B | ceperFop - ~—

European Centre Education and Culture DG

for the Development Lifelong Learning Programme
of Vocational Training

INSTRUCCIONES PARA RELLENAR LA SOLICITUD EN LINEA
Inicio

1. Antes de rellenar el formulario de solicitud, le rogamos lea minuciosamente el
anuncio del programa y el catdlogo de visitas de estudio.

2. Seleccione las visitas que le gustaria solicitar.

3. NO precisa un nombre de usuario y una contrasefla para cumplimentar la
solicitud por primera vez.

4. Sidesea imprimir un formulario en blanco antes de cumplimentarlo, utilice las
opciones de impresion de su navegador. Vaya a Archivo — Imprimir. Se
imprimiran todas las paginas del formulario.

5. Piense acerca de lo que va a escribir en los apartados 9-12:

a. ¢Cual es su area de trabajo y el tipo de responsabilidades que ejerce
en relacion a los temas de las visitas que selecciona?

b. ¢Por qué desea participar en las visitas de estudio que ha
seleccionado?

c. ¢De qué manera contribuira en su desarrollo profesional la
participacion en la visita de estudio? ¢ Como se beneficiara de ella su
organizacion?

d. ¢Como tiene previsto difundir los conocimientos y experiencias que
obtendra durante su visita de estudio?

Sus respuestas deberan ser breves pero precisas e informativas.

Cumplimentar la solicitud

1. Normalmente le llevara unos 30 minutos rellenar el formulario. Intente
hacerlo de una vez. Recuerde que si deja la aplicacion inactiva durante mas de
30 minutos, caducara la sesion y perdera toda la informacion introducida.

2. Debera rellenar la solicitud en la lengua de trabajo del grupo que eligié en
primer lugar.



Algunas agencias nacionales exigen que ciertas informaciones se presenten en la
lengua nacional. Consulte por favor los detalles a su Agencia nacional.
iNO RELLENE DOS SOLICITUDES EN LINEA!

3. Puede navegar facilmente entre las paginas del formulario de solicitud.

4. En algunas entradas existe un nimero maximo de caracteres a introducir. Por
favor, tenga presente que si recibe una advertencia (del sistema) debera
modificar su informacion en consecuencia.

5. Tiene que rellenar todos los campos obligatorios para enviar con éxito su
solicitud a la base de datos.

6. Sino puede cumplimentar el formulario de una vez, al menos puede introducir
cierta informacion (una palabra o caracter) en los campos obligatorios y enviar
el formulario. Recibira entonces un nombre de usuario y una contrasefia para
poder volver a su solicitud y completarla mas adelante.

Presentacion de la solicitud en linea

1. Una vez haya cumplimentado toda la informacion, debera enviar la solicitud.
Vaya a la pagina de la Declaracion, lea atentamente ésta, seleccione
“Acepto” y presione el botén “Presentar”.

2. Debe indicar la fecha, sello y firma so6lo en el formulario impreso.

3. Una vez enviada la solicitud, vera una pantalla de acuse de recibo con su
nombre de usuario y contrasefa, que puede utilizar luego para modificar la
solicitud.

4. Asimismo, recibird el nombre de usuario y contrasefia por correo electronico.
Asegurese de que ha introducido la direccion de correo electronico correcta.

iSolo puede introducir UNA direccion de correo electronico!

5. Guarde su nombre de usuario y contrasefia para uso en el futuro.

Impresion y archivado de la solicitud

1. Al enviar la solicitud recibira una pantalla de acuse de recibo con los botones
“Imprimir la solicitud” y “Guardar la solicitud”. Utilice UNICAMENTE
estas opciones para imprimir y guardar su solicitud!
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Are soms charscrers displayed incorrectly?

Home

Su solicitud ha side modificada con éxito.

5i desea revisar su formulario de solicitud y modificarlo, debe registrarse en
http:/ /studyvisits.cedefop.europa.eu/index.asp?
isprev=18&cid=2&scid=74&artid=5839&lang=ES

Tendra acceso al formulario de solicitud en linea hasta el 30 de abril de 2008,
Le agradecemos el interés mostrado por el programa!

< Haga clic aqui para imprimir y guardar su solicitud
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Modificacion de la solicitud
1. Para modificar la solicitud, introduzca su nombre de usuario y su contrasefia

2. Presione el boton “Actualizacion” de la ultima pagina

3. Una vez efectuada la modificacion, vera una pantalla de acuse de recibo con
las opciones “Imprimir la solicitud” y “Guardar la solicitud”. Asimismo,
recibira una notificacion por correo electrénico con la misma informacion que
ha recibido en pantalla.

Presentacion de la solicitud a la Agencia nacional
1. Cuando esté seguro de que toda la informacion es correcta, imprima su
formulario (véase el apartado ‘Imprimir la solicitud y Guardar la solicitud’),
firmelo (si esta indicado hacerlo) y envielo a la Agencia nacional de su pais.

Puede encontrar una relacion de las agencias en:

2. Debe enviar s6lo UNA copia definitiva a la Agencia nacional de su pais!



iGracias por su interés en el programa!
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