ΣΗΜΑΝΤΙΚΕΣ ΕΡΓΑΣΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΟΜΑΛΗ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗ ΤΩΝ ΠΡΟΑΙΡΕΤΙΚΩΝ ΣΕΜΙΝΑΡΙΩΝ

Αγαπητοί/ές εισηγητές/τριες,

Για την ομαλή διεξαγωγή του σεμιναρίου σας, είναι απαραίτητες μια σειρά ενεργειών από μέρους σας,  σε καθορισμένες  χρονικές  φάσεις, όπως  αναφέρονται στον  πιο κάτω πίνακα. Σημειώνεται ότι οι πλείστες από  πιο κάτω εργασίες γίνονται ηλεκτρονικά μέσω της ηλεκτρονικής πλατφόρμας εγγραφών του Παιδαγωγικού Ινστιτούτου www.pi-eggrafes.ac.cy .  Ως εκ τούτου, πρέπει να βεβαιωθείτε ότι είστε εγγεγραμμένος/η ως χρήστης στην ηλεκτρονική πλατφόρμα και ότι τα προσωπικά σας στοιχεία είναι ενημερωμένα. 

Οι απαιτούμενες ενέργειες καταγράφονται  αναλυτικά πιο κάτω:

	Σημείο Ελέγχου
	Τι θα πρέπει να κάνετε.

Πότε θα πρέπει να το κάνετε

	Α
Μία βδομάδα πριν την έναρξη
	Για τα Σεμινάρια Μέσης Γενικής και Μέσης Τεχνικής τουλάχιστον μια εβδομάδα πριν την έναρξη του σεμιναρίου, στην περίπτωση που το σεμινάριο δεν θα διεξαχθεί στο Παιδαγωγικό Ινστιτούτο Λευκωσίας ή στο παράρτημα Λεμεσού: 

 Επικοινωνία με τους αρμόδιους λειτουργούς του Π.Ι.Κ*:

 1) για παραλαβή αφίσας του ευρωπαϊκού Κοινοτικού Ταμείου για να αναρτηθεί στο χώρο διεξαγωγής του σεμιναρίου.

2) για ενημέρωση αναφορικά με τον φροντιστή του σχολείου με τον οποίο θα πρέπει να επικοινωνήσετε για επιβεβαίωση της διαθεσιμότητας της αίθουσας και της απαραίτητης υλικοτεχνικής υποδομής. 


	Β
Τουλάχιστον μια μέρα πριν την έναρξη
	Τουλάχιστον μια μέρα πριν την έναρξη του σεμιναρίου:

1. Εκτύπωση από την ηλεκτρονική πλατφόρμα εγγραφών:

(α) του παρουσιολογίου και 

(β) των στοιχείων των συμμετεχόντων. 

Σημείωση: Για να διεξαχθεί ένα σεμινάριο απαιτούνται τουλάχιστον 10 συμμετέχοντες.

	Γ 

Κατά την πρώτη συνάντηση


	Κατά την πρώτη συνάντηση

1. Δίνετε στους συμμετέχοντες τον κατάλογο με τα  Στοιχεία Συμμετεχόντων και τους καλείτε αν υπάρχει κάποια ασυνέπεια να προβούν στις ανάλογες διορθώσεις  μέσω της Ηλεκτρονικής Πλατφόρμας (Επιλέγοντας Αλλαγή των Προσωπικών μου Στοιχείων).

2. Δίνετε στους συμμετέχοντες το παρουσιολόγιο ώστε να υπογράψουν δίπλα από το όνομα τους, κάτω από την αντίστοιχη ημερομηνία.  Η διαδικασία αυτή θα ισχύει σε κάθε συνάντηση. 


	Δ
Αμέσως μετά την πρώτη συνάντηση και μετά από κάθε συνάντηση
	Αμέσως μετά την πρώτη συνάντηση:

1) Ηλεκτρονική συμπλήρωση του απουσιολογίου στην πλατφόρμα του Π.Ι.Κ. Σημειώνετε ( στις απουσίες μετά από κάθε συνάντηση.  

2) Τηλεφωνική επικοινωνία με τους απόντες εγγεγραμμένους συμμετέχοντες για επιβεβαίωση της συμμετοχής τους (τα στοιχεία τους θα τα βρείτε στο έντυπο Στοιχεία Συμμετεχόντων που θα εκτυπώσετε από την ηλεκτρονική πλατφόρμα-βλέπε σημείο ελέγχου) Β). Εάν κάποιοι από αυτούς δεν προτίθενται να συμμετάσχουν τότε επικοινωνείτε με τον αρμόδιο λειτουργό για διευθέτηση της πλήρωσης των κενών θέσεων με άλλα άτομα από τη λίστα αναμονής. 

3) Σε περίπτωση που στην πρώτη συνάντηση παρουσιαστούν και άλλα άτομα που επιθυμούν να συμμετάσχουν (και δεν υπάρχει λίστα αναμονής) τότε τους καταχωρείτε στον κατάλογο των συμμετεχόντων. Αυτό μπορεί να γίνει με το κουμπί ΝΕΑ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ, όπου καταχωρείτε τον αριθμό ταυτότητας του νέου συμμετέχοντα. 

Σημειώνεται ότι για να μπορέσετε να ενημερώσετε το παρουσιολόγιο, οι ενδιαφερόμενοι θα πρέπει να έχουν ήδη κάνει εγγραφή στην πλατφόρμα ως χρήστες. 

4) Εάν μετά την πρώτη συνάντηση ο αριθμός των συμμετεχόντων είναι μικρότερος του 10 (και νοούμενου του ότι έχετε προβεί στις πιο πάνω ενέργειες) ενημερώνετε τον αρμόδιο λειτουργό του Π.Ι.Κ.* για να αποφασιστεί κατά πόσο  το σεμινάριο θα ακυρωθεί. 


	Ε
Αμέσως μετά την προτελευταία  συνάντηση
	Αμέσως μετά την προτελευταία  συνάντηση (συνήθως την 4η συνάντηση)
1) Βεβαιώνεστε ότι έχετε καταχωρήσει όλες τις ΑΠΟΥΣΙΕΣ  για τις προηγούμενες συναντήσεις.

Σημείωση. Όταν γίνει αυτό τότε το σύστημα θα επιλέξει αυτόματα την στήλη Επαρκής Παρουσία για όλους όσους δικαιούνται  το Πιστοποιητικό Παρακολούθησης.    Η Επαρκής παρουσία συμπληρώνεται αυτόματα  μόνο  για τους συμμετέχοντες που έχουν συμπληρώσει  το 60% των παρουσιών, δηλαδή τουλάχιστον 3 συναντήσεις (νοουμένου ότι το σεμινάριο διεξάγεται σε 5 συναντήσεις).

2) Επικοινωνία  με τον αρμόδιο λειτουργό του Π.Ι.Κ* για διευθέτηση της παραλαβής των πιστοποιητικών παρακολούθησης, τα οποία θα δώσετε στους συμμετέχοντες  με την ολοκλήρωση της τελευταίας συνάντησης.



	Στ
Κατά την τελευταία συνάντηση
	Κατά την τελευταία συνάντηση

1) Επίδοση πιστοποιητικών στους δικαιούχους. Σημειώνεται ότι πιστοποιητικό λαμβάνουν οι συμμετέχοντες που έχουν παρευρεθεί τουλάχιστον στο 80% των συναντήσεων (π.χ. 4 από τις 5 συναντήσεις). 

 Στην περίπτωση που έχουν εκδοθεί πιστοποιητικά αλλά τελικά οι συμμετέχοντες δεν έχουν συμπληρώσει το απαιτούμενο ποσοστό παρουσιών, τότε συγκεντρώνετε τα πιστοποιητικά και τα επιστρέφετε στον αρμόδιο λειτουργό του Π.Ι.Κ. *  
2) Επίδοση του εντύπου αξιολόγησης του σεμιναρίου, επιτρέποντας 10-15  λεπτά για τη συμπλήρωση του πριν το τέλος του σεμιναρίου.   Το έντυπο αυτό θα επιστραφεί στο ΠΙΚ  μαζί με τo συμπληρωμένo  παρουσιολόγιο και το έντυπο  συνδιδασκαλίας (όπου ισχύει). 


	Στ’ 

Μετά την ολοκλήρωση του σεμιναρίου
	Μετά την ολοκλήρωση του σεμιναρίου (όχι αργότερα από μία εβδομάδα)

1) Βεβαιώνεστε ότι έχετε συμπληρώσει όλες  τις απουσίες στο ηλεκτρονικό απουσιολόγιο.

2) Αποστολή στον αρμόδιο λειτουργό του Π.Ι.Κ *:
α) του έντυπου (πρωτότυπου) παρουσιολογίου με τις υπογραφές των συμμετεχόντων και των εισηγητών, 

β) του εντύπου συνδιδασκαλίας, συμπληρωμένου και υπογεγραμμένου (σε περίπτωση που οι εισηγητές είναι περισσότεροι του ενός), 

γ) τυχόν πιστοποιητικών τα οποία δεν δόθηκαν και θα πρέπει να σταλούν ή πιστοποιητικών τα οποία δεν θα δοθούν λόγω μη ολοκλήρωσης του χρόνου παρακολούθησης.

δ) του διδακτικού υλικού και των σημειώσεων που χρησιμοποιήθηκαν στο σεμινάριο (σε ψηφιακή ή έντυπη μορφή αν δεν είναι δυνατό να δοθούν ψηφιακά).




*Στοιχεία επικοινωνίας αρμόδιων λειτουργών ανά βαθμίδα σεμιναρίου:

	Βαθμίδα Σεμιναρίου
	Τηλέφωνο
	Ηλ. Ταχυδρομείο

	Σεμινάρια Δημοτικής –Προσχολικής Εκπαίδευσης 

Σταυρούλα Βαλιαντή
	22402306
	proairetika_dimotiki@cyearn.pi.ac.cy


	Σεμινάρια Μέσης Γενικής-Μέσης Τεχνικής και Επαγγελματική Εκπαίδευσης 

Ελένη Παπαγεωργίου
	22402311
	proairetika_mesi@cyearn.pi.ac.cy
proairetika_texniki@cyearn.pi.ac.cy


	Διατμηματικά Σεμινάρια 

Λεύκιος Νεοφύτου
	22402345
	proairetika_diatmimatika@cyearn.pi.ac.cy


	Τηλεομοιότυπο για όλες τις βαθμίδες:  22480505


