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Saywn Yararlanuct,

Bu kilavuz, Europass Hareketlilik Belgelerinin hazirlanmasinda
size yardimci olmak amaciyla hazirlanmistir. Liitfen dikkatle
okuyarak belgeleri hazirlayiniz ve gerekli hallerde Merkezimizle
info@weuropass.gov.tr adresi iizerinden irtibata geciniz.

Ulusal Europass Merkezi

Ulusal Europass Merkezi tarafindan hazirlanan bu kilavuz Europass Hareketlilik Belgesinin
dlzenlenebilmesini kolaylastirmayi amaclamakta olup, kilavuz Mesleki Yeterlilik Kurumunun goris ve

faaliyetlerini icermemektedir.

Bu kilavuz, Ulusal Europass Merkezinin Desteklenmesi ve Farkindalik Artirllmasi Projesi kapsaminda

hazirlanmistir.
Avrupa Birligi Erasmus + Programi tarafindan desteklenmektedir.

Yayinin igerigi tamamen Ulusal Europass Merkezinin sorumlulugundadir ve hicbir sekilde Avrupa

Birliginin gorislerini yansitmamaktadir.



mailto:info@europass.gov.tr

‘Xéuropass Suropass

Handar zoruniu alandsr; bos birakilamaz.

ADIM 1:

www.hareketlilik.europass.gov.tr e T
adresine giriniz. YENI KAYIT s e g

butonuna tiklayiniz. A¢ilan
ekranda bilgileri girdikten sonra
KAYIT OL butonuna tiklayiniz.

% /Jergi Kimlik No: Latfen bu alani doldurun.

Resimdeki karakterleri giriniz

krar:

Girig Yap
Adi:
Yeni Kayit
Adres:
Belge Dogrulama
lelefon:
Sifremi Unuttum
Imail :
1B Kurum Web Sitesi:
YETKI BELGESI: B KorumPiC:

& sws s s . & Yetkili Adi Soyadi:
Uyeliginizin onaylanmasi i¢in, kurumunuz

tarafindan, Hareketlilik Belgelerini diizenlemeye
iliskin YETKI BELGESInin yiiklenmesi
gerekmektedir.

& Yetkili Unvani:
X, Yetkili Telefon:

B2 Yetkili Email :

B Kurum Yetki Belgesi: Dosya 565 Dosya segilmedi

Belge “BURAYA TIKLAYARAK” ibaresine tiklayarak

indirilebilmektedir. Belgenin ¢iktist alindiktan sonra LD R kR o e e e e
imza ve kaseli hali RESIM (jpeg) formatinda sisteme
tekrar yiiklenmelidir. CEBR @

3 Giivenlik Kodu:

NOT: Yetki Belgesi'nde yer alan “PROJE SOZLESME
NUMARASI” Hareketlilik Belgesi tiretilecek olan
projeye aittir. Birden fazla proje varsa, onlara iliskin
Sézlesme Numaralari da ayni boliime yazilabilir.

ADIM 2:

Uyeliginiz Ulusal Europass g Sguropass
Merkezi tarafindan
onaylandiginda,Anasayfa’da
Vergi Kimlik No ve sifrenizi
yazarak GIRIS YAP butonuna

Resimdeki karakterleri giriniz

Belge Sorgula

tiklayip sisteme giriniz.

e

Yeni Kayit

Bu ekranda ayni zamanda BELGE
DOGRULAMA butonu ile daha
once sistem tizerinden
hazirlanmis Hareketlilik Belgeleri
sorqulanabilmektedir.

Belge Dogrulama

Sifremi Unuttum




ADIM 3:

IIk girisinizde ANASAYFA sekmesi bos olacaktr.

Ancak daha sonra proje girisi yaptiginizda,
projelerinizi anasayfada gortintiileyebilirsiniz.

Dikkat ! Saglikii veri girisi igin portal kullanimi hakkinda aynintili bilgi ve dékimani BURADAN iNDIREBILIRSINiZ.

Proje Listesi
Show 10 j entries Search:
Sbzlegme Numaras: | Proje Adi Program Adi Verilen Sertifika/Belge Akig Limiti Alag Eklenebilirlik
TR-00-2016-KA1-214533 Erasmus+ Fon alinan topluluk 3 ®
Sbzlegme Numarasi Proje Adi Program Adi Verilen Sertifika/Belge Akig Limiti Akig Eklenebilirlik
Showing 1to 1 of 1 entries Previous - Next

ADIM 4:

PROJE sekmesinde PROJE EKLE butonuna tiklayarak yeni proje
girisi yapabilirsiniz. Sayfanin en altinda bulunan PROJEYI KAYDET
butonuna tikladiktan sonra verileriniz kaydedilmis olacaktir.

Proje Ekle

Projenin Adi

6rn: Geng Biligimeiler Deneyimie Ogreniyor

Sdzlegme Numarasi

dmn: TR-00-20716-KAT-214533

Alag Sayisi Dikkat! Akig sayisi alanina katiime: sayisi dedil, projeye ait hareketlilik sayisi

8] eklenecektir.

Fon alinan ve i§tirak Edilen Topluluk veya Hareketlilik Programi
Ca ity or mobility 18 invelved, if any

alls il Garnai oder Mabilitédtsprogramm

&m: IPA, X Konsoloslugu

O Yeterlilik Belgesi

Varsa difer belgeleri yaziniz




ADIM 5:

PROJE DUZENLE sekmesinden daha énce

kaydettiginiz projeler tizerinde dtizenleme
yapabilirsiniz.

Proje Diizenle

Proje seginiz Erasmus+

ADIM 6:

PROJE LISTESI sekmesinden daha énce kaydettiginiz tiim

projeleri ve AKIS EKLENEBILIRLIKIerini gérebilirsiniz.
KIRMIZI akis eklenemez, YESIL akis eklenebilir oldugunu
gostermektedir.

Proje Listesi

Show ' 10 v entries Search:
Sozlesme Program Verilen Akis AKis
Numarasi 1= | Proje Adi Adi Sertifika/Belge Limiti Eklenebilirlik
5211-21-2016 Avrupaya Giden ingiliz Elciligi 3 &
tr-00-2015-KA1- genc nesiller IPA 2 &
234532
Sozlesme Numarasi | Proje Adi Program Adi  Verilen Sertifika/Belge  Akis Limiti  Akig EKienebilirlik

Showing 1 to 2 of 2 entries Previous Next




ADIM 7:

ORTAK sekmesinde ORTAK EKLE butonuna tiklayin. PIC NUMARASI ile dogrulama
yaparak, ortagin daha 6nce havuza eklenip eklenmedigini sorgulayin. Eger kurulus
daha 6nce eklenmediyse veri giris islemlerini yaparak ortagi kaydedebilir, ortak
daha 6nce eklendiyse AKIS EKLE adimina gegebilirsiniz.

PIC Numarasi olmayan kuruluslar icin ortagin ADI bélimini yazdiginizda asagida
gordiigliniiz gibi bir tamamlama geliyorsa ortak daha 6nce eklenmistir, akis ekle
adimina gegebilirsiniz. Tamamlama olmadiysa ortagin verilerini girmeniz
gerekmektedir. Veri girisi yaptiktan sonra, sayfanin en altinda bulunan KAYDET
butonuna tiklayarak ortagi kaydediniz.

Ortak Ekle

Ortak Kurulug PIC 123456789 ﬁ Kurum PF.L.C. Dogrulama

Adi \ ost

Ostrava University (Cek Cumhuriyeti, Ostrava)

Bu P.I.C adina kayith kurulug bulunamadi.
Yeni kayit iglemini gergeklestirebilirsiniz.

Ostrava University (Cek Cumhuriyeti, Ostrava) bilgileri sistemimizde mevcuttur.
Bu kurumu tekrar eklemenize gerek yoktur.
Akiginizi "Akig" > "Akig ekle” baglantisindan dogruca ekleyebilirsiniz.

 —_

14

Yetkili Telefon

053K

Yetkili Email

>— >




ADIM 8:

AKIS sekmesinde, AKIS EKLE butonuna tiklayarak projenize yeni akis
ekleyebilirsiniz. Eklenebilecek akis sayis1 projenizde belirttiginiz  sayiyi
gecemeyecektir. Eger PROJE SECINIZ bolimiinde akis ekleyeceginiz proje
goriinmiiyorsa, proje AKIS EKLENEBILIR degildir.

KURUM SECINIZ béliimiinde, havuzda bulunan/eklediginiz ortaginizi PIC numarasi

ile bulabilir, ya da listeden secebilirsiniz.

Veri giris islemleriniz bittiginde, sayfanin en altinda bulunan AKISI KAYDET
butonuna tiklayiniz.

AKIS DUZENLE butonuna tiklayarak akis iizerinde degisiklik yapabilirsiniz. Sayfanin
sonunda bulunan AKISI GUNCELLE butonuna tiklayarak degisiklikleri kaydediniz.

Akis Ekle

o i e <: 1

B Ortak

m Ulkesi Gek Cumhuriyeti j

Kurum Seginiz - Kurum Seginiz - :> PIC filtrele Filtrele

Eger ortak kurumunuzu listede bulamiyersaniz kurumunuzu sol panelde Ortak
Ekle kismindan kayit etmeniz gerekmektedir. Daha sonra akisiniza ekleyebilirsiniz.

Kazanilan Diger Beceriler ve Yeterlilikler
Cther skills and competences acquired
Sonstige erwarbene Fihigkeiten und Kompetanzen

— < <




ADIM 9:

AKIS LISTESI sekmesinde, AKIS ADI butonuna
tikladiginizda ise, akis acgik ise kisilerin Hareketlilik
Belgelerinde dogrudan diizenleme yapabilir,

belgelerin kontrolii icin gorintileme islemi
yapabilirsiniz.

Akig Listesi

Show 10 j entries

Akig Adi Program Adi Kurum Adi Akig Baglangig

Staj Hareketliligi Erasmus+ Ostrava University 08-03-2016

Ogrenim hareketliligi Erasmus+ Deneme Universitesi 08-04-2016
Akig Adi Kurum Adi Akig Baglangig

Showing 1to 2 of 2 entries

Search:
Akig Bitig Durum
30-03-2016 Akig1 Biti
13-07-2016 o
Akig Bitig Durum

Previous Next



ADIM 10:

AKIS AYRINTI ve AKIS BELGE DOKUMU sekmelerinde Hareketlilik Belgelerinin
goruntilenebilmesi igin, ilgili akislara katihmci1 eklenmesi gerekmektedir. Bunun igin
KATILIMCI EKLE sekmesine girilerek, ilgili akis se¢ilmeli, TC Kimlik No ile katihimcinin

daha once veri havuzuna eklenip eklenmedigi kontrol edilmeli, eklenmediyse bilgileri
girilmelidir.

Katilimc1 TC Vatandasi degilse YABANCI UYRUK kutucuguna tiklayarak Pasaport
Numarasi girebilirsiniz.

Katilimer Kayit

(@ Toplu Katiime: Ekle

Bir akig seginiz Staj Hareketliligi j

Yabanci Uyruk

Katilimei T.C. Kimlik No m Kontrol Et

Soyadi

Cinsiyet Erkek j

Bir akig seginiz Staj Hareketliligi j

: ; Yab Uyruk o
'‘asaport Numarasi

Kayith T.C. Kimlik numarasi bulunamadi. Yeni kayit olugturabilirsiniz.




ADIM 11:

Bir akisa ekleyeceginiz katihmcilar tek tek girmek yerine, TOPLU KATILIMCI EKLE
butonuna tiklayarak, acilan sayfadan 6rnek Excel listesini indiriniz, katilimcilarinizin
bilgilerini girerek AYNI EXCEL DOSYASINI sisteme yiikleyiniz.

Yiikleme islemi icin DOSYA SEC butonuna tiklayarak hedef dosyay: seciniz ve DOSYAYI
YUKLE butonuna basiniz.

EXCEL dosyasinin SISTEMDEN iNDIRDiGIiNiZ DOSYA olmasi 6nemlidir!

Liste yazilirken SATIR ATLANMAMASI gereklidir!

Katiimer Kayit
<=
Bir akig seginiz Staj Hareketliligi

Toplu Katiime! Ekleme

A * Dikkat | Toplu khtlimm eklemek igin Excel dosyaniz érnekteki gibi ve tim alanlann eksiksiz gekilde doldurulmus clmasi gerekmektedir.
Ornek Excel dosyasini indirmek igin TIKLAYINIZ

Bir akig seginiz l : Staj Hareketliligi

Excel dosyasi seginiz Dosyasi seg :




ADIM 12:

AKIS BELGE DOKUMU sekmesinde, akis secebilir ve bu akisa girdiginiz katilimci
bilgilerine gore tiretile belgeleri gortintiileyebilir ve gerekli hallerde birey bazh
diizenleyebilirsiniz.

Belgelerle ilgili tiim diizenleme ve kontroliiniizii bitirdikten sonra akisi bitirmeniz
gerekmektedir. AKIS BITiR butonuna tiklandiktan sonra, akis iizerinde degisiklik
yapilamayacak yalnizca iiretilen belgeler indirilebilecektir. AKIS BITIR islemi
yapilmadan belgeleri goriintiileyerek kontrol edebilir, ancak indiremez ve ¢ikti
alamazsiniz. Liitfen akisla ilgili diizenleme ihtiyaci kalmadigindan emin olduktan
sonra, akis1 bitirin. Belgeleri Tiirkge, ingilizce ya da Almanca tiretebilmek icin
mentden istediginiz dili secin ve belgeyi indirin. Akis bilgilerini girerken,
hedeflediginiz dilde giris yapmis olmaniz gerekmektedir.

™ Anasayfa Akis Ayrintt

W Proje Lutfen Akis
Seginiz

Bl Ortak @ Katihmcinin Adi Katilimcinin Soyadi Akig Adi Akig Baglangig Akig Bitig

= Akis i Katiimcinin Adi Katiimcinin Soyadi Akis Adi Akis Baslangig Akis Bitis
=+ Akis ekle
doékami ‘
Akis Ayrinti
LgternAlay deneme bir akis v
Seginiz
Katilimeinin Adi Katilimcinin Soyadi AKig Adi Akis Baslangig Akig Bitig &
aaa adsa deneme bir akis 01-02-2016 @ 7 X
Katilimcinin Adi Katilimcinin Soyadi Akig Adi Akis Baslangig Akis Bitis &
>—>
Akis Ayrinti )
Lutfen Akig Alfnanyi B
Seginiz
Katilimcinin Adi Katiimcinin Soyadi Akig Adi Akig Baglangig Akis Bitig £ 2
Mahmure Yelda Erdogan Almanya 01-06-2016 B ingiizce ~
Katihmcinin Adi Katiimeinin Soyadi Akis Adi Akis Baglangig Akis Bitis Ee




ADIM 13:

KATILIMCI sekmesinde, KATILIMCI LISTESIne tiklayarak projenize
eklemis oldugunuz tiim katilimcilar1 goriintileyebilirsiniz.

KATILIMCI DUZENLE béliimiine tiklayarak, TC KIMLIK NO ile
sorguladiginiz katilimcinin adres ve e-posta bilgilerini giincelleyebilirsiniz.

A Anscavfa
M Anasayfa Katiimcr Listesi

] Proje

Show | 10 v entries
B Ortak
T.C. Kimlik No =
211212
& Katiimci ; 12344554432
B8 Katiimei listesi
(£ Katmimci dizenle Showing 1 to 2 of 2 entries

a Bilgi gincelleme

Adi Soyadi
aaa adsa
ali veli veli

Adi Soyadi

Email
aaa@sss.ccc

aliveli@gmail.com

Email

Search:

Dogum Tarihi
03-03-2017
02-01-1994

Dogum Tarihi

sehir
Adana
Adana

Sehir

Previous Next

Katilimer Bilgilerini Diizenle

TC Kimlik No

Kullanicryl Bul

Ach Soyad

Katiimec Adres

Katihme! Email




ADIM 14:

BILGI GUNCELLEME sekmesinde, Kurum Bilgilerinizde degisiklik varsa

glncelleme islemi yapabilirsiniz.

Sifre Degistirme islemlerinizi de bu boliimde gerceklestirebilirsiniz.

Kurum Bilgilerini Dizenle

Adres Balgat
Telefon 1234567

Email ykaratas@myk.gov.tr

_ lebsitesi www.myk.gov.tr
Yetkili ach soyad Yusuf Karatag

Yetkili Gnvan Europass
Yetkili telefon 1234568

Yetkili email ykaratas@myk.gov.tr

Bilgileri Giincelle

Sifre Giincelleme
Mevcut sifreniz
Yeni gifreniz

Yeni gifreniz tekrar

Sifre Guncelle




ORNEK EUROPASS HAREKETLILIK BELGESI

Meuropass

Bu Europass Hareketlilik Belgesi Asagida Belirtilen Kisiye Verilmistir

Europass Hareketlilik

a
1 SOYADI * 2 ADI* 3 ADRES
Yilmaz Mehmet Ziyabey cad. 1420 sok. No:12
, % g . Balgat CANKAYA ANKARA
4 DOGUM TARIHI 5 UYRUK TURKIYE
07 09 2003 TIC.
gg aa yyyy
Bu Europass Hareketlilik Belgesini Hazirlayan -
6 ONAY KURUMUNUN ADI * 7 EUROPASS HAREKETLILIK 8 YAYIMLANMA TARIHI*
NUMARASI*
Ankara Meslek Lisesi TR-00-2016-0000-0000-KA1 09 09 2016
ag aa yyyy
Gonderen Ortak
|
9 ADI, TURU' VE ADRESI * 'ilgiliyse fakiilte/bolim 10 KASE VE IMZA
Ankara Meslek Lisesi
Ziyabey cad. 1420 sok. No: 12
Balgat 06520 Cankaya
ANKARA, TURKIYE
11 Referans Kisisi / Egiticinin SOYADI VE ADI 12 TELEFON
GULMEZ Ayse +90 312 1234567
13 UNVAN / KONUM 14 E-POSTA
Proje Koordinatori agulmezdeneme@gmail.com
Ev Sahibi Kurulug
B
15 ADI, TURU1 VE ADRESI * 1 ilgiliyse fakiilte/bslim 16 KASE VE IMZA
Palemo Multimedia Ltd.
213 Via Giovanni
1-123456 PALERMO
Sirket
17 Referans Kisisi / Egiticinin SOYADI VE ADI 18 TELEFON
GIULIANO Marco +39 91 12 34 56
19 UNVAN / KONUM 20 E-POSTA

Yonetici

Yildizli (*) alanlarin dolduruimasi zorunludur.

Europass Hareketlilik, hangi yasta, egitim diizeyinde ve mesleki statiide olursa olsun bir kisinin baska bir Avrupa Ulkesinde (AB, Avrupa Serbest Ticaret Bolgesi, Avrupa

mguiliano@bravo.it

Ekonomik Alani llkeleri ve aday lilkelerde) egitim amaciyla gecirmis oldugu sire icinde edindigi beceriler ve yeterliliklerin veya akademik kazanimlarin igerik ve

sonuglarinin detayl bir sekilde kayit altina alindigi standart bir Avrupa belgesidir.

© European Union, 2014 | http://europass.cedefop.europa.eu
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%UFODGSS Europass Hareketlilik

Europass Hareketlilik Deneyiminin Tanimi

21 EUROPASS HAREKETLILIK DENEYIMININ AMACI *

-Mesleki egitimin kalitesini arttirmak
-Uluslararasi bir ortamda c¢alisma deneyimi kazanmak
-Meslek liseleri ve is dinyasi arasinda isbirligini arttirmak

22 HAREKETLILIK DENEYiIMiININ TAMAMLANDIGI KURSUN EGITIM GIRISIMI
Meslek Yiksekokulu — Elektrikgi (Mecburi Yerlestirme)

23 VARSA, ILGILI TOPLULUK VEYA HAREKETLILIK PROGRAMI
Erasmus + KA1

EUROPASS HAREKETLILIK DENEYIMININ SURESI
24 *BASLANGIC 01 08 2016 25 *BITIS15 = 08 2016

g9 aa yyyy gg aa yyyy

EDINILEN BECERI VE YETKINLIKLER

27A YURUTULEN FAALIYETLER / GOREVLER *

-Salter ve dagitim panolarinin kurulmasi ve test edilmesi

-Kablolama sistemlerinin yerlestiriimesi ve arizalarin gideriimesi

-Elektrik donaniminin yerlestiriimesi ve arizalarin giderilmesi

-Aydinlatma armaturleri ve kontrolleri, takiimasi, test edilmesi, baslatiimasi ve bakiminin saglanmasi
8A IS ILE ILGILI BECERILER

-Ev ici elektrik kurulumunun yonetiimesi

-intiyag duyulan kaynaklarin planlanmasi

-Gerekli materyallerin siparis edilmesi

-Sematik diyagramlarin ve akis semalarinin yorumlanmasi

-Aydinlatma ve gu¢ dagihmi icin kablolama sistemlerinin kurulmasi ve test edilmesi
-isle ilgili belgelerin tamamlanmasi

N
»

29A DIL BECERILERI (“igle ilgili kazanilan beceri ve yetkinlikler” altinda yer almiyorsa)
-italyan yéneticilerle iletisim kurma, italyanca dilinde net bir ilerleme kaydetme
-Yerlestirme sonunda, Italyanca konusan musterilerle cok iyi derecede iletisim

30A DIJITAL BECERILER (“isle ilgili kazanilan beceri ve yetkinlikler’ altinda yer almiyorsa)
-Belgeleri olustururken MSOffice araglarini kullanma
-Elektronik belge kaydetme ve yénetme

31A ORGANIZASYONEL/YONETIMSEL BECERILER (“isle ilgili kazanilan beceri ve yetkinlikler” altinda yer almiyorsa)
-Yerlestirme suresince yurutilen gérevleri organize etme becerilerinin gelistiriimesi
-Onceliklerin belirlenmesi
-Takimin diger yeleri ile iletisimi verimli bir sekilde yuratme

32A ILETiISIM BECERILERI (“igle ilgili kazanilan beceri ve yetkinlikler” altinda yer almiyorsa)

-Musterilerle gunlik iletisim becerilerinin ¢ok iyi derecede gelistiriimesi
-Musteri isteklerini karsilamak i¢in kurumsal uygulamalarin iyi derecede bilinmesi
-Takim galismasina yatkinlik ve takimin iyi bir iyesi olma

33A DIGER BECERILER

-Mufredat disi etkinlikler kapsaminda Kizil Hag tarafindan dizenlenen 15 saatlik ilk yardim egitimine katilim. Kurs sonrasi
katilim sertifikasi verilmistir.

© European Union, 2014 | http://europass.cedefop.europa.eu Sayfa 2/3




§<éuropass Europass Hareketlilik

-Mufredat disi etkinlikler kapsaminda Kizil Hag tarafindan duzenlenen 15 saatlik ilk yardim egitimine katilim. Kurs sonrasi
katilim sertifikasi verilmistir.

34A TARIH* 35A REFERANS Kigisi/ EGITICININ 36A HAMILIN IMZASI
IMZASI

09 09 2016
g9 aa yyyy

Yildizli (*) alanlarin doldurulmasi zorunludur.

© European Union, 2014 | http://europass.cedefop.europa.eu Sayfa 3/3




