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1.   Bevezető

Az Európa a polgárokért programra az elektronikus pályázati űrlap kitöltésével lehet pályázni. Ez az elektronikus úton benyújtott pályázat tekintendő eredeti példánynak. 

Az alábbi dokumentum célja az, hogy útmutatást adjon az elektronikus pályázati űrlap kitöltésének és benyújtásának technikai szempontjaihoz. Nem helyettesíti azonban az Európa a polgárokért programkalauz elnevezésű dokumentumot, amely a pályázati űrlap tartalmával kapcsolatban biztosít minden szükséges útmutatást. Ez a következő weboldalon található:

http://eacea.ec.europa.eu/citizenship/programme/documents/2013/eacea_2012_00730000_hu.pdf
Megjegyezzük, hogy jelen útmutató az „elektronikus pályázati űrlap”, az „űrlap”, a „pályázati űrlap” és az „online pályázati űrlap” kifejezéseket egyaránt használja.

Javasoljuk, hogy a pályázati űrlap kitöltését és benyújtását ne hagyja a pályázati határidő lejárta előtti utolsó napokra!



Kérjük, még pályázata kitöltése előtt olvassa el a teljes útmutatót!



2.   Technikai követelmények és szempontok

Az online pályázati űrlap egy interaktív PDF űrlap, amelyhez Adobe Reader szoftverre van szükség.

Az űrlap azért „online” űrlap, mert az EACEA weboldalon érhető el, és elküldéséhez is internetkapcsolat szükséges. Az űrlap letöltése és benyújtása között azonban offline dokumentumként kezelhető, vagyis tárolása és kitöltése is az Ön helyi számítógépén történik.

Adobe Reader

Az Adobe Reader számítógépre telepített minimális (vagyis legalacsonyabb verziószámú) változata a 8.1.5-ös lehet. Ennél csak magasabb verziószámú (pl. 9.0, 9.1) változatot használhat. Amennyiben a 8.1.5-nél alacsonyabb verziószámú programmal rendelkezik, az elektronikus pályázati űrlap kitöltése és benyújtása sikertelen lesz.

Az alábbi linkre kattintva beléphet az Adobe weboldalára, ahol az ingyenesen letölthető szoftverrel frissítheti meglévő verzióját. Amennyiben a számítógépén nem rendelkezik adminisztrátori jogosultsággal, elképzelhető, hogy ehhez a művelethez az informatikai részlegéhez kell fordulnia. A letöltés megkezdése előtt meg kell határoznia az Ön által használt operációs rendszert.

http://get.adobe.com/reader/otherversions/
Amennyiben Adobe Acrobat (Standard) vagy Adobe Acrobat Professional programot használ, akkor 8.1.5-ös vagy annál magasabb verziót kell használnia.

A jelen útmutatóban található screenshotok (képernyőfotók) az Adobe Reader 8.1.5-ös verziója alapján készültek.

Az Adobe Reader rendszerkövetelményeit – vagyis az Ön számítógépével szemben támasztott minimális műszaki követelményeket – az alábbi link segítségével ellenőrizheti:

http://www.adobe.com/uk/products/reader/systemreqs/
Adobe Reader és Adobe Acrobat programok biztonságos telepítése

Amennyiben az Adobe Reader vagy Adobe Acrobat következő verzióit használja:

8.2 vagy magasabb verzió

9.3 vagy magasabb verzió

X vagy magasabb verzió

Akkor időről időre ki kell iktatnia a biztonsági beállításokat, amivel a program működik. Ha ezt nem teszi meg, akkor előfordulhat, hogy nem tudja elküldeni a pályázati űrlapot. Ezt a következőképpen teheti meg:

A menüből válassza ki a következőket: Edit>Preferences>Security (Enhanced) Ezután keresse ki az Enable Enhanced Security kifejezést, és kattintson az OK-ra. 

Részletesebb információért keresse fel a következő weboldalt: http://eacea.ec.europa.eu/eforms/index_en.php#issues
Itt elolvashatja azt is, hogy hogy hagyhatja bekapcsolva az Enhance security-t úgy, hogy dokumentuma továbbra is megbízható dokumentumnak tűnjön, és az űrlap elküldése ne kerüljön blokkolásra.

Internetkapcsolat és böngészőprogram

Az online pályázati űrlap letöltéséhez és benyújtásához internetkapcsolatra és standard böngészőprogramra van szüksége.

Tanácsok Macintosh használók részére

Részletes segítség az alábbi oldalon található: http://eacea.ec.europa.eu/eforms/index_en.php#issues
[1. verzió]

3.   Az online jelentkezés folyamata - áttekintés

(i)
Töltse le az ügynökség weboldaláról az elektronikus pályázati űrlapot, és mentse el saját számítógépére.

(ii)
Töltse ki saját számítógépén az elektronikus pályázati űrlapot. Ehhez a művelethez nincs szüksége internetkapcsolatra, és az EACEA weboldalhoz vagy a Bizottság egyéb szerveréhez sem kell kapcsolódnia. Az űrlap kitöltésének része a mellékletek csatolása is.

(iii)
Érvényesítse az űrlapot (még mindig a saját gépén), hogy az benyújtásra kész legyen.
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(iv)
Kapcsolódjon az Internetre, és a pályázat elküldéséhez nyomja meg a „benyújtás” gombot. Nem kell külön kapcsolódnia az EACEA weboldalhoz vagy bármilyen egyéb weboldalhoz – a kapcsolat az Ügynökség szerverével automatikusan jön létre. (A benyújtási folyamat része a kötelező mentés a benyújtás előtt és után is. A mentési műveleteket maga az űrlap kezdeményezi. Részletes magyarázatért tekintse meg a 8. részt).

(v)
Amennyiben a pályázat benyújtása sikeres volt, az Ön űrlapja kap egy automatikusan generált beadványszámot.

4.   Az elektronikus pályázati űrlap használata

4.1
Az elektronikus pályázati űrlap letöltése az EACEA-tól

Az űrlap csak olvasható változatát megtekintheti egy linkre kattintva:

http://eacea.ec.europa.eu/eforms/index_en.php#1
Az űrlapot mentse el saját számítógépére, de tartsa be a fájlok elnevezésének következő formáját:

Pályázattípus megnevezése_pályázó ISO országkódja_pályázó szervezet megnevezése_AppForm.pdf

például: 1.1_BE_MyCompany_AppForm.pdf

Ezek után már ugyanúgy megnyithatja, bezárhatja, kinyomtathatja stb. a fájlt, ahogy a saját számítógépén létrehozott vagy elmentett bármely egyéb dokumentum esetén tenné. Természetesen a dokumentumnak vannak különféle beépített mezői, kezelőszervei, legördülő listái stb., de ezek védettek, és így Ön nem tudja őket véletlenül kitörölni vagy kikapcsolni.
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4.2
Adobe Acrobat Reader – rövid bevezető a pdf űrlap legfontosabb lehetőségeibe

[1. 

verzió]

Eszköztár

Az Eszközök menüből személyre szabhatja az eszközsort, pl. hozzáadhatja a Mentés gombot, ha az még nincs megjelenítve. Számos egyéb megjelenítési és navigációs lehetőségekkel is bővíthető.

[image: image1.emf]
[image: image36.jpg]t Window - Successful Submission Message

(3 Details of the result: Success, wour submission Number is:
\1!) 514949-EFC-1-2010-1-AT-EFC-CM

Please, SAVE and PRINT the application form befare closing it.





[image: image37.png]



[image: image38.png]My Recent
Documents

My Docurents

g

My Computer

My Network

19 My eFom application

[Titeasure 1.1 BE Wyorgerisation AppFom.p

Flegane  [Messue 11_BE_VyDigaiaton AppFompdt ¥ |

Saveastype: | Adobe PF Fies ("pd)

Type: Adobe Acrobat Document
il Size: 1334 KB
Modfied:08/07/2009 17:18




[image: image39.jpg]Activate
Page Thumbnails
(see below)

VERY

USEFUL!
Citizenshi
P




[image: image40.jpg]bt Tools ‘wWindow Help

P [2]i%





[image: image41.jpg]Education and Culture DG Ll '?3;.1#53'31




Az alábbiakban a leggyakoribb megjelenítési és navigációs lehetőségek láthatók:
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Miniatűr nézet

Ha aktiválja a Page Thumbnails (Oldal-előnézet) opciót, a képernyő bal oldalán megnyílik egy új panel. Ez megjeleníti az egyes oldalak miniatűr előnézeti képét („bélyegkép”): 





[image: image2.emf]
Zoom in / Zoom out (Kicsinyítés / Nagyítás)

A gyors kicsinyítéshez vagy nagyításhoz nyomja meg a billentyűzet CTRL gombját, és használja az egér görgetőgombját:



Görgetés felfelé

az oldal képének nagyítása



Görgetés lefelé

az oldal képének kicsinyítése

4.3
Az elektronikus pályázati űrlap kitöltése

Az elektronikus pályázati űrlap egy interaktív PDF-űrlap, amelynek mezői vagy egy korlátozott listából választhatók ki, vagy szabad szöveggel tölthetők ki:

Adatok beviteléhez kattintson a szövegmező belsejébe.

A legördülő listák és rádiógombok által kínált opciókat kattintással válassza ki.

A Tab billentyű megnyomásával léphet előre egy mezőt, illetve a Shift+Tab kombináció megnyomásával egy mezőt vissza.

Egy adott mező kiválasztásához mutasson rá a kurzorral, és kattintson az egérrel.

Ne felejtse el, hogy a Tab lehetőség használatával nem csak a módosítható űrlapmezőkre érkezhet – a Tab billentyű az űrlap különféle kezelőszerveire és meg nem változtatható mezőire is elviheti. A következő kitöltendő mező eléréséhez nyomkodja addig a Tab billentyűt, amíg a kurzor a kívánt mezőbe nem ér.
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4.4     Kötelező, opcionális és kiszámított mezők


Mező típusa

Kötelező


Jellemzők


A mezőcímkét csillag (*) jel kíséri



Példák

Agreement no*


[image: image3]


Opcionális


A mezőcímkénél nincs csillag



Comment




Automatikusan kiszámított


A mező átlós szürke csíkokat tartalmaz

A kötelező mezők kiemelése

Kattintson a navigációs panelen a lila [image: image4.emf]gombra, ami aktiválja a Document message bar-t (Dokumentum üzenetoszlop), amelynek része a Highlight Fields (Mezők kiemelése) lehetőség.

Kattintson a Highlight Fields gombra, és minden kötelező és opcionális mező kiemelést kap, amely segítségével könnyebb őket felismerni (illetve egymástól megkülönböztetni).

Kötelező mezők – piros szegély és világoskék háttér

Opcionális mezők – világoskék háttér (a szegély pedig fekete, amikor a kurzor fölöttük van).


Figyelem! Amennyiben bármely kötelező mező kitöltetlenül marad, az elektronikus pályázati űrlap érvényesítése sikertelen lesz, és az űrlap nem küldhető el. Ahol egy numerikus mező kitöltése kötelező, de Ön nem rendelkezik a szükséges értékkel, pl. a C.4 és C.6 táblázatoknál, ügyeljen rá, hogy a mezőbe egy nulla kerüljön!

A kiemelés aktiválása után ismét rákattinthat a [image: image5.emf]gombra, hogy eltávolítsa a Document message bar-t (és ezáltal maximalizálja az űrlap megjelenítési méretét.

[1. verzió]

4.5     Az űrlap elmentése

Az űrlap mentéséhez kattintson a Save (Mentés) gombra az eszköztárban, vagy válassza a Save parancsot a File (Fájl) menüben, illetve nyomja meg a Ctrl+s billentyűkombinációt.
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Ügyeljen rá, hogy az űrlapot rendszeresen mentse. Amennyiben saját számítástechnikai környezetében bármilyen probléma adódik, és a félig kitöltött űrlapnál vagy a számítógépnél hiba merül fel, az Adobe Reader automatikus helyreállítás funkciója csak a legutóbbi mentésig tudja helyreállítani az űrlapot.

4.6     Dátumok és számok bevitele

Kérjük, dátumok és számok bevitelekor tartsa be a következő szabályokat:


Szabály
Példa

Számok
Csak egész számok írhatók be. A számokat ne válassza el vesszővel vagy pontokkal.
50000, és nem 50,000

Dátumok
Valamennyi dátummező formátuma a következő: nap/hónap/év.
01/10/2009

Telefonszámok
Nincs szabály – ez egy szabad szöveges mező.
-

4.7     Az „ Add” (Hozzáadás) és a „Delete” (Törlés) gombok használata (az elektronikus pályázati űrlap táblázatai)

Egyes mezőket vagy csoportokat / blokkokat többször is ki kell tölteni, ami lehetővé teszi egy információs „táblázat” létrehozását, pl. a projektben részt vevő szervezetek felsorolásával vagy a testvérvárosi program részleteivel. Amikor egy táblázatba új üres mezőt vagy további sorokat kell beilleszteni, ez az Add (Hozzáadás) gombbal teheti meg.

Ezek a gombok zöld színűek. A kívánt új mező vagy sor hozzáadásához kattintson rájuk.
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A mező vagy sor hozzáadása után megjelenik a törlés lehetőség – egy narancssárga gomb, a közepén egy x jellel –, hogy az adott mező, mezőcsoport vagy sor (illetve ezek tartalma!) törölhető legyen.

Figyelem! Egyes táblázatok opcionálisak, de sor hozzáadása után már tartalmaznak kötelező mezőket! A fenti képernyőfotón erre láthatunk példát (B.3 rész, 2. táblázat).
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4.8
Formázás

Ha formázott tartalmat vág be az űrlapra, pl. egyéb dokumentumokból való másolás-beillesztés útján, az elektronikus űrlap eltávolítja a formázást, és csak magát a szöveget illeszti be az űrlapra.

Kérjük, felsorolást jelző listajeleket ne másoljon be az űrlapra! Egyes listajelek formázása kiválthatja az Adobe Reader programhoz tartozó bővítmények letöltésének szükségességét (hogy a program kezelni tudja ezeket a listajeleket).

4.9
Karakterhatárok

Az elektronikus pályázati űrlap szabad szöveg mezőinél megszabott karakterhatárok vannak, amelyek korlátozzák a bevihető szöveg hosszát. E határok a karakterekre ÉS a szóközökre egyaránt vonatkoznak. Amennyiben a megengedettnél hosszabb szöveget próbál beírni, az űrlap egyszerűen nem engedi meg a bevitelt az előre meghatározott határ elérése után. Számos szövegszerkesztő rendelkezik olyan karakterszámoló eszközzel, amely segít e határok betartásában.

A fontosabb mezők esetében az elektronikus pályázati űrlap címsorai és alcímei feltüntetik a határokat. Az egyéb mezőkkel kapcsolatban kérjük, tanulmányozza a következő táblázatot:

Rész
Mező
Karakterhatár

A
Projekt címe
300


Projekt rövidítése (lásd 5.1 pont)
7


A szervezet teljes neve
62


Név latin betűkkel
62


Rövidítés (szervezet)
62


Osztály, ha van
40


Utca
57


Házszám
5


Irányítószám
12


Város
60


Internetcím
60


Telefon 1 és telefon 2
60


Fax
60


Vezetéknév
62


Keresztnév
62


E-mail
100


Szerepkör a szervezeten belül (A.2 és A.3)
32

B.3
Program vagy kezdeményezés
25


Szerződésszám
15


Szerződő szervezet
25


Projekt címe
25


Érintett program
60

C.2
A tevékenységek helyszíne(i)
2,000

E.l
Írja le, a projektje miként illeszkedik…
3,500

E.2
A projekt és a javasolt módszerek helytállósága
3,500

E.4
Amennyiben a háromféle kommunikációs eszköz közül egy vagy több…
1500 mindegyik esetben

F
Tevékenység típusa
200


A tevékenység helyszíne
60


Tartalom
500


Várt eredmények
500
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4.10   Szinkronizálás a megadott szervezetekkel

A C.3 és C.4 részek – amelyek partnerenként megadott információkat igényelnek – az űrlap A és B részében megadott szervezeti információkkal vannak szinkronizálva. A szinkronizálás lehetőségeit az útmutató 5. része fejti ki részletesen. (Figyelem! A C.3 rész csak akkor jelenik meg az űrlapon, ha az 1.1-es vagy az 1.2-es pályázattípust választotta.)

[1. verzió]

5   Útmutató az űrlap egyes részeihez

5.1/     Címlap

Fontos!

Kérjük, mielőtt elkezdi az űrlap többi részének kitöltését, győződjön meg róla, hogy a Címlap (1. oldal) valamennyi mezőjét kitöltötte-e!

Erre azért van szükség, mert az Ön által kiválasztott lehetőségek szabják meg az űrlap többi részének megjelenését, pl. minden választható Pályázattípus esetén más költségvetési táblázat jelenik meg a C.6 részben.

A Projekt rövidítése mező maximum 7 karaktert tartalmazhat. Amennyiben ennél hosszabb rövidítést szeretne megadni, kérjük, a projekt teljes rövidítését a Projekt címe elején adja meg, a Projekt rövidítése mezőbe pedig a rövidítés első 7 karakterét írja be.

5.2     A és B rész - Szervezetek

Az Ön konzorciumában részt vevő valamennyi szervezet esetében ki kell tölteni egy A és egy B részt.

· A „Pályázatban betöltött szerep” mező nem módosítható. Értéke a Partnerszám értékétől függ. A szerepkörök és a partnerek száma következőképpen vannak megszabva:

o AP1 automatikusan a Pályázó szerepkörére van beállítva

[image: image8.jpg]]
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· Az „Internetcím” mező az A.1 részben a szervezet weboldalának címére vonatkozik.

· Mivel az A és B rész együtt mutatja be egyetlen szervezet részleteit, az űrlap „számozása” nem egyszerűen az A, B, C, D, E, F sorrendet követi, hanem következőképpen alakul:

A, B, A, B, A, B, A, B, A, B……….C, D, E, F

[1. verzió]

· Az A és B rész végénél automatikusan készül egy összegző táblázat az Ön részére a partnerszervezetek felsorolásával. Ahogy beírja a partnereit az A és B részbe, a Lista frissül, és a változtatásokkal bővül.
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Figyelem! Ez a lista védett, és szervezetek hozzáadásához vagy törléséhez nem használható. Ezek a műveletek csak a korábban leírt zöld Add (Hozzáadás) és narancssárga Delete (Törlés) gombokkal végezhetők el.

Tipp

Az ország értékének kiválasztásánál a legördülő lista használata helyett beírhatja a mezőbe az ISO országkód kezdőbetűjét. Ezzel eljut az első olyan országkódhoz a listában, amely a megadott betűvel kezdődik. Ugyanannak a betűnek az ismételt megnyomásával felhozhatja a következő országot. Például ha egymás után háromszor megnyomja az „s” betűt, az eredmény a következő:

SE – Svédország,

majd SI – Szlovénia,

azután SK – Szlovákia.

A billentyűzet le és fel nyila szintén használható a listán való navigáláshoz – a legördülő lista használata nélkül – ha már sor került egy első kiválasztásra.
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5.3
C rész – A projekt leírása

C.1 Projektnaptár

Ellenőrizze a Pályázattípus szabályait, majd adjon meg érvényes dátumokat.

C.3 Résztvevők

Az A és B részben bevitt minden egyes szervezet kapcsán automatikusan megjelenik egy ahhoz tartozó kitöltendő sor a C.4 részben található táblázatban.

Valamennyi mező kitöltése kötelező. Amennyiben egy adott mezőhöz nincs megadható érték, írjon be nullát. Ha bármely mező üresen marad, az érvényesítés sikertelen lesz.

C.5 Költségvetés

A megjelenő költségvetési táblázat formázása és tartalma a Címlapon kiválasztott Pályázattípustól függ.

Valamennyi mező kitöltése kötelező. 

Bármely költségvetési szabály megszegése esetén a táblázatban piros betűk láthatók. Kérjük, ügyeljen valamennyi költségvetési szabály betartására, és arra, hogy a költségvetési táblázat ne tartalmazzon piros adatokat.

5.4
E rész – Projekt-kivitelezés / A pályázat elnyerésének feltételei

Az alprogram konkrét céljai

A megjelenő opciók a Címlapon kiválasztott Pályázattípustól függnek.

5.5
F rész - Munkaprogram

A megjelenő táblázat formázása és tartalma a Címlapon kiválasztott Pályázattípustól függ.
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6.   Dokumentum csatolása az elektronikus űrlaphoz

Az elektronikus űrlaphoz a következő kötelező mellékletet kell csatolni, amely a pályázat hivatalos részét képezi:

· Erkölcsi nyilatkozat; (minden alprogram esetén)

· Jogi személyiség űrlap (testvérvárosi találkozók, tematikus hálózatok esetén)

· Pénzügyi adatlap (testvérvárosi találkozók, tematikus hálózatok esetén)

· Költségvetés (civiles és aktív európai emlékezet esetén, de csak költségvetésen alapuló támogatás kérése során)

Kérjük, a csatolmánynál az alábbi fájlnevet és formátumot kövesse:

Melléklet
Szükséges fájlnév
Szükséges formátum

Erkölcsi nyilatkozat
Erkölcsi nyilatkozat
.pdf, .jpg vagy .jpeg

Jogi személyiség űrlap
Jogi személyiség űrlap
.pdf, .jpg vagy .jpeg

Pénzügyi adatlap
Pénzügyi adatlap
.pdf, .jpg vagy .jpeg

Költségvetés
Költségvetés (civiles és aktív európai emlékezet esetén, de csak költségvetésen alapuló támogatás kérése során)


Excel

Csatolmány maximális mérete

A csatolmány teljes mérete korlátozott. A maximális méret 5MB. Amennyiben üzenetet kap, hogy a dokumentum teljes mérete meghaladja a megengedett határt, kérjük, csökkentse a képi alapú dokumentum méretét, pl. a képek felbontásának csökkentésével.

[1. verzió]

A csatolás funkció használatához kattintson a megfelelő Attach a document (Dokumentum csatolása) gombra; ekkor felugrik egy ablak, amely lehetővé teszi, hogy böngésszen, kikeresse és kiválassza a csatolni kívánt fájlt:
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Az „Open” (Megnyitás) gombra kattintva csatolhatja pályázatához a kiválasztott fájlt.

Egy-egy fájl sikeres csatolását követően megjelenik a fájl neve, és az Attach a document (Dokumentum csatolása) gomb helyére a Delete this document (Dokumentum törlése), illetve a View this document (Dokumentum megtekintése) gomb kerül:
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Figyelem! A csatolt dokumentumok megtekinthetősége az Ön számítógépének biztonsági beállításaitól függ. Ha egy csatolt dokumentum megtekintéséhez meg kell változtatnia a biztonsági beállításokat, forduljon informatikai részlegéhez. Ez a jelenség nem érinti magát a dokumentumot, amely megtartja tartalmát és integritását.
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7.   Az elektronikus pályázati űrlap érvényesítése

A Validate Form (Űrlap érvényesítése) gomb az űrlap minden oldalának alján megtalálható.

Vafidate form

[image: image12.jpg]



Javasoljuk, hogy az űrlapot ne érvényesítse, amíg nem végzett az űrlap kitöltésével, mivel az érvényesítés kis mértékben megváltoztatja az űrlap kinézetét.

Amikor végzett, kattintson a gombra, és ekkor egy sor különféle automatikus ellenőrzésre kerül sor, hogy az űrlap valóban kész legyen a benyújtásra. Az érvényesítés például, ellenőrzi, hogy valamennyi kötelező mező kitöltésére sor került-e, és megvan-e az összes kötelező csatolmány.

Ha bármilyen hiba felmerül, a hibák teljes száma az űrlap utolsó oldalán jelenik meg. A költségvetéssel vagy a csatolmányokkal kapcsolatos hibák részletezése külön történik ugyanazon a listán belül:
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Maguk a hibák rózsaszínnel lesznek kiemelve: A következő példában a Short description of the project (A projekt rövid leírása) kötelező mező nem lett kitöltve:

[image: image14.jpg]C.5 Short description of the project, including its aims in English, in French or in German (Max.
2000 characters).
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Érvényesítéskor egy újabb gomb – a „Go to Next Error” (Ugrás a következő hibára) – jelenik meg a „Validate form” (Űrlap érvényesítése) gomb mellett.





[image: image15]

A gomb segítségével egyesével végigveheti az űrlapon található hibákat. A funkció az űrlap tetejéhez, vagyis az 1. oldalhoz legközelebb eső hibával indul, és a gomb minden egyes kattintásával lépked lefele a hibákon.

Kérjük, ügyeljen a következőkre:

· Amikor kijavítja a kiemelt hibákat, az „Errors list” (Hibalista) nem frissül azonnal. A frissítésre csak az újabb érvényesítés végrehajtásakor kerül sor.

· A Go to Next Error (Ugrás a következő hibára) funkció akkor működik legjobban, ha a hibákat egyesével, felülről lefele haladva javítja ki a Go to Next Error (Ugrás a következő hibára) gomb segítségével. Ha a hibákat nem sorrendben javítja ki, pl., kijavít egy olyan hibát, ami az űrlap alján található, a Go to Next Error (Ugrás a következő hibára) funkció akkor is az érvényesítéskor jelentett hibák eredeti sorrendjét fogja követni.

· Amennyiben a hibákat nem sorrendben javította ki, ajánlatos egy újabb érvényesítést végezni, hogy a már kijavított hibák eltűnjenek a sorból (és ekkor már az űrlap tetején kezdje újra a hibajavítást).

· Tetszés szerint vizuálisan is kikeresheti az űrlapon található, rózsaszínnel jelzett hibákat. Ha ezt választja, ajánlatos először kikapcsolni a kötelező mezők kiemelését (lásd 4.4 pont). A rózsaszínnel kiemelt mezők gyors kikeresésében hasznos segítséget nyújthatnak a kis méretű előnézeti képek (lásd 4.2. pont).

Bármelyik módszert választja is, javítsa ki az összes hibát, és érvényesítse újra az űrlapját. Ha az összes hibát kijavította, a következő felugró üzenetet fogja látni:
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Amíg az űrlap sikeres érvényesítésére nem került sor, a Submit (Benyújtás) gomb nem használható, és az űrlap nem küldhető el. A sikeres érvényesítés után a Submit (Benyújtás) gomb szürkéről zöldre változik.
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8.   Az elektronikus pályázati űrlap benyújtása

Az űrlap utolsó oldalán található a Submit this form (Az űrlap benyújtása) gomb. Az űrlap sikeres érvényesítése után a gomb használható (amit a gomb zöld színe jelez). Az űrlap benyújtása a gomb megnyomásával indítható el.

[image: image17.jpg]
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Amennyiben bármilyen okból nem kívánja folytatni a műveletet, kattintson a No (Nem) gombra, és nyújtsa be később az űrlapot. A benyújtás ekkor megszakad.

8.1     Kötelező mentés benyújtás ELŐTT

Amennyiben a Yes (Igen) gombra kattint, a benyújtási folyamat következő lépése a kötelező mentés. Ekkor a következő üzenet jelenik meg:
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Ha az OK-ra kattint, az űrlap elindítja a Save As (Mentés másként) műveletet. Az alábbi képernyőfotónak megfelelően a jól ismert Save As (Mentés másként) ablakot fogja látni.

(Megjegyzés: az alábbi képernyőfotó csak a Save As (Mentés másként) ablak illusztrációja. Természetesen az Ön által látható ablak az Ön által használt fájlnevet és könyvtárnevet fogja majd tükrözni.)
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[image: image20]

A következő lépés a Save As (Mentés másként) művelet, amelyet a Save (Mentés) gombra kattintva végezhet el.

Nagyon fontos!

NE változtassa meg az elektronikus pályázati űrlapnak adott fájlnevet! Ugyanazt a fájlnevet kell megtartania, amellyel a benyújtási folyamatot megkezdte!

Ha egy már meglévő fájl cseréjére vonatkozó kérdés bukkan fel, kattintson a Yes (Igen) gombra.
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8.2     Benyújtás

Ekkor az Ön biztonsági beállításaitól függően felbukkanhat a következő felugró ablak:
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Ha ez az ablak jelenik meg, kattintson az Allow (Engedélyezés) gombra, és folytassa a benyújtást. Amikor a benyújtás befejeződött, a következő felugró üzenetet fogja látni:


Kattintson az „OK” gombra.

8.3     Kötelező mentés benyújtás UTÁN

Ha az OK-ra kattint, az űrlap egy újabb Save As (Mentés másként) műveletet indít el. Ez azért van, hogy Ön még véletlenül se zárhassa be az űrlapot mentés nélkül (és veszítse el ezáltal a beadványszámát).

Ekkor ismét a jól ismert Save As (Mentés másként) ablak jelenik meg: 
[image: image23]
A következő lépés ismét a Save As (Mentés másként) művelet, amelyet a Save (Mentés) gombra kattintva végezhet el.

Nagyon fontos!

NE változtassa meg az elektronikus pályázati űrlapnak adott fájlnevet! Ugyanazt a fájlnevet kell megtartania, amellyel a benyújtási folyamatot megkezdte!
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Amikor a Yes (Igen) gombra kattint, a beadványszám automatikusan bekerül a „Submission number” (Beadványszám) mezőbe:
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Ez a szám kerül az űrlap aljára is.

Az űrlap is elmentésre került, és a mentés már tartalmazza a beadványszámot is.

A benyújtott űrlap ekkor „zárolva” van. Ez azt jelenti, hogy csak olvasható dokumentummá konvertálódott: nem változatható meg, és nem nyújtható be újra.

A továbbiakban már nem kell papírformátumban is elküldeni az űrlapot!

9.    Az elektronikus pályázati űrlap kinyomtatása

Az elektronikus űrlap az Adobe Reader szokásos, menüből indítható nyomtatási funkciója segítségével nyomtatható ki. A Print (Nyomtatás) gomb az eszköztárban található, illetve a Print menü a File (Fájl) menüből is kiválasztható.
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10.
Segítségkérés – az elektronikus pályázati űrlap HelpDesk szolgáltatása

Amennyiben jelen Felhasználói útmutató nem adott választ valamennyi kérdésére, illetve a pályázati űrlap kitöltése során felmerülő problémákra, HelpDesk szolgáltatás áll rendelkezésére, ahol telefonon vagy e-mailen kérhet további segítséget:

Elektronikus pályázati űrlap HelpDesk: +32 229 90705

eacea-external-helpdesk@ec.europa.eu
Elérhető 

hétfőtől péntekig

9:30 és 12:30 között, illetve délután 14:00 és 16:30 között (közép-európai idő szerint)

Figyelem: amikor a pályázatok benyújtásának határideje hétvégére, illetve valamelyik belga nemzeti ünnepre esik, olyankor a HelpDesk szolgáltatás nem elérhető.

Amennyiben olyasmit tapasztal az elektronikus űrlappal kapcsolatban, ami véleménye szerint jelentős technikai probléma lehet, érdemes ellátogatni az Európa a polgárokért program weboldalára, mert ott általános technikai probléma esetén arról friss közlemény jelenik meg.

A HelpDesk csak technikai kérdésekben tud Önöknek segíteni, ezért csak ilyen jellegű kérdésekkel kapcsolatban keressék őket!

Felkeresheti továbbá az Ügynökség által az elektronikus űrlapnak szentelt weboldalt is, amely az elektronikus űrlap tesztje és egyéb információk mellett tartalmazza az összes megjelentetett űrlap legfrissebb verzióját is:

http://eacea.ec.europa.eu/eforms/index_en.php#1

A Végrehajtó Ügynökség és az Európai Bizottság nem vállalhat felelősséget azokért a rajta kívül álló okokból bekövetkezett technikai gondokért, amelyek miatt a pályázók esetleg nem tudják határidőn belül benyújtani pályázatukat. Ennek megfelelően ajánlott, hogy a jelentkezők minél hamarabb nyújtsák be pályázataikat.
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Aktiválja a Mezők kiemelése lehetőséget





NAGYON HASZNOS!
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o Az utána következő partnereknél – P2, P3 stb. – a szerepkör automatikusan Partnerre van beállítva.





Ekkor a következő üzenet jelenik meg:
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Ha egy már meglévő fájl cseréjére vonatkozó kérdés bukkan fel, kattintson a Yes (Igen) gombra.





Aktiválja a Page Thumbnails (Oldal előnézet) lehetőséget (lásd lent)





Az Adobe Súgója a szokásos lehetőségekhez





Navigációs panel, a képernyő bal oldalán





Ugrás az előző oldalra





Ugrás a következő oldalra





Nagyítás





Kicsinyítés





„Oldalnézet” bekapcsolása – egyszerre egy teljes oldal látható





Méret illesztése a képernyő szélességéhez és görgetés az oldalak között





Az aktuális pozíciót vörös keret jelzi





A bélyegképek segítségével ugorhat az űrlap különböző pontjaira





Az aktuális pozíciót a dokumentumon belül vörös keret jelzi





Jobb egérgombbal a panelre kattintva választhatja ki a miniatűr oldalak nagyítását vagy kicsinyítését





Nagyítás





Ugrás a következő oldalra





Ugrás az előző oldalra





Szerződés száma





Megjegyzés





Sor törléséhez kattintson ide





Új sor hozzáadásához kattintson ide





Partnerszervezetek felsorolása





Partner száma





Szerepkör





Szervezet megnevezése





Város





Ország





Az űrlap benyújtása





Hibalista





Beadványszám





Az űrlap benyújtásra kész!





Ön a pályázat benyújtására készül. A folyamat némi időt igényel. Kívánja folytatni?





A benyújtás megkezdése előtt el kell mentenie az űrlapot. Kérjük, tartsa meg az űrlap számára UGYANAZT A FÁJLNEVET. A mentés alatt a fájlnevet ne változtassa meg.










