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1. Bevezeto

1.1. Miaz az Europass

Az EUROPASS PORTFOLIO egy személyi dokumentumcsomag, amelyet az allampolgarok
onkéntes alapon hasznalhatnak végzettségeik, oktatasban és képzésben szerzett szaktudasuk,
készségeik bemutatdsara, munkavallalas esetén a munkaaddk, tovabbtanulas céljabol pedig a
kiilfoldi intézmények tajékoztatasara Eurdpaban.

Az egységes Europa tagallamainak oktatdsi rendszerei kiillonbéznek egymastol. A végzettségek
valamint a bizonyitvanyok, oklevelek forméja, tartalma ¢és a hozzajuk kapcsolédd szakmai,
gyakorlati tudas orszagonként eltérd. Az Eurdpai Unid annak érdekében, hogy eldsegitse képesitési
rendszerek, bizonyitvanyok, szaktudasok és kompetencidk atlathatdsagat, a tagallamok kozotti
munkavallalasi és tanulmanyi céli mobilitast, 2005. januar 1-t6]1 bevezette az Europass
keretrendszert. Célja, hogy elésegitse a (Szak)tudas kiilfoldi megismertetését és ezaltal annak
elismerését/elismertetését.

A portfolio 6 elembdl all:
- Europass 6néletrajz
— Europass motivacios levél az egyén maga tolti ki
- Europass nyelvi utlevél
- Europass oklevélmelléklet
- Europass bizonyitvany-kiegészitd
- Europass mobilitési igazolvany

Az EUROPASS KESZSEGUTLEVEL egy elektronikus mappa, amelyben egy online
szerkesztéprogram segitségével egy fajlba rendezve 0sszegyiijthetdk és teljes kortien bemutathatok
a végzettségek és készségek. Feltolthetd a készségutlevélbe az Onéletrajz és a mellé csatolando
Europass dokumentumok, valamint a diplomak, bizonyitvanyok masolatai, ajanlasok, stb.

1.2. Europass mobilitasi igazolvany

Az Europass mobilitasi igazolvany egy, az eurdpai orszagok valamelyikében, elsdsorban europai
unids tamogatasbol megvaldsult program keretében szervezett szakmai gyakorlatok, tanulményok
vagy Onkéntes munka sordn megszerzett készségek ¢s kompetencidk igazolasara szolgéald, Eurdpa
szerte egységes formatumt dokumentum. Az Erasmus+, a Campus Hungary és a CEEPUS program
mellett tovabbi EU-s és mdas nemzetk6zi mobilitdsi program résztvevoi is jogosultak az
igazolvanyra.

Célja, hogy a kiilfoldi szakmai gyakorlat / tanulmany / 6nkéntes munka tartalmat egységes ¢és
hitelesitett formaban bemutassa €s azzal a tulajdonos elhelyezkedését — akar hazai, akar kiilfoldi
munkakeresésnél — eldsegitse.

Szakmai gyakorlat esetében lehetdség nyilik az elvégzett munkafeladatokat, az ellatott
tevékenységeket és az ezeken keresztiil elsajatitott tobblettudast, készségeket és kompetenciakat
részletezni az igazolvanyban. A dokumentumot igy els6sorban hosszabb (néhany hetes), valéban
gyakorlati munkat jelent6 szakmai gyakorlat/tanulmanyut esetén érdemes kitolteni.

1.3. A dokumentum kitoltésének alapelvei — Erasmus+ szakképzési mobilitasra esetében
Az Europass mobilitasi igazolvany kitoltése interneten keresztiil torténik.
A kitoltés 1épései:
1. A TKA regisztralja a magyar kiild0 intézményt az adatbazisba, ezutdn a kiildé intézmény
koordinatora egy automatikus e-mailben megkapja a hozzaférést az adatbazishoz.
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A magyar kiildé intézmény kitolti a kiutazok nevére az Europass mobilitasi igazolvany
elejét, majd lezdrja a szerkesztést. A szerkesztés lezardsaval a fogadd intézmény
koordinatora automatikusan megkapja a hozzaférést az adatbazishoz.

A dokumentum masodik, a kiilfoldi szakmai gyakorlatra vonatkozé részét a kiilfoldi fogado
intézmény tolti ki, mivel 6 rendelkezik a gyakorlatra vonatkozé tényleges informéciokkal.
Mivel az adatbazis ezen részének hozzaférési adatait a magyar kiildé intézmény is ismeri
(mésolatban megkapja a partner szamara kikiildott értesitd e-mailt), igy akar a magyar
intézmény is kitoltheti a dokumentum ezen részét is, ¢és azt a partner csak jovahagyas
céljabol nézi meg.

Az igazolvany kit6ltése utdn a partner lezdrja a dokumentum szerkesztését és kinyomtatja a
dokumentumo(ka)t.

Az igazolvany eredeti verzidja ezutan a kiutazot illeti meg.

Rovid attekintés

Az aldbbiakban rovid attekintés olvashat az Erasmus+ szakképzési mobilitas keretében torténd
Europass mobilitasi igazolvany kitoltésére szolgald adatbazis miikodésérél. Ebben a részben a
kitoltés egyes elemeit latja 1épésrol 1épésre. Kékkel kiemelve a kapcsolodd meniipont megnevezését

latja.
1.
2.

Lépjen be az értesitd e-mailben megadott felhasznaldi névvel és jelszoval.

Amennyiben sziikséges, modositsa adatait (Adatok mddositdsa), valtoztassa meg a jelszavat
(Jelszo megvaltoztatdsa).

Az Europass mobilitasi igazolvanyok kitoltéséhez az els6é 1épés a kiilfoldi fogadd
intézmény(ek) rogzitése. Partner intézmények listaja meniipontnal kereshet az adatbazisban
mar szerepld intézmények kozott, illetve rogzithet 0j, az adatbazisban még nem szerepld
intézményt. Kérjiik, hogy a partnerek adatainak rogzitése el6tt minden esetben hasznalja a
keres6 funkciot is az adatok tobbszords felvitelének elkeriilése érdekében! Kiilfoldi
kapcsolattartot és hozza tartozo e-mail cimet minden esetben sziikséges rogziteni! A rogzitett
adatok innen keriilnek a kitoltendé Europass mobilitasi igazolvanyokba is, ezért célszerii
ezeket az adatokat mar ekkor a koz6s munkanyelven megadni.

Uj partner vagy uj kiilfoldi kapcsolattartd rogzitésekor a rendszer egy értesitd e-mailt kiild a
megadott e-mail cimre, amiben idegen nyelven réviden bemutatja az adatbazis 1ényegét,
illetve megadja a felhasznaldi nevet €s jelszot, amivel a kiilfoldi kapcsolattarté is be tud 1épni
az adatbazisba. Kordbban mar rogzitett partnerintézmény esetén a rendszer nem kiild értesitot,
de az e-mail kikiildése manualisan barmikor megismételhet — Id.: 10. pont, ill. 3.5.4 Ertesité
e-mail kikiildése.

Ha rogzitette a fogadd intézmény adatait és a kapcsolattartot, illetve annak e-mail cimét, akkor
a kovetkezo 1épés az igazolvany(ok) kitoltése a Projekt adatai meniipontnal. Ide kattintva a
projektre vonatkozé alapadatokat latja, illetve itt tudja elkezdeni az Europass mobilitasi
igazolvanyok kitoltését. Az igazolvanyokat a kiutazok nevére egyenként kell kitolteni.

Az igazolvanyt angolul, németiil, vagy franciaul tudja kitolteni — az Uj igazolvdny készitése a
projekthez sorban, az adott nyelv roviditésére kattintva (EN / DE / FR). Magyar nyelvii
forditas elkészitésére az idegen nyelvii verzio elkészitése utan nyilik lehetdség — Id.: 15. pont,
ill. 3.5.6. Az igazolvany forditdsa.

Az idegen nyelv roviditésére kattintva megjelenik az Europass mobilitasi igazolvany. A

dokumentum els6 két oldala szerkeszthetd, melyet értelemszeriien kell kitdlteni a résztvevo
azonositasara szolgalo adatokkal.

Az adatokat kérjiik, hogy pontosan adja meg — kiilonos tekintettel a résztvevé nevére és a
kiutazas idétartamara. A mobilitas kezdetének és befejezésének datumat legdrdiild menii
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alapjan tudja beallitani. Az igazolvany elmentéséhez sziikséges a kotelezd mezdk hianytalan
kitoltése! Ezek utdn az igazolvany megjelenik a Projekt adatai / A projekthez tartozo
igazolvanyok cim alatt.

A még nem lezart igazolvany adatai modosithatok az lgazolvany szerkesztése meniipont
segitségével. Az igazolvanynak a gyakorlatra vonatkozé részét On ekkor nem tudja kitdlteni,
az a fogadd fél kapcsolattartdja altal lesz szerkeszthetd. Az igazolvany els6 két oldalat
mindaddig tudja modositani, amig azt le nem zarja Az igazolvany lezardasa sorra Kattintva. Ez
a lépés sziikséges ahhoz, hogy az igazolvany gyakorlatra vonatkozo részét a partner intézmény
ki tudja t6lteni, ezért az adatok rogzitése utan ne felejtse el a szerkesztést lezarni!

Az adott résztvevé Europass mobilitasi igazolvanyanak lezarasat kovetéen a megadott
kiilfoldi kapcsolattartd e-mail cimére manuélisan, az Ertesité e-mail ismételt kikiildése részt
bejelolve az értesitd Ujra kikiildhetd a partner(ek)nek, illetve ez a kikiildés barmikor
megismételhetd. Ezt az e-mailt a magyar koordinator is megkapja masolatban

Ha a kiilfoldi kapcsolattartd, az e-mailben megadott kddokkal belép az adatbazisba, akkor
latja a hozza rogzitett résztvevo(k) nevét €s szerkeszteni tudja a mobilitasi igazolvany szakmai
gyakorlatra vonatkoz6 részét. A partner ekkor ugyanazt az adatbazist latja, mint a magyar fél,
azzal a kiilonbséggel, hogy szamara az igazolvany masodik, a gyakorlat bemutatasara szolgalod
része szerkeszthetd.

Javasoljuk, hogy a kiilfoldi szakmai gyakorlat egyes elemeit, az elvégzett munkafeladatokat és
az ezen keresztiill szerzett készségeket, kompetencidkat részletesen mutassik be a
dokumentumban, hiszen igy egy sokkal részletesebb és hasznalhatobb dokumentumot kap a
gyakorlatot teljesito kiutazo.

Az igazolvany kitoltésének helyzetét On is figyelemmel tudja kisérni: amennyiben még nem
tortént meg a Mobilitasi igazolvany teljes kitoltése, akkor On, a Projekt adatai / A projekthez
tartozo igazolvanyok cim alatt az adott résztveve igazolvanyanal ,,4z igazolvdanyt a fogado
intézmény szerkeszti”” megnevezést fogja latni. Ha a dokumentumnak a gyakorlatra vonatkoz6
része is kitoltésre keriilt, akkor a kedvezményezett igazolvanyanal ,,4z igazolvany lezarva”™
megnevezés szerepel.
Ha megtortént a mobilitasi igazolvany kitdltése, akkor a dokumentum kinyomtathato.
Nyomtatasi beallitasok részletezését Id.: 3.5.6 Az igazolviny nyomtatasa.
Ahhoz, hogy az igazolvany hiteles legyen — mind a résztvevé szamara a gyakorlat leirasaként,
mind pedig a kiild6 intézmény szamara a projektben a fogado intézmény igazolasaként — az
alabbi adatok pontos megadasa mindenképpen sziikséges:

- arésztvevo neve;

- akiilfoldi szakmai gyakorlat id6tartaménak (kezdet és befejezés) pontos feltiintetése;

- akiilfoldi partnerintézmény alairasa €s pecsétje a 2. és 3. oldalon.
Fontos, hogy a dokumentum csak az emlitett adatok beirasa és formai kovetelmények
teljesitése mentén fogadhatdé el a fogadd intézmény igazoldsaként az Erasmus+
szakképzésimobilitasi projekt zarobeszamoldjahoz!
A dokumentum minden oldalan szerepel a Mobilitasi igazolvany szama, ami egyedi
azonositoként szolgdl, igy egyértelmiien beazonosithatd, hogy az igazolvany egyes oldalai
mely résztvevohoz tartoznak.
Amennyiben On a dokumentumot a fogadé intézmény igazolasaként szeretné felhasznalni az
Erasmus+ szakképzési mobilitasi projektjéhez, akkor a Tempus Koézalapitvany szamara
elegendoé fénymasolatban bekiildeni a résztvevok Europass mobilitasi igazolvanyat.

Az eredeti Europass mobilitasi igazolvany innentél kezdve a résztvevoé, akinek igy hiteles
igazolas van a kezében a megvalosult kiilfoldi szakmai gyakorlat tartalmarol.
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Mivel az Europass dokumentumok, a konnyebb kezelhetdség és elérhetéség érdekében
elektronikusan letolthet6k vagy igényelheték ¢és egyszerii A/4-es formatumuak, ezért az
Eurdpai Bizottsag az intézményen keresztiil igényelhetdé dokumentumok mellé egy, a
dokumentumok tarolasara szolgald mappat. A dossziékat — a kiutazok létszdma alapjan — a
Projekt adatai / Mapparendelés pontra kattintva igényelheti és postan fogja megkapni.

Az idegen nyelvii Europass mobilitasi igazolvany lezarasa utan — amennyiben van ra igény —
lehetdség van magyar nyelvii forditds készitésére is. Ennek elkészitése nem kotelezd — ez
csupan a dokumentum hazai felhasznalhatosagat €s érthetobbé tételét hivatott el0segiteni. A
forditdas gombjara Kattintva — lgazolvdny forditisa — latni fogja a Mobilitasi igazolvany
magyar nyelvli (rlapjat, és az egyes szerkeszthetd sorokat leforditva készitheti el a

dokumentum magyar nyelvi verziojat.
*kxk



3. Részletes utmutato

3.1. Belépés

Az adatbazis kozvetleniil a http://europass.tpf.hu oldalrdl érhet6 el, vagy a www.europass.hu /
Europass mobilitasi igazolvany / Mobilitdsi igazolvany igénylése meniipontokon keresztiil.

Lépjen be az értesitd e-mailben megadott felhasznaloi névvel és jelszoval. Az értesité e-mailt a
mobilitasi palydzatban / e-mailben jelzett kapcsolattartd megadott e-mail cimére kiildi ki a Tempus
Kozalapitvany (tovabbiakban TKA).

A belépési kodokat a TKA-t6l kérheti el ujra, kontaktadatok Id.: 5. Kapcsolat.

3.2. Adatok modositasa

Adatok modositasa meniipontnal a kontaktszemélyre és annak elérhetdségére vonatkozd adatokat
tudja modositani, pontositani, kiegésziteni. Mivel ezek az adatok a kitdltendd igazolvanyokban is
megjelennek, ezért célszerli mar itt a k6zds munkanyelven beirni az informacidkat.
- Név: az adott palyazathoz megadott kapcsolattart6 neve.
- E-mail: az adott palyazathoz megadott kapcsolattart6 e-mail cime.
- Beosztas: amennyiben itt beirja a beosztasat, akkor az automatikusan megjelenik a
kitdltendd igazolvanyokban is.
— Telefonszam/Fax: amennyiben itt beirja a telefonszamat, illetve a faxszamot, akkor az
automatikusan megjelenik a kitoltend6 igazolvanyokban is.
A modositott adatokat a , MEHET” gombra kattintva mentheti el.

3.3. Jelsz6 megvaltoztatasa
A felhasznal6i név minden esetben a nyertes projekt hivatkozasi szdma, nem kozdsségi programok
esetében pedig a TKA altal adott azonosité szdm. Ez az adat nem modosithato.

A jelszot a rendszer generalja, az szabadon valtoztathatd a Jelszo megvaltoztatasa meniipont
segitségével. Kérjiik, adja meg a régi jelszot és gépelje be az vjat.

3.4. Partner intézmények listaja
3.4.1 Altalanos informaciok

Az Europass mobilitasi igazolvany kitoltésének elsd 1€pése a partnerintézmény(ek) rogzitése, mar
rogzitett partnerintézmény(ek) esetén a kapcsolattart6 adatainak kiegészitése.
Amennyiben az On intézményéhez partnerintézmény mar rogzitésre keriilt, akkor latni fogja azt /
azok listajat — aktualisan mindig azt, amelyiket a legordiilé meniibdl kivalasztott.
Amennyiben az intézménynek tobb projektje van, illetve korabban is voltak projektjei, akkor az
Osszes rogzitett partnerintézményét latja, fiiggetleniil attél, hogy épp melyik projekt kapcsan 1épett
be az adatbazisba.
A partnerintézmény ¢és a kontaktszemély adatai automatikusan megjelennek a kitoltendd

igazolvanyokban, éppen ezért érdemes ezeket az adatokat mar idegen nyelven (a kozos
munkanyelven) rogziteni.


http://europass.tpf.hu/
http://www.europass.hu/

NEMZETI EUROPASS KOZPONT > Focldal> Partner intezmenyek [—]

Belépve:

Partner intézmények

- Adatok médositisa Partner intezimenyek
- Jelszo megvaltoztatisa

— Intézmény neve | Teszt Intézmény - [FRI g
KTLEPES

- Partner intérmények listaja Teszt Intézmény - [FR]
. I_’rqeku?data Kapcsolattarté neve E-mail Statusz
- i L Kontakt Ember con@int.com aktiv

‘Még Egy ‘another@cont.com ‘ aktiv ‘

Az intézmeny adatainak szerkesztese Nem térdlhets. &

PARTNEREK KERESESE AZ ADATBAZISBAN 19| UJ FOGADO INTEZMEWY ROGEZITESE

Fontos, hogy azt a kiilfoldi intézményt kell feltiintetni (a kozvetlen fogadot vagy a kozvetitd
intézményt), amely egyrészt informacioval tud szolgalni a szakmai gyakorlatrol, masrészt pedig
egylittmiikodik a Mobilitasi igazolvany kitdltésében. A dokumentumot is annak az intézménynek a
képviseldjével kell alairatni/lepecsételtetni, amelyiket az igazolvanyban feltiintették.

Fontos: addig nem tud Europass mobilitasi igazolvanyt kitolteni, amig nem rogzitett legalabb egy
kiilfoldi fogad6 intézményt, az ahhoz tartozo kapcsolattartét és annak helyes e-mail cimét. A
kapcsolattarto rogzitését az adatbazis minden esetben mutatja is:

MNéwv Colebook Sturrock & Co

Cim (hazszam, utca,
iranyitdoszam, varos, orszag)

[ Mincs rogzitve kapcsolattartd |

Felvétel a partnerek kizé

Kérjiik, figyeljen az e-mail cim pontos megadisara, mert azt a késdbbickben On méar nem tudja
modositani. Az esetlegesen elrontott e-mail cimet csak abban az esetben tudja javitani, ha még
nem rogzitett ahhoz a kiilfoldi kapcsolattartohoz Mobilitasi igazolvanyt. Ebben az esetben tordlje a
rosszul felvitt kapcsolattartot, majd regisztralja azt Gjra, ekkor mar a helyes e-mail cimmel.

Ha mar rogzitett igazolvanyt és annak szerkesztését le is zarta, egy olyan kilfoldi
kapcsolattartohoz, amelynek az e-mail cime helytelen, akkor ezt javitani a TKA segitségével lehet.
A TKA ujra szerkeszthetdvé teszi a lezart igazolvanyt, a partnernél pedig tordlni kell a tévesen
rogzitett kapcsolattartot, majd Ujra rdgziteni azt, helyes e-mail cimmel €s a szerkeszthetd
igazolvanyban Gjra bejel6lni a megfeleld partnerintézményt €s kontaktszemélyt (Id.: fent)

Javasoljuk, hogy a partnerintézmény adatainak rogzitése elbtt jelezze a partnerintézmény
koordinatora felé az Europass mobilitasi igazolvany kitoltésének elkezdését annak érdekében, hogy
a rendszer altal kiildott értesité e-mail biztosan megérkezzen, illetve a partner koordinatora ismerje
a kitoltés folyamatat és a dokumentum szerepét, fontossagat a projektben.

3.4.2 Keresés az adatbazisban

Uj partnerintézmény rogzitése eldtt célszerli a mar rogzitett adatok kozott keresni annak érdekében,
hogy elkeriiljiik a felesleges adatfelvitelt. A Partnerek keresése az adatbazisban meniipontra
kattintva kereshet az adatbazisban mar rogzitésre keriilt kiilfoldi intézmények kozott.

Ha szerepel a partnerintézmény, akkor innen fel tudja venni a sajat partner intézményei kozé a
Felvétel a partnerek kézé pontra kattintva.



Intézmények listazasa

Keresés a rogzitett fogado intézmények kozott

Néw Cim, irdnyitdszam
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Ha uresen hagyja a mezdket, akkor az adatbazisban eddig régzitett Gsszes fogadd
intézmeny megjelenik

Méwv BARAKA B.V.
Cim {(hazszam, utca, 1301.01.16. Konigin Wilhelminaplen,1062 HH Amsterdam, The
iranyitoszam, varos, orszag) Netherlands
Kapcsolattartok
Méwv Angel

E-mail baraka@hetnet.nl

| Felvétel a partnerek kozé |

Ellenérizze a rogzitett adatokat, illetve ha sziikséges, akkor moddositsa azokat Az intézmény
adatainak szerkesztése gombra Kattintva.

Partner intézmények

Intézmény neve | Teszt Intézmény - [FR]

Teszt Intézmény - [FR]
Kapcsolattarto neve

E-mail Statusz
Kontakt Ember con@int.com alketiv
Még Egy another@cont.com aktiv

[ Az intézmény adatainak szerkesztése | Nem tordlhets.

| la | |

Itt tudja rogziteni a partnerintézményhez tartozo (Gjabb) kiilfoldi kapcsolattartot €s annak e-mail
cimét a Kapcsolattarto hozzdaddsa gombbal.

Amennyiben mar rogzitésre keriilt a kiilfoldi kapcsolattartd, akkor sziikség szerint az ¢ adatait is
tudja modositani (Mddosit). Kivétel ez aldl az e-mail cim, mivel az a rendszerben azonositoként
szolgal. E-mail cim modositasa esetén az eljarast 1d.: 3.4.1. Altalanos informaciok



Fogadé intézmény modositasa

Intézmény

Teszt Intézmény
neve

Orszag Franciaorszdg

Cim (hazszam,
utca, |
iranyitoszam,
varos, orszag)

Madosit  Tdrdl
Kontakt Ember con@int.com @
Még Egy another@cont.com @

3.4.3 Uj fogadé intézmény rogzitése

Ha nem szerepel a partnerintézmény az adatbazisban, akkor az Uj fogadé intézmény rogzitése
gombra kattintva tudja az adatait felvinni.

Ezt a részt célszerli mar idegen nyelven kitdlteni, mivel a kitdltendd igazolvanyokba innen keriilnek
be a partner intézmény kontaktadatai.

Uj fogadé intézmény

Intézmény
neve

Orszag Rusztria

Cim (hazszam,
utca, |
iranyitoszam,
varos, orszag)

E=3E3

3.5. A projekt adatai meniipont

Ezen az oldalon a projekt alapadatai latja:

- aprojekt azonositasara szolgalé adatok;

- kiutazdk szdma — a projektben megitélt 1étszdm alapjan;
- kitoltott igazolvanyok szama — feltoltott 1€tszam,;

- kitoltott igazolvanyok listéja.
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NEMZETI EURDPASS KOZPONT » Féoldal> Projekt adatai =EEEELE

Belépve:

Projekt adatai

Szerep: | HU/05/EX/999

- Adatok modositasa
Projekt azonosité szama HU/05/EX/999

- Jelsz6 megvaltortatisa Kiutazok szama 12
Feltoltott letszam 4

KILEDES Kiildd intézmény Teszt IntEzmeny

Kapcsolattarto személy neve Fodor Aanes
Program tipusa Leonardo

- Partner intézmények listaja . . . [
. - Igénybe vett unios vagy egyéb mobilitasi

v F-’rqekt adatai program, ha van ilyen

- Utmutato

Leonardo

Uj igazolvdny készitése a projekthez [EN] [DE] [FR] &3 |
[Mapparendelés]

A projekthez tartozo igazolvanyok

Ezen az oldalon tudja elinditani az Europass mobilitasi igazolvanyok kit6ltését — de csak abban az
esetben, ha van legaldbb egy rogzitett partnerintézménye a hozza tartozé kapcsolattartoval és annak
helyes e-mail cimével!

Az Europass mobilitasi igazolvany kitoltését az Uj igazolviny készitése a projekthez meniipont
mellett, a valasztott idegen nyelvre (EN / DE / FR) kattintva indithatja el.

Az Europass mobilitasi igazolvanyt a leggyakrabban el6fordulé munkanyelvek egyikén: angolul,
németiil vagy franciaul toltheti ki.

Az igazolvany kitoltése eldtt valassza ki a kdzos nyelvet.

Kérjiik, a kozos nyelvet annak fliggvényében valassza ki, hogy egy igazolvany kitoltése kdzben
azon mar nem tud valtoztatni!

A kivalasztott idegen nyelvre kattintva megjelenik az Europass mobilitasi igazolvany. Annak els6
¢s masodik oldala szerkeszthetd.

3.5.1 Az igazolvany Kitoltése

A valasztott idegen nyelvre Kattintva tudja elkezdeni — résztvevénként egyesével — az Europass
mobilitasi igazolvany(ok) kitoltését.

Fontos: fogadd intézményt itt nem tud régziteni — a kordbban rogzitett intézmények jelennek meg a
lego6rdiild meniiben. A beosztas és a telefonszam adatai — a kiildé és a fogado esetében egyarant —
modosithatok. Azonban célszeribb ezeket az adatokat nem egyenként, hanem még a
Partnerintézmények listaja / Az intézmény adatainak szerkesztés —pont alatt idegen nyelven
rogziteni, modositani, mert akkor a rogzitett adat ugy jelenik meg az 6sszes igazolvanyban.

Az igazolvany kitoltése:

- A fehéren latsz6 mezOk szerkeszthetdk, a szilirkével jeloltek nem.

- A partnerintézménynél a legordiilé meniibdl ki tudja valasztani a korabban rogzitett
partnerintézmények koziil az adott résztvevd gyakorlatat biztosité fogadd intézményt /
kozvetitot. Csak azok a partnerintézmények jelennek meg, amelyekhez a kapcsolattartot és
annak e-mail cimét is megadta.

- Amennyiben egy fogadohoz tobb kontaktszemély is tartozik, akkor azt szintén a kiilfoldi
kontaktszemélyhez tartozé legordiilé meniibdl tudja kivalasztani.

- Az igazolvanyban taldl mar eldre kitoltott sorokat is, melyekkel az a cél, hogy az
altalanosan jellemz6 informéciokat ne kelljen Gjra beirni (pl.: mobilitasi tevékenység célja,
igénybe vett program). De amennyiben szeretné, ugy ezen mezok tartalma modosithato.
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- Az igazolvany a gyakorlat idétartamanak megadésaig tolthetd ki a magyar kiildo
intézmény koordinatora altal. Az azt kovetd részek mar csak a fogadd intézmény altal
szerkeszthetOk. A gyakorlat kezdetének és végének datumat (éééé.hh.nn) legdrdiild
mentibdl tudja kivalasztani.

Fontos: kérjiik, figyeljen a gyakorlat idotartaménak (kezdet és befejezés) pontos megadésara!
A kitoltést kovetden az oldal aljan tudja az igazolvanyt elmenteni vagy tordlni.

Az igazolvany részbeni kitdltésével — a Kiutazo és a referenciaszemélyek adatainak megadasaval —
¢s mentésével a dokumentum tarolodik, és a Projekt adatai mentipont kibéviil a Projekthez tartozo
igazolvanyok sorral, ahol a felvitt vagy elkezdett igazolvanyok listaja talalhato:

A projekthez tartozé igazolvanyok

Az igazolvany szerkeszthetd |

Méw Kapcsolattarto ' Igazolvany szam
Teszt Kiutaza Kontakt Ember (con@int.com) HU/01,/2008/1000/004/FR/10
Az igazolvany szerkesztesze

Az igazolvany lezarasa Igazolvany térlése

3.5.2 Az igazolvany szerkesztése

Az igazolvany f6l6tt minden esetben olvashat6 annak helyzete, vagyis hogy éppen hol tart a kitoltés
folyamatdban. Amig a magyar kiild6 nem zarta le az igazolvany Szerkesztését, addig a dokumentum
folott ,,Az igazolvany szerkeszthetd” statusz lathatd. Amig a dokumentum szerkesztése nem keriil
lezarasra, addig lehetdség van bdvitésre €s moddositasok rogzitésére. Az igazolvany szerkesztése
gombra Kattintva automatikusan feljon az adott személy nevére elkezdett mobilitasi igazolvany,
amit igy modositani, boviteni tud.

3.5.3 Azigazolvany szerkesztésének lezarasa

Ha az igazolvany megfeleld részeit kitoltotte, és mar nem akar mddositani a dokumentumon, akkor
kattintson A4z igazolvany lezdrdsa gombra.

A projekthez tartozé igazolvanyok

| Az igazolvanyt 3 fogadd intézmeény szerkeszti |

Méw ' Kapcsolattarto ' Igazolvany szam
Teszt Kiutazo Kontakt Ember (con@int.com) HU/01/2008/1000/004/FRS10
Az igazelvany megtekintése [ | Ertesitd e-mail kikildése [ |

Amikor az aktudlis igazolvanyt lezarta, akkor a dokumentum fol6tt ,,Az igazolvanyt a fogadd
intézmény szerkeszti” statusz jelenik meg. Az igazolvany elsd része innentdl kezdve nem
szerkeszthetd.

A partnerintézménynél ekkor jelenik meg a félig kitoltott igazolvany, és a kiilfoldi kontaktszemély
ekkor tudja kitolteni a dokumentum gyakorlatra vonatkozé részét.

A partner regisztralasakor a rendszer altal kiildott e-mail tartalmazza a partner belépési kodjait.
Ezek segitségével 6 is be tud 1épni az adatbazisba, ¢s latja a hozza regisztralt résztvevd(k) Europass
mobilitasi igazolvanyat/igazolvanyait. A partner ekkor ugyanazt az adatbazist latja, mint a magyar
fél, azzal a kiilonbséggel, hogy szdmara az igazolvany masodik, a gyakorlat bemutatasara szolgald
része szerkeszthetd.
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Abban az esetben, ha a fogadd intézményhez — akar On, akar egy masik magyar intézmény
koordinatora — mar tobb kiutazd mobilitasi igazolvanyat is regisztralta, akkor a fogad6 intézmény
ezek listajat fogja latni, és az adott névre rakattintva tudja majd kitdlteni az Europass mobilitasi
igazolvanynak a szakmai gyakorlat tartalmat részletez6 oldalat.

3.5.4 Ertesité e-mail kikiildése

Mivel a rendszer a kiilfoldi kontaktszemély és partnerintézmény elsé rogzitésekor kiild egy
tajékoztatd e-mailt a megadott kiilfoldi kontaktszemély e-mail cimére, igy az igazolvany
szerkesztésének lezarasakor nem Keriil sor ujabb e-mail kikiildésére.

Ennek az értesité e-mailnek a Kkikiildése azonban barmikor tetszélegesen megismételheté a
magyar kiildé intézmény altal:

A projekthez tartozé igazolvanyok

Az igazolvanyt & fogadd intézmeny szerkeszti

Méw Kapcsolattarto Igazolvany szam
Teszt Kiutazo Kaontakt Ember (con@int.com) HU/01/2008/1000/004/FR,S/10
Az igazolvany megtekintése £ | Ertesitd e-mail kikildése [v |

A mar lezart szerkesztésti, ,,Az igazolvanyt a fogad6 intézmény szerkeszti” statuszii dokumentum
esetében a jobb alsd sarokban megjelenik egy, az értesitd e-mail (0jboli) kikiildésére szolgalo
funkcid, amit bejeldlve (akar egy, akar tobb igazolvanyndl és tobb partnernél) az adatbazisban
megjelenik egy E-mail(ek) kikiildése gomb, amire Kattintva a rendszer Gjra kikiildi az értesité e-
mailt a Dbejelolt igazolvanyok partnerintézményeinek, illetve masolatban a magyar
kapcsolattartonak. Az értesitd e-mail targyaban Europass Mobility szerepel.

Az e-maileket tetszéleges szamban Gjra ki lehet kiildeni a partner(ek)nek.
Mivel ezt az értesitét, benne a kiilfoldi kontaktszemélyhez tartozd belépési kddokkal, a magyar
intézmény kapcsolattartja is megkapja masolatban, igy tulajdonképpen 6 1is hozzafér a
dokumentum utolsd, a szakmai gyakorlatot bemutatd részéhez. Tehat, ha a partner valamilyen
okbol nem kapna meg az értesit6 e-mailt, akkor:

- amagyar intézmény kapcsolattartoja is tovabbitani tudja azt,

- a hozzéféréssel a magyar intézmény is ki tudja tolteni a dokumentumot a partner helyett,
akinek igy elegendd a végén a kitdltott dokumentumot megnézni €s lezarni.

3.5.5 Azigazolvany véglegesitése

Ha a kiilfoldi intézmény kitoltotte a kiilfoldi szakmai gyakorlatra vonatkozo részt és befejezte az
igazolvany szerkesztését, akkor a megfeleld nyomtatisi kép elérése érdekében sziikséges a
szerkesztés lezarasa:

Fontos: Javasoljuk, hogy a kiilfoldi szakmai gyakorlat egyes elemeit, az elvégzett
munkafeladatokat és az ezen keresztiil szerzett készségeket, kompetencidkat részletesen mutassak
be a dokumentumban. gy egy sokkal részletesebb és személyre szabottabb dokumentumot kap a
gyakorlatot teljesitd kiutazo a sablon-mondatokat tartalmazo elismerés helyett.
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Europass Mobility documents of the user

Project HU/OS/EX,/9599

Sending partner Teszt Intézmeny

Mame of the holder Lzonardo Boglarka

Date of birth 1980-05-05

Eﬂ;‘l’lf:fs Mobility  \,/01/2006/1000/004/DE/10

Status The Europass Mobility document is editable

Edit the Europass Mobility document
Finalize the Europass Mobility document

Ezt kovetden jelenik meg a nyomtatdsi lehet6ség. De a dokumentum, annak a gyakorlatra
vonatkoz6 része, barmikor Gjra megnyithat6 és bovithetd.

Europass Mobility documents of the user

Project HU/O0S/EX/999
Sending partner Teszt Intézmeny
Mame of the holder Lecnardo Boaglarka
Date of birth 1980-05-05

Europass Mobility HU/01/2006/1000/004/DE/10
number

Status The Europass Mobility document has been closed
Print the Europass Mobility document
Open the Europass Mobility document

3.5.6 Azigazolvany nyomtatasa

A dokumentum minden oldalan szerepel a Mobilitasi igazolvany szdma, ami egyedi azonositoként
szolgal, igy egyértelmiien beazonosithatd, hogy az igazolvany egyes oldalai mely résztvevohoz
tartoznak.

Nyomtatés el6tt javasoljuk az aldbbi nyomtatési beéllitasokat:
Internet Explorer esetén:

- Hattérszinek és képek engedélyezése: Eszk6zok — Internet beallitasok — Specidlis —
Hattérszinek és képek nyomtatasa (legorditeni a listat a legalsoig)

- Fejléc és 1abléc bedllitasa (torlése): F4jl — Oldalbeallitds — Fejlécek €s lablécek: tordlni
az ott lathato beirast / Oldalszamozas beallitasa: Lablécbe beirni: &b&p

Mozilla Firefox esetén:
- Hattérszinek és képek engedélyezése: Fajl — Nyomtatasi kép — Oldalbeallitds — Hattér
nyomtatasa (szin €s képek)
- Fejléc és labléc beallitasa (torlése): Fajl — Nyomtatasi kép — Oldalbeallitas — Margo,
¢lofej, ¢lolab: Fejléc résznél mindent kitérdlni / Lablécnél: (jobbra igazitva) #.oldal
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Ha a partnerintézmény befejezte a dokumentum szerkesztését és lezarta azt, akkor a magyar
intézmény az adott igazolvanynal ,,Az igazolvany lezarva” statuszt latja.

3.5.7 Azigazolvany forditasa

Az igazolvany idegen nyelvii, eredeti verziojanak elkészitését kovetden készithetd el annak magyar
nyelvi forditasa.

A projekthez tartozé igazolvanyok

| Az igazolvdny lezdrva |
Méw ' Kapcsolattarto ' Igazolvany szam
Teszt Kiutaza Kontakt Ember (con@int.com) HU/D1/2008/1000/004/FRS10
Igazolvany forditasa
Az igazolvany megtekintése |

Fontos: az igazolvanyt nem kotelezd leforditani. A magyar nyelvii verzio elkészitése csak
lehetdség, ami a dokumentum itthoni felhaszndldsét, tartalmdnak koénnyebb megértését szolgalja.
Eppen ezért nem is sziikséges a fogadd intézménnyel hitelesitésként lepecsételtetni — elegendd, ha a
k6z6s munkanyelven kitoltott verziot hitelesiti a kiilfoldi intézmény.

Az Igazolvany forditasa gombra kattintva a Mobilitdsi igazolvany magyar nyelvii mintdjat fogja
latni, benne az adott kiutazora vonatkozd adatokkal, az 6 nevére eredetileg kiallitott Mobilitasi
igazolvany idegen nyelvii szovegével. Ekkor az igazolvany szoveges sorai szerkeszthetové valnak —
kivéve az igazoldsra szolgdlo adatokkal — €s beirhat6 az eredetileg szerepld idegen nyelvii szoveg
helyett a magyar forditas.

Abban az esetben azonban, ha az Erasmus+ szakmai mobilitasi vagy egyéb Szakiskolai mobilitasi
projektrdl torténd beszamolaskor mellékletként — mint a fogadd intézmény igazoldsa a megvalosult
gyakorlatrol — szeretné bekiildeni a magyar nyelvi valtozatot, akkor mindenképpen szerepeljen
rajta a kiilfoldi intézmény pecsétje!

Ha elkésziilt a forditas, akkor az alabbiakat fogja latni a kiutazéo Mobilitasi igazolvanyanal:

A projekthez tartozé igazolvanyok

Az igazoivany Iezarva

Méw Kapcsolattarto Igazolvany szam
Teszt Kiutazd Kontakt Ember (con@int.com) HU/01,/2008/1000/004/FRS10

& forditds szerkesztéze | A forditds nyomtataza |

Az igazolvany megtekintése [

mwor

A forditas szerkesztése gombra Kkattintva az igazolvany magyar nyelvii forditasat tudja béviteni,
modositani, amit A forditas nyomtatasa gombra kattintva tud kinyomtatni. A forditdsnak nincs
véglegesitése, lezarasa, mindig a legfrissebb verziok (ha van ilyen) nyomtathatok ki a rendszerbdl.

Az igazolvany megtekintése alatt pedig az eredeti, idegen nyelvi verziot tudja megnézni.

3.6. Mapparendelés

Mivel az Europass dokumentumok, a konnyebb kezelhetdség ¢&s elérhetéség érdekében
elektronikusan let6lthetdk vagy igényelhetdk és egyszerli A/4-es formatumuak, ezért az Eurdpai
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Bizottsag az intézményen keresztiil igényelheté dokumentumok mellé¢ egy, a dokumentumok
tarolasara szolgal6o mappat.

A dossziékat — a kiutazok 1étszama alapjan — a Projekt adatai / Mapparendelés pontra kattintva
igényelheti:

Projekt adatai

Projekt azonositd szama HU/05/EX,/999
Kiutazok szama 12

Feltoltott létszam 4

Kiilldd intézmeény Teszzt IntEzmeny
Kapcsolattartd személy neve Fodor Agnes
Program tipusa Leonarda

Igénybe vett unios vagy egyeb mobilitasi

. Leonardo
program, ha van ilyen

Uj igazelvany készitéze a projekthez [EM] [DE] [FR] E3
[ | [Mapparendelés] & |

Az Uj rendelés —re kattintva adja meg az igényelt mappak szamat, és a Megrendel gombra Kattintva
kiildheti el a rendelését. Erdemes egyszerre megrendelni a dossziékat, de amennyiben tobb
részletben szeretné, akkor a feladott rendeléseit és azok allapotat (postazasra keriilt mar vagy sem)
nyomon kovetheti az adatbazisban.

A feladott rendelés a TKA-hoz fut be egy, a rendszer altal generalt sablon e-mail formdjaban. A
TKA ezutdn postadzza az igényelt mappakat a magyar kiildd intézmény cimére.

4.  Gyakori kérdések

o Mi a teendo, ha nem tudok belépni az adatbdzisba?

A kodot a TKA minden esetben a projektben eredetileg megadott kontaktszemély e-mail cimére
kiildi ki. Ha az e-mail idokozben elveszett, vagy megvaltozott a kontaktszemély, akkor e-
mailben, a projektszam megadasaval, Gjra el tudjak kérni a belépési kodokat a TKA-tl.

Ha idékdzben megvaltoztattak a belépési kodot, de elfelejtették, akkor a TKA az eredeti kodot
tudja visszaallitani

o Mi a teendd, ha lezartam az igazolvany szerkesztését, de még szeretnék rajta boviteni?

Ebben az esetben a TKA felé kell jelezni e-mailben / telefonon a problémat, megadva a palyazat
szamat ¢és az elrontott igazolvanyt. A TKA feloldja a lezarast és a dokumentum ujra
szerkeszthetové valik.

e Mi a teendd, ha rosszul adtam meg az igazolvanyban egy adatot?

Viélaszt 1d.: Lezartam az igazolvany szerkesztését, de még szeretnék rajta boviteni? - kérdés
alatt.
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Ebben az esetben a partnert tordlni kell a listabol és Gjra felvinni, a mar helyes e-mail cimmel.

e Mi a teendd, ha rosszul adtam meg a partner e-mail cimét?

e Harosszul adtam meg a partner e-mail cimét és mar igazolvanyt is régzitettem hozza?

Ezt a TKA felé e-mailben sziikséges jelezni, a projektszam és a kiutazd nevének megadésaval.
Ezutdn a TKA ujra szerkeszthetové teszi a dokumentumot. Ezutan az eljarést /d.: Mi a teendo,
ha rosszul adtam meg a partner e-mail cimét? — kérdésnél.

e Mi a teendo, ha megvaltozik a kiutazok szama?

A TKA felé¢ e-mailben / telefonon kell jelezni a 1étszam valtozasat — elsdsorban boviilését — és a
TKA modositja az adatot.

o Mi a teendd, ha az igazolvany kitoltésénél a rendszer rakérdez a kiutazo nemére, de az nem
latszik a véglegesitett dokumentumban?

Ez az adat csak statisztikai célt szolgal, hogy a beszdmolod elkészitésekor az Eurdpai Bizottsag
felé minél tobb adattal tudjunk szolgélni a kiallitott igazolvanyokra vonatkozodan. Ezért ezt az
adatot a rendszer csak térolja, de nem jeleniti meg, mivel ez a kérdés nem része az eredeti
dokumentumnak.

5. Kapcsolat

Kérdés, probléma esetén a Tempus Kdzalapitvanyt keresse az alabbi elérhetdségeken:

Székhely: 1093 Budapest, Lonyay utca 31.
Levelezési cim: 1438 Budapest, Pf. 508.
Kontaktszemély: Nagy Zsofia
Tel.: (06)1 237 1300, (06)1 236 5050
Fax: (06)1 239 1329
E-mail: zsofia.nagy@tpf.hu vagy europass@tpf.hu
Internet: www.tka.hu , www.europass.hu
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