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1.
Bevezetés

A 2011-es pénzügyi évre szóló működési támogatásra szóló pályázatokat az E-űrlap segítségével kell benyújtani. Az online benyújtás tekintendő a jelentkezés fő példányának. A jelentkező és az Ügynökség érdekében azonban 1 papíralapú másolatot postán is el kell küldeni.
Ezen dokumentum célja, hogy segítséget nyújtson az e-űrlap kitöltésével és benyújtásával kapcsolatos technikai kérdésekben. A jelentkezési lap kitöltési útmutatója, a jelentkezési folyamat és szabályok betartása kötelező, ennek érdekében kérjük tanulmányozza a vonatkozó Programfüzetet és Pályázati Felhívást azon programra, melyre jelentkezik. Ezeket a dokumentumokat az Ügynökség weboldaláról töltheti le.
Felhívjuk figyelmét, hogy az „e-űrlap”, „űrlap”, „jelentkezési lap” kifejezések szinonimaként szerepelnek a tájékoztatóban.

	A jelentkezés előkészítését és benyújtását erősen ajánlott nem a jelentkezési határidő utolsó napjaira hagyni!


	Kérjük, olvassa el a teljes Használati Útmutatót a jelentkezés megkezdése előtt!


2.
Technikai követelmények és javaslatok
Az e-űrlap egy interaktív PDF fájl, melynek kitöltéséhez és benyújtásához Adobe Reader program szükséges a számítógépén.

Az űrlap visszakeresése és benyújtása online történik, a kitöltése azonban „offline”. Erről bővebb információt találhat a továbbiakban a pályázati folyamat leírásánál.

Adobe Reader
A minimum, vagyis legrégebbi verzió, aminek a számítógépén futnia kell a 8.1.5-ös verzió. Ennél újabb verziók, például a 9.0, 9.1-es, stb. verziók is használhatók. Amennyiben a 8.1.5-ös verziónál régebbi van feltelepítve a számítógépére, nem tudja kitölteni és benyújtani pályázatát.

Az alábbi linkre kattintva érheti el az Adobe weboldalát, innen töltheti le ingyen a szoftvert, vagy frissítheti meglévő programját. Amennyiben nem rendelkezik a megfelelő jogokkal a számítógépén, forduljon a megfelelő IT szakemberhez. A letöltés megkezdése előtt meg kell határoznia a számítógépe operációs rendszerét.
http://get.adobe.com/reader/otherversions/
Felhívjuk figyelmét, hogy a 8.1.5-ös verzió letöltése számos lépésben történik. Először töltse le a 8.1.3-as verziót. Ezután használja a „Frissítések keresése” funkciót (az Adobe Reader Segítség menüből), ez lehetővé teszi, hogy letöltse és telepítse a „hozzáadott” frissítéseket, a 8.1.4 és 8.1.5-ös verziót.

Amennyiben Adobe Acrobat-ot (Standard) vagy Adobe Acrobat Professionalt használ, ezek verziója szintén 8.1.5-ös vagy annál újabb kell hogy legyen.

Az ezen Használati Útmutatóban lévő illusztráló képek az Adobe Reader 8.1.5-ös verzióján alapulnak.
Az alábbi linkre kattintva ellenőrizheti az Adobe Reader futtatási feltételeit, pl. számítógépe minimum specifikációja:

http://www.adobe.com/uk/products/readers/systemreqs/
Internetkapcsolat & böngésző program
Az online jelentkezési lap visszakereséséhez és benyújtásához szüksége van internetkapcsolatra és sztenderd böngésző szoftverre.

Teszt E-űrlap
A teszt e-űrlap elérhető az EACEA e-űrlap főoldalon:

http://eacea.ec.eu/eforms/index-en.php
Az űrlap néhány kérdést és funkciót tartalmaz. Az űrlap célja, hogy segítse a pályázókat az e-űrlap fő pontjainak megértésében , valamint hogy segítse őket megbizonyosodni afelől, hogy saját szoftverük és internetkapcsolatuk lehetővé teszi a jelentkezési lap benyújtását. Az űrlap használata NEM kötelező: az elektronikus pályázást először használók számára nyújt segítséget.
3.
Az Online Jelentkezési Folyamat - Áttekintés

i. Az ügynökség weboldaláról töltse le az e-űrlapot, majd mentse le a számítógépére vagy helyi hálózati meghajtóra. Ne az ügynökség weboldaláról közvetlenül próbálja kitölteni az űrlapot. Az űrlap csak azután tölthető ki, miután lementette a helyi számítógépes helyre.
ii. Számítógépén töltse ki a jelentkezési lapot (mint offline-dokumentum). Ehhez nem szükséges internetkapcsolat, kapcsolat az EACEA weboldallal, vagy bármely Bizottsági szerverrel. Az űrlap kitöltésének részét képezi a megfelelő mellékletek csatolása.
iii. Érvényesítse az űrlapot (saját számítógépén), hogy megbizonyosodjon kész-e a benyújtásra
iv. Kapcsolódjon az internethez, és nyomja meg a Benyújtás gombot jelentkezése benyújtásához. Nem kell kapcsolódni az EACEA weboldalhoz, vagy bármely más oldalhoz – az Ügynökség szerveréhez való kapcsolódás automatikusan megtörténik. (A benyújtás folyamatába beletartozik a benyújtás előzetes és utólagos mentése. Ezen biztonsági lépéseket maga az űrlap kezdeményezi, ennek részleteiről a 8. részben olvashat.)
v. Amennyiben a benyújtás sikeres, a benyújtási szám automatikusan hozzáadásra kerül az űrlaphoz.
vi. Nyomtassa ki az űrlapot.
vii. E-mailben automatikusan visszaigazolást kap a pályázat benyújtásáról, arra az e-mail címre, melyet a Pályázó szervezet (A.3-as rész) kapcsolattartójához írt be.
4.
Az e-űrlap kitöltése

4.1 Töltse le az e-űrlapot az EACEA-weboldalról

Az EACEA e-űrlap főoldalán találhatja az űrlap csak olvasható másolatát:

http://eacea.ec.europa.eu/eforms/index_en.php
Mentse le a dokumentumot saját számítógépére, és a fájlnevet a következő séma alapján adja meg:

Programme_applicant ISO country code_AppForm.pdf

Pl.: Culture_BE_MyCompany_AppForm.pdf

Mostmár megnyithatja, elmentheti, bezárhatja, kinyomtathatja, stb. a dokumentumot, bármely más, a számítógépén található dokumentumhoz hasonlóan.
4.2 Abode Acrobat Reader – rövid áttekintés a pdf fájl főbb jellemzőiről

[image: image1.emf]
Eszköztár

Az Eszközök menüben igényeihez igazíthatja eszköztárát, pl. hozzáadhatja a Mentés gombot ha még nem szerepel az eszközök között. Szintén hozzáadhatók eszköztárához különböző kijelző és navigációs opciók.
[image: image2.emf]
Itt találja a leggyakrabban használt kijelző és navigációs opciókat:

[image: image3.emf]
Bélyegképek
Ha aktiválja a Bélyegképek opciót, új panel nyílik a képernyő bal oldalán. Ez tartalmazza minden oldal kicsinyített előnézetét:
[image: image4.emf]
· Használja a bélyegképeket az űrlap különböző része közötti ugrálásra.

· A piros keret megmutatja, hol van éppen a dokumentumban.

· A panelre való jobb kattintással kicsinyítheti vagy nagyíthatja a bélyegképeket.

Nagyítás/Kicsinyítés
Gyors kicsinyítéshez/nagyításhoz nyomja meg a CTRL billentyűt billentyűzetén, és görgesse az egéren található görgőt:



Felfelé görgetés: nagyítás, a kép méretének növelése



Lefelé görgetés: kicsinyítés, a kép méretének csökkentése

4.3 Az e-űrlap kitöltése
Az e-űrlap egy interaktív PDF fájl, melyben többféle mező szerepel: vannak olyanok, melyeknél megadott listából kell kiválasztani a megfelelőelemet, valamint olyanok is, melyeknél szabadon írható be szöveg:

Adat beviteléhez kattintson a szövegmezőbe.

Kattintson a kiválasztott opcióra, pl. legördülő listák, vagy rádiógombok


Nyomja meg a Tab billentyűt a következő mezőre való ugráshoz, vagy SHIFT+Tab billentyűkombinációt az előző mezőre való visszalépéshez.


Vigye rá az egeret és kattintson specifikus mező kiválasztásához.

4.4 Kötelező, tetszőleges és automatikusan kiszámított mezők
	Terület típusa
	Jellemzők
	Példák

	Kötelező
	A terület címkéje csillaggal van ellátva
	Telefon 1*:[image: image5.emf]

	Tetszőleges
	A terület címkéje nincs csillaggal ellátva
	Telefon : 
[image: image6.emf]

	Automatikusan kiszámított
	A mező szürke és ferdén csíkos.
	[image: image7.emf][image: image8.emf]



Hogyan emeljük ki a kötelező területeket?
Kattintson a lila gombra [image: image9.emf] a navigációs panelben, ez aktiválja a Dokumentum üzenet eszköztárat, mely tartalmazza a Kiemelt területek gombot
[image: image10.emf]
Kattintson a Mezők kiemelése gombra, így minden kötelező és tetszőleges mező kiemeltté válik, ami megkönnyíti felismerésüket (és egymástól való megkülönböztetésüket).

Kötelező mezők – piros keret és világoskék háttér

Tetszőleges mezők – világoskék háttér (és fekete keret, amikor rámegy a kurzorral)

[image: image11.emf][image: image12.emf]
Felhívjuk figyelmét, hogy amennyiben bármely kötelezően kitöltendő mező üresen marad, az e-űrlapot nem tudja érvényesíteni, valamint nem fogja tudni benyújtani!
Amennyiben aktiválta a kiemelést, kattintson ismét a lila [image: image13.emf]gombra a Dokumentum üzenet funkció kiiktatásához (és űrlapja kijelzőjének maximálásához).

4.5
Űrlap mentése

Az űrlap mentéséhez kattintson az eszköztár Mentés gombjára, vagy válassza a Mentés-t a File menüből, vagy nyomja meg a CTRL + S billentyűkombinációt.
[image: image14.emf]
Kérjük rendszeresen mentse el űrlapját. Amennyiben problémája adódik a fájllal, űrlapja károsodik, az Adobe Reader automatikus helyreállító funkciója visszaállítja a legutóbb mentett változatot.

4.6
Dátumok és számok bevitele

Kérjük tartsa be a következő szabályokat a dátumok és számok bevitelénél.

	Dátumok
	Szabály
	Példa

	
	Minden mező nap/hó/év (dd/mm/yyyy) formátumban
	01/10/2009

	Telefonszámok
	Nincsenek szabályok – szabadon írhat a mezőbe, azonban kérjük tüntesse fel országa kódját.
	-


4.7
A Hozzáadás és Törlés gomb használata

Néhány mezőt vagy mező csoportját/blokkját szükséges egynél többször kitölteni, ami lehetővé teszi egy „információs tábla” felépítését, pl. jelentkezők listáját a B.5 Részhez. Ha szüksége van új mező vagy sor beillesztésére, használja a Hozzáadás gombot.
Ezen gombok zöld színnel vannak jelölve. Kattintson rájuk az új mező vagy tábla hozzáadásához.
[image: image15.emf]
Miután hozzáadta a kívánt mezőt vagy sort, a törlési opció –narancssárga színű gomb X-el jelölve- megjelenik, vagyis törölheti az adott mezőt, mezőblokkot vagy táblasort.

4.8
Formázás
Amennyiben formázott tartalmat visz be az űrlapba, pl. másolás-beillesztés módszerrel egy másik dokumentumból, az e-űrlap csak a nyers, formázás nélküli változatot illeszti az űrlapba.

Kérjük ne másoljon felsorolásokat az űrlapba. Felsorolások bemásolásának előfeltétele lehet kiegészítők hozzáadása Adobe Reader szoftveréhez (amik kezelni tudják az adott felsorolásokat).

4.9
Karakter korlátok
Az e-űrlapban lévő szabad szövegmezőkbe korlátozott számú karakter vihető be. Ezen korlátozásokba beletartoznak a karakterek és szóközök IS. Amennyiben több karaktert visz be a megengedettnél, az űrlap egyszerűen nem fogja engedni további szöveg bevitelét. Számos szövegszerkesztési csomag tartalmaz „karakterszámlálót”, mely segít Önnek a korlátozások betartásában.
A fő mezőknél a korlátok a főcímeknél és alcímeknél vannak feltüntetve. A többi mezőre vonatkozó adatokat az alábbi táblázatban találja meg.

	Part
	Field
	Character Limit

	
	Szervezet teljes neve
	62

	
	Név latin betűkkel
	62

	
	Rövidítés (szervezetnél)
	62

	
	Osztály (ha van ilyen)
	40

	
	Utca
	57

	
	Házszám
	5

	
	Irányítószám
	12

	
	Város
	60

	
	Internetcím
	60

	
	Telefon 1 és 2
	60

	
	Fax
	60

	
	Családnév
	62

	
	Utónév
	62

	
	E-mail
	100

	
	Szervezetben betöltött szerepe
	32

	B.1
	Regisztrált iroda
	60

	B.4
	Szervezet/Tagok/Aktív partnerek
	300

	
	Tervezett munkák és művészek
	300

	
	Tervezett tevékenységek
	300

	
	Az Európai Szervezet teljes és aktív tagszervezetei legalább 12 Eu tagországból
	300

	B.5
	Tevékenység
	200

	
	Általános Igazgató
	200

	
	Program
	200

	C.2 B

(NEM Fiatalok lendületben)
	Tevékenység helyszíne
	100

	
	Célcsoport
	100

	
	Tevékenység típusa
	300

	
	Terület, tárgy
	300

	
	Résztvevő tagok
	300

	
	Elérni kívánt célok, eredmények
	500

	C.2 A

Csak Fiatalok lendületben
	Tevékenység helyszíne
	100

	
	Célcsoport
	100

	
	Tevékenység típusa
	300

	
	Résztvevő tagok
	300

	
	Elérni kívánt célok, eredmények
	500

	C.2 B és C

Csak Fiatalok lendületben


	Tevékenység helyszíne
	100

	
	Tevékenység típusa
	300

	
	Célok
	500

	C.5

Csak Kultúra
	Célközönség
	100


5.
Útmutató az űrlap speciális részeihez
5.1
Fedőlap
	Fontos!

Kérjük bizonyosodjon meg afelől, hogy a Fedőlap minden mezőjét kitöltötte (1. oldal), ezután kezdjen neki az űrlap többi részének kitöltéséhez!


Erre azért van szükség, mert a választásához fog igazodni az űrlap többi része, pl. a főcímek és opciók a C Részben, a Tevékenység leírása az Ön által választott programtól, alprogramtól, tevékenységtől, altevékenységtől függ. 

5.2
A és B Rész – Pályázó Szervezet
Az A.1 Részben beírt címadatok automatikusan másolásra kerülnek az A.2 és A.3 Részek cím-mezőibe. Amennyiben más címet kíván megadni az A.2 vagy A.3 Részben, kattintson az adott szövegrészbe a mezőbe írtak törléséhez. 
Az A.1 Részben a regisztrált személy adatai automatikusan másolásra kerülnek az A.3 Rész releváns mezőjébe. Amennyiben más személyt kíván megadni az A.3 Részben – ha a kapcsolattartó más mint a jogi képviselő - , kattintson az adott szövegrészbe a mezőbe írtak törléséhez.

Az „Internet cím” mező az A.1 Részben a szervezet weboldalának címére vonatkozik.

5.3
C Rész – Tevékenységek leírása


C.2 Munkaprogram 2011

Ha több tevékenységet visz be a táblába, majd ezután töröl egyet a lista közepéből, ez zavart okoz az automatikus számlálóban a Tevékenység száma mezőben, vagyis a számlálás nem lesz sorozatos. Azonban ha elmenti, bezárja, majd újra megnyitja az űrlapot, az automatikus számlálás visszaáll a táblában.

Ez a tanács az alábbi táblákra érvényes ebben a részben:

Fiatalok lendületben – A tábla, A szervezet tevékenységei 2011-re, kivéve a kötelező találkozókat

Kultúra és Polgárság – B tábla, a szervezet tevékenységeinek 2011-re vonatkozó részletes beosztása

5.4
D Rész – Költségvetés
Amennyiben költségvetés-alapú támogatási rendszert használ, kérjük győződjön meg róla, hogy minden költségvetési szabályt betart. Amennyiben bármely szabály sérül, a táblában piros színű betű jelenik meg.

6.
Dokumentum csatolása az e-űrlapjához

A következő kötelező mellékleteket - melyek hivatalos részei jelentkezésének - kell csatolnia az e-űrlaphoz.

· Erkölcsi nyilatkozat

· Költségvetés/Átalánydíj-kalkulátor.

Amennyiben feltüntette, hogy a támogatás, melyre pályázik Keret Partnerségi Egyezmény, egy hozzáadott Csatolás gomb jelenik meg és egy harmadik mellékletet szükséges feltölteni:
· Stratégiai Terv a keret Partnerségi Egyezményhez (2011-2013).
Kérjük az alábbi formátumok egyikét használja a mellékletekhez:

	Melléklet
	Kötelező formátum

	Erkölcsi nyilatkozat
	. dpf, .jpg, vagy .jpeg

	Költségvetés
	.xls vagy .xlsx

	Stratégiai Terv a keret Partnerségi Egyezményhez
	.doc, vagy .docx


Melléklet méretének korlátozása
Az összes melléklet méretbeli korlátja 3MB. Amennyiben e-mailt kap arról, hogy mellékleteinek mérete eléri a megengedett maximumot, kérjük csökkentse a képpel ellátott dokumentumok méretét, pl. csökkentve a felbontást.

Melléklet hozzáadásához kattintson a vonatkozó Dokumentum csatolása gombra, melyet követően egy ablak felugrásával tallózhat, rákereshet, majd kiválaszthatja a csatolni kívánt dokumentumot.

[image: image16.emf]
Miután sikeresen feltöltötte a fájlt, a fájlnév megjelenik, és a Dokumentum csatolása gomb helyett a Dokumentum törlése, valamint a Dokumentum megtekintése gomb jelenik meg.

[image: image17.emf]
Figyelem: A dokumentum megtekintésének engedélyezése függ számítógépe biztonsági beállításaitól. Ez a jelenség nem befolyásolja magát a dokumentumot, mely megtartja tartalmát és integritását.
Az e-űrlap benyújtása után a Dokumentum törlése és Dokumentum megtekintése gombok lezáródnak, és többé nem használhatóak.

7.
Az e-űrlap érvényesítése
Az Űrlap érvényesítése gomb megtalálható az űrlap minden lapjának jobb alsó sarkában.

[image: image18.emf]
Tanácsos nem érvényesíteni az űrlapot annak kitöltése előtt, mivel az érvényesítés kissé megváltoztatja az űrlap kinézetét.

Mikor kész van, kattintson a gombra, ezt követően különböző ellenőrzések futnak át az űrlapon, hogy megbizonyosodjon arról, hogy mindent megfelelően kitöltött. Például az érvényesítés ellenőrzi, hogy minden kötelező mező ki van-e töltve, hogy minden költségvetési szabály be van-e tartva, és hogy minden kötelező csatolmány megvan-e.

Ha valamilyen hiba áll fenn, ezek összesített listája megjelenik az űrlap utolsó oldalán. Ha a költségvetéssel vagy a csatolmányokkal kapcsolatban van valami hiba, ezek külön jelennek meg ebben a listában:

[image: image19.emf]
Maguk a hibák rózsaszín kiemelést kapnak. Az alábbi példában A szervezet céljai és tevékenységei (Aims and activities of the organisation) nevű kötelező mező nem került kitöltésre:
[image: image20.png]B.2 Aims and activities of the organisation (Max. 1000 characters)*

Please provide a brief description of your organisation in terms of the aims set in your articles of association.





Az érvényesítéskor egy újabb gomb – az Ugrás a következő hibára (Go to next error) gomb – jelenik meg az Űrlap érvényesítése (Validate form) gomb mellett.
[image: image31.emf]
Ezt a gombot használhatja arra, hogy hibáról hibára ugorjon az űrlapon. Ez a funkció az űrlap elejéhez, vagyis az első oldalhoz legközelebb eső hibával kezd, majd a gomb minden egyes megnyomásakor a következő hibára ugrik.
Kérjük, ügyeljen az alábbiakra:
· Amikor a kiemelt hibákat kijavítja, a Hibák listája (Errors list) nem frissül automatikusan. Ez csak akkor frissül, amikor végrehajt egy újabb érvényesítést. 

· Az Ugrás a következő hibára (Go to next error) funkció akkor működik a legjobban, ha az Ugrás a következő hibára gombnak megfelelően, egyesével, felülről lefelé haladva javítja ki a hibákat. Ha nem sorrendben javítja a hibákat, tehát például egy lentebbi hibára tér rá, az Ugrás a következő hibára funkció ettől függetlenül az érvényesítés által jelzett hibák eredeti sorrendjét fogja követni. 
· Ha nem sorrendben javítja ki a hibákat, akkor ajánlott egy újabb érvényesítést elvégezni, hogy az Ön által kijavított hibák eltűnjenek a listáról (és ekkor újrakezdi az űrlap tetejéhez legközelebb eső hibával).
· Ha úgy tetszik, ránézésre is kikeresheti az űrlapból a rózsaszínnel kiemelt hibákat. Ha így tesz, akkor ajánlott kikapcsolni a kötelező mezők kiemelése funkciót (lásd a 4.4 pontot). A bélyegképes megjelenítés hasznos lehet a rózsaszínnel jelölt hibák megtalálásához (lásd a 4.2 pontot).
Bármelyik módszert is használja, javítsa ki a hibákat és érvényesítse újra az űrlapot. Ha minden hiba megoldódott, akkor az alábbi felugró üzenet jelenik meg:
[image: image32.emf]
A sikeres érvényesítésig a Leadás (Submit) gomb nem használható, tehát addig nem tudja feltölteni az űrlapot az Ügynökség oldalára. A Leadás (Submit) gomb szürkéről zöldre változik, ha az érvényesítést sikeresen végrehajtja.
8. Az e-űrlap leadása

Az űrlap utolsó oldalán található az Űrlap leadása (Submit this form) gomb. Az űrlap sikeres érvényesítése után a gomb használhatóvá válik (zöldre változik a színe). A leadás megkezdéséhez kattintson erre a gombra.
[image: image21.emf]
A következő üzenet fog megjelenni:

[image: image22.png]JavaScript Window - Submission confirmation

You are about o submit your spplication. This process can take some time,
D0 you want to continue?





Ha bármilyen okból nem akarja folytatni, kattintson a Nem (No) gombra, és egy későbbi időpontban is elvégezheti a leadást. Ekkor a leadási folyamat leáll. Ha az Igen (Yes) gombra kattint, akkor az űrlapja lezáródik, és többet nem tudja módosítani a tartalmát!
8.1. Kötelező mentés a leadás ELŐTT

Ha az Igen (Yes) gombra kattint, akkor a leadási folyamat következő lépése a kötelező mentés. Az alábbi üzenet fog megjelenni:
[image: image23.emf]
Ha az OK-ra kattint, akkor az űrlap a Mentés másként (Save as) funkciót indítja el. A klasszikus Mentés másként (Save as) ablak jelenik meg, a lenti ábrán látható módon. 

(Figyelem: az alábbi ábra csak egy példa a Mentés másként ablakra. Az az ablak, amit Ön fog látni, az Ön által használt mappa-és fájlnevet fogja tartalmazni.)
[image: image24.emf]
Ezután a Mentés másként funkció végrehajtásához kattintson a Mentés (Save) gombra. 

	Nagyon fontos! 
NE változtassa meg az e-űrlap fájlnevét! 

Ugyanazt a fájlnevet kell megtartania, mint a leadási folyamat elején! 


Amikor a program megkérdezi, hogy lecseréli-e a már létező fájlt, kattintson az Igen (Yes) gombra:
[image: image25.emf]
8.2. Leadás

Biztonsági beállításaitól függően az alábbi felugró ablak jelenhet meg:
[image: image26.emf]
Ha megjelenik az ablak, a leadás folytatásához kattintson az Engedélyezés (Allow) gombra. 

Amikor a leadás befejeződik, az alábbihoz hasonló felugró ablakot fog látni:
[image: image27.emf]
Kattintson az „OK” gombra. 

8.3. Kötelező mentés a leadás UTÁN

Amikor az OK-ra kattint, a program ismét elindítja a Mentés másként (Save as) funkciót. Ez arra szolgál, hogy ne zárja be mentés nélkül az űrlapot (és ezáltal ne veszítse el a leadási számát). 

Ismét a klasszikus Mentés másként (Save as) ablak jelenik meg:
[image: image28.emf]
A Mentés másként funkció végrehajtásához kattintson a Mentés (Save) gombra. 

	Nagyon fontos! 
NE változtassa meg az e-űrlap fájlnevét! 

Ugyanazt a fájlnevet kell megtartania, mint a leadási folyamat elején!


Kattintson az Igen (Yes) gombra, amikor a program megkérdezi, hogy lecseréli-e a létező fájlt:
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Amikor az „Igen”-re kattint, a leadási szám automatikusan hozzáadódik a „Leadási szám” mezőhöz:
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Ez az űrlapja élőlábába is bekerül.
Az űrlap el is lett mentve, és ebbe belekerült a leadási szám is. 

A leadott űrlapja most már „le van zárva”. Ez azt jelenti, hogy csak olvasható dokumentummá konvertálódott át: már nem lehet változtatni rajta és nem lehet újra leadni sem. A csatolmányok gombjai is le vannak zárva. 

A leadási folyamat részeként az e-űrlap kézbesítéséről automatikusan kap egy e-mailt arra a címre, amelyet a Projektvezető Szervezet kapcsolattartó személyéhez adott meg (A.3 Rész). 

Az előző felugró üzenet utasításai szerint bezárás előtt nyomtassa ki az űrlapot. 

Kérjük, hogy a pályázat papír alapú beadásának részleteiért tekintse meg a Programkalauzt, valamint a Pályázati felhívást.
9. Az e-űrlap nyomtatása

Az e-űrlapot az Adobe Reader nyomtatás funkciójával lehet kinyomtatni. A Nyomtatás (Print) gomb megtalálható az eszköztárban, illetve a Fájl menüből is ki lehet választani a Nyomtatás (Print) menüt.
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10. Hogyan kérjünk technikai segítséget – E-űrlap HelpDesk
Amennyiben ebben a Felhasználói Útmutatóban nem talál kielégítő választ minden technikai jellegű kérdésére vagy problémájára a pályázati űrlap kitöltésével kapcsolatban, telefonos illetve e-mailes HelpDesk szolgálatunk nyújthat további segítséget:
E-űrlap HelpDesk: +32 229 90705
eacea-external-helpdesk@ec.europa.eu
Hétfőtől péntekig, kivéve a belga nemzeti ünnepeket

09:30-12:30 és 14:00-16:30 (CET/CEST)
Amennyiben jelentős technikai problémát észlel az e-űrlappal kapcsolatban, ajánlatos megnézni a Kultúra Program honlapját, mivel általános technikai probléma esetén hivatalos közleményt teszünk közzé. 

Ellátogathat az Ügynökség e-űrlap weboldalára is, amely tartalmazza minden megjelent űrlap legújabb verzióját, illetve teszt e-űrlapot és egyéb információkat is:

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

Nem technikai jellegű segítségnyújtás
Amennyiben nem technikai természetű kérdéssel vagy problémával kapcsolatban van szüksége segítségre, kérjük, ne az e-űrlap/Külső HelpDesk-kel lépjen kapcsolatba. A Külső HelpDesk csapatának csak arra van képesítése és jogköre, hogy a technikai kérdésekkel hozzájuk forduló pályázóknak segítsenek. 

Kérjük, ehelyett inkább az Ön által megpályázott program/tevékenység támogatási lehetőségek weboldalával lépjen kapcsolatba. Ezen a weblapon találhat információt arról, hogy hogyan kérjen nem technikai segítséget, mint például az alábbiakkal kapcsolatos kérdések esetén: 

· Az e-űrlap tartalma; 

· A pályázási folyamat, beleértve a másodpéldányra vonatkozó teendőket; 

· Az Ön által megpályázott program/tevékenység szabályai. 

Általában a támogatási lehetőségek weboldal tartalmazza azon Működési Egység (Operational Unit) e-mail címét, amely az Ön által megpályázott programért/tevékenységért felel. Ezen az oldalon olyan dokumentumok is találhatók, melyekben szintén választ találhat nem technikai jellegű kérdésére, mint például a Programkalauz, vagy a Tudnivalók pályázóknak című dokumentum, vagy egy, az Ön országában található HelpDesk linkje. Ha nem találja a kérdésére a választ, forduljon a Működési Egységhez (Operational Unit) a támogatási lehetőségek honlapon jelzett e-mail címen. 

	Technikai kérdések
(melyeket a Külső HelpDesk kezel) 
	Nem technikai kérdések
(melyeket a Működési Egység kezel) 

	Nem tudom letölteni az űrlapot. 
	Mit kell írni az Egyéb Közösségi támogatások mezőbe? 

	Egy legördülő lista nem működik. 
	Miért nem találom a legördülő listában X országot? 

	Nem tudom csatolni a költségvetési űrlapot (vagy más mellékletet/csatolmányt). 
	Segítségre van szükségem a költségvetési űrlap kitöltéséhez. 

	Hogyan működik a mezők összehangolása? 
	Miért kötelező ez a mező? 

	Nem tudok kitörölni egy korábban bevitt sort egy táblázatból. 
	Projektünknek több projektvezetője van. 

Mit tegyek? 

Mi a partnerek legkisebb/legnagyobb megengedett száma? 

	Lefagy az űrlap. 
	Milyen dokumentumok szükségesek a papír alapú másodpéldányhoz, és ezeket hová küldjem? 

	Az űrlapom túl lassan működik. 
	Több karakterre van szükségem a válaszomhoz! 

	Nem működik az űrlap érvényesítése. 
	Mit értenek a „betűszó” kifejezés alatt? 

	Nem tudom leadni az űrlapot. 
	Hol találok sablonokat a csatolmányokhoz és a kiegészítő dokumentumokhoz? 

	Azt hiszem, hibás az űrlap.
	Mit írjak be az űrlapba a projektem kezdő- és végdátumához? 


Az alábbi táblázat néhány példával szolgál technikai illetve nem technikai jellegű kérdésekről:







