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1. Σύνδεση 

Μετά την πιστοποίηση του λογαριασμού σας ως Φορέας Υποδοχής 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 φορέα υποδοχής πρακτικής άσκησης (α) 

 

Εικόνα 2 - Σύνδεση στο λογαριασμό φορέα υποδοχής 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 Εφαρμογή Φορέα Υποδοχής Πρακτικής Άσκησης 

Παρακάτω, παρουσιάζονται αναλυτικά οι λειτουργικότητες της εφαρμογής φορέων υποδοχής πρακτικής 

άσκησης. 

2.1 Κεντρική Σελίδα 

Με τη σύνδεσή σας στην εφαρμογή, μεταφέρεστε αυτόματα στην κεντρική σελίδα, όπου μπορείτε να δείτε τις 

βασικές ενέργειες που μπορείτε να εκτελέσετε ως φορέα υποδοχής πρακτικής άσκησης (Εικόνα 5). 

 

Εικόνα 5 - Κεντρική σελίδα εφαρμογής φορέα υποδοχής 

Μέσα από την εφαρμογή του Φορέα Υποδοχής Πρακτικής Άσκησης μπορείτε να εκτελέσετε τις εξής λειτουργίες:  

• Να επεξεργαστείτε τα στοιχεία του Φορέα. 

• Να δημιουργήσετε και να επεξεργαστείτε Θέσεις Πρακτικής Άσκησης. 

• Να ενημερώνεστε για τις Επιλεγμένες Θέσεις Πρακτικής Άσκησης. 

• Να συμπληρώσετε τα ερωτηματολόγια αξιολόγησης που σχετίζονται με τα συνεργαζόμενα Γραφεία 
Πρακτικής Άσκησης και τους Φοιτητές μέσα από την καρτέλα Αξιολόγηση. 

• Να δημιουργήσετε και να επεξεργαστείτε επιπλέον χρήστες για παραρτήματα του Φορέα. 

• Να επικοινωνήσετε με το Γραφείο Αρωγής της δράσης.  

2.2 Στοιχεία Φορέα 

Η καρτέλα «Στοιχεία Φορέα», περιέχει τις εξής τρεις (3) υποκαρτέλες: 

1. Στοιχεία Φορέα 

2. Στοιχεία Χρήστη 

https://atlas-stage-app.k8s1.aws.winplatform.grnet.gr/provider/details
https://atlas-stage-app.k8s1.aws.winplatform.grnet.gr/provider/search/group
https://atlas-stage-app.k8s1.aws.winplatform.grnet.gr/provider/search/positions
https://atlas-stage-app.k8s1.aws.winplatform.grnet.gr/provider/evaluation
https://atlas-stage-app.k8s1.aws.winplatform.grnet.gr/provider/users
https://atlas-stage-app.k8s1.aws.winplatform.grnet.gr/provider/helpdesk-contact
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3. Λογότυπο Φορέα 

2.2.1 Στοιχεία Φορέα 

Από την υποκαρτέλα «Στοιχεία Φορέα», μπορείτε να δείτε αναλυτικά τα στοιχεία του φορέα, όπως τα 

συμπληρώσατε κατά την εγγραφή σας, (Εικόνα 6).  

Τα στοιχεία του φορέα που συμπληρώθηκαν κατά την εγγραφή, είναι τα παρακάτω, με τα 

επεξεργάσιμα/τροποποιήσιμα εξ αυτών να είναι επισημασμένα με bold: 

• Στοιχεία Φορέα Υποδοχής Πρακτικής Άσκησης 

o Είδος φορέα 

o Πεδίο δραστηριότητας 

o Επωνυμία 

o Επωνυμία στα Αγγλικά 

o Διακριτικός Τίτλος 

o Α.Φ.Μ. 

o Δ.Ο.Υ. 

o Τηλέφωνο (σταθερό) 

o E-mail Φορέα Υποδοχής 

o Ιστοσελίδα 

o Αριθμός απασχολούμενων 

• Στοιχεία Διεύθυνσης Έδρας Φορέα Υποδοχής Πρακτικής Άσκησης 

o Χώρα: 

o Οδός – Αριθμός 

o Τ.Κ. 

o Περιφερειακή Ενότητα: 

o Καλλικρατικός Δήμος: 

• Στοιχεία Νομίμου Εκπροσώπου του Φορέα Υποδοχής Πρακτικής Άσκησης 

o Ονοματεπώνυμο 

o Τηλέφωνο 

o E-mail Νόμιμου Εκπροσώπου 

o Τύπος Εγγράφου Πιστοποίησης 

o Αριθμός Ταυτότητας 

o Αρχή Έκδοσης Εγγράφου Πιστοποίησης 

o Ημ/νία Έκδοσης Εγγράφου Πιστοποίησης 
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• Στοιχεία Υπευθύνου του Φορέα για το σύστημα Άτλας 

o Ονοματεπώνυμο 

o Τηλέφωνο (σταθερό) 

o Τηλέφωνο (κινητό) 

o E-mail Υπευθύνου 

• Στοιχεία Αναπληρωτή Υπευθύνου του Φορέα για το σύστημα Άτλας 

o Ονοματεπώνυμο 

o Τηλέφωνο (σταθερό) 

o Τηλέφωνο (κινητό) 

o E-mail Αναπληρωτή 

• Τομέας Δραστηριότητας 

Διευκρινίζουμε ότι, από τα στοιχεία αυτά, ορατά στους Φοιτητές είναι η Επωνυμία και ο Διακριτικός Τίτλος του 

Φορέα, το Λογότυπο, εφόσον υπάρχει, καθώς και η περιγραφή που θα προστεθεί στο πεδίο δραστηριότητας, 

ενώ τα Γραφεία Πρακτικής Άσκησης μπορούν να δουν, επιπλέον, όλα τα πεδία από την ενότητα «Στοιχεία Φορέα 

Υποδοχής Πρακτικής Άσκησης», πλην του είδους του φορέα και του αριθμού απασχολούμενων. 
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Εικόνα 6 - Στοιχεία Φορέα Υποδοχής Πρακτικής Άσκησης 
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Για οποιαδήποτε αλλαγή επί των κλειδωμένων/μη επεξεργάσιμων από εσάς πεδίων του λογαριασμού σας, 

μπορείτε να εκτυπώσετε τη Φόρμα Αλλαγής Στοιχείων (Εικόνα 7) και να την αποστείλετε στο Γραφείο Αρωγής 

Χρηστών με e-mail στη διεύθυνση helpdesk@atlas.grnet.gr. Για  αλλαγή άλλων στοιχείων,  όπως  το  

ονοματεπώνυμο του υπευθύνου και ο αριθμός απασχολούμενων του φορέα, θα πρέπει να επικοινωνήσετε με 

το Γραφείο Αρωγής Χρηστών, από την καρτέλα Επικοινωνία με το Γραφείο Αρωγής. 

 

Εικόνα 7 - Φόρμα Αλλαγής Στοιχείων 

mailto:helpdesk@atlas.grnet.gr
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2.2.2 Στοιχεία Χρήστη 

Από την υποκαρτέλα «Στοιχεία Χρήστη», μπορείτε να προχωρήσετε σε αλλαγή για το κεντρικό e-mail του 

λογαριασμού, συμπληρώνοντας την επιθυμητή νέα διεύθυνση e-mail και πατώντας το σχετικό κουμπί (Εικόνα 

8). Με την ενέργεια αυτή, λαμβάνετε e-mail με τον σύνδεσμο πιστοποίησης της νέας διεύθυνσης e-mail (Εικόνα 

9).  

 

Εικόνα 8 - Τροποποίηση e-mail λογαριασμού 

 

Εικόνα 9 - Σύνδεσμος πιστοποίησης e-mail λογαριασμού 

Σε περίπτωση που δε λάβετε το e-mail πιστοποίησης, μπορείτε να ελέγξετε τις οδηγίες (Εικόνα 11) από την 

ένδειξη «εδώ», στο κίτρινο πλαίσιο και να δοκιμάσετε εκ νέου αποστολή, από το κουμπί Επαναποστολή E-mail 

Πιστοποίησης (Εικόνα 10). 
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Εικόνα 10 - Επαναποστολή e-mail πιστοποίησης 

 

Εικόνα 11 - Οδηγίες e-mail πιστοποίησης 
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2.2.3 Λογότυπο Φορέα 

Στην υποκαρτέλα «Λογότυπο Φορέα», δίνεται η δυνατότητα προσθήκης εικόνας με το λογότυπο του Φορέα. 

Πατώντας το κουμπί Προσθήκη Λογότυπου (Εικόνα 12), καλείστε να αναζητήσετε την επιθυμητή εικόνα τοπικά 

στον υπολογιστή σας (Εικόνα 13), να τη φορτώσετε στο σύστημα και να πατήσετε το κουμπί Αποθήκευση 

(Εικόνα 14). Σημειώνεται ότι το αρχείο θα πρέπει να είναι τύπου png ή jpeg, με μέγιστο μέγεθος 500ΚΒ και 

προτεινόμενες διαστάσεις 200 x 200 pixels. Το αναρτημένο λογότυπο έχετε τη δυνατότητα να το αλλάξετε, 

πατώντας το κουμπί Αλλαγή Λογότυπου, αντικαθιστώντας το με τον ίδιο τρόπο που έγινε η ανάρτησή του, ενώ 

μπορείτε, τέλος, να το διαγράψετε οριστικά, πατώντας το κουμπί Διαγραφή Λογότυπου (Εικόνα 15). 

 

Εικόνα 12 - Προσθήκη λογότυπου (α) 
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 Εικόνα 13 - Προσθήκη λογότυπου (β)  

 

Εικόνα 14 - Προσθήκη λογότυπου (γ) 
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Εικόνα 15 - Αλλαγή/Διαγραφή λογότυπου 

2.3 Θέσεις Πρακτικής Άσκησης 

Από την καρτέλα «Θέσεις Πρακτικής Άσκησης» (Εικόνα 16), μπορείτε να ελέγξετε το ιστορικό των θέσεων που 

έχετε δημιουργήσει από τη στιγμή που πιστοποιήθηκε ο λογαριασμός σας, ενώ μπορείτε να προχωρήσετε στις 

παρακάτω ενέργειες: 

1. Προσθήκη θέσης 

2. Προβολή θέσης 

3. Δημοσίευση θέσης 

4. Αποδημοσίευση θέσης 

5. Επεξεργασία θέσης 

6. Ανανέωση θέσης 

7. Κλωνοποίηση θέσης 

8. Απόσυρση θέσης 

Από τη στήλη «Πλήθος Προτιμήσεων» του πίνακα, μπορείτε να ενημερωθείτε σχετικά με τον αριθμό των 

φοιτητών που έχουν προσθέσει τη συγκεκριμένη θέσει στη λίστα των αγαπημένων τους. 
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Εικόνα 16 - Θέσεις Πρακτικής Άσκησης 

Είναι σημαντικό να αποσαφηνιστεί πως, σε περίπτωση που επιθυμείτε να ορίσετε για μία νέα σας προσθήκη 

στον πίνακα, περισσότερες από μία θέσεις με το ίδιο αντικείμενο, γίνεται πια λόγος για Group Θέσεων, που 

φέρουν και τον αντίστοιχο κωδικό (Κωδικός Group). Οι επιμέρους θέσεις του Group μπορούν να βρίσκονται σε 

διαφορετική κατάσταση και άρα να επιδέχονται διαφορετική διαχείριση. Περισσότερα σχετικά με αυτό, 

αναλύονται στην ενότητα Επεξεργασία θέσης πρακτικής άσκησης. 

2.3.1 Πίνακας φίλτρων αναζήτησης θέσεων πρακτικής άσκησης 

Για την αναζήτηση θέσης ή θέσεων πρακτικής άσκησης από το ιστορικό σας, με συγκεκριμένα χαρακτηριστικά, 

διατίθενται τα παρακάτω φίλτρα, στον σχετικό πίνακα (Εικόνα 17): 

• Κωδικός Group  
• Κατάσταση 
• Φυσικό αντικείμενο 
• Χωρίς λέξεις κλειδιά 
• Χώρα (δεν παρατίθενται σε λίστα στο παρόν, για λόγους οικονομίας χώρου) 
• Περιφερειακή Ενότητα 
• Καλλικρατικός Δήμος 
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• Θέσεις που λήγουν τις επόμενες 10 ημέρες 
• Ίδρυμα (δεν παρατίθενται σε λίστα στο παρόν, για λόγους οικονομίας χώρου) 
• Τμήμα  
• Τρόπος δημιουργίας 
• Εμφάνιση θέσεων που έχουν αποσυρθεί 

Μετά την εφαρμογή των φίλτρων, θα πρέπει να πατήσετε το κουμπί Αναζήτηση. Για τον καθαρισμό των 

φίλτρων, πατάτε το κουμπί Καθαρισμός. 

 

Εικόνα 17 - Πίνακας φίλτρων αναζήτησης 

2.3.2 Εξαγωγή θέσεων πρακτικής άσκησης σε Excel 

Από το κουμπί Εξαγωγή σε Excel, μπορείτε να αποθηκεύσετε στον υπολογιστή σας αρχείο τύπου xlsx, με τίτλο 

της μορφής InternshipPositionGroups_FYPA_20250224.xlsx, το οποίο θα περιλαμβάνει το αποτέλεσμα των 

εφαρμοσμένων φίλτρων ή τη συνολική λίστα με τις θέσεις του φορέα σας, εφόσον δεν έχετε εφαρμόσει κανένα 

φίλτρο αναζήτησης (Εικόνα 18). 

 

Εικόνα 18 – Αρχείο excel θέσεων κεντρικού χρήστη  
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2.3.3 Εξαγωγή θέσεων πρακτικής άσκησης παραρτημάτων φορέα σε Excel 

Από το κουμπί Εξαγωγή σε Excel Θέσεων Παραρτημάτων, μπορείτε να αποθηκεύσετε στον υπολογιστή σας 

αρχείο τύπου xlsx, με τίτλο της μορφής IntershipPositionGroupsByUsers_FYPA_20250224.xlsx, το οποίο θα 

περιλαμβάνει το αποτέλεσμα των εφαρμοσμένων φίλτρων ή τη συνολική λίστα, εφόσον δεν έχετε εφαρμόσει 

κανένα φίλτρο αναζήτησης, με τις θέσεις που διαχειρίζονται πιθανοί χρήστες παραρτημάτων που έχετε 

δημιουργήσει (Εικόνα 19). Περισσότερα για τους χρήστες παραρτημάτων, στην ενότητα Παραρτήματα Φορέα. 

 

Εικόνα 19 - Αρχείο excel θέσεων χρήστη παραρτήματος 

2.3.4 Προσθήκη θέσης πρακτικής άσκησης 

Από την καρτέλα «Θέσεις Πρακτικής Άσκησης», μπορείτε να προχωρήσετε σε προσθήκη νέας θέσης, πατώντας 

το σχετικό κουμπί (Εικόνα 20). 

 

Εικόνα 20 - Προσθήκη νέας θέσης πρακτικής άσκησης 



 Οδηγός Χρήσης Φορέων Υποδοχής  Πρακτικής Άσκησης 

 
 
 

20 
 
 

2.3.4.1 Βήμα 1 – Εισαγωγή γενικών στοιχείων θέσης 

Με την έναρξη της διαδικασίας, καλείστε να εισάγετε τα γενικά στοιχεία θέσης (Εικόνα 21). Ειδικότερα, καλείστε 

να συμπληρώσετε τα εξής: 

• Τίτλος 
• Αριθμός θέσεων 
• Περιγραφή 
• Διάρκεια (εβδομάδες) 
• Χώρα 
• Περιφερειακή ενότητα 
• Δήμος 
• Διαθέσιμη χρονική περίοδος για την εκτέλεση της ΠΑ 
• Είδος απασχόλησης 
• Προσβασιμότητα χώρου από ΑΜΕΑ 
• Ονοματεπώνυμο επόπτη 
• Email επόπτη 
• Τηλέφωνο 
• Λέξεις κλειδιά 
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Εικόνα 21 - Εισαγωγή γενικών στοιχείων θέσης 

Σε ορισμένα πεδία της φόρμας δίνονται πληροφορίες για τον τρόπο συμπλήρωσής τους, εφόσον πατήσετε το 

εικονίδιο πληροφοριών (Εικόνα 22). 
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Εικόνα 22 - Πληροφορίες πεδίου 

Σημειώνεται πως, αν στο πεδίο «Διαθέσιμη χρονική περίοδος για την εκτέλεση της ΠΑ» επιλέξετε να μην υπάρχει 

χρονικός περιορισμός, τα πεδία των ημερομηνιών δε θα εμφανιστούν καθόλου (Εικόνα 23). Μπορείτε, επίσης, 

να εμφανίσετε το σύνολο του κειμένου που έχετε συμπληρώσει στην «Περιγραφή», αναδιαμορφώνοντας τις 

διαστάσεις του πεδίου, από το βέλος στην κάτω δεξιά γωνία (Εικόνα 24). Πριν τη συμπλήρωση των επιμέρους 

πεδίων, μπορείτε να δείτε και ένα παράδειγμα συμπληρωμένης θέσης (Εικόνα 25), πατώντας το σχετικό κουμπί.  

 

Εικόνα 23 - Χρονική περίοδος πρακτικής άσκησης 

 

Εικόνα 24 - Αλλαγή διαστάσεων πεδίου "Περιγραφή" 



 Οδηγός Χρήσης Φορέων Υποδοχής  Πρακτικής Άσκησης 

 
 
 

23 
 
 

 

Εικόνα 25 - Παράδειγμα συμπληρωμένης θέσης 

Εφόσον συμπληρώσετε τα πεδία, μπορείτε να πατήσει το κουμπί Αποθήκευση & Συνέχεια, ενώ μπορείτε να 

ακυρώσετε την ενέργεια, πατώντας το κουμπί Ακύρωση (βλ. Εικόνα 21). 

Σε περίπτωση που η περιγραφή που συμπληρώσατε για τη θέση είναι αρκετά σύντομη, το σύστημα θα σας 

εμφανίσει σχετικό προειδοποιητικό μήνυμα (Εικόνα 26). Μπορείτε να επιλέξετε να επεξεργαστείτε το πεδίο, ή 

να συνεχίσετε με την υπάρχουσα περιγραφή. 
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Εικόνα 26 - Προειδοποιητικό μήνυμα σύντομης περιγραφής 

2.3.4.2 Βήμα 2 – Προσθήκη αντικειμένων απασχόλησης 

Κατά το δεύτερο βήμα της διαδικασίας, καλείστε να προσθέσετε το αντικείμενο ή τα αντικείμενα απασχόλησης 

στα οποία εντάσσεται η προς δημοσίευση θέση, από το κουμπί Προσθήκη Αντικειμένων Απασχόλησης 

(Εικόνα 27). 
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Εικόνα 27 - Προσθήκη αντικειμένων απασχόλησης (α) 

Μπορείτε να επιλέξετε από μία λίστα με τα παρακάτω αντικείμενα, επιλέγοντας το σχετικό κουτάκι και, κατόπιν, 
πατάτε το κουμπί Αποθήκευση (Εικόνα 28): 

• Αθλητισμός  
• Αισθητική  
• Άλλο  
• Βοηθητικό προσωπικό  
• Γεωργία/ Αλιεία/ Δασοκομία  
• Γραμματειακή υποστήριξη  
• Γραφιστική  
• Δημόσιες σχέσεις / Promotion  
• Δημοσιογραφία  
• Διακόσμηση  
• Διαφήμιση  
• Διαχείριση ακινήτων / εγκαταστάσεων  
• Διαχείριση εφοδιαστικής αλυσίδας / προμηθειών  
• Διαχείριση ποιότητας  
• Διοίκηση ανθρώπινου δυναμικού  
• Διοίκηση επιχειρήσεων  
• Εθελοντικές εργασίες  
• Εκπαίδευση  
• Εξυπηρέτηση πελατών  
• Έρευνα αγοράς  
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• Έρευνα και ανάπτυξη  
• Ιατρικό/ Παραϊατρικό προσωπικό  
• Μάρκετινγκ  
• Μηχανικός  
• Μόδα  
• Ναυτιλιακά  
• Νομικό τμήμα  
• Οικονομικά  
• Παραγωγή  
• Περιβάλλον  
• Πληροφορική  
• Ποιοτικός έλεγχος  
• Πολιτιστικά/ Τέχνες/ Ψυχαγωγία  
• Πωλήσεις  
• Σύμβουλος επιχειρήσεων  
• Τηλεπικοινωνίες  
• Τουρισμός/ Ξενοδοχεία / Ταξιδιωτικές υπηρεσίες  
• Χρηματοοικονομικά 

 

Εικόνα 28 - Προσθήκη αντικειμένων απασχόλησης (β) 

Αποθηκεύοντας τα επιλεγμένα αντικείμενα, αυτά μεταφέρονται στη λίστα. Μπορείτε να προχωρήσετε σε 

διαγραφή αντικειμένου, από το σχετικό κουμπί, εκ νέου προσθήκη, επιστροφή στο προηγούμενου βήμα ή, αν 

όλα είναι σωστά, να πατήσετε το κουμπί Αποθήκευση & Συνέχεια για τη μετάβαση στο επόμενο βήμα (Εικόνα 

29). 
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Εικόνα 29 - Προσθήκη αντικειμένων απασχόλησης (γ) 

2.3.4.3 Βήμα 3 – Προσθήκη Σχολών 

Στο τρίτο βήμα της διαδικασίας, θα πρέπει να ορίσετε τα πανεπιστημιακά τμήματα στα οποία επιθυμείτε να είναι 

προσβάσιμη η προς δημοσίευση θέση (Εικόνα 30). Έχετε τη δυνατότητα να ορίσετε ότι η θέση θα είναι 

προσβάσιμη από το σύνολο των πανεπιστημιακών τμημάτων, επιλέγοντας το σχετικό κουτάκι, ενέργεια που το 

σύστημα θα σας ζητήσει να επιβεβαιώσετε, εμφανίζοντας το κατάλληλο μήνυμα (Εικόνα 31). 
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Εικόνα 30 - Προσθήκη σχολών/τμημάτων (α) 

 

Εικόνα 31 - Προσβασιμότητα από όλες τις σχολές 
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Μπορείτε να προχωρήσετε σε προσθήκη επιμέρους τμημάτων, πατώντας το κουμπί Προσθήκη Τμημάτων. Η 

ενέργεια αυτή θα ανοίξει ένα νέο παράθυρο με τη λίστα των ελληνικών πανεπιστημιακών 

Ιδρυμάτων/Σχολών/Τμημάτων. Από αυτό το παράθυρο, μπορείτε να αναζητήσετε στοχευμένα το Ίδρυμα, τη 

Σχολή ή το Τμήμα ενδιαφέροντος, συμπληρώνοντας την κατάλληλη λέξη στο πεδίο αναζήτησης της στήλης και 

πατώντας enter ή κάνοντας κλικ στην οθόνη. Εφόσον εντοπίσετε το Ίδρυμα, τη Σχολή ή το Τμήμα ενδιαφέροντος, 

επιλέγετε το κουτάκι στην αριστερή στήλη του πίνακα αποτελεσμάτων (Εικόνα 32). 

 

Εικόνα 32 - Προσθήκη τμημάτων 

Επιπλέον, έχετε τη δυνατότητα να προσθέσετε μαζικά τμήματα, επιλέγοντας το κουτάκι στην πρώτη σειρά του 

πίνακα αποτελεσμάτων (Εικόνα 33). 
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Εικόνα 33 - Μαζική προσθήκη τμημάτων 

Εφόσον ολοκληρώσετε την επιλογή σας, πατάτε το κουμπί Αποθήκευση. Η ενέργεια αυτή θα εμφανίσει σε νέο 

παράθυρο πληροφορίες για τη διεξαγωγή της πρακτικής άσκησης,  όπως αυτές έχουν οριστεί από τα αρμόδια 

Γραφεία Πρακτικής Άσκησης των Ιδρυμάτων που επιλέξατε. Εφόσον συμφωνείτε με το πλαίσιο διενέργειας 

αυτών, πατάτε το κουμπί Έχω διαβάσει τις περιγραφές και τις έχω λάβει υπόψη (Εικόνα 34) για να 

συνεχίσετε. 
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Εικόνα 34 - Πλαίσιο διενέργειας πρακτικής άσκησης επιλεγμένων τμημάτων 

Η συγκεκριμένη ενέργεια, θα προσθέσει τα επιλεγμένα τμήματα στον πίνακα της καρτέλας. Από εκεί, μπορείτε 

να διαγράψετε κάποιο τμήμα από τα επιλεγμένα από το κουμπί στη στήλη «Ενέργειες» ή να ελέγξετε εκ νέου τους 

όρους που είδατε προηγουμένως, πατώντας το σχετικό κουμπί, στη στήλη «Περιγραφή Πρακτικής Άσκησης 

Τμημάτων» του πίνακα (Εικόνα 35). Η τελευταία ενέργεια, θα ανοίξει ένα νέο παράθυρο, στο οποίο 

παρουσιάζεται η περιγραφή της πρακτικής άσκησης μεμονωμένου τμήματος. Για να κλείσετε το παράθυρο, 

πατάτε το κουμπί ΟΚ (Εικόνα 36). 
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Εικόνα 35 - Προσθήκη σχολών/τμημάτων (β) 
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Εικόνα 36 - Προβολή περιγραφής μεμονωμένου τμήματος 

2.3.4.4 Βήμα 4 – Προεπισκόπηση θέσης 

Στο τέταρτο και τελευταίο βήμα, μπορείτε να κάνετε προεπισκόπηση των στοιχείων της θέσης που μόλις 

συμπληρώσατε. Στο συγκεκριμένο βήμα, δεν έχετε τη δυνατότητα επεξεργασίας για κανένα από τα πεδία των 

προηγούμενων βημάτων. Μπορείτε να μεταβείτε στο αμέσως προηγούμενο βήμα, πατώντας το σχετικό κουμπί, 

στο κάτω μέρος της οθόνης ή να προχωρήσετε σε αποθήκευση της θέσης, πατώντας το κουμπί Αποθήκευση 

Θέσης (Εικόνα 37). 
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Εικόνα 37 - Προεπισκόπηση θέσης 
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Τέλος, σημειώνεται ότι έχετε τη δυνατότητα να μετακινηθείτε μεταξύ των βημάτων, πατώντας πάνω στο Βήμα 

που σας ενδιαφέρει. 

 

Εικόνα 38 – Άμεση μετακίνηση μεταξύ των βημάτων 

Με την αποθήκευση της θέσης, εμφανίζεται μήνυμα επιτυχούς αποθήκευσης στην πάνω πλευρά της οθόνης, το 

οποίο επισημαίνει πως, για να είναι η θέση ορατή, απαιτείται η δημοσίευσή της (Εικόνα 39).  

 

Εικόνα 39 - Αποθήκευση νέας θέσης 

Προσοχή! Αφού αναρτήσετε την Θέση Πρακτικής Άσκησης, αυτή παραμένει ενεργή για δώδεκα (12) μήνες 

μετά την ημερομηνία ανάρτησης. 
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2.3.5 Πίνακας θέσεων 

2.3.5.1 Δημοσίευση θέσης πρακτικής άσκησης 

Θα παρατηρήσετε στον πίνακα των θέσεων, πως η νέα θέση εμφανίζεται σε γκρι χρώμα, το οποίο υποδηλώνει 

πως αυτή δεν είναι ακόμα δημοσιευμένη. Από τη στήλη «Ενέργειες» του πίνακα των θέσεων, από το εικονίδιο με 

το ανωφερές βέλος, μπορείτε να προχωρήσετε σε δημοσίευση της θέσης (Εικόνα 40). Με την ενέργεια της 

δημοσίευσης, η θέση θα γίνει πράσινη. 

 

Εικόνα 40 - Δημοσίευση θέσης 

2.3.5.2 Αποδημοσίευση θέσης πρακτικής άσκησης 

Επί της δημοσιευμένης θέσης, μπορείτε να προχωρήσετε στην ενέργεια της αποδημοσίευσης, εφόσον δεν 

επιθυμείτε αυτή να είναι ορατή στους φοιτητές και τα γραφεία πρακτικής άσκησης, πατώντας το εικονίδιο με το 

κατωφερές βέλος (Εικόνα 41). 
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Εικόνα 41 - Αποδημοσίευση θέσης 

2.3.5.3 Επεξεργασία θέσης πρακτικής άσκησης 

Επεξεργασία μπορεί να γίνει σε όλα τα πεδία ενός  group θέσεων, αν και εφόσον καμία εκ των θέσεων του group 

δεν έχει προδεσμευτεί από γραφείο πρακτικής άσκησης, ενώ, αν έχει δεσμευθεί έστω και μία από αυτές, τα 

επεξεργάσιμα πεδία είναι μόνο αυτά του επόπτη, των τμημάτων στα οποία είναι προσβάσιμες οι θέσεις που 

παραμένουν ελεύθερες, δηλαδή μη προδεσμευμένες από κάποιο γραφείο πρακτικής, καθώς και η 

προσβασιμότητα από ΑΜΕΑ. 

Έτσι, σε group με μόνο ελεύθερες θέσεις, μπορείτε να προχωρήσετε σε επεξεργασία από το εικονίδιο μολύβι, 

ενέργεια που θα σας μεταφέρει ξανά στη διαδικασία που περιγράφηκε στα Βήματα 1, 2, 3 και 4, της ενότητας  

Προσθήκη θέσης πρακτικής άσκησης. 

Σε group του οποίου έστω μία θέση είναι προδεσμευμένη από γραφείο πρακτικής, η ενέργεια θα σας εμφανίσει 

προειδοποιητικά μηνύματα (Εικόνα 42). 
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Εικόνα 42 - Επεξεργασία σε group με προδεσμευμένες θέσεις 
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Προσοχή! Αν επιθυμείτε να τροποποιήσετε τις θέσεις που έχουν προδεσμευτεί από κάποιο γραφείο πρακτικής, 

θα πρέπει να μεταβείτε στην καρτέλα Επιλεγμένες Θέσεις και, αφού εντοπίσετε τη θέση, να επιλέξετε 

επεξεργασία. 

Από αυτήν την καρτέλα, μπορείτε να προχωρήσετε και σε απόσυρση θέσης ή θέσεων (βλ. Εικόνα 42), 

διαδικασία που θα περιγραφεί στην ενότητα Απόσυρση θέσης πρακτικής άσκησης. 

2.3.5.4 Ανανέωση θέσης πρακτικής άσκησης 

Από το εικονίδιο της ανανέωσης, μπορείτε να ανανεώσετε τη διαθεσιμότητα της θέσης για ένα ακόμα έτος, 

ενέργεια που καλείστε να επιβεβαιώσετε στο σχετικό παράθυρο που εμφανίζεται (Εικόνα 43). 

 

Εικόνα 43 - Ανανέωση θέσης για 1 έτος 

2.3.5.5 Κλωνοποίηση θέσης πρακτικής άσκησης 

Η ενέργεια της κλωνοποίησης αφορά στην αυτόματη δημιουργία μίας επιπλέον θέσης με πανομοιότυπα 

χαρακτηριστικά με την υφιστάμενη (Εικόνα 44). Με την ενέργεια αυτή, δημιουργείται μία νέα εγγραφή στον 

πίνακα, σε γκρι χρώμα (Εικόνα 45). Τα επιμέρους χαρακτηριστικά της νέας θέσης, μπορείτε να τα 

επεξεργαστείτε, ωσάν να επρόκειτο για μία νέα θέση που δημιουργήσατε από το μηδέν. 
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Εικόνα 44 - Κλωνοποίηση θέσης (α) 

 

Εικόνα 45 - Κλωνοποίηση θέσης (β) 
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2.3.5.6 Διαγραφή θέσης πρακτικής άσκησης 

Η διαγραφή θέσης υφίσταται ως ενέργεια μόνο σε περιπτώσεις μη δημοσιευμένων θέσεων, δηλαδή θέσεων 

που έχουν γκρι χρώμα. Το σύστημα θα σας ζητήσει να επιβεβαιώσετε την ενέργεια, εμφανίζοντας σχετικό 

μήνυμα (Εικόνα 46). 

 

Εικόνα 46 - Διαγραφή μη δημοσιευμένης θέσης 

2.3.5.7 Απόσυρση θέσης πρακτικής άσκησης 

Το ίδιο εικονίδιο, εφόσον μιλάμε για δημοσιευμένη (πράσινη) θέση, αφορά στην ενέργεια της απόσυρσης. Η 

απόσυρση θέσης καθιστά μη διαθέσιμες τις θέσεις ενός group, σε φοιτητές και γραφεία πρακτικής, όπως 

ενημερώνεστε και από το σχετικό μήνυμα επιβεβαίωσης που εμφανίζεται (Εικόνα 47). 

Προσοχή θα πρέπει να δώσετε στο γεγονός πως η ενέργεια της απόσυρσης είναι ενέργεια μη αναστρέψιμη. 
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Εικόνα 47 - Απόσυρση θέσης 

2.4 Επιλεγμένες Θέσεις 

Από τη συγκεκριμένη καρτέλα, μπορείτε να ενημερώνεστε για τις δημοσιευμένες θέσεις σας που έχουν επιλεγεί 

από γραφεία πρακτικής άσκησης (Εικόνα 48). Θα παρατηρήσετε στον πίνακα των επιλεγμένων θέσεων, πως τα 

χρώματά τους διαφοροποιούνται, με το καθένα από αυτά να αντιπροσωπεύει μία ξεχωριστή κατάσταση θέσης. 
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Εικόνα 48 - Επιλεγμένες θέσεις 

Στον παρακάτω πίνακα, μπορείτε να δείτε τις διαθέσιμες ενέργειες της καρτέλας (Πίνακας 1). 

Διαθέσιμες ενέργειες 

 
Επεξεργασία επόπτη θέσης πρακτικής 

 
Καταχώριση Συστατικής Επιστολής 

 Η θέση δεν έχει αρχεία 

 Αρχεία θέσης 

 Αποθήκευση Βεβαίωσης Ολοκλήρωσης 

 

Πίνακας 1 - Διαθέσιμες ενέργειες επιλεγμένων θέσεων 
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2.4.1 Επεξήγηση χρωμάτων 

Σύμφωνα με τον πίνακα επεξήγησης (Εικόνα 49), μία θέση μπορεί να έχει ένα από τα παρακάτω χρώματα, 

υποδηλώνοντας την αντίστοιχη κατάσταση: 

• Λευκό: Θέσεις που έχουν προδεσμευτεί 
• Ροζ: Θέσεις που έχουν αντιστοιχιστεί σε φοιτητή 
• Κίτρινο: Θέσεις που βρίσκονται υπό διενέργεια από το φοιτητή 
• Πράσινο: Θέσεις που έχει ολοκληρωθεί η εκτέλεσή τους από το φοιτητή 
• Κόκκινο: Θέσεις που έχουν ακυρωθεί 
• Μπλε: Ολοκληρωμένες θέσεις που έχει καταχωρίσει το γραφείο πρακτικής άσκησης 
• Γκρι: Ημιτελείς  θέσεις Γραφείο Πρακτικής Άσκησης 

 

Εικόνα 49 - Επεξήγηση χρωμάτων 

2.4.2 Αναζήτηση και Προβολή Επιλεγμένων Θέσεων 

Μπορείτε να αναζητήσετε τις θέσεις ενδιαφέροντος, ορίζοντας τα κριτήρια αναζήτησης που επιθυμείτε, όπως 

κάνατε και στην καρτέλα Θέσεις Πρακτικής Άσκησης. Στον πίνακα των αποτελεσμάτων, μπορείτε να πατήσετε 

πάνω στο ίδρυμα, για να εμφανίσετε τα στοιχεία του υπεύθυνου του γραφείου πρακτικής άσκησης (Εικόνα 50, 

Εικόνα 51). 
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Εικόνα 50 - Προβολή στοιχείων υπεύθυνου γραφείου πρακτικής (α) 

 

Εικόνα 51 - Προβολή στοιχείων υπεύθυνου γραφείου πρακτικής (β) 

2.4.2.1 Καταχώριση Συστατικής Επιστολής 

Από την  στήλη «Ενέργειες», ανεξαρτήτως της κατάστασης στην οποία βρίσκεται μία θέση, μπορείτε να 

προχωρήσετε σε καταχώριση συστατικής επιστολής για τον συνεργαζόμενο φοιτητή (Εικόνα 52). 
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Εικόνα 52 - Καταχώριση συστατικής επιστολής (α) 

Εκκινώντας τη διαδικασία, μεταφέρεστε σε μία νέα φόρμα, στην οποία καλείστε να συμπληρώσετε τα 

απαραίτητα πεδία. Από τη φόρμα, έχετε τη δυνατότητα να δείτε ένα ενδεικτικό παράδειγμα (Εικόνα 53, Εικόνα 

54). 

Αφού συμπληρώσετε όλα τα πεδία, πατάτε το  κουμπί Αποθήκευση  (Εικόνα 53). Η επιτυχής ενέργεια θα 

επιβεβαιωθεί με σχετικό μήνυμα στην πάνω αριστερά  μεριά της οθόνης και εσείς θα μπορείτε, πλέον, να κάνετε 

λήψη του αρχείου σε μορφή Word ή PDF, από τα αντίστοιχα εικονίδια. Σημειώνεται πως η συστατική επιστολή 

δεν είναι ορατή στον ενδιαφερόμενο φοιτητή, αν δεν προχωρήσετε σε υποβολή της (Εικόνα 55). Το σύστημα θα 

σας ζητήσει να επιβεβαιώσετε την ενέργεια (Εικόνα 56). 
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Εικόνα 53 - Συμπλήρωση συστατικής επιστολής 
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Εικόνα 54 - Προβολή παραδείγματος συστατικής επιστολής 

 

Εικόνα 55 – Αποθήκευση και Υποβολή συστατικής επιστολής 
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Εικόνα 56 - Οριστική υποβολή συστατικής επιστολής 

Η ενέργεια θα εμφανίσει μήνυμα επιτυχούς υποβολής. Πλέον, θα έχετε τη δυνατότητα να προχωρήσετε σε 

αναίρεση της υποβολής (Εικόνα 57). Με τη λήψη του αρχείου, αποθηκεύετε στον υπολογιστή σας τη συστατική 

επιστολή (Εικόνα 58). 
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Εικόνα 57 - Αναίρεση υποβολής 
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Εικόνα 58 - Αρχείο συστατικής επιστολής 

Σημειώνεται πως ο φοιτητής έχει τη δυνατότητα να κάνει λήψη της συστατικής επιστολής μέσω της εφαρμογής, 

μόνο εφόσον το γραφείο πρακτικής δηλώσει την ολοκλήρωση της πρακτικής άσκησης. 
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2.5 Αξιολόγηση 

Από την καρτέλα «Αξιολόγηση», μπορείτε να προχωρήσετε σε αξιολόγηση των χρηστών με τους οποίους 

συνεργαστήκατε στα πλαίσια της πρακτικής άσκησης, καθώς και στο γραφείο αρωγής χρηστών της δράσης 

(Εικόνα 59). 

 

Εικόνα 59 – Αξιολόγηση συνεργαζόμενων χρηστών 

Εφόσον πατήσετε το εικονίδιο , ανοίγει το παράθυρο με τις ερωτήσεις αξιολόγησης του συνεργαζόμενου 

χρήστη.  (Εικόνα 60).  

Δε θα μπορέσετε να υποβάλετε την αξιολόγηση, αν δεν έχετε απαντήσει στο σύνολο των ερωτημάτων (Εικόνα 

61). 

Τέλος, μπορείτε να προβάλετε την αξιολόγηση που έχετε ήδη υποβάλει προς συγκεκριμένο συνεργαζόμενο 

χρήστη (Εικόνα 62). 

Σημειώνεται ότι η διαδικασία είναι πανομοιότυπη για το σύνολο των συνεργαζόμενων χρηστών. 
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Εικόνα 60 - Αποθήκευση νέας αξιολόγησης 

 

Εικόνα 61 - Αδυναμία υποβολής αξιολόγησης 
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Εικόνα 62 - Προβολή αξιολόγησης 

2.6 Παραρτήματα Φορέα 

Από την καρτέλα παραρτημάτων φορέα, μπορείτε να δημιουργήσετε έναν νέο χρήστη, ο οποίος θα αναλάβει τη 

διαχείριση θέσεων παραρτήματος του φορέα (Εικόνα 63). Πρακτικά, η δημιουργία παραρτήματος λαμβάνει 

χώρα αφ’ ης στιγμής της δημιουργίας του επιμέρους χρήστη που θα αναλάβει τη διαχείριση των σχετικών 

θέσεων. 
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Εικόνα 63 - Παραρτήματα φορέα 

2.6.1 Δημιουργία χρήστη παραρτήματος 

Πατώντας το κουμπί Δημιουργία Χρήστη, καλείστε να συμπληρώσετε στοιχεία αντίστοιχα με αυτά που 

συμπληρώσατε κατά την εγγραφή σας ως κεντρικός χρήστης (Εικόνα 64 και βλ. Εικόνα 6). 

 

Εικόνα 64 - Δημιουργία νέου χρήστη (α) 

Με την αποθήκευση των στοιχείων, εμφανίζεται μήνυμα επιτυχούς δημιουργίας χρήστη και μία νέα εγγραφή 

προστίθεται στον αντίστοιχο πίνακα (Εικόνα 65). 
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Εικόνα 65 - Δημιουργία νέου χρήστη (β) 

Μπορείτε να προχωρήσετε σε επεξεργασία των επιμέρους στοιχείων του χρήστη από το εικονίδιο μολύβι, 

κλείδωμα του λογαριασμού από το εικονίδιο λουκέτο και διαγραφή του χρήστη από το εικονίδιο Χ (Εικόνα 66). 

 

Εικόνα 66 - Ενέργειες επί του λογαριασμού χρήστη 

Σημειώνεται πως δε μπορείτε να διαγράψετε ένα λογαριασμό χρήστη, εάν έχει ήδη εισάγει θέσεις πρακτικής 

άσκησης. Η προσπάθεια για διαγραφή, θα εμφανίσει σχετικό μήνυμα (Εικόνα 67). Σε αυτή την περίπτωση, 

μπορείτε να τον απενεργοποιήσετε, ώστε να μην έχει πρόσβαση στην εφαρμογή. 
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Εικόνα 67 - Αδυναμία διαγραφής χρήστη φορέα με ενεργές θέσεις πρακτικής 

2.7 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 68). 

 

Εικόνα 68 - 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 69). 
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Εικόνα 69 - Αποστολή ερωτήματος προς γραφείο αρωγής 

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 70). 

 
Εικόνα 70 - Απάντηση από γραφείο αρωγής 
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2.8 Ενέργειες λογαριασμού 

Πέραν των βασικών λειτουργιών της εφαρμογής, έχετε στη διάθεσή σας επιπλέον ενέργειες που αφορούν το 

λογαριασμό σας. Ειδικότερα, μπορείτε να προχωρήσετε σε αλλαγή κωδικού πρόσβασης, αλλαγή γλώσσας και 

προβολή ειδοποιήσεων. 

2.8.1 Αλλαγή κωδικού πρόσβασης 

Πατώντας πάνω στο όνομα χρήστη που ορίσατε κατά την εγγραφή σας, μπορείτε να επιλέξετε την «Αλλαγή 

Κωδικού Πρόσβασης», για να ορίσετε έναν νέο κωδικό πρόσβασης για το λογαριασμό (Εικόνα 71). Θα σας 

ζητηθεί να συμπληρώσετε τον τρέχοντα κωδικό, να προσθέσετε τον νέο και να τον επιβεβαιώσετε (Εικόνα 72). 

 

Εικόνα 71 - Αλλαγή κωδικού πρόσβασης (α) 

 

Εικόνα 72 - Αλλαγή κωδικού πρόσβασης (β) 
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Μηνύματα σφάλματος που ενδέχεται να εμφανιστούν στα πεδία συμπλήρωσης, αφορούν στις προϋποθέσεις 

ασφαλείας του κωδικού πρόσβασης, καθώς επίσης και στην ταύτιση μεταξύ νέου κωδικού και επιβεβαίωσης 

(Εικόνα 73). 

 

Εικόνα 73 - Μηνύματα σφάλματος πεδίων αλλαγής κωδικού 

Εφόσον όλα συμπληρωθούν κατά το ορθό, πατάτε το κουμπί Αποθήκευση (Εικόνα 74). Με την επιτυχή 

αποθήκευση του νέου κωδικού, θα εμφανιστεί σχετικό μήνυμα (Εικόνα 75). 

 

Εικόνα 74 - Αλλαγή κωδικού πρόσβασης (γ) 

 

Εικόνα 75 - Επιτυχής αλλαγή κωδικού πρόσβασης 
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2.8.2 Αλλαγή γλώσσας 

Ανεξάρτητα από την καρτέλα στην οποία βρίσκεστε, έχετε τη δυνατότητα, ανά πάσα στιγμή, να αλλάξετε τη 

γλώσσα της εφαρμογής, από ελληνικά σε αγγλικά και το αντίστροφο (Εικόνα 76, Εικόνα 77). 

 

Εικόνα 76 - Αλλαγή γλώσσας (α) 

 

Εικόνα 77 - Αλλαγή γλώσσας (β) 

2.8.3 Ειδοποιήσεις 

Από το εικονίδιο καμπανάκι, μπορείτε να δείτε ενημερώσεις που αποστέλλονται και αφορούν το λογαριασμό 

ή/και τις νέες λειτουργίες της εφαρμογής (Εικόνα 78). Ανοίγοντας τον πίνακα των ειδοποιήσεων, μπορείτε να 

προβάλλετε συγκεκριμένη εξ αυτών, πατώντας πάνω στο εικονίδιο του μεγεθυντικού φακού (Εικόνα 79). 
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Εικόνα 78 - Προβολή ειδοποιήσεων (α) 

 

Εικόνα 79 - Προβολή ειδοποιήσεων (β) 


