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1. Εισαγωγή 
 

Στο παρόν εγχειρίδιο περιγράφεται η εφαρμογή που χρησιμοποιούν οι Σύμβουλοι που έχουν 

ενταχθεί στον Κατάλογο Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης της Δράσης «Ψηφιακές 

Υπηρεσίες Αλληλεγγύης στις 8 Περιφέρειες Αμιγούς Σύγκλισης».  

Αναλύεται, ειδικότερα, η διαδικασία καταχώρισης των κατ’ οίκον επισκέψεων που 

πραγματοποιούν οι Σύμβουλοι για την παροχή των υπηρεσιών συμβουλευτικής/ενημέρωσης 

στους δικαιούχους της Δράσης.  
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2. Σελίδα εισόδου 
 

Αφού ολοκληρώσει την εγγραφή του, ο κάθε Σύμβουλος έχει τη δυνατότητα εισόδου στον 

λογαριασμό του μέσα από τη σελίδα εισόδου, στην ενότητα «Είσοδος για Παρόχους – 

Συμβούλους» (Εικόνα 1).  Στα πεδία «Όνομα χρήστη» και «Κωδικός πρόσβασης» ο 

εγγεγραμμένος Σύμβουλος καταχωρεί τα στοιχεία που ο ίδιος είχε καταχωρήσει κατά την 

εγγραφή του και επιλέγει το κουμπί «Σύνδεση». 

 

 

Εικόνα 1. Είσοδος στο λογαριασμό Συμβούλου Υποστήριξης/Ενημέρωσης 

 

Στην περίπτωση που κάποιος Σύμβουλος θέλει να κάνει υπενθύμιση του κωδικού πρόσβασης 

επιλέγει το αντίστοιχο πεδίο όπως φαίνεται στην εικόνα (Εικόνα 2). 
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Εικόνα 2. Επιλογή για υπενθύμιση κωδικού πρόσβασης 

Στη συνέχεια, γίνεται μετάβαση στη σελίδα υπενθύμισης του κωδικού πρόσβασης όπου του 

ζητείται να καταχωρίσει το e-mail που είχε δηλώσει κατά την εγγραφή του. Ακολούθως, 

πρέπει να συμπληρωθούν οι χαρακτήρες που εμφανίζονται στην εικόνα και να επιλεγεί η 

ενέργεια «Αποστολή Κωδικού Πρόσβασης» (Εικόνα 3).  

 

Εικόνα 3. Αποστολή Κωδικού Πρόσβασης 
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3. Αρχική καρτέλα 
 

Μετά την ένταξη του Συμβούλου στον Κατάλογο Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης , η 

«Αρχική» καρτέλα δίνει πληροφορίες στο χρήστη για τις δυνατότητες που του παρέχει το 

Πληροφοριακό Σύστημα. Στην Αρχική καρτέλα παρέχονται, επίσης, σύνδεσμοι που οδηγούν 

στις σελίδες της εφαρμογής του Συμβούλου.  Στην παρακάτω εικόνα (Εικόνα 4) δίνεται μια 

τυπική μορφή της Αρχικής καρτέλας. 

 

 

Εικόνα 4. Αρχική σελίδα ενταγμένου συμβούλου 

 

Στις επόμενες παραγράφους, περιγράφονται οι λειτουργίες που ο Σύμβουλος μπορεί να 

ολοκληρώσει σε κάθε μία από τις υπόλοιπες καρτέλες της εφαρμογής του.  
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4. Στοιχεία Συμβούλου 
 

Μετά την ένταξη του Συμβούλου στον Κατάλογο Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης , στην 

καρτέλα «Εταιρικά Στοιχεία» εμφανίζεται το αντίστοιχο ενημερωτικό μήνυμα (Εικόνα 5) και 

τα στοιχεία του Συμβούλου, τα οποία δεν είναι επεξεργάσιμα. 

 

 

Εικόνα 5. Στοιχεία Συμβούλου – Ενημερωτικό μήνυμα για την ένταξη στον Κατάλογο Συμβούλων 
Υποστήριξης/Ενημέρωσης 
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5. Στοιχεία λογαριασμού 
 

Στην καρτέλα «Στοιχεία Λογαριασμού» δίνεται η δυνατότητα στον χρήστη  να δει τα στοιχεία 

του λογαριασμού του και την κατάσταση πιστοποίησης της διεύθυνσης e-mail του καθώς και 

η δυνατότητα αλλαγής της διεύθυνσης e-mail (Εικόνα 6). 

 

 

 

 

 

Εικόνα 6. Αλλαγή διεύθυνσης e-mail
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6. Αιτήματα Παρόχων 
 

Η καρτέλα «Αιτήματα Παρόχων» είναι ορατή μόνο στους Συμβούλους που έχουν 

πραγματοποιήσει εγγραφή στην εφαρμογή ως Φυσικά Πρόσωπα. Οι Σύμβουλοι που 

αποτελούν Στελέχη Προσωπικού Παρόχου/Προμηθευτή δεν έχουν πρόσβαση στην 

συγκεκριμένη καρτέλα και επομένως, μπορούν να προχωρήσουν στην επόμενη ενότητα. 

Ένας Σύμβουλος που έχει εγγραφεί στην εφαρμογή ως Φυσικό Πρόσωπο, έχει την 

δυνατότητα να διαχειρίζεται τα αιτήματα συνεργασίας των Παρόχων/Προμηθευτών μέσω 

της καρτέλας «Αιτήματα Παρόχων». Στην καρτέλα αυτή, κάθε αίτημα ενός 

Παρόχου/Προμηθευτή εμφανίζεται ως ξεχωριστή οριζόντια εγγραφή (Εικόνα 7).  

 

Εικόνα 7. Καρτέλα «Αιτήματα Παρόχων» 

 

Προκειμένου ένας Σύμβουλος να δει τα πλήρη στοιχεία του Παρόχου/Προμηθευτή που έχει 

υποβάλει αίτημα συνεργασίας, μπορεί να επιλέξει το εικονίδιο ( ) , που βρίσκεται στη 

στήλη με τα στοιχεία του Παρόχου.  

Μετά την προβολή των στοιχείων του Παρόχου/Προμηθευτή, ο Σύμβουλος μπορεί είτε να 

εγκρίνει είτε να απορρίψει το εν λόγω αίτημα συνεργασίας που έχει αποστείλει ο 

Πάροχος/Προμηθευτής επιλέγοντας τα αντίστοιχα εικονίδια  ( , ) που βρίσκονται στη 

στήλη «Ενέργειες». 

Στην περίπτωση που ο Σύμβουλος επιθυμεί την αναίρεση της έγκριση ενός αιτήματος 

συνεργασίας, μπορεί να το κάνει επιλέγοντας το εικονίδιο ( ) το οποίο επαναφέρει το 

αίτημα συνεργασίας του Παρόχου/Προμηθευτή, στην προηγούμενη κατάσταση της 

αξιολόγησης. 
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7. Γεωγραφική Κάλυψη 
 

Στην  καρτέλα αυτή ο Σύμβουλος επιλέγει την περιφερειακή ενότητα ή τις περιφερειακές 

ενότητες στις οποίες δραστηριοποιείται και στις οποίες έχει τη δυνατότητα να παρέχει 

συμβουλευτική υποστήριξη ενημέρωση κατ’οίκον. 

Ο Σύμβουλος έχει τη δυνατότητα να προσθέσει τις περιφερειακές ενότητες στις οποίες 

δραστηριοποιείται επιλέγοντας την ενέργεια «Επιλογή Περιφερειακών Ενοτήτων», 

επιλέγοντας τις περιφερειακές ενότητες και πατώντας «Αποθήκευση» (Εικόνα 8). 

 

   

 

Εικόνα 8. Εισαγωγή Περιφερειακών Ενοτήτων όπου δραστηριοποιείται ο Σύμβουλος 

 



 
Γενική Γραμματεία  
Τηλεπικοινωνιών & 

Ταχυδρομείων 

 
Εθνικό Δίκτυο Έρευνας & 

Τεχνολογίας ΑΕ 

 
Τεχνικό Επιμελητήριο Ελλάδας 

 

Σελίδα 11 από 24 

 
 

Στην περίπτωση που ο Σύμβουλος θέλει να διαγράψει κάποια από τις περιφερειακές 

ενότητες που έχει προσθέσει, έχει τη δυνατότητα να το κάνει επιλέγοντας από την στήλη 

«Ενέργειες» το εικονίδιο της διαγραφής (     ).       
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8. Επισκέψεις 
 

Στην καρτέλα «Επισκέψεις», ο Σύμβουλος μπορεί να δει και να 

αναζητήσει τις καταχωρισθείσες επισκέψεις του 

χρησιμοποιώντας τα φίλτρα αναζήτησης (Εικόνα 10). 

Παρακάτω περιγράφεται συνοπτικά η διαδικασία 

καταχώρισης επίσκεψης από τους Συμβούλους 

Υποστήριξης/Ενημέρωσης στο Πληροφοριακό Σύστημα της 

Δράσης (Εικόνα 9). 

 

 

Εικόνα 9. Διαδικασία καταχώρισης επίσκεψης σε δικαιούχο από το Σύμβουλο Υποστήριξης/Ενημέρωσης 

 

  

Βήμα Πρώτο: 
Έναρξη 

Επίσκεψης

Βήμα 
Δεύτερο: 

Λήξη 
Επίσκεψης

Bήμα Τρίτo: 
Επισκόπηση 
Επισκέψεων

Προαιρετικά: 
Διαγραφή 
Επίσκεψης

Βήμα Πρώτο: 

Έναρξη 

Επίσκεψης 
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Έναρξη της επίσκεψης Συμβουλευτικής 
 

 

Εικόνα 10. Καρτέλα «Επισκέψεις» της εφαρμογής Συμβούλου 

Προκειμένου να καταχωρίσει νέα κατ’ οίκον επίσκεψη για παροχή συμβουλευτικής 

υποστήριξης/ενημέρωσης, ο Σύμβουλος θα πρέπει να πατήσει το κουμπί «Έναρξη 

Επίσκεψης», όπως φαίνεται και στην εικόνα (Εικόνα 11). 

 

Εικόνα 11. Έναρξη επίσκεψης συμβουλευτικής υποστήριξης/ενημέρωσης 

 

Επιλέγοντας «Έναρξη Επίσκεψης», εμφανίζεται μια φόρμα όπου ο Σύμβουλος καλείται να 

συμπληρώσει το μοναδικό 12ψήφιο κωδικό κουπονιού του Δικαιούχου της Δράσης και μετά 

να πατήσει το κουμπί «Αναζήτηση» (Εικόνα 12). 
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Εικόνα 12. Εισαγωγή 12ψήφιου κωδικού κουπονιού δικαιούχου 

 

Εάν ο Σύμβουλος εισάγει ένα 12ψήφιο κωδικό κουπονιού που δεν αντιστοιχεί σε κάποιο 

δικαιούχο, θα λάβει το μήνυμα: «Ο κωδικός κουπονιού δεν είναι έγκυρος. Παρακαλούμε 

βεβαιωθείτε ότι τον πληκτρολογήσατε σωστά.». 

Αν κωδικός του κουπονιού είναι έγκυρος, ο Σύμβουλος θα δει την επόμενη σελίδα όπου 

αναγράφονται τα στοιχεία του δικαιούχου, καθώς και τα συγκεντρωτικά στοιχεία της 

συμβουλευτικής υποστήριξης/ενημέρωσης για το κουπόνι αυτό (Εικόνα 13). Στη σελίδα 

αυτή, ο Σύμβουλος καλείται να συμπληρώσει τα στοιχεία της επίσκεψης που θα 

πραγματοποιήσει: την προβλεπόμενη διάρκεια της επίσκεψής του (σε λεπτά) καθώς και τις 

ενότητες που αναμένεται να διδαχθούν στην τρέχουσα επίσκεψη. Στη συνέχεια, θα πρέπει 

να πατήσει το κουμπί «Έναρξη Επίσκεψης». 
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Εικόνα 13. Στοιχεία επίσκεψης συμβουλευτικής υποστήριξης/ενημέρωσης 

 

Εφόσον τα προηγούμενα βήματα έχουν ολοκληρωθεί σωστά, ο Σύμβουλος θα δει τη σελίδα 

της τρέχουσας επίσκεψης (Εικόνα 14). Κατά τη διάρκεια της συνεδρίας, ο Σύμβουλος δε 

μπορεί να πραγματοποιήσει καμία άλλη ενέργεια στο Πληροφοριακό Σύστημα της 

Δράσης. 

 

Εικόνα 14. Σελίδα τρέχουσας επίσκεψης συμβουλευτικής 
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Ολοκλήρωση και λήξη της επίσκεψης 

Συμβουλευτικής 
 

Μόλις ολοκληρωθεί κάθε συνεδρία της Συμβουλευτικής, η 

λήξη της επίσκεψης θα πρέπει να δηλωθεί από το Σύμβουλο 

στο Πληροφοριακό Σύστημα της Δράσης. Αυτό γίνεται 

πατώντας το κουμπί «Λήξη Επίσκεψης» στη σελίδα τρέχουσας 

επίσκεψης Συμβουλευτικής (Εικόνα 15). 

 

Εικόνα 15.  Επιλογή λήξης επίσκεψης συμβουλευτικής υποστήριξης/ενημέρωσης 

 

Μετά την επιλογή του κουμπιού «Λήξη Επίσκεψης», ο Σύμβουλος θα μεταφερθεί στη σελίδα 

προεπισκόπησης της εν λόγω επίσκεψης όπου παρουσιάζονται τα στοιχεία του δικαιούχου, 

η ώρα έναρξης και λήξης της επίσκεψης καθώς και ο συνολικός χρόνος της επίσκεψης που 

καταγράφηκε από το σύστημα. Τα παραπάνω στοιχεία δεν είναι τροποποιήσιμα.  

Σε περίπτωση που η διάρκεια της επίσκεψης είναι μικρότερη των δύο ωρών (120 λεπτά), 

εμφανίζεται σχετικό μήνυμα (Εικόνα 16) που αναφέρει ότι αυτή η επίσκεψη δε θα 

προσμετρηθεί στις υποχρεωτικές δύο δίωρες επισκέψεις της συμβουλευτικής υπηρεσίας. 

Παρ’ όλα αυτά, οι διδαχθείσες ενότητες καθώς και ο συνολικός χρόνος εκπαίδευσης 

υπολογίζονται κανονικά. 

Έπειτα, ο Σύμβουλος καλείται να επιλέξει τις ενότητες των οποίων η διδασκαλία 

ολοκληρώθηκε στην τρέχουσα επίσκεψη και να συμπληρώσει τυχόν σχόλια τα οποία 

ενδεχομένως έχει για τη συγκεκριμένη επίσκεψη (Εικόνα 17). Τέλος, θα πρέπει να πατήσει το 

κουμπί «Λήξη Επίσκεψης» για να ολοκληρωθεί η καταχώρισή της στο Πληροφοριακό 

Σύστημα. 

Βήμα Δεύτερο: 

Λήξη Επίσκεψης 
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Εικόνα 16. Προεπισκόπηση Επίσκεψης Συμβουλευτικής με διάρκεια μικρότερη από δύο ώρες 

 

Εικόνα 17. Προεπισκόπηση και λήξη επίσκεψης συμβουλευτικής 
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Μετά την επιβεβαίωση λήξης της επίσκεψης, ο Σύμβουλος βλέπει τη σελίδα Σύνοψης (Εικόνα 

18) όπου παρουσιάζονται τα στοιχεία του Δικαιούχου, τα καταχωρημένα στοιχεία για την 

επίσκεψη που μόλις ολοκληρώθηκε καθώς και τα συγκεντρωτικά στοιχεία της 

συμβουλευτικής υποστήριξης/ενημέρωσης για το κουπόνι αυτό (Επισκέψεις που απομένουν 

για να καλυφθεί το ελάχιστο όριο των 2 επισκέψεων, Χρόνος που απομένει για να καλυφθεί 

το σύνολο των ωρών της Υπηρεσίας Υποστήριξης και Ενότητες που απομένει να διδαχθούν). 

 

Εικόνα 18. Σύνοψη μετά την ολοκλήρωση μιας επίσκεψης συμβουλευτικής 

 

Επιλέγοντας το κουμπί «Επιστροφή στις επισκέψεις σας», ο Σύμβουλος επιστρέφει στην 

καρτέλα «Επισκέψεις» της εφαρμογής. 

 Προσοχή: Σύμφωνα με την εκδοθείσα πρόσκληση του Τ.Ε.Ε., οι φορείς υλοποίησης 

της Δράσης διατηρούν το δικαίωμα να διενεργούν έλεγχο της παρουσίας του Συμβούλου 

στην οικία του ωφελούμενου, μέσω τηλεφωνικής ή ηλεκτρονικής επικοινωνίας.  

Ως εκ τούτου, ο Σύμβουλος οφείλει κατά τη διάρκεια κάθε συνεδρίας 

Υποστήριξης/Ενημέρωσης να έχει πρόσβαση στα στοιχεία επικοινωνίας (κινητό 

τηλέφωνο, e-mail) με τα οποία πιστοποιήθηκε στο Πληροφοριακό Σύστημα της Δράσης. 
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Επισκόπηση Επισκέψεων Συμβουλευτικής 
 

Μετά την επιτυχημένη ολοκλήρωση και καταχώριση κάθε 

επίσκεψης συμβουλευτικής, ο Σύμβουλος μπορεί να δει τα 

στοιχεία της εν λόγω καταχώρισης στην καρτέλα «Επισκέψεις» 

της εφαρμογής του (Εικόνα 19).  

Οι πραγματοποιηθείσες επισκέψεις του Συμβούλου εμφανίζονται ομαδοποιημένες ανά 

κουπόνι δικαιούχου για ευκολότερη προβολή. Επίσης, για κάθε κουπόνι εμφανίζεται ένδειξη 

αν έχει ολοκληρωθεί η εκπαίδευση ή όχι. 

 

Εικόνα 19. Επισκόπηση επισκέψεων συμβουλευτικής – Καρτέλα «Επισκέψεις» 

  

Βήμα Τρίτο: 

Επισκόπηση 

Επισκέψεων 
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Διαγραφή Επίσκεψης Συμβουλευτικής 
 

Σε περίπτωση που για οποιοδήποτε λόγο είναι επιθυμητή η 

διαγραφή μιας επίσκεψης, ο Σύμβουλος μπορεί να 

πραγματοποιήσει τη διαγραφή σε δύο από τα στάδια της 

διαδικασίας καταχώρισης: 

 μετά την έναρξη της επίσκεψης, 

 μετά τη λήξη της επίσκεψης. 

Προσοχή: Σημειώνεται ότι δεν είναι δυνατή με κανένα τρόπο η επαναφορά μιας 

διαγραμμένης επίσκεψης, οπότε θα οι διαγραφές θα πρέπει να γίνονται με προσοχή 

και μόνο εφόσον είναι απόλυτα αναγκαίο. 

 

Διαγραφή μετά την έναρξη της επίσκεψης 
 

Μόλις γίνει η έναρξη επίσκεψης ο Σύμβουλος βρίσκεται στη σελίδα της τρέχουσας επίσκεψης 

(Εικόνα 14Εικόνα 9). Αν έχει γίνει κάποιο λάθος, μπορεί να διαγράψει την εν λόγω επίσκεψη 

πατώντας το κουμπί «Διαγραφή Επίσκεψης» (Εικόνα 20). 

 

Εικόνα 20. Διαγραφή τρέχουσας επίσκεψης μετά την έναρξή της 

 

Μετά την επιλογή «Διαγραφή Επίσκεψης», εμφανίζεται αναδυόμενο παράθυρο (pop-up) 

που πληροφορεί το Σύμβουλο ότι η διαγραφή μιας επίσκεψης είναι οριστική και δεν υπάρχει 

δυνατότητα επαναφοράς. Ο Σύμβουλος καλείται να επιβεβαιώσει ότι πράγματι επιθυμεί την 

οριστική διαγραφή πατώντας ξανά το κουμπί «Διαγραφή Επίσκεψης» ή να ακυρώσει την 

ενέργεια (Εικόνα 21).  

Προαιρετικά: 

Διαγραφή 

Επίσκεψης 



 
Γενική Γραμματεία  
Τηλεπικοινωνιών & 

Ταχυδρομείων 

 
Εθνικό Δίκτυο Έρευνας & 

Τεχνολογίας ΑΕ 

 
Τεχνικό Επιμελητήριο Ελλάδας 

 

Σελίδα 21 από 24 

 
 

 

Εικόνα 21. Αναδυόμενο παράθυρο για επιβεβαίωση διαγραφής μιας μη-ολοκληρωμένης επίσκεψης 

 

Αν επιβεβαιώσει τη διαγραφή, η επίσκεψη διαγράφεται και ο Σύμβουλος επιστρέφει στην 

καρτέλα «Επισκέψεις» της εφαρμογής του. Αν ακυρώσει την ενέργεια, η επίσκεψη 

συνεχίζεται και επιστρέφει στη σελίδα της τρέχουσας επίσκεψης. 

 

Διαγραφή μετά τη λήξη της επίσκεψης 
 

Μια επίσκεψη μπορεί να διαγραφεί και μετά τη λήξη της μέσω του εικονιδίου «Διαγραφή 

Επίσκεψης» που υπάρχει στη στήλη «Ενέργειες» της καρτέλας «Επισκέψεις» (Εικόνα 22). 

 

Εικόνα 22. Διαγραφή ολοκληρωμένης επίσκεψης μετά τη λήξη της 

 

Μετά την επιλογή του εικονιδίου «Διαγραφή Επίσκεψης», εμφανίζεται αναδυόμενο 

παράθυρο (pop-up) που καλεί το Σύμβουλο να επιβεβαιώσει ότι πράγματι επιθυμεί την 



 
Γενική Γραμματεία  
Τηλεπικοινωνιών & 

Ταχυδρομείων 

 
Εθνικό Δίκτυο Έρευνας & 

Τεχνολογίας ΑΕ 

 
Τεχνικό Επιμελητήριο Ελλάδας 

 

Σελίδα 22 από 24 

 
 

οριστική διαγραφή της εν λόγω επίσκεψης πατώντας ξανά το κουμπί «Διαγραφή Επίσκεψης» 

ή να ακυρώσει την ενέργεια (Εικόνα 23). 

 

Εικόνα 23. Αναδυόμενο παράθυρο για επιβεβαίωση διαγραφής μιας ολοκληρωμένης επίσκεψης 

 

Αν επιβεβαιώσει τη διαγραφή, η επίσκεψη διαγράφεται και ο Σύμβουλος επιστρέφει στην 

καρτέλα «Επισκέψεις» της εφαρμογής του. 

 

Προσοχή: Υπενθυμίζεται ότι ανεξάρτητα από το χρονικό σημείο της διαγραφής, δεν 

είναι δυνατή με κανένα τρόπο η επαναφορά μιας διαγραμμένης επίσκεψης, οπότε θα 

οι διαγραφές θα πρέπει να γίνονται με προσοχή και μόνο εφόσον είναι απόλυτα αναγκαίο. 
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Διάγραμμα ροής διαδικασίας κατ’ οίκον Επίσκεψης Συμβούλου για παροχή 

Συμβουλευτικής Υποστήριξης/Ενημέρωσης 
 

Η διαδικασία πραγματοποίησης και καταγραφής μιας κατ’ οίκον επίσκεψης για 

Συμβουλευτική Υποστήριξη/Ενημέρωση περιγράφεται στην παρακάτω εικόνα (Εικόνα 24). 

 

Επίσκεψη 
κατ’ οίκον

Είσοδος στο 
λογαριασμό 
συμβούλου

Λήξη 
Επίσκεψης

Έναρξη 
Επίσκεψης

Επισκόπηση 
Επισκέψεων

Προβολή 
Επισκέψεων

Εκπαίδευση

Διαγραφή 
Επίσκεψης

Ολοκλήρωση 
Επίσκεψης

 

Εικόνα 24. Διαδικασία πραγματοποίησης και καταγραφής μιας κατ’ οίκον επίσκεψης 
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9. Επικοινωνία 
 

Στην καρτέλα «Επικοινωνία» ο Σύμβουλος μπορεί να επικοινωνήσει με το Γραφείο Αρωγής 

ηλεκτρονικά επιλέγοντας την ενέργεια «Νέα ερώτηση προς το Γραφείο Αρωγής», 

συμπληρώνοντας τη φόρμα επικοινωνίας και επιλέγοντας «Αποστολή» (Εικόνα 25). 

 

 

Εικόνα 25. Επικοινωνία με Γραφείο Υποστήριξης Χρηστών 

Το κείμενο αναφοράς καθώς και η απάντηση που θα ληφθεί από το Γραφείο Υποστήριξης 

Χρηστών, εμφανίζονται στο ιστορικό της καρτέλας «Επικοινωνία». 

 


