot nem lehet érvényesiteni és benyujtani.

Opciondlis mezdk:

Sarga hattérrel vagy piros hatdrvonal nélkiil jelennek meg. Ki kell 6ket tolteni, ha relevdns a
mezd, de nem kotelezd adatot bevinni.

C.2. Partnerintézmény/szervezet

PIC kod |948585‘I 17

ellenérzése
Hivatalos és teljes név (nemzeti nyelven) |Ku|fo|di partner test ‘
Hivatalos és teljes név (ékezetek nélkiil) ‘ku Ifoldi partner test ‘
Rovidités ‘ ‘

Azonosité szam (OM azonositd/
cégjegyzékszam stb.)

12345678

Részleg (osztaly, kar, tanszék stb.) | ‘

Cim |hvézda u.5

Orszag |Geh Kéztarsasag ‘

B. Elemek hozzaadasa/torlése

Két alapvetd funkcid all rendelkezésre elemek hozzdadasahoz és torléséhez.

Id6tartam (honapok Idétartam (napok

. < Résztvevdk szama
szama) szama)

Turnus szama Kiildé orszag Célorszag

1

+ 0]

Osszesen ‘

Az elektronikus (rlap kitoltése sordn Uj sor hozzaaddsdhoz a ,,+” gombra kell kattintani.

Ha sort szeretnénk torélni, akkor ezt a ,,-” gombbal tehetjik meg.

C. Gombok

“Ellenérzés”(validate) gomb: Ellen6rzi, hogy minden kotelez6 mezét kitoltott-e a palyazo.
Ha valamelyik is hianyzik, egy lizenetablak bukkan fel a hidnyzé mez6 megjeldlésével. llyen
gomb minden oldal aljan lathatd és mindegyik gomb a teljes (rlapot ellenérzi, nem csak az
adott oldalt.

“A Nyilatkozat nyomtatasa” gomb: kinyomtatja a padlydzd szervezet hivatalos
képvisel6jének jogi nyilatkozatat.

“Online benyujtds” (Submit online) gomb: Szintén végrehajtja az érvényesitést. Ha minden
rendben van, elkiildi az adatokat a kdzponti szerverre. Ha a benyujtas sikeres, a rendszer az
Grlap befogadasarol szolo visszajelzést az (irlap O.4. ,Bekiildési 6sszefoglald” c. pontja alatt
jeleniti meg.
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*  “Az (irlap nyomtatdsa”(Print form) gomb: kinyomtatja a pdlyazati (rlapot.

Kérjuk, nyomtatas el6tt ellenérizze a nyomtatasi képet, hogy minden mez6 jél lathaté-e.
Megfelel6 nyomtatds érdekében javasoljuk, hogy a Nyomtatas ablakban valassza az
Oldalméretezés: Zsugoritds a nyomtathato teriilethez opciot.

Nyomtatas

==

Nyomtaté: [Samsung ML2855_203

'JI Tulajdonsdgok H Specidlis I

Suge &

b

Nyomtatandé oldalak

Példanyszam:

@) Teljes kijeldlés
() Aktualis oldal

©o0ldalak  [1-27
* Tovabbi beallitasok
Oldal méretezése és kezelése @

[T Méret I [E] Tobb H [=] Fuzet |

@ Oldalhoz igazitas

!Valo

©) Tdlméretes oldalak kicsinyitése

© Egyéni méretezés: 100 %
[] Papirforras véalasztasa a PDF oldalmérete szerint

["] Nyomtatés a papir mindkét oldaléra
Tajolas:

() Automatikus &ll6/fekvé

@ Alle

() Fekvo

Oldalbeallitas...

Megjegyzések és Grlapok

=] Szirkearnyalatos nyomtatas (fekete-fehér)

lDokumentum >

Nagyitas: 94%
209,97 x 296,97 mm

Megjegyzések dsszegzése

Ty
LTI

v

1/27 oldal

I Nyomtatas ]I Mégse I

D. PDF alapfunkciéi

PDF alapfunkcidi megtaldlhatok a Top meniiben és/vagy ikonként a navigacidés panelen, attdl
fliggben, hogy a felhasznaldé melyik Adobe Reader-t hasznalja. Ennek pontos hasznalata az Adobe

Reader sugdjaban olvashaté.
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