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I.  Sissejuhatus

Elukestva õppe programm on järk-järgult läinud üle elektrooniliste taotlusvormide kasutamisele. E-vormid võimaldavad kiiremini üle kanda taotlustes olevaid andmeid programmi haldamiseks kasutatavasse andmesüsteemi ning tänu sellele kiireneb ka taotluste menetlemine.  
2010. a taotlusvoorus on e-vorm kasutusel järgmiste tegevuste puhul:

· Comeniuse, Grundtvigi, Erasmuse ja Leonardo ettevalmistavad lähetused;
· Erasmuse kõrgkoolide mobiilsus; 

· Leonardo uuendussiire;
· Comeniuse kahepoolsed ning Comeniuse, Grundtvigi ja Leonardo mitmepoolsed koostööprojektid;
· Leonardo õpiränne;
· Comeniuse ja Grundtvigi täienduskoolitus;
· Comeniuse õpetajapraktikandid ja vastuvõtvad koolid.
E-taotlusvorm on PDF fail, mida saab täita Adobe Readeri abil. Kasutama peab Adobe Reader 8.1 või uuemat versiooni, kuid soovitav on  Adobe Readeri viimane versioon.

Adobe Readeri saab tasuta alla laadida aadressil www.adobe.com
II.  E-taotlusvormi täitmine ja esitamine kokkuvõtlikult
Alljärgnevalt on toodud e-vormi täitmise ja esitamise peamised sammud. Detailsemaid juhiseid lugege palun järgmisest peatükist.
· Laadige alla ja salvestage taotlusvorm PDF failina oma arvutisse
· Interneti teel oma riigi riikliku büroo kodulehelt; Eestis: www.archimedes.ee/hkk 
· Täitke e-vorm (offline)
· Selles faasis ei pea teie arvuti olema internetiga ühendatud;

· Kinnitage e-vorm (offline):

· Kinnitamisel (nupp ’Kinnita’ (’Validate’) kontrollitakse kohustuslike väljade korrektset täitmist ning andmete nõuetele vastavust. Kinnitamata e-vormi ei ole võimalik online esitada.
· Esitage e-vorm:

· Taotlus esitatakse online (nupule ‘Esita online’ (’Submit online’) vajutamise hetkel peab olema ühendatud internetiga). Saate taotluse kättesaamise kinnituse.
· Trükkige:

· Esitatud vorm (allkirjastamiseks) ja
· Taotluse kättesaamise kinnitus;

· Saatke riiklikule büroole:

· Tavapostiga: nii vormi allkirjastatud väljatrükk kui  taotluse kättesaamise kinnitus.
· E-postiga: taotlus PDF failina. 
III.  E-vormi täitmise ja esitamise detailsed juhised
1. E-VORMI ALLALAADIMINE JA SALVESTAMINE

E-vormid leiate aadressil www.archimedes.ee/hkk. Palun jälgige, et kasutate teile vajaliku tegevuse taotlusvormi ning tutvuge kindlasti selle tegevuse juures toodud instruktsioonidega kodulehe vastaval alamlehel. MÕNEDE TEGEVUSTE PUHUL NÕUTAKSE JUHENDIST ERINEVAT KÄITUMIST!!
Taotlusvormi PDF fail tuleb alla laadida ning salvestada oma arvutisse. 
· Kuigi tehniliselt on e-vormi võimalik täita ka otse brauseris, tuleb see KINDLASTI SALVESTADA EELNEVALT oma ARVUTISSE. Vastasel juhul kaotate kogu sisestatud informatsiooni  pärast brauseri sulgemist.
· Pooleliolevat  e-vormi on võimalik alati salvestada ja sulgeda, ilma et  sisestatud informatsioon kaduma läheks.

·  JÄRGNEVATE JUHISTE PUHUL EELDATAKSE, ET OLETE  E-VORMI ALLA LAADINUD JA SALVESTANUD OMA ARVUTISSE.
2. E-VORMI TÄITMINE


Avage e-vorm, kasutades Adobe Readeri funktsiooni ‘Ava’ või topelt klõpsates PDF failil. 

Täitke nõutud e-vormi väljad, kasutades liikumiseks hiirt või tabeldusklahvi.


TÄHELEPANU:
E-vormides on kolme tüüpi välju (vt ka illustratsioon 1 allpool):

a. Kohustuslikud väljad on märgitud spetsiaalse värviga (oranž taust või punane ääris). Kui kohustuslikud väljad ei ole esile toodud, klõpsa nuppu ’Highlight Fields’ (vt illustr. 2 ja 3).

b. Hallid  on eeltäidetud või valemitega väljad. Taotleja ei saa neid välju muuta ning neis ilmuvad kas vaikimisi väärtused, valemarvutuste tulemused või teistesse väljadesse või tabelitesse juba sisestatud andmed.
c. Valikuliselt täidetavad väljad. Need väljad on valge/kollase taustaga või ilma punase äärejooneta. Selliseid välju tuleb täita vastavalt vajadusele, kuid nad ei ole kohustuslikud.
d. Korduvad elemendid. Tabelite ja väljade puhul, kuhu saab teha mitmekordseid sisestusi või korduvate osade puhul saab taotleja lisada või kustutada ridu või taotluse osi, klõpsates nuppudel  [image: image1.png]Add
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(Vt illustr. 4).
e. Numbriliste arvutuste tulemused ja ridade numbrid ilmuvad mõnedes tabelites ja korduvates osades automaatselt, muudel juhtudel, kui on olemas nupp [image: image4.png]Calculate



 (või vastav eestikeelne käsklus), peate sellel klõpsama, et saada arvutustulemused. Mõne tegevuse puhul on seda nuppu keelatud kasutada, jälgige palun vastava tegevuse instruktsiooni kodulehel!
Vormi täites võite alati juba sisestatud informatsiooni salvestada, vormi on võimalik salvestada ka enne selle kinnitamist. Vältimaks informatsiooni kaotsiminekut tehnilise rikke või vormi vale käsitlemise tõttu, on  tungivalt soovitav täitmise käigus vormi regulaarselt salvestada.
3. E-VORMI KINNITAMINE


Iga lehekülje lõpus leiate nupu ’Kinnita’ (’Validate’). Kinnitamine tähendab põhimõtteliselt kontrollimist, kas kõik kohustuslikud väljad on korrektselt täidetud.  Kui mõni on täitmata, ilmub teade esimese täitmata välja nimega ning see väli tuuakse vormis esile. ”Kinnita” nupp kontrollib välju kogu vormis, mitte ainult leheküljel, kus  nuppu vajutati. 
Taotlusvormi kinnitamiseks palun vajutage pärast kogu info sisestamist seda nuppu.
NB! Taotlusvormi kinnitamine ei asenda salvestamist!!!!!

· Tähelepanu! Vormi esitamiseks peab see olema kinnitatud. kinnitamata vorm põhjustab esitamisel veateate.

3. E-VORMI ESITAMINE

Kui olete:

· lõpetanud e-vormi täitmise,

·  kinnitanud e-vormi ning
· rahul informatsiooniga, mida see sisaldab – st. olete taotluse viimase versiooni väljatrüki õigekirja kontrollimiseks läbi lugenud,

vajutage vormi esitamiseks nuppu ’Esita  online’ (’Submit online’). 
Kui esitamise protsessis ei ilmne ühtegi tõrget, saadab server teile viivitamatult PDF formaadis taotluse kättesaamise kinnituse, milles on Taotluse ID (’Submission ID’) ja taotluse esitamiseks vajalike järgmiste sammude kirjeldus. See fail avaneb automaatselt (ka taotlus jääb  Adobe Readeris avatuks) ning ka taotluse kättesaamise kinnitus tuleb salvestada oma arvutisse. 

Juhul, kui taotluse esitamine ebaõnnestub (st. kui taotluse kättesaamise kinnitus ei saabu 1 minuti jooksul või ilmub veateade), peate järgima alternatiivset protseduuri, mis on kirjeldatud punktis 6.
4. E-VORMI VÄLJATRÜKKIMINE
Kui taotluse esitamine online õnnestus, trükkige välja:

a. Täidetud ja eelnevalt esitatud taotlusvorm. Vormi trükkimiseks kasutage nuppu ‘Trüki vorm’ (’Print form’) (või valige ’File’ menüüs käsklus ‘Print’). Korrektseks väljatrükiks on soovitav teha aknas “Print” valik “Shrink to Printable Area” (vt illustr. 5 ).
b. Taotluse kättesaamise kinnitus

Väljatrükitud taotlusvormi viimasel leheküljel:

· Täitke käsitsi kohustuslikud väljad: koht, nimed  ja kuupäev
· Täitke kõik teised väljad, mis on vajalikud ja nõutud
· Lisage taotleva asutuse pitsat (kui on nõutud)

· Allkirjastage taotlus
Koostööprojekti vormi korral:
Koordinaator saadab e-mailiga kõikidele partneritele täidetud ja eelnevalt online esitatud taotluse (PDF faili) ning samuti  taotluse kättesaamise kinnituse (PDF), tehes seda piisava ajavaruga, et partneritel oleks võimalik tähtajast kinni pidada.
Kõik partnerid ja koordinaator peavad taotlusvormi sektsioonis M. ALLKIRI :

· Täitma käsitsi kohustuslikud väljad: kuupäev, nimed, ametikoht, jne.

· Lisama asutuse pitsati, kui seda nõuab koordinaatori/partnerite riiklik büroo 

· Allkirjastama taotluse
· Partnerid ei tohi muuta vormis mingit informatsiooni, pärast seda kui koordinaator on taotluse online esitanud. Partnerite poolt sisestatavad andmed peavad olema eranditult käsitsi kirjutatud.

5. E-VORMI DOKUMENTIDE SAATMINE
Palun saatke (koostööprojekti puhul saadab nii koordinaator kui kõik partnerid) 
a. tavapostiga tähtajaks oma riikliku büroo aadressil, mille leiate taotlusvormi sektsioonist B.3. RIIKLIKUD BÜROOD:

- Allkirjastatud taotlusvorm ja
- Taotluse kättesaamise kinnitus.
b. e-postiga tähtajaks taotlus PDF formaadis oma riiklikule büroo aadressil, mille leiate büroo kodulehelt vastava tegevuse juures toodud instruktsioonidest.

6. KUI ONLINE ESITAMINE EBAÕNNESTUS:
· Kui  e-vorm on täidetud ja kinnitatud, kuid taotlust on võimatu esitada, palun:
a. Kontrollige, kas teie arvuti on ühendatud internetiga;

b. Küsige oma riiklikult büroolt, kas on teadaolevaid probleeme taotluse esitamisel;

c. Kui lahendust ei leidu, järgige allkirjeldatud alternatiivset protseduuri
A. Klõpsake nupul ’Loo manus’ (’Create attachment’):
Tekib uus fail laiendiga XML, mis sisaldab taotlusvormi informatsiooni kodeeritud kujul. Salvestage see XML fail.  Seda faili saab luua ka kasutades ülaribal olevat menüüd, valides Document / Forms / Export Data.  
B. Saatke XML fail manusena riikliku büroo e-posti aadressil, mille leiate büroo kodulehelt vastava tegevuse juures toodud instruktsioonidest.
C. Trükkige välja kinnitatud, kuid online esitamata taotlusvorm;
D. Täitke taotlusvormi viimasel leheküljel kõik andmed, lisage pitsat (kui nõutud) ja allkirjastage vorm (nagu kirjeldatud punktis 4):
E. Saatke allkirjastatud taotlusvorm postiga tähtajaks riiklikule büroole.
F. Saatke taotlusvorm (PDF) e-postiga oma riikliku büroo aadressil, mille leiate büroo kodulehelt vastava tegevuse juures toodud instruktsioonidest.
IV.  Illustratsioonid
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Illustr. 1. e-vormi väljade tüübid.
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Illustr. 2. Highlight Fields käsklus.
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Illustr. 3. e-vormi väljade tüübid: esile tõstetud kohustuslikud väljad.
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Illustr. 4. Korduvad elemendid – Vaikimisi vaade.
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Illustr. 5. Trükkimisvalikud.
Nuppudena esitatud käsklused
· “Kinnita” („Validate“) nupp: Kontrollib, kas kõik kohustuslikud väljad on täidetud. Ei salvesta automaatselt sisestatud infot!
· “Esita online” („Submit online“) nupp: Teostab sama kontrolli kui “Kinnita” nupp ning kui vorm on korrektselt täidetud, saadab info keskserverisse.  Kui esitamine õnnestus, saadab server taotlejale PDF failina taotluse kättesaamise kinnituse.

· “Trüki vorm” („Print form“) nupp: Trükib taotlusvormi. 

· “Loo manus” („Create attachment“) nupp: Võimaldab tõmmata taotluse informatsioon väikesesse “XML” faili, mida saab manusena saata riiklikule büroole, juhul kui taotlust ei õnnestunud online esitada.

PDF standardkäsklused
PDF standardkäsklused, mis asuvad kas menüüs ja /või ikoonidena navigatsiooniribal  vastavalt taotleja poolt kasutatavale Acrobat Readeri versioonile. Neid funktsioone selgitatakse Acrobat Reader’i Help süsteemis. 
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