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I.  Bevezető
Az LLP elektronikus pályázati űrlap pdf formátumú fájl, melyet Adobe Reader programmal lehetséges kitölteni. A kitöltéshez az Adobe Reader legalább 8.1-es verziójára van szükség. Javasoljuk, hogy a problémamentes kitöltéshez az Adober Reader legfrissebb verzióját töltse le. A szoftver ingyenesen letölthető a www.adobe.com honlapcímről.
A Comenius szakmai továbbképzés pedagógusoknak akcióban benyújtandó elektronikus pályázati űrlapot honlapunkon az alábbi címről töltheti le: http://www.tpf.hu/pages/content/index.php?page_id=947
II.  Az elektronikus pályázati űrlap használata
A kitöltés és beküldés lépései:

· Az űrlap letöltése : (internet kapcsolat szükséges)
· Az űrlapot internet kapcsolat segítségével a honlapunkról mentse el saját gépének valamely helyi meghajtójára. Az űrlap kitöltését csak ezután kezdje meg, a helyi meghajtóról megnyitva. A helyi meghajtóra lementett fájl tetszés szerint többször megnyitható, elmenthető anélkül, hogy a módosított adatok elvesznének. Javasoljuk, hogy az űrlapot a kitöltése során időközönként mentse el. A pályázati űrlap elmentése anélkül is lehetséges, hogy az adatokat ellenőriztetnie kellene a rendszerrel.
· Az űrlap kitöltése: (internet kapcsolat nem szükséges)
·  Az űrlap kitöltését a pályázati űrlap elején kezdje, a B.1. pontban kért legfontosabb adatok kitöltésével. A pályázati űrlapon piros kerettel vannak megjelölve a kötelezően kitöltendő mezők. A kötelező mezők kitöltése nélkül a pályázati űrlapot nem lehetséges helyesen beküldeni, ezért kérjük minden esetben töltsék ki azokat. Amennyiben egy adott kérdés mégsem releváns, de kötelezően kitöltendő, abban az esetben szövegesen jelölje azt a mezőben.

· Az űrlap adatainak ellenőrzése: (internet kapcsolat nem szükséges)
· Ha úgy érzi a pályázati űrlapon már nem kíván további módosításokat tenni, az ellenőrzés gombra kattintva a fájl automatikusan ellenőrzi a kitöltés helyességét.  Az ellenőrzés kiterjed a kötelező mezők kitöltésére, illetve egyes esetekben a kitöltés formai megfelelőségére is. Ha valamely mező kitöltése nem megfelelő, a rendszer hibaüzenetet jelenít meg. Kérjük a hiányosságokat pótolja és csak ezután küldje be pályázatát.
· Az űrlap online beküldése: (internet kapcsolat szükséges)
· Az űrlap online beküldéséhez internet kapcsolat szükséges. Kérjük győződjön meg róla, hogy a gép csatlakoztatva van-e az internethez. Az online beküldés gombra kattintva a pályázat beküldésre kerül. Ha a beküldés sikeres, a pályázó azonnal kap egy szintén pdf formátumú visszaigazolást. A visszaigazolás tartalmazza a beküldési azonosítót és a további teendőket. A visszaigazolást szintén mentse le saját gépe valamely meghajtójára.
· Ha az online beküldés sikertelen kérjük:
a.) ellenőrizze, hogy a számítógépe rendelkezik-e internet kapcsolattal, ha igen de a beküldés ennek ellenére sikertelen,
b.) vegye fel a kapcsolatot a Tempus Közalapítvánnyal, hogy a rendszer működik-e, ha igen de a beküldés ennek ellenére sikertelen,
c.) kattintson a vészhelyzet esetén választható elektronikus levél melléklet létrehozása gombra, majd az így megnyíló XML fájlt csatoltan küldje be az eform@tpf.hu email címre.
· Az űrlap és a visszaigazolás kinyomtatása:

· Nyomtassa ki az űrlapot, a kinyomtatás után írja alá, és töltse ki a beosztás, dátum és keltezés részt, illetve ha az űrlapon küldő intézményt is megjelölt, a küldő intézmény hivatalos képviselőjével írassa alá és pecsételtesse le az űrlapot a megfelelő résznél.
· Nyomtassa ki a beküldést igazoló visszaigazolást;

· Postai beküldés:
· Küldje be postán a kinyomtatott dokumentumokat a felhívásban meghatározott módon és határidőre, mellékletekkel kiegészítve postacímünkre: Tempus Közalapítvány Comenius szakmai továbbképzés pedagógusoknak 1438 Budapest 70., Pf.: 508.

