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1 Είσοδος 

Εφόσον το Γραφείο Αρωγής Χρηστών της Υπηρεσίας Άτλας έχει ολοκληρώσει την πιστοποίηση του 

λογαριασμού σας ως Γραφείο Πρακτικής Άσκησης, μπορείτε να συνδεθείτε στην εφαρμογή, από τη 

διεύθυνση https://submit-atlas.grnet.gr/, στην ενότητα «Σύνδεση» (Εικόνα 1) και, στη συνέχεια, να 

συμπληρώσετε το όνομα χρήστη και τον κωδικό πρόσβασης για το λογαριασμό σας (Εικόνα 2). 

 

Εικόνα 1 - Σύνδεση στο λογαριασμό γραφείου πρακτικής άσκησης (α) 

 

Εικόνα 2 - Σύνδεση στο λογαριασμό γραφείου πρακτικής άσκησης (β) 

https://submit-atlas.grnet.gr/
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Από τη συγκεκριμένη οθόνη, μπορείτε, επιπλέον, να επιστρέψετε στην κεντρική σελίδα της διαδικτυακής 

πύλης, να ελέγξετε τις συχνές ερωτήσεις που αφορούν την ιδιότητά σας, και να μεταβείτε στην φόρμα 

επικοινωνίας με το γραφείο αρωγής της δράσης, καθώς και να αλλάξετε τη γλώσσα πλοήγησης στη σελίδα. 

Τέλος, μπορείτε να προχωρήσετε σε ανάκτηση κωδικού πρόσβασης για το λογαριασμό, εφόσον δεν τον 

θυμάστε (Εικόνα 3). 

 

Εικόνα 3 - Διαθέσιμες ενέργειες στη σελίδα εισόδου 

1.1 Ανάκτηση κωδικού πρόσβασης 

Για την ανάκτηση του κωδικού πρόσβασης, θα πρέπει να συμπληρώσετε το κεντρικό e-mail του λογαριασμού 

σας και να πατήσετε το κουμπί Αποστολή Κωδικού Πρόσβασης (Εικόνα 4). 

 

Εικόνα 4 - Ανάκτηση κωδικού πρόσβασης 
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2 Κεντρική Σελίδα 

Με τη σύνδεση στο λογαριασμό, μεταφέρεστε αυτόματα στην «Κεντρική Σελίδα» (Εικόνα 5). 

 

Εικόνα 5 - Κεντρική Σελίδα 

Από την κεντρική σελίδα, μπορείτε να δείτε το βασικό μενού πλοήγησης, καθώς και τις ενέργειες που 

μπορείτε να πραγματοποιήσετε μέσα στην εφαρμογή, που είναι οι ακόλουθες: 

• Επεξεργασία των Στοιχείων Γραφείο, μέσα από την καρτέλα Στοιχεία Γραφείου 

• Αναζήτηση θέσεων, μέσα από την καρτέλα Αναζήτηση Θέσεων 

• Διαχείριση θέσεων που έχετε δεσμεύσει, μέσα από την καρτέλα Επιλεγμένες Θέσεις 

• Υποβολή αξιολόγησης των συνεργαζόμενων Φορέων Υποδοχής Πρακτικής Άσκησης και των 

Φοιτητών, μέσα από την καρτέλα Αξιολόγηση 

• Δημιουργία νέων χρηστών του Γραφείου Πρακτικής, μέσα από την καρτέλα Χρήστες Γραφείου 

• Επικοινωνία με το Γραφείο Αρωγής της δράσης, μέσα από την καρτέλα Επικοινωνία με Γραφείο 

Αρωγής 

  

https://atlas-stage-app.k8s1.aws.winplatform.grnet.gr/office/details
https://atlas-stage-app.k8s1.aws.winplatform.grnet.gr/office/search/groups
https://atlas-stage-app.k8s1.aws.winplatform.grnet.gr/office/search/positions
https://atlas-stage-app.k8s1.aws.winplatform.grnet.gr/office/evaluation
https://atlas-stage-app.k8s1.aws.winplatform.grnet.gr/office/users
https://atlas-stage-app.k8s1.aws.winplatform.grnet.gr/office/helpdesk-contact
https://atlas-stage-app.k8s1.aws.winplatform.grnet.gr/office/helpdesk-contact
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Σημειώνεται πως, στην περίπτωση που υπάρχουν θέσεις για τις οποίες εκκρεμεί η Ολοκλήρωση μέσα στο 

σύστημα, βάσει της καταχωριθείσας από την Αντιστοίχισή τους, ημερομηνία λήξης, εμφανίζεται αναδυόμενο 

παράθυρο υπενθύμισης για την εν λόγω ενέργεια (Εικόνα 6). 

 
Εικόνα 6 - Μήνυμα εκκρεμούς ολοκλήρωσης θέσεων πρακτικής άσκησης 

Περισσότερες οδηγίες για τη διαδικασία Ολοκλήρωσης θέσεων ΠΑ, μπορείτε στο αντίστοιχο κεφάλαιο του 

παρόντος οδηγού. 
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3 Στοιχεία Γραφείου  

Η καρτέλα «Στοιχεία Γραφείου», περιέχει τις εξής έξι (6) υποκαρτέλες: 

1. Πρόσβαση σε Σχολές/Τμήματα 

2. Στοιχεία Γραφείου 

3. Στοιχεία Χρήστη 

4. Περιγραφή Πρακτικής Άσκησης Τμήματος 

5. Περιγραφή Τμήματος 

6. Ερωτηματολόγια 

3.1 Πρόσβαση σε Σχολές/Τμήματα 

Από την υποκαρτέλα «Πρόσβαση σε Σχολές/Τμήματα», μπορείτε να δείτε τα Τμήματα στα οποία έχετε 

πρόσβαση, σύμφωνα με την επιλογή που κάνατε κατά την εγγραφή σας (Εικόνα 7). 

 
Εικόνα 7 - Πρόσβαση σε σχολές/τμήματα 

3.2 Στοιχεία Γραφείου 

Από την υποκαρτέλα «Στοιχεία Γραφείου», μπορείτε να δείτε αναλυτικά τα στοιχεία του γραφείου πρακτικής, 

όπως τα συμπληρώσατε κατά την εγγραφή σας (Εικόνα 8).  

Επισημαίνεται πως μπορείτε να επεξεργαστείτε μόνο τα μη κλειδωμένα πεδία, ενώ για οποιαδήποτε αλλαγή 

στα υπόλοιπα, θα πρέπει να επικοινωνήσετε με το Γραφείο Αρωγής της Δράσης.  
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 Ειδικότερα, επεξεργάσιμα είναι τα πεδία: 

• Στοιχεία Υπευθύνου για το Γραφείο Πρακτικής Άσκησης 

o Τηλέφωνο (σταθερό) 

o Τηλέφωνο (κινητό) 

o E-mail 

• Στοιχεία Διεύθυνσης Γραφείου Πρακτικής Άσκησης 

o Οδός – Αριθμός 

o Τ.Κ. 

o Περιφερειακή ενότητα 

o Καλλικρατικός Δήμος 

• Στοιχεία Αναπληρωτή Υπευθύνου για το Γραφείο Πρακτικής Άσκησης 

Πραγματοποιώντας τις αλλαγές, θα πρέπει να πατήσετε το κουμπί Ενημέρωση Στοιχείων Γραφείου (Εικόνα 

8). 

 

Εικόνα 8 - Στοιχεία γραφείου πρακτικής 
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3.3 Στοιχεία Χρήστη 

Από την υποκαρτέλα «Στοιχεία Χρήστη», μπορείτε να δείτε και να αλλάξετε, εφόσον είναι απαραίτητο, το 

κεντρικό e-mail του λογαριασμού, πληκτρολογώντας την νέα διεύθυνση στο πεδίο και πατώντας το κουμπί 

Αλλαγή E-mail (Εικόνα 9). Η ενέργεια θα εμφανίσει σχετικό μήνυμα επιτυχούς αλλαγής, στο πάνω αριστερό 

μέρος της οθόνης (Εικόνα 10). 

 

Εικόνα 9 - Αλλαγή κεντρικού e-mail λογαριασμού 

 

Εικόνα 10 – Μήνυμα επιτυχούς αλλαγής e-mail λογαριασμού 

Σημειώνεται πως θα πρέπει να πιστοποιήσετε το νέο e-mail που προσθέσατε, πατώντας το κουμπί 

Επαναποστολή E-mail Πιστοποίησης, για να λάβετε τον σχετικό σύνδεσμο. Ομοίως με προηγουμένως, η 

ενέργεια θα εμφανίσει μήνυμα επιτυχούς αποστολής συνδέσμου, στο πάνω αριστερό μέρος της οθόνης 

(Εικόνα 11). 

 

Εικόνα 11 – Μήνυμα επιτυχούς αποστολής νέου e-mail πιστοποίησης 
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3.4 Περιγραφή Πρακτικής Άσκησης Τμήματος 

Από τη συγκεκριμένη καρτέλα, μπορείτε να συμπληρώσετε πληροφορίες αναφορικά με το πλαίσιο 

διενέργειας της πρακτικής άσκησης, για το εκάστοτε τμήμα του ιδρύματος (Εικόνα 12). 

 

Εικόνα 12 - Περιγραφή πρακτικής άσκησης τμήματος 

Πιο συγκεκριμένα, επιλέγοντας το τμήμα από την προσφερόμενη λίστα (Εικόνα 13), μπορείτε να 

συμπληρώσετε την περιγραφή, στο σχετικό πεδίο (Εικόνα 14).  

Θα πρέπει να σημειωθεί πως, αν δεν έχετε επιλέξει το επιθυμητό τμήμα από τη λίστα, το πεδίο της 

περιγραφής δεν είναι επεξεργάσιμο και δε μπορείτε να προχωρήσετε σε προσθήκη κειμένου σε αυτό. 

Εφόσον προσθέσετε το κείμενο στο πεδίο, θα πρέπει να πατήσετε το κουμπί Ενημέρωση περιγραφής (Εικόνα 

14). 

Με την ενημέρωση της περιγραφής του τμήματος, θα λάβετε μήνυμα επιτυχούς ολοκλήρωσης της ενέργειας 

(Εικόνα 15). 
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Εικόνα 13 - Επιλογή Τμήματος 

 

Εικόνα 14 - Προσθήκη περιγραφής 

 

Εικόνα 15 – Μήνυμα επιτυχούς προσθήκης περιγραφής πρακτικής άσκησης τμήματος 
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3.5 Πληροφορίες Τμήματος 

Από τη συγκεκριμένη  καρτέλα, έχετε τη δυνατότητα να προσθέσετε πληροφορίες αναφορικά με το πλαίσιο 

διενέργειας της πρακτικής άσκησης (διάρκεια, τρόπος πληρωμής, προαπαιτούμενα συμμετοχής φοιτητή 

κ.ο.κ.) συγκεκριμένου Τμήματος, που επιθυμείτε να γνωστοποιήσετε στους φοιτητές (Εικόνα 16). 

 

Εικόνα 16 – Πληροφορίες πρακτικής άσκησης για φοιτητές 

Όπως και προηγουμένως, αν δεν έχετε επιλέξει το επιθυμητό τμήμα από τη λίστα, το πεδίο της περιγραφής 

δεν είναι επεξεργάσιμο και δε μπορείτε να προχωρήσετε σε προσθήκη κειμένου σε αυτό. 

Εφόσον, δε, προσθέσετε το κείμενο στο πεδίο, θα πρέπει να πατήσετε το κουμπί Ενημέρωση περιγραφής 

(Εικόνα 16). Με την επιτυχή ολοκλήρωση της ενέργειας, θα λάβετε σχετικό μήνυμα (Εικόνα 15). 
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3.6 Ερωτηματολόγια 

Από τη συγκεκριμένη υποκαρτέλα, έχετε τη δυνατότητα να προχωρήσετε σε προσθήκη επιπλέον ερωτήσεων 

στο υφιστάμενο ερωτηματολόγιο που απευθύνεται στους Φοιτητές και αφορά στα Γραφεία Πρακτικής 

Άσκησης. Επιλέγοντας το Τμήμα (Εικόνα 17), θα πρέπει να πατήσετε το κουμπί Προσθήκη Ερώτησης και να 

συμπληρώσετε το περιεχόμενο της ερώτησης στο πεδίο «Τίτλος» (Εικόνα 18). 

 

Εικόνα 17 - Προσθήκη ερωτήσεων (α) 

 

Εικόνα 18 - Προσθήκη ερώτησης (β) 
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Στη συνέχεια, θα πρέπει να ορίσετε τον τύπο της ερώτησης, επιλέγοντας μεταξύ των ερωτήσεων «Μονής 

Επιλογής», «Πολλαπλής Επιλογής» και «Ελεύθερου Κειμένου» (Εικόνα 19). Στην πρώτη κατηγορία, ο 

φοιτητής μπορεί να επιλέξει μία από τις διαθέσιμες απαντήσεις, στη δεύτερη κατηγορία περισσότερες από 

μία (>1), ενώ στην τρίτη κατηγορία μπορεί να προσθέσει ελεύθερα το επιθυμητό κείμενο, με μέγιστο όριο 

τους 500 χαρακτήρες. 

 

Εικόνα 19 - Προσθήκη τύπου ερώτησης 

Εφόσον επιλέξετε τον τύπο «Μονής Επιλογής» ή «Πολλαπλής Επιλογής», καλείστε να συμπληρώσετε και τις 

επιλογές απάντησης. Πατώντας το κουμπί Προσθήκη επιλογής απάντησης (Εικόνα 20) συμπληρώνετε την 

απάντηση στο πεδίο και πατάτε το κουμπί Αποθήκευση (Εικόνα 21). 
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Εικόνα 20 - Προσθήκη ερώτησης πολλαπλής επιλογής 

 

Εικόνα 21 - Προσθήκη επιλογής απάντησης 
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Σημειώνεται ότι, αν δοκιμάσετε να προσθέσετε την ερώτηση πολλαπλής επιλογής χωρίς να έχετε, 

προηγουμένως, προσθέσει επιλογές απάντησης, το σύστημα θα σας εμφανίσει το σχετικό μήνυμα 

σφάλματος (Εικόνα 22). 

 

Εικόνα 22 - Ανεπιτυχής προσθήκη ερώτησης 

Με την επιτυχημένη προσθήκη της ερώτησης, θα εμφανιστεί σχετικό μήνυμα πάνω αριστερά στην οθόνη. 

Αυτή θα εμφανιστεί στο πεδίο «Μη δημοσιευμένες Ερωτήσεις». Για να είναι ορατή η ερώτηση στους 

φοιτητές, θα πρέπει να προχωρήσετε σε δημοσίευσή της, πατώντας το ανωφερές βελάκι από τις διαθέσιμες 

επιλογές, Επιπλέον, μπορείτε να προχωρήσετε σε επεξεργασία της ερώτησης, διαγραφή της και προβολή της, 

από τα αντίστοιχα εικονίδια (Εικόνα 23). 

 

Εικόνα 23 - Επιτυχής προσθήκη νέας ερώτησης 
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Εφόσον έχουν προστεθεί περισσότερες από μία ερωτήσεις στις δημοσιευμένες, μπορείτε να ρυθμίσετε τη 

σειρά με την οποία αυτές θα εμφανίζονται στους φοιτητές, αξιοποιώντας το ανωφερές και το κατωφερές 

βέλος, στα αριστερά της ερώτησης (Εικόνα 24). 

 

Εικόνα 24 - Αλλαγή σειράς ερώτησης 

Σημειώνεται ότι, ερωτήσεις που θα δημοσιευθούν δε μπορούν να διαγραφούν μετά την αποδημοσίευσή 

τους. Το σχετικό εικονίδιο (Χ) θα είναι ανενεργό. 

Οι ερωτήσεις αυτές θα συμπεριληφθούν αυτόματα στα ερωτηματολόγια που συμπληρώνουν οι φοιτητές για 

την αξιολόγηση του Γραφείου Πρακτικής, μετά την ολοκλήρωση της πρακτικής άσκησης, ενώ θα 

εμφανίζονται μετά τις βασικές ερωτήσεις του ερωτηματολογίου.  
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3.6.1 Εξαγωγή σε Excel 

Τέλος, από την ίδια καρτέλα, έχετε τη δυνατότητα να εξάγετε τα ερωτηματολόγια σε αρχείο τύπου Excel, από 

το κουμπί Εξαγωγή σε Excel (Εικόνα 25). Το αρχείο θα περιλαμβάνει τις ακόλουθες στήλες: 

• Student ID  

• Student Name  

• Position  

• Provider  

• Ερώτηση 1 

• Ερώτηση 2 

• Ερώτηση Χ 

 

Εικόνα 25 - Εξαγωγή ερωτηματολογίων σε Excel 

Από το ληφθέν αρχείο, μπορείτε να δείτε τις απαντήσεις των φοιτητών στην κάθε ερώτηση, καθώς και τα 

στοιχεία της πρακτικής άσκησης για τον καθένα από αυτούς. 
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4 Αναζήτηση Θέσεων 

Από την καρτέλα «Αναζήτηση Θέσεων», μπορείτε να δείτε τις διαθέσιμες θέσεις πρακτικής άσκησης που 

έχουν εισαχθεί από τους Φορείς Υποδοχής και να τις προδεσμεύσετε. Μπορείτε να πραγματοποιήσετε 

αναζήτηση με βάση κριτήρια όπως ο κωδικός και τίτλος της θέσης, ο Φορέας Υποδοχής, η ημερομηνία 

δημοσίευσης, το φυσικό αντικείμενο, ο τόπος διεξαγωγής και η προσβασιμότητα από ΑΜΕΑ. Επιλέγετε το 

αντίστοιχο φίλτρο ή συνδυασμό φίλτρων και, στη συνέχεια, πατάτε το κουμπί Αναζήτηση προκειμένου να 

εμφανιστούν οι θέσεις που σας ενδιαφέρουν (Εικόνα 26).  

 

Εικόνα 26 - Φίλτρα αναζήτησης θέσεων 

Επιπλέον, πατώντας πάνω στην επωνυμία του Φορέα Υποδοχής, ανοίγει ένα παράθυρο με τα στοιχεία του 

Φορέα (Εικόνα 27). 

 

Εικόνα 27 - Στοιχεία φορέα υποδοχής 
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4.1 Εξαγωγή καταλόγου Θέσεων 

 

Επιλέγοντας το κουμπί Εξαγωγή σε excel, μπορείτε να εξάγετε σε αρχείο Excel τις διαθέσιμες θέσεις 

πρακτικής άσκησης για το γραφείο σας ( Εικόνα 28).  

Σημειώνεται πως, εάν έχετε περιορίσει τα αποτελέσματα της αναζήτησης με τη χρήση κάποιου φίλτρου, το 

αρχείο Excel θα περιέχει μόνο τις θέσεις πρακτικής άσκησης που εμφανίζονται στον πίνακα των 

αποτελεσμάτων. 

 

 Εικόνα 28 - Εξαγωγή καταλόγου θέσεων σε Excel  
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4.2 Προβολή στοιχείων Θέσης 

Για να δείτε αναλυτικές πληροφορίες για μία θέση, μπορείτε να επιλέξετε το εικονίδιο  (Εικόνα 29). Η 

ενέργεια αυτή θα ανοίξει ένα νέο παράθυρο με αναλυτικά τα στοιχεία της θέσης (Εικόνα 30). 

 
Εικόνα 29 - Προβολή στοιχείων θέσης (α) 

 
Εικόνα 30 - Προβολή στοιχείων θέσης (β) 
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4.3 Προδέσμευση Θέσης 

Η προδέσμευση γίνεται προκειμένου το Γραφείο Πρακτικής να εξασφαλίσει ότι θα έχει στη διάθεσή του τη 

συγκεκριμένη θέση, προκειμένου  να την αντιστοιχίσει σε φοιτητή του τμήματος. Για να προδεσμεύσετε τη 

θέση, θα επιλέξετε το εικονίδιο (Εικόνα 31). 

 

Εικόνα 31 - Προδέσμευση θέσης (α) 

 

Στο παράθυρο που εμφανίζεται, συμπληρώνετε τον αριθμό των θέσεων που θέλετε να προδεσμεύσετε από 

το group των πανομοιότυπων διαθέσιμων θέσεων, καθώς και το Τμήμα για το οποίο προδεσμεύετε τη 

θέση/τις θέσεις και πατάτε το κουμπί Προδέσμευση (Εικόνα 32) . 

Σημειώνεται πως ο αριθμός των θέσεων που μπορείτε να προδεσμεύσετε πρέπει να είναι μικρότερος από 

τον αριθμό των διαθέσιμων θέσεων. 
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Εικόνα 32 - Προδέσμευση θέσης (β) 

5 Επιλεγμένες Θέσεις 

Από την καρτέλα «Επιλεγμένες Θέσεις», μπορείτε να διαχειριστείτε τις θέσεις που έχετε προδεσμεύσει. Πιο 

συγκεκριμένα, μπορείτε: 

1. Να δείτε την κατάσταση των θέσεων που έχετε προδεσμεύσει. 

2. Να αποδεσμεύσετε μία θέση. 

3. Να αντιστοιχίσετε μία θέση με φοιτητή. 

4. Να επεξεργαστείτε ή να διαγράψετε μία αντιστοιχισμένη θέση. 

5. Να θέσετε μία θέση που βρίσκεται υπό-διενέργεια σε ολοκληρωμένη. 

6. Να καταχωρίσετε ήδη ολοκληρωμένες θέσεις. 

7. Να εξάγετε σε αρχείο excel τις επιλεγμένες θέσεις. 
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5.1 Προβολή κατάστασης θέσεων 

 

Κάθε θέση πρακτικής άσκησης, ανάλογα με την κατάσταση στην οποία βρίσκεται, εμφανίζεται με 

διαφορετικό χρώμα στον πίνακα.  Για να  δείτε την  αντιστοιχία  χρώματος  και  κατάστασης,  θα πατήσετε το 

κουμπί   Επεξήγηση χρωμάτων (Εικόνα 33), για να ανοίξετε τον πίνακα με τον χρωματικό κώδικα που 

χρησιμοποιείται για τις θέσεις (Εικόνα 34). Μπορείτε να κατηγοριοποιήσετε τις θέσεις που έχετε 

προδεσμεύσει, με βάση το φίλτρο «Κατάσταση Θέσης». 

 

Εικόνα 33 - Επεξήγηση χρωμάτων (α) 

 

Εικόνα 34 - Επεξήγηση χρωμάτων (β) 
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5.2 Αποδέσμευση θέσης  

Σε περίπτωση που θέλετε να αποδεσμεύσετε μία θέση που είχατε προηγουμένως δεσμεύσει, μπορείτε να 

επιλέξετε το εικονίδιο της αποδέσμευσης (Εικόνα 35). 

 

Εικόνα 35 - Αποδέσμευση θέσης 

Το σύστημα θα σας ζητήσει να επιβεβαιώσετε την ενέργεια, εμφανίζοντας σχετικό μήνυμα (Εικόνα 36). 

 

Εικόνα 36 - Επιβεβαίωση αποδέσμευσης θέσης 
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Σημειώνεται πως, αν αποδεσμεύσετε μία προδεσμευμένη θέση, η θέση παύει να είναι διαθέσιμη προς 

επιλογή από το γραφείο σας. 

Επιπλέον, σε περίπτωση που μία θέση παραμείνει σε κατάσταση προδεσμευμένη χωρίς να έχει αντιστοιχιστεί 

με κάποιο φοιτητή μετά το πέρας των 10ημερών, η θέση αποδεσμεύεται και παύει να είναι διαθέσιμη προς 

επιλογή από το Γραφείο Πρακτικής Άσκησης. 

5.3 Αντιστοίχιση θέσης με φοιτητή 

Για να αντιστοιχίσετε έναν φοιτητή σε θέση πρακτικής άσκησης, επιλέγετε το εικονίδιο της αντιστοίχισης   

(Εικόνα 37). 

 
Εικόνα 37 - Αντιστοίχιση φοιτητή σε θέση πρακτικής 

Η ενέργεια αυτή, θα ανοίξει ένα νέο παράθυρο, από το οποίο θα πρέπει να αναζητήσετε και να εντοπίσετε 

τον φοιτητή  που πρόκειται να αντιστοιχίσετε στη συγκεκριμένη θέση (Εικόνα 38). Δίνεται η δυνατότητα 

αναζήτησης με βάση: 

• τον Αριθμό Μητρώου, 

• τον 12ψήφιο Κωδικό Ακαδημαϊκής Ταυτότητας, 

• το ονοματεπώνυμο. 
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Εικόνα 38 - Αναζήτηση φοιτητή για έναρξη διαδικασίας αντιστοίχισης 

Εφόσον εντοπίσετε τον φοιτητή, βλέπετε τα στοιχεία του και μπορείτε να πατήσετε το εικονίδιο που 

βρίσκεται στη στήλη «Ενέργειες», για να προχωρήσετε την αντιστοίχιση (Εικόνα 39). 

 

Εικόνα 39 - Έναρξη αντιστοίχισης φοιτητή 
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Σημειώνεται πως δεν είναι εφικτό να αντιστοιχιστούν φοιτητές που είτε ανήκουν σε διαφορετικό τμήμα από 

το τμήμα προδέσμευσης, είτε είναι ήδη αντιστοιχισμένοι σε κάποια θέση πρακτικής άσκησης. 

Στην  οθόνη  που  εμφανίζεται,  αφού  επιβεβαιώσετε  ότι  το  ονοματεπώνυμο  του  φοιτητή  είναι ορθά 

καταχωρισμένο, ορίζετε τις προβλεπόμενες ημερομηνίες έναρξης και λήξης της πρακτικής άσκησης, καθώς 

και τον τρόπο χρηματοδότησης αυτής. Οι τρόποι χρηματοδότησης μεταξύ των οποίων μπορείτε να επιλέξετε, 

είναι: 

• ΕΣΠΑ, 

• ΟΑΕΔ, 

• Εξ ολοκλήρου από το Ίδρυμα 

• Εξ ολοκλήρου από το Φορέα Υποδοχής 

• Άλλο 

Εφόσον συμπληρώσετε όλα τα πεδία, πατάτε το κουμπί Αποθήκευση (Εικόνα 40). 

 

Εικόνα 40 – Προσθήκη στοιχείων εκτέλεσης πρακτικής άσκησης 

Η επιτυχής ολοκλήρωση της ενέργειας θα εμφανίσει σχετικό μήνυμα και, στο σημείο αυτό, αποστέλλεται 

ενημερωτικό e-mail στον Φορέα Υποδοχής και στον φοιτητή για την αντιστοίχιση. 
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5.4 Ενέργειες επί της αντιστοιχισμένης θέσης 

Εφόσον ολοκληρώσετε με επιτυχία την αντιστοίχιση, η θέση θεωρείται αντιστοιχισμένη εφόσον η 

ημερομηνία έναρξής της έπεται της τρέχουσας, ενώ ως θέση υπό διενέργεια θα εμφανίζεται εφόσον η 

ημερομηνία προηγείται ή ταυτίζεται με την τρέχουσα. Στην αντιστοιχισμένη θέση μπορείτε να κάνετε τις 

ακόλουθες ενέργειες: 

1. Προβολή στοιχείων αντιστοίχισης θέσης, 

2. Επεξεργασία στοιχείων αντιστοίχισης θέσης, 

3. Ανάρτηση συνοδευτικών αρχείων θέσης, 

4. Διαγραφή φοιτητή από την αντιστοιχισμένη θέση 

 

Εικόνα 41 - Διαθέσιμες ενέργειες επί της αντιστοιχισμένης θέσης 
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5.4.1 Προβολή στοιχείων αντιστοίχισης θέσης 

Πατώντας πάνω στο εικονίδιο, ανοίγει ένα νέο παράθυρο στο οποίο εμφανίζονται αναλυτικά τα στοιχεία της 

αντιστοίχισης (Εικόνα 42). 

 

Εικόνα 42 - Προβολή στοιχείων αντιστοίχισης θέσης 

5.4.2 Επεξεργασία στοιχείων αντιστοίχισης θέσης 

Επιπλέον, μπορείτε να προχωρήσετε σε επεξεργασία των στοιχείων αντιστοίχισης της θέσης, αλλάζοντας τον 

επιλεγμένο φοιτητή ή αλλάζοντας τα στοιχεία εκτέλεσης της πρακτικής άσκησης, από τα σχετικά κουμπιά 

(Εικόνα 43). Η πρώτη ενέργεια θα σας μεταφέρει στο παράθυρο αναζήτησης φοιτητή (βλ. Εικόνα 38) ενώ η 

δεύτερη ενέργεια θα σας μεταφέρει στο παράθυρο επεξεργασίας των στοιχείων αντιστοίχισης (βλ. Εικόνα 

40). 

 

Εικόνα 43 - Επεξεργασία στοιχείων αντιστοίχισης θέσης 
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5.4.3 Ανάρτηση συνοδευτικών αρχείων θέσης 

Μπορείτε, επίσης, να αναρτήσετε αρχεία που αφορούν τη συγκεκριμένη θέση. Η ενέργεια αυτή θα σας 

μεταφέρει σε μία νέα καρτέλα, απ’ όπου μπορείτε να προχωρήσετε σε προσθήκη αρχείου (Εικόνα 44), 

ορίζοντας τον τύπο του εγγράφου, το όνομά του και επιλέγοντας ή  μη τη διαθεσιμότητά του στον φορέα 

υποδοχής (Εικόνα 45). Οι τύποι εγγράφου μεταξύ των οποίων μπορείτε να επιλέξετε είναι: 

• Σύμβαση 

• Φύλλο παρουσίας 

• Βεβαίωση πληρωμής 

• Άλλο 

 

Εικόνα 44 - Προσθήκη αρχείου (α) 

 

Εικόνα 45 - Προσθήκη αρχείου (β) 

Σημειώνεται πως η επιλογή για προσθήκη/επεξεργασία αρχείων, εμφανίζεται μόνο εάν η θέση είναι 

αντιστοιχισμένη με φοιτητή. 
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5.4.4 Διαγραφή φοιτητή από την αντιστοιχισμένη θέση 

Τέλος, μπορείτε να διαγράψετε τον αντιστοιχισμένο φοιτητή, ενέργεια την οποία το σύστημα θα σας ζητήσει 

να επιβεβαιώσετε, με σχετικό μήνυμα (Εικόνα 46). 

 

Εικόνα 46 - Επιβεβαίωση διαγραφής φοιτητή 

Εάν δεν έχει περάσει το χρονικό διάστημα που μπορεί να παραμείνει προδεσμευμένη η θέση, η θέση 

επιστρέφει σε κατάσταση «Προδεσμευμένη», οπότε μπορεί να αντιστοιχιστεί εκ νέου με κάποιο φοιτητή. 

Διαφορετικά, η θέση αποδεσμεύεται και παύει να είναι διαθέσιμη προς επιλογή από το γραφείο σας. 

Σε αναρτημένο αρχείο, μπορείτε να κάνετε τις εξής ενέργειες (Εικόνα 47): 

• Λήψη, επιλέγοντας το κουμπί αποθήκευσης ( ),  

• Επεξεργασία των καταχωρισμένων στοιχείων του, επιλέγοντας το κουμπί επεξεργασίας ( ), 

• Διαγραφή, επιλέγοντας το κουμπί διαγραφής ( ) 

 

 

Εικόνα 47 - Διαθέσιμες ενέργειες επί του αναρτημένου εγγράφου 



 Οδηγός Χρήσης Γραφείων Πρακτικής Άσκησης ΑΕΙ 

 
 
 

35 
 
 

Για την επεξεργασία των στοιχείων του αρχείου, το σύστημα θα σας εμφανίσει παράθυρο  με τα 

επεξεργάσιμα πεδία (Εικόνα 48), ενώ για την ολοκλήρωση της διαγραφής, θα σας ζητήσει επιβεβαίωση, 

εμφανίζοντας σχετικό μήνυμα (Εικόνα 49). 

 

Εικόνα 48 - Επεξεργασία στοιχείων εγγράφου 

 

Εικόνα 49 - Επιβεβαίωση διαγραφής αναρτημένου αρχείου 
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5.5 Ολοκλήρωση θέσης 

Θέσεις οι οποίες, σύμφωνα με την προβλεπόμενη ημερομηνία έναρξης, βρίσκονται σε κατάσταση υπό 

διενέργεια, μπορείτε να τις θέσετε σε κατάσταση ολοκληρωμένη ή ακυρωμένη επιλέγοντας το εικονίδιο  

(Εικόνα 50). 

 

Εικόνα 50 - Ολοκλήρωση πρακτικής άσκησης (α) 

Στο παράθυρο που εμφανίζεται, καλείστε να επιλέξετε αν η πρακτική άσκηση ολοκληρώθηκε επιτυχώς ή όχι. 

Σε περίπτωση που ολοκληρώθηκε επιτυχώς, εισάγετε τις τελικές ημερομηνίες διεξαγωγής της πρακτικής 

άσκησης, τον τρόπο χρηματοδότησης, καθώς και πιθανές παρατηρήσεις επί της διενέργειας και πατάτε το 

κουμπί Ενημέρωση (Εικόνα 51).  

 

Εικόνα 51 – Επιτυχής ολοκλήρωση πρακτικής άσκησης 
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Αντίστοιχα, σε περίπτωση που η πρακτική δεν ολοκληρώθηκε, μπορείτε να καταγράψετε τους λόγους που 

δεν ολοκληρώθηκε στις παρατηρήσεις και να πατήσετε το κουμπί Ενημέρωση (Εικόνα 52). 

 

Εικόνα 52 – Ανεπιτυχής ολοκλήρωση πρακτικής άσκησης 

Μπορείτε, πάντα, να επαναφέρετε τη θέση σε κατάσταση υπό διενέργεια, από το σχετικό κουμπί, στη στήλη 

«Ενέργειες» (Εικόνα 53). 

 

Εικόνα 53 - Επαναφορά θέσης σε υπό διενέργεια 
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5.6 Λήψη Βεβαίωσης Ολοκλήρωσης και Βιογραφικού Φοιτητή 

Σας δίνεται, επιπλέον, η δυνατότητα λήψης της βεβαίωσης ολοκλήρωσης της πρακτικής άσκησης (Εικόνα 54), 

καθώς και των στοιχείων βιογραφικού του φοιτητή, σε μορφή PDF (Εικόνα 55, Εικόνα 56). 

 

Εικόνα 54 – Λήψη βεβαίωσης ολοκλήρωσης πρακτικής άσκησης 

 

Εικόνα 55 – Λήψη βιογραφικού φοιτητή  

 

Εικόνα 56 - Βιογραφικό φοιτητή 
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5.7 Εξαγωγή Επιλεγμένων Θέσεων 

Μπορείτε, τέλος, να εξάγετε σε αρχείο excel τις επιλεγμένες θέσεις πρακτικής άσκησης του γραφείου σας, 

από το σχετικό κουμπί (Εικόνα 57). 

 

Εικόνα 57 - Εξαγωγή επιλεγμένων θέσεων σε excel 

6 Φοιτητές 

Από την καρτέλα «Φοιτητές», μπορείτε να αναζητήσετε τους εγγεγραμμένους φοιτητές οι οποίοι ανήκουν σε 

κάποιο από τα τμήματα που εκπροσωπεί το Γραφείο σας και να δείτε τις θέσεις Πρακτικής Άσκησης που τους 

έχουν ανατεθεί. Η αναζήτηση μπορεί να πραγματοποιηθεί με κριτήρια όπως το όνομα, το επώνυμο, το ID 

φοιτητή μέσα στο σύστημα Άτλας, ο αριθμός μητρώου, το e-mail ή το κινητό του φοιτητή, καθώς και το τμήμα 

στο οποίο ανήκει. Επιπλέον, μπορείτε να εμφανίσετε τους φοιτητές οι οποίοι έχουν προχωρήσει σε υποβολή 

αξιολόγησης για το γραφείο πρακτικής που εκπροσωπείτε (Εικόνα 58). 

 

Εικόνα 58 - Αναζήτηση εγγεγραμμένων φοιτητών 
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Εφόσον εντοπίσετε τον φοιτητή ενδιαφέροντος, μπορείτε να κάνετε λήψη του βιογραφικού του εφόσον αυτό 

είναι ορατό, ενώ μπορείτε, επιπρόσθετα, να κάνετε λήψη της υποβεβλημένης αξιολόγησης του φοιτητή, 

εφόσον αυτή υπάρχει (Εικόνα 59). Και τα δύο αρχεία αποθηκεύονται σε μορφή PDF (Εικόνα 56, Εικόνα 60). 

 

Εικόνα 59 - Λήψη βιογραφικού φοιτητή/αξιολόγησης γραφείου 

 

Εικόνα 60 - Απαντημένο ερωτηματολόγιο αξιολόγησης γραφείου από φοιτητή 
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7 Αξιολόγηση 

Από την καρτέλα «Αξιολόγηση», μπορείτε να αξιολογήσετε τους Φορείς Υποδοχής Πρακτικής Άσκησης και 

τους φοιτητές με τους οποίους έχετε συνεργαστεί, στα πλαίσια της διενέργειας της πρακτικής άσκησης, 

καθώς επίσης και το Γραφείο Αρωγής της Δράσης.  

 

Εικόνα 61 - Υποβολή αξιολόγησης 

Μπορείτε να ελέγξετε την αξιολόγηση που έχετε υποβάλει ήδη, προβάλλοντάς την από το σχετικό εικονίδιο 

(Εικόνα 62). 

 

Εικόνα 62 - Προβολή υποβεβλημένης αξιολόγησης 
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Τέλος, σε περίπτωση που έχετε υποβάλει ήδη αξιολόγηση, το σύστημα θα σας ζητήσει να επιβεβαιώσετε την 

υποβολή νέας αξιολόγησης, εμφανίζοντας σχετικό μήνυμα (Εικόνα 63). Επισημαίνεται πως η υποβολή νέας 

αξιολόγησης, διαγράφει την προηγούμενη. 

 

Εικόνα 63 – Επιβεβαίωση υποβολής νέας αξιολόγησης 

Η διαδικασία είναι πανομοιότυπη μεταξύ των μερών προς αξιολόγηση, με τη διαφορά να έγκειται στην 

αξιολόγηση των φοιτητών, για τους οποίους μπορείτε, προηγουμένως, να προβάλετε τα στοιχεία διενέργειας 

της πρακτικής άσκησης, από το σχετικό κουμπί (Εικόνα 64). 

 

Εικόνα 64 - Προβολή στοιχείων διενέργειας πρακτικής άσκησης 
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8 Χρήστες Γραφείου 

Από την καρτέλα «Χρήστες Γραφείου», μπορείτε να δημιουργήσετε νέους λογαριασμούς χρηστών για το 

Γραφείο Πρακτικής, επιλέγοντας το κουμπί Δημιουργία Χρήστη (Εικόνα 65) και συμπληρώνοντας την 

αντίστοιχη φόρμα (Εικόνα 66). Για τον νέο χρήστη, ορίζετε Όνομα Χρήστη, Κωδικό Πρόσβασης, E-mail, 

Ονοματεπώνυμο, σταθερό και κινητό τηλέφωνο και πατάτε το κουμπί Αποθήκευση, αφού επιβεβαιώσετε τον 

κωδικό και το e-mail 

 

Εικόνα 65 - Δημιουργία νέου χρήστη 

 

Εικόνα 66 - Συμπλήρωση στοιχείων νέου χρήστη ΓΠΑ 
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Μπορείτε να επεξεργαστείτε τα στοιχεία του λογαριασμού χρήστη του γραφείου, να τον απενεργοποιήσετε 

ή να τον διαγράψετε επιλέγοντας το αντίστοιχο εικονίδιο, στη στήλη «Ενέργειες» (Εικόνα 67). 

 

 

Εικόνα 67 - Επεξεργασία νέου χρήστη 

 

Σημειώνεται ότι δε μπορείτε να διαγράψετε ένα λογαριασμό χρήστη εάν έχει ήδη δεσμεύσει θέσεις 

πρακτικής άσκησης. Μπορείτε να τον απενεργοποιήσετε, ώστε να μην έχει πρόσβαση στην εφαρμογή. 

Επιπλέον, μπορείτε να περιορίσετε την πρόσβαση του χρήστη του γραφείου σε συγκεκριμένα τμήματα του 

γραφείου (Εικόνα 68, Εικόνα 69, Εικόνα 70), ώστε ο χρήστης να μπορεί να διαχειρίζεται τις θέσεις και τους 

φοιτητές μόνο των τμημάτων στα οποία έχει πρόσβαση  

 

Εικόνα 68 - Περιορισμός πρόσβασης χρήστη 

 

 



 Οδηγός Χρήσης Γραφείων Πρακτικής Άσκησης ΑΕΙ 

 
 
 

45 
 
 

 

Εικόνα 69 - Επιλογή σχολών/τμημάτων πρόσβασης και Αποθήκευση 

 

Εικόνα 70 - Προσβασιμότητα χρήστη γραφείου 
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9 Ειδοποιήσεις  

Στο λογαριασμό σας θα βρείτε, τέλος, το πεδίο των ειδοποιήσεων, τις οποίες μπορείτε να δείτε πατώντας το 

καμπανάκι (Εικόνα 71) για να μεταφερθείτε στην λίστα με τις ειδοποιήσεις που έχετε λάβει (Εικόνα 71, 

Εικόνα 72). Στις ειδοποιήσεις εμφανίζονται ενημερώσεις σχετικά με μεταβολές στα στοιχεία Φορέων 

Υποδοχής στους οποίους υλοποιούν φοιτητές του τμήματος πρακτική άσκηση και είναι σε ενεργή κατάσταση.  

 

Εικόνα 71 - Προβολή ειδοποιήσεων (α) 

 

 

Εικόνα 72 - Προβολή ειδοποιήσεων (β) 
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10 Επικοινωνία με το Γραφείο Αρωγής 

Από την καρτέλα «Επικοινωνία με Γραφείο Αρωγής», μπορείτε να ελέγξετε το ιστορικό επικοινωνίας σας με 

το Γραφείο Αρωγής της Δράσης, αλλά και να υποβάλλετε νέα ερώτηση. επιλέγοντας το κουμπί Νέα ερώτηση 

προς Γραφείο Αρωγής (Εικόνα 73). 

 

Εικόνα 73 - Νέα ερώτηση προς γραφείο αρωγής 

Στη φόρμα που εμφανίζεται, επιλέγετε το είδος της αναφοράς, πληκτρολογείτε το ερώτημά σας στο πεδίο 

«Κείμενο» και πατάτε το κουμπί Αποστολή (Εικόνα 74). 

 

Εικόνα 74 - Αποστολή ερωτήματος προς γραφείο αρωγής 
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Μόλις απαντηθεί το ερώτημα από το Γραφείο Αρωγής, ενημερώνεστε με e-mail, ενώ η απάντηση εμφανίζεται 

στη στήλη «Τελευταία Απάντηση Από Γραφείο Αρωγής» του Πίνακα (Εικόνα 75). 

 
Εικόνα 75 - Απάντηση από γραφείο αρωγής 

 


