
 
Γενική Γραμματεία  
Τηλεπικοινωνιών & 

Ταχυδρομείων 

 
Εθνικό Δίκτυο Έρευνας & 

Τεχνολογίας ΑΕ 

 
Τεχνικό Επιμελητήριο Ελλάδας 

 

   

 

 

 

  

 

Εγχειρίδιο εγγραφής 
Συμβούλων – 
Στελέχη 
Προσωπικού 
Παρόχου 

στη δράση  «Ψηφιακές Υπηρεσίες Αλληλεγγύης στις 8 
Περιφέρειες Αμιγούς Σύγκλισης» 



 
Γενική Γραμματεία  
Τηλεπικοινωνιών & 

Ταχυδρομείων 

 
Εθνικό Δίκτυο Έρευνας & 

Τεχνολογίας ΑΕ 

 
Τεχνικό Επιμελητήριο Ελλάδας 

 

   

 

Περιεχόμενα 
Εισαγωγή .............................................................................................................................. 1 

Σελίδα εγγραφής ................................................................................................................... 2 

Φόρμα Εγγραφής Συμβούλου-Στελέχους Προσωπικού Παρόχου .......................................... 5 

Στοιχεία Λογαριασμού Χρήστη .......................................................................................... 5 

Στοιχεία Συμβούλου Υποστήριξης/Ενημέρωσης ................................................................ 6 

Στοιχεία Διεύθυνσης ......................................................................................................... 6 

Στοιχεία Παρόχου/Προμηθευτή ........................................................................................ 6 

Θεματικές ενότητες ........................................................................................................... 7 

Δημιουργία λογαριασμού ................................................................................................. 7 

 Αίτηση Συμμετοχής .............................................................................................................. 8 

Προέγκριση Αίτησης ........................................................................................................... 15 

Απόφαση διοικούσας του Τεχνικού Επιμελητηρίου Ελλάδος (ΤΕΕ) ...................................... 16 

Αποστολή δικαιολογητικών εγγράφων ................................................................................ 17 

Διάγραμμα ροής διαδικασίας Εγγραφής-Ένταξης στον κατάλογο Συμβούλων 

Υποστήριξης/Ενημέρωσης της δράσης ................................................................................ 19 

 



 
Γενική Γραμματεία  
Τηλεπικοινωνιών & 

Ταχυδρομείων 

 
Εθνικό Δίκτυο Έρευνας & 

Τεχνολογίας ΑΕ 

 
Τεχνικό Επιμελητήριο Ελλάδας 

 

Σελίδα 1 από 19 

 

Εισαγωγή 
 

Το παρόν εγχειρίδιο έχει ως σκοπό την επεξήγηση και απλούστευση της διαδικασίας 

εγγραφής των Συμβούλων που είναι στελέχη προσωπικού παρόχου στη δράση της Ψηφιακής 

Αλληλεγγύης μέσω γραφικής αναπαράστασης και λεκτικής επεξήγησης.  

Τα βήματα που απαιτούνται προκειμένου να εγγραφούν τα εν λόγω στελέχη στην υπηρεσία 

και να έχουν τη δυνατότητα παροχής υπηρεσιών υποστήριξης/ενημέρωσης σε  θέματα ΤΠΕ 

στους ωφελούμενους είναι: 

 η δημιουργία λογαριασμού 

 η υποβολή Αίτησης Συμμετοχής στον κατάλογο Συμβούλων 

Υποστήριξης/Ενημέρωσης 

και τέλος,  

 η αποστολή των φυσικών (πρωτότυπων) δικαιολογητικών εγγράφων εντός 10 

εργάσιμων ημερών μετά από την αποδοχή της αίτησης και ένταξης του Σύμβουλου 

στον Κατάλογο Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης (Εικόνα 1). 

Παρακάτω περιγράφεται αναλυτικά η διαδικασία εγγραφής και ένταξης στον Κατάλογο 

Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης. 

 

Εικόνα 1: Βήματα Εγγραφής και Ένταξης στον κατάλογο Συμβούλων 

Βήμα Πρώτο: Συμπλήρωση Φόρμας Εγγραφής

Βήμα Δεύτερο: Υποβολή Αίτησης Συμμετοχής 
στον κατάλογο Συμβούλων

Βήμα Τρίτο: Προέγκριση Αίτησης

Bήμα Τέταρτο: Απόφαση διοικούσας του ΤΕΕ

Βήμα Πέμπτο: Αποστολή πρωτότυπων 
δικαιολογητικών εγγράφων εντός δέκα (10) 
ημερών από την οριστική ένταξη του 
Συμβούλου στον κατάλογο Συμβούλων
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Σελίδα εγγραφής 
 

Για να εγγραφεί ένας Σύμβουλος-Στέλεχος Προσωπικού Παρόχου στη δράση θα πρέπει να 

γίνει μετάβαση στην αρχική σελίδα της εφαρμογής και να επιλεγεί η αντίστοιχη κατηγορία 

από τις προσφερόμενες επιλογές (Εικόνα 2). 

 

Εικόνα 2: Εγγραφή Συμβούλου-Στελέχους Προσωπικού Παρόχου 

 

Στη συνέχεια, θα εμφανιστεί ένα αναδυόμενο (popup) παράθυρο (Εικόνα 3) με 

προειδοποίηση για την υποχρέωση προσκόμισης βεβαίωσης συνεργασίας του Συμβούλου με 

τον Πάροχο/Προμηθευτή του οποίου έχει δηλωθεί ως στέλεχός του αλλά και των λοιπών 
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δικαιολογητικών εγγράφων προηγούμενης ή/και τρέχουσας εργασιακής εμπειρίας σε 

θέματα σχετικά με ΤΠΕ. 

Επίσης, στο αναδυόμενο παράθυρο αναφέρεται πως ο εγγραφόμενος Σύμβουλος θα έχει το 

δικαίωμα συνεργασίας μόνο με τον Πάροχο/Προμηθευτή του οποίου και αποτελεί στέλεχος. 

Εάν ο Σύμβουλος ανήκει πράγματι σε αυτή την κατηγορία, μπορεί να πατήσει το κουμπί 

«Συνέχεια» ώστε να προχωρήσει στους Όρους και Προϋποθέσεις. 

 

Εικόνα 3: Αναδυόμενο (popup) παράθυρο για συνέχεια στη φόρμα εγγραφής του 
Συμβούλου-Στελέχους 

 

Τέλος, για να προχωρήσει ένας Σύμβουλος στη φόρμα εγγραφής του, πρέπει να διαβάσει και 

να αποδεχτεί τους Όρους Χρήσης του Πληροφοριακού Συστήματος αλλά και όσα 

αναγράφονται στην Πρόσκληση του ΤΕΕ σχετικά με τη Δράση, και στη συνέχεια να πατήσει  

το κουμπί «Συνέχεια Εγγραφής», όπως φαίνεται και στην εικόνα (Εικόνα 4). 

 

http://www.e-inclusion.gr/Files/Oroi_Xrisis_PS.pdf
http://www.e-inclusion.gr/Files/TEE_Prosklisi.pdf
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Εικόνα 4: Όροι και Προϋποθέσεις 
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Φόρμα Εγγραφής Συμβούλου-Στελέχους 

Προσωπικού Παρόχου 
 

Μετά τη σελίδα των Όρων και Προϋποθέσεων της 

Συμμετοχής του Συμβούλου στη Δράση που έχει προηγηθεί, 

ακολουθεί η φόρμα εγγραφής στην οποία θα πρέπει να συμπληρωθούν τα απαιτούμενα 

στοιχεία ούτως ώστε να δημιουργηθεί ο λογαριασμός του Συμβούλου. 

Παρακάτω παρουσιάζονται βήμα προς βήμα όλα τα απαιτούμενα πεδία της εγγραφής ενός 

Συμβούλου.  

 

Στοιχεία Λογαριασμού Χρήστη 
Αφορά τα στοιχεία του λογαριασμού του Συμβούλου με τα οποία θα έχει πρόσβαση στην 

εφαρμογή αλλά και τα στοιχεία επικοινωνίας, δηλαδή όνομα χρήστη (username), κωδικό 

πρόσβασης (password) ,email επικοινωνίας, και αριθμό κινητού τηλεφώνου (Εικόνα 5). 

 

Εικόνα 5: Στοιχεία Λογαριασμού Χρήστη 
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Στοιχεία Συμβούλου Υποστήριξης/Ενημέρωσης 
Αφορά τα ατομικά στοιχεία του Συμβούλου, δηλαδή Όνομα και Επώνυμο (Εικόνα 6). 

 

Εικόνα 6: Στοιχεία Συμβούλου 

 

Στοιχεία Διεύθυνσης 
Αφορά τα στοιχεία διεύθυνσης του Συμβούλου, δηλαδή Οδό και Αριθμό, Ταχυδρομικό 

Κώδικα, Περιφερειακή Ενότητα και Καλλικρατικό Δήμο (Εικόνα 7). 

 

Εικόνα 7: Στοιχεία Διεύθυνσης Συμβούλου 

 

Στοιχεία Παρόχου/Προμηθευτή 
Στο τρέχον πεδίο θα πρέπει να συμπληρωθεί το ΑΦΜ  του Παρόχου/Προμηθευτή του οποίου 

αποτελεί Στέλεχος Προσωπικού ο εγγραφόμενος Σύμβουλος (Εικόνα 8). 

 

Εικόνα 8: Στοιχεία Παρόχου/Προμηθευτή του εγγραφόμενου Συμβούλου-Στελέχους 
Προσωπικού 
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Αν το ΑΦΜ εισαχθεί σωστά, τότε δεξιά του πλαισίου που εισήχθηκε το ΑΦΜ του 

Παρόχου/Προμηθευτή, εμφανίζεται η επωνυμία του Παρόχου/Προμηθευτή (Εικόνα 9). 

 

Εικόνα 9: Επωνυμία Παρόχου/Προμηθευτή του Συμβούλου-Στελέχους 

 

Θεματικές ενότητες 
Στο τρέχον πεδίο θα πρέπει να επιλεγούν οι θεματικές ενότητες  που θα μπορούν να 

καλυφθούν από τον εγγραφόμενο Σύμβουλο (Εικόνα 10). 

 

Εικόνα 10: Θεματικές ενότητες 

 

Δημιουργία λογαριασμού 
Για την δημιουργία του λογαριασμού, πέρα από την συμπλήρωση των παραπάνω στοιχείων, 

είναι απαραίτητη και η συμπλήρωση των χαρακτήρων που θα εμφανίζονται στην εικόνα και 

η επιλογή «Δημιουργία Λογαριασμού»(Εικόνα 11). 

 

Εικόνα 11: Δημιουργία Λογαριασμού 
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 Αίτηση Συμμετοχής 
 

Προκειμένου να μπορέσει να χρησιμοποιήσει την εφαρμογή 

ένας Σύμβουλος, δηλαδή να μπορεί να παρέχει υπηρεσίες 

υποστήριξης/ενημέρωσης σε  θέματα ΤΠΕ στους 

ωφελούμενους, θα πρέπει πρώτα να υποβληθεί, και να γίνει 

αποδεκτή, η Αίτηση Συμμετοχής στον κατάλογο Συμβούλων 

Υποστήριξης/Ενημέρωσης της Δράσης. 

Μόλις πραγματοποιηθεί επιτυχώς η δημιουργία λογαριασμού, ο Σύμβουλος θα πρέπει να 

επιβεβαιώσει τη διεύθυνση email που έχει δηλώσει όπως και να πιστοποιήσει τον αριθμό 

τηλεφώνου που έχει καταχωρήσει. Η διαδικασία που πρέπει να ακολουθηθεί περιγράφεται 

στην αρχική σελίδα (Εικόνα 12). 

 

Εικόνα 12: Οδηγίες πιστοποίησης email και κινητού τηλεφώνου 
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Η επιβεβαίωση του email που έχει εισαχθεί, μπορεί να γίνει ακολουθώντας έναν σύνδεσμο 

που αποστέλλεται σε αυτήν (Εικόνα 13). 

 
 

Εικόνα 13: Επιβεβαίωση email λογαριασμού 

 

Για την επιβεβαίωση κινητού ο ενδιαφερόμενος Σύμβουλος θα πρέπει να μεταβεί στην 

καρτέλα «Στοιχεία Λογαριασμού», και να επιλέξει την ενέργεια «Επιβεβαίωση Κινητού» 

(Εικόνα 14). 
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Εικόνα 104: Επιβεβαίωση Κινητού 

Στη συνέχεια, ο Σύμβουλος θα πρέπει να εισάγει τον 8-ψήφιο κωδικό που στάλθηκε στον 

αριθμό κινητού τηλεφώνου του Συμβούλου , και να πατήσει το κουμπί με την ένδειξη 

«Επιβεβαίωση Κινητού» (Εικόνα 15). 
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Εικόνα 115: Εισαγωγή 8-ψήφιου κωδικού και Επιβεβαίωση Κινητού 

Μετά την επιτυχή πιστοποίηση του email λογαριασμού και του κινητού του Συμβούλου, τα 

αντίστοιχα πεδία, στην καρτέλα «Στοιχεία Λογαριασμού» εμφανίζονται με ένα πράσινο 

σύμβολο έγκρισης (Εικόνα 16). 

 

 

Εικόνα 126: Εμφάνιση επιβεβαιωμένων στοιχείων email και κινητού 

 

Στη συνέχεια, ο ενδιαφερόμενος Σύμβουλος  θα πρέπει να μεταβεί στην καρτέλα «Στοιχεία 

Συμβούλου» όπου θα συμπληρώσει μια σύντομη εκδοχή του βιογραφικού του σημειώματος 

(Εικόνα 17) και θα μεταφορτώσει τα εξής έγγραφα: 

 Τίτλος εκπαίδευσης/κατάρτισης που να τεκμηριώνει τις προδιαγραφές τις 

παραγράφου 4.1 της Πρόσκλησης του ΤΕΕ   

 Βεβαίωση Παρόχου/Προμηθευτή ότι το συγκεκριμένο άτομο είναι στέλεχος του 

προσωπικού του κατά την ημερομηνία υποβολής της αίτησης συμμετοχής του 

δράση 

 Βεβαίωση/εις εργοδότη/ών προηγούμενης ή τρέχουσας απασχόλησης για σχετική 

με θέματα ΤΠΕ εργασιακή εμπειρία τουλάχιστον ενός έτους αθροιστικά 

 Ένα αρχείο με το πλήρες βιογραφικό σημείωμα  

 Υπεύθυνη δήλωση για την ακρίβεια των στοιχείων που δηλώνονται στην αίτηση 

συμμετοχής και στα υπόλοιπα επισυναπτόμενα δικαιολογητικά 

http://www.e-inclusion.gr/Files/TEE_Prosklisi.pdf
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Έπειτα, για να υποβληθεί η Αίτηση Συμμετοχής στον κατάλογο Συμβούλων Υποστήριξης/ 

Ενημέρωσης της δράσης θα πρέπει να επιλεγεί η ενέργεια «Υποβολή Αίτησης Συμμετοχής 

στον Κατάλογο Συμβούλων» (Εικόνα 18). 

 

Εικόνα 137: Συμπλήρωση σύντομου βιογραφικού 

 

 

 

Εικόνα 148: Υποβολή Αίτησης Συμμετοχής στον Κατάλογο Συμβούλων 

 

Με την επιλογή «Υποβολή Αίτησης Συμμετοχής στον Κατάλογο Συμβούλων», θα εμφανιστεί  

ένα αναδυόμενο (pop-up) παράθυρο προειδοποίησης σχετικά με τη μη δυνατότητα 

τροποποίησης των στοιχείων βιογραφικού κατά την διάρκεια αξιολόγησης της αιτήσεως του. 

Επιλέγοντας «Υποβολή», υποβάλλεται η Αίτηση του Συμβούλου  για Συμμετοχή στον 

κατάλογο Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης (Εικόνα 19). 
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Εικόνα 19: Αναδυόμενο (popup) παράθυρο υποβολής Αίτησης Συμμετοχής στον κατάλογο 
Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης 

 

Επισημαίνεται πως από τη στιγμή που έχει υποβληθεί η Αίτηση Συμμετοχής στον 

κατάλογο Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης δεν είναι δυνατή καμία αλλαγή στα 

ατομικά-προσωπικά στοιχεία του Συμβούλου. Αν κάποιο από τα στοιχεία έχει συμπληρωθεί 

εσφαλμένα, και εφόσον η αίτηση δε βρίσκεται σε διαδικασία αξιολόγησης, ο Σύμβουλος έχει 

το δικαίωμα να αναιρέσει την αίτηση που έχει υποβάλει, ούτως ώστε να μπορέσει να 

επεξεργαστεί τα στοιχεία του (Εικόνα 20). Μετά την επεξεργασία των στοιχείων του, μπορεί 

να υποβληθεί εκ νέου Αίτηση Συμμετοχής στον κατάλογο Συμβούλων 

Υποστήριξης/Ενημέρωσης. 

 

Εικόνα 20: Αναίρεση Αίτησης Συμμετοχής 
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Σημειώνεται ότι στην περίπτωση που πραγματοποιηθεί αναίρεση της αίτησης, δε θα 

ισχύει ο παρών Κωδικός Αριθμός Υποβολής Αίτησης Συμμετοχής (ΚΑΥΑΣ) και θα πρέπει 

θα υποβληθεί εκ νέου Αίτηση Συμμετοχής στον κατάλογο Συμβούλων 

Υποστήριξης/Ενημέρωσης εντός των προβλεπόμενων από την Πρόσκληση του ΤΕΕ 

προθεσμιών. 

Για κάθε νέα Υποβολή Αίτησης Συμμετοχής θα ισχύει διαφορετικός ΚΑΥΑΣ, γεγονός που 

μπορεί να έχει ως συνέπεια τη μετάθεση της ημερομηνίας αξιολόγησης της Αίτησης σε 

μεταγενέστερο χρόνο. 

http://www.e-inclusion.gr/Files/TEE_Prosklisi.pdf
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Προέγκριση Αίτησης 
 

Το Τεχνικό Επιμελητήριο Ελλάδος προβαίνει στη διαδικασία 

ελέγχου των Αιτήσεων Συμμετοχής και των υποβληθέντων 

δικαιολογητικών των ενδιαφερομένων Συμβούλων. 

Η αξιολόγηση της Αίτησης Συμμετοχής στον κατάλογο 

Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης που έχει υποβάλει ένας 

Σύμβουλος πραγματοποιείται σε δύο στάδια και περιλαμβάνει την προέγκριση της αίτησης 

και την τελική απόφαση για ένταξη ή μη ένταξη του Συμβούλου στον κατάλογο Συμβούλων 

Υποστήριξης/Ενημέρωσης. 

Το αποτέλεσμα του ελέγχου της προέγκρισης, ανακοινώνεται στον ενδιαφερόμενο με 

ηλεκτρονικό μήνυμα στο email του λογαριασμού του Συμβούλου. 

Επισημαίνεται ότι για την έναρξη και πραγματοποίηση της εκπαίδευσης σε θέματα ΤΠΕ σε 

κάποιον ωφελούμενο της δράσης θα πρέπει να έχει ολοκληρωθεί η οριστική ένταξη του 

Συμβούλου στον κατάλογο Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης (Βήμα 4). 
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Απόφαση διοικούσας του Τεχνικού 

Επιμελητηρίου Ελλάδος (ΤΕΕ) 
 

Η απόφαση διοικούσας  του Τεχνικού Επιμελητηρίου Ελλάδος 

καθορίζει την οριστική ένταξη ή τη μη ένταξη του Συμβούλου στον 

κατάλογο Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης. 

Το αποτέλεσμα του τελικού ελέγχου, όπως και στο στάδιο της 

προέγκρισης, ανακοινώνεται στον ενδιαφερόμενο με ηλεκτρονικό μήνυμα στο  email του 

λογαριασμού,  σε συνδυασμό με την ανάρτησή του στην Αρχική Σελίδα του λογαριασμού του 

Συμβούλου. 

Η απόφαση οριστικής ένταξης ενός ήδη προεγκεκριμένου Συμβούλου στον κατάλογο 

Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης, σημαίνει ότι παρέχονται στον ενδιαφερόμενο 

Σύμβουλο δικαιώματα πλήρους χρήσης του πληροφοριακού συστήματος της δράσης. 

Ειδικότερα, στα δικαιώματα χρήσης που διέθετε ο Σύμβουλος στο στάδιο της 

προέγκρισης, γίνεται η προσθήκη της δυνατότητας  έναρξης πραγματοποίησης 

εκπαίδευσης σε κάποιον ωφελούμενο της δράσης. 

Στην περίπτωση της απόρριψης της αίτησης εγγραφής του ενδιαφερόμενου Συμβούλου, 

γνωστοποιούνται και οι λόγοι που συντέλεσαν σε αυτή την απόφαση. 

Οι ενδιαφερόμενοι Σύμβουλοι έχουν δικαίωμα υποβολής ενστάσεων επί του 

αποτελέσματος της εξέτασης των αιτήσεων εγγραφής και των συνοδευτικών 

δικαιολογητικών, εντός τριών (3) ημερών από την ανακοίνωση του σχετικού 

αποτελέσματος από το ΤΕΕ, μέσω ηλεκτρονικής αλληλογραφίας, με απαντητικό email σε 

αυτήν.  

Το ΤΕΕ διαχειρίζεται την ένσταση και αποστέλλει και πάλι ηλεκτρονικά την απάντησή του 

εντός δέκα (10) ημερών από την παραλαβή της ένστασης. 
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Αποστολή δικαιολογητικών εγγράφων 

Μετά την αποδοχή της Αίτησης από τη Διοικούσα Επιτροπή του 

ΤΕΕ και την ένταξη του Συμβούλου στον κατάλογο Συμβούλων 

Υποστήριξης/Ενημέρωσης, ο ενδιαφερόμενος Σύμβουλος 

υποχρεούται να αποστείλει σε φυσική μορφή, μέσα στο χρονικό 

διάστημα των δέκα (10) εργάσιμων ημερών , τα πρωτότυπα των 

δικαιολογητικών εγγράφων, ή τα νομίμως θεωρημένα όπου 

χρειάζεται, που στάλθηκαν σε ηλεκτρονική μορφή, στο Τεχνικό Επιμελητήριο Ελλάδος (ΤΕΕ), 

προκειμένου να γίνει ο έλεγχος της εγκυρότητας των δηλωμένων στοιχείων. 

Στην αρχική σελίδα, ο Σύμβουλος έχει τη δυνατότητα να δει τα έγγραφα που 

χρειάζεται να αποσταλούν όπως και την προθεσμία αποστολής αυτών. Ο φάκελος που 

θα εσωκλείει τα απαιτούμενα έγγραφα απαιτείται να φέρει την ετικέτα που εξάγεται 

αυτοματοποιημένα από το σύστημα και πάνω στην οποία αναγράφεται ο μοναδικός Κωδικός 

του Συμβούλου.  

Η εκτύπωση της ετικέτας προσφέρεται από την αρχική σελίδα του ενταγμένου με απόφαση 

της Διοικούσας Επιτροπής του ΤΕΕ Συμβούλου, όπως εμφανίζεται στις παρακάτω Εικόνες (21, 

22). 

 

 

Εικόνα 21: Εκτύπωση ετικέτας Αίτησης Συμβούλου 
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Εικόνα 22: Ετικέτα φακέλου Συμβούλου 

 

Τα δικαιολογητικά οφείλουν να είναι ευανάγνωστα, και να επαληθεύουν με 

σαφήνεια και καθαρότητα τα δηλωθέντα στοιχεία. 
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Διάγραμμα ροής διαδικασίας Εγγραφής-Ένταξης στον κατάλογο 

Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης της δράσης 
 

Η πορεία της αίτησης που έχει υποβληθεί μπορεί να παρακολουθείται από την Αρχική Σελίδα 

του Συμβούλου. Η διαδικασία ένταξης στον κατάλογο Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης 

περιγράφεται στην παρακάτω εικόνα (Εικόνα 23). 

 

 

Εικόνα 153: Διαδικασία ένταξης στον κατάλογο Συμβούλων Υποστήριξης/Ενημέρωσης 

 


