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TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi Online Bagvuru Kilavuzu

1. Basvuru Oncesi Kayit islemi

Erasmus+  Programindan yararlanmak isteyen tim kurum/kurulus/gruplar; Avrupa
Komisyonu Katilimci Portalinin Tek Kayit Sistemine (Unique Registration Facility: URF)
kayit yaptirmak ve 9 (dokuz) haneli PIC kodu (Kullanici Tanimlama Kodu) almak
zorundadir. Bu numara bagvuru yapmak isteyenlerin bagvuru formlarina ulagmalarini
saglayacak ve Ulusal Ajanslarin yararlanict kurum/kurulus/gruplar ile yapilacak tiim
iletisimlerinde kullanilacaktir.

1.1.PIC Kodu almak i¢in izlenmesi gereken adimlar :
Avrupa Komisyonu Kimlik Tanimlama Sistemine (ECAS) kayit olunmasi:

ECAS Web Savyfasi
ECAS Uvyeligi icin Kullanici Kilavuzu

Avrupa Komisyonu Katilimc1 Portali Tek Kayit Sistemine (URF) kayit olunmasi:
URF Kayit Sayfasi
URF Rehberi (PIC)

Basvurunuz i¢in kullanacaginiz bagvuru formlart TURNA Elektronik Proje Yonetim
Sistemi’nden indirilmelidir. (Bknz. Sekil 3.2 TURNA Elektronik Proje Yo6netim Sistemi
Bagvuru Formu Listesi Ekrant )

Sayfa 3/13
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2. TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi Yeni Kullanic1 Hesab1 Olusturma

TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi’nde yeni kullanici hesabi olusturmak i¢in
tarayicinizdan https://online.ua.gov.tr/turna/ adresine giris yapiniz.

2.1.Yeni Kullanic1 Ekram

AVRUPA BIRLIGI EGITIM VE GENGLIK PROGRAMLARI MERKEZi BASKANLIGI
Hayatboyu Ogrenme ve Genglik Programlan l I r I I a
Elektronik Proje Yonetim Sistemi

elektronik proje yonetimi

Aveupaya agdan kanatlarinz
Kullanici Kilavuzu ‘ardim Masas|
Kullanici Adr:
Parola:
Dil (Language): Tiirkce v
I Parolami Unuttum Sistemi ilk defa kullanacsksaniz, IGtfen Sncelikle sistzmi nssil kullanscagimizi

dgrenmek

n "Kullamer Kilavuzu" £aglantizing tiklsyiniz, dsha sonra "Yeni
Kullanic1" dugmesine basarak kullama 3d1 ve parols alip sisteme kaydolunuz

n Erasmus+

Sekil 2.1 Yeni Kullanic1 Ekrani

Gelen ekranda bulunan “Yeni Kullanic1” butonuna tiklayiniz.
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AVRUPA BIRLIGI EGITIM VE GENCLIK PROGRAMLARI MERKEZI BASKANLIGI

Hayatboyu Ogrenme ve Genglik Programlan

tur/na

elektronik proje yonetimi

Elektronik Proje Ydnetim Sistemi

AB Egdtim ve Genclik Programian Merkezi Bagkanhdi, AB Egditim ve Genclik Programlannin dlke icinde tantimasi, koordinasyonu, yOrltlimesi ve
programiardan faydalandiriacak projelerin yurticinde dederlendirimesi, secimi AB Komizyonu tarafindan yapiacak projelerin miracaatiarnin derlenmesi
ve uyguniuk kontrollerinin vapimas), Gye Olkeler ve AB Komisyonu ile programin gerceklestiimesi ve igbiridi kurulmas: konusundaki iligkilerin
yiirlitlimesinden sorumiu kurumdur.Bu kapsamda, her yil farkl tarihlerde bagvurusu olan faaliyetlere, tizel kigiige haiz kurum ve kuruluglarla gercek
kisiler tarafindan basvuru yapiabilir. Kurumsal basvuru yapacak olan basvuru sahiplerinin vergi kimlik numaralan kullanic adi olarak sisteme
kaydedilecek ve kurumun daha sonra yapacad tiim bagvurulan icin gecerli olacaktr.

Latfen Gyelik trind seciniz. Sececediniz tire gdre bagvuru yapabilecediniz program ve faaliyetier asadida yer almaktadir.

Rurumsal/Grup Bagvurusu igin tiklayiniz

= School education staff mobility - Cross-sectoral Strategic Partnerships

= VET learner and staff mobility - Strategic Partnerships in Higher Education

* Higher education student and staff mobility * Sirategic Partnerships in Vocational Education
= Adult education staff mobility and Training

= Youth mebility - Strategic Partnerships for “outh

= Accreditation of Higher Education Mobility = Strategic Partnerships in School Education
Consortia - Strategic Partnerships in Adult Learning

= Accreditation of WET erganisations
- Accreditation of youth velunteering crganisations

Sekil 2.2 Yeni Kullanict Ekrani 2

Uyelik Tiiri
Litfen Kurumsal yva da Grup seceneklerinden Gyelik

tiiriini seciniz. Istenecek kayit bilgileri sectiginiz tire
gdre farklilk gésterecektir,

‘_ Kurumsal icin tiklaymz

Q9

% Grup icin tiklayiniz

3 Kapat

Sekil 2.3 Yeni Kullanici Ekrani 3
Bu ekranda basvurunuzu herhangi bir kurum adina yapmak istiyorsaniz “Kurumsal”, vergi

numarasi bulunmayan bir dernek/grup ya da kendi olusturdugunuz topluluk adina bagvuru
yapacaksaniz “Grup” tiirtinde kullanict hesabi olusturmalisiniz. (Sekil 2.3)

Sayfa5/13
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E) Kayit Formu
+ |Kurum Bilgleri
Kurum Adr: Kurum Tipi: Vi
Vergi Kimlik No% Sehir v X
Kurumsal E-posta: Tige: ¥ X
Telefonu: niversite Ad &: mARS
| Sorumlu Kigi
Adr E-posta 1:
Soyadr, E-posta 2:
Bagvuru &
Siizlesmesini

Kabul Ediyorum

Sekil 2.4 Kurumsal kullanici tanimlama ekrani

Kurumsal tiirde kullanict hesabi tanimlanirken kuruma ait Vergi Kimlik No esas alinmaktadir.
Kurumun vergi numarasi ile daha 6nceden sistemde tanimlanmis bir kullanici hesab: var ise
sistem tarafindan kontrol edilerek vergi numarasi sonuna otomatik olarak verilen sira
numarasi ile farkli bir hesap olusturulacak ve bunun i¢in onayiniz istenilecektir.

g Kayit Formu

» |Grup Irtibat Kisisi Bilgleri

Adr: Grup E-postas:
Soyad: E-posta 2:
Dogum Tarhi: K| T.C. Kimlik No®
Uyruk: TR-Trkiye ¥ | X Cnsiyet: At
Sehir v % Meslek: AT
Ige: M
4 | Grup Bilgileri
Adi;
Bagvuru 0o
Sizlesmesini

Kabul Ediyorum

L5

Grup Irtibat Kisisi icin TCKimlik Numarasi ile Mernis Kaydindaki Ad,Soyad ve Dotjum Tarihi Bilgisi Kontrol edilecek ve Farklilk var ise Yeni Kullanici Kaydi Yapimayacaktir,Liitfen Tiirkge Karakterlere Dikkat Ediniz.

Sekil 2.5 Grup kullanict tanimlama ekran

Grup tiirtinde kullanic1 hesab1 tanimlanirken proje sorumlusunun bilgileri esas alinmaktadir.
Proje sorumlusuna ait TC Kimlik numarasi ve bilgileri ile hesap olusturulmalidir. (Sekil 2.5)
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3. TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi Bagvuru Formu Listesi Ekranm

Bagvuru formlarit TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi’nde bulunan “Basvuru Formu
Listesi ” meniisiinden indirilmelidir.

AVRUPA BIiRLIGI EGITiM VE GENCLIK PROGRAMLARI MERKEZi BASKANLIGI
Hayatboyu Odrenme ve Genglik Programlan
Elektronik Proje Yanetim Sistemi

TORKIFE LILUSAL AIAKS!

['g Basvuru Islemleri -

|§ | Baswuru Formu ListesD

Q} Baswvuru Formu Gander

L'j Basvurule_lrrlm i LEMLER'

Bagvuru Formu Listesi

Bu bilimden baswvuru hakkiniz bulunan konu baghklan atindaki basvuru formiann
daha sonra doldurmak Gzere sisteminize indirebilirsiniz.

Bagvuru Formu Gonder

.-".l Bu bilimii kullanarak bagvuru hakkiniz bulunan konu bashkliannda doldurulmus
" oldudunuz formlan Bagkanlk sistemine yikleyebilirsiniz.

Bagvurulanm

Fre_n

| o Bu blim Bagkanlk sistemine yiklemis oldugunuz bagvurulanniz garintilemenize,
' cikt almaniza ve bagvurulannizin durumunu takip etmenize imkan tanimaktadir.

ULUSAL AJANS

Sekil 3.1 Bagvuru Islemleri meniisii “Basvuru Formu Listesi”
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TURNA || 2 Baswuru Formu Listesi

Faaliyet Ad = Bagvuru Formu indir Form Versiyo... = Bagvuru Rehberi Son Basvuru Ta...  Haftalk Faalivet Tablosu Aylk Faaliyet Tablasu Form \
E E - -
E Programlar

E ra S m u S + Online Bagvuru Kilavuzu (TR) Online Bagvuru Kilavuzu (EN) Specific Privas
1 Accreditation of Higher Education Mobility CDM Basvuru Formu 1. y % Basvuru Rehberi Evet
2 Accreditation of VET organisations (2014) Z Basvuru Formu Indir 1.1 I Basvuru Rehberi Evet
3 Accreditation of youth volunteering organisation Z Basvuru Formu Indir 1.1 z Basvuru Rehberi Evet
4 Dialogue between young people and policy make. Z Basvuru Formu Indir 1.1 z Basvuru Rehberi Evet
5 Genglik hareketliligi (2014) 7_5 Bagvuru Formu Indir 1.1 15 Bagwvuru Rehberi Evet
& Mesleki Egitim &grenici ve personel hareketliligi 7_5 Bagvuru Formu Indir 11 15 Bagwvuru Rehberi Evet
7 0Okul egitimi personel hareketliligi (2014) 7_5 Bagvuru Formu Indir 1.1 15 Bagwvuru Rehberi Evet
& Yetiskin egitimi personel hareketliligi (2014) 7_‘: Basvuru Formu Indir i 7_‘: Basvuru Rehberi Evet
2 Yiiksekégretim édrencileri ve personeline yineli 7_‘: Basvuru Formu Indir 1.1 7_‘: Bagvuru Rehberi Evet

Sekil 3.2 Basvuru Islemleri meniisii “Basvuru Formu Listesi”

Ekranda bagvuru donemine gore basvuru formlart listelenmektedir. Bagvuru yapmak
istediginiz programa ait formu “Basvuru Formu Indir” alanina tiklayarak sisteminize
indirip, sisteme bagli olmaksizin (offline) doldurabilirsiniz.

Basvuru formlarint oncelikle sisteme indirmeniz gerekmektedir. Sisteme indirilmeden direk
actlan formlarda icerik hatasi alinabilir. Formlarin actlmasi icin Adobe Reader 11 ve iistii bir
versiyon kullaniimalidir.

Ornek Bagvuru formu icerigi,

eck List/Data Protection Notice/Declaration of Honour and, if relevant, background documents: in these sections, the
icant is made aware of important conditions linked to the submission of the grant request;

nexes: in this section, the applicant needs to attach additional documents that are mandatory for the completion of the
ication;
ymission: in this section, the applicant will be able to confirm the information provided and to submit the form online;

e information on how tofill in this application form, please refer to the e-Forms Guideline.

1me ‘Erasmus+ ‘
ype Accreditation of Higher Education Mobility Consortia
‘2014 ‘

je used to fill in the form |Eng|ish Ell
ional Agency of the Applicant Organisation

hoose the National Agency in the country where your consortium is based.

ation BE1LLP (DG) K

1er details about the available Erasmus+ National Agencies, please consult the following page:

=.europa.eu/education/participant-portal/support/contact/index_en.htm

Sekil 3.3 Basvuru Formu icerik
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TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi Online Bagvuru Kilavuzu

Bagvuru formlarinda bulunan kirmizi ¢ergeveli alanlar zorunlu alanlardir. Bu alanlarin tamami
doldurulmadan bagvuru yapilmasina sistem tarafindan izin verilmemektedir. Formun
iceriginde yer alan tiim alanlarin eksiksiz ve dogru bir sekilde dolduruldugundan emin
olunmalidir.

Application Form
Call: 2014
KA1 - Learning Mobility of Individuals

Form Verslon: 1.06
Adobe Reader Version: 11.006

|| Check PIC

Full legal name (National Language)

Acronym

National ID (if applicable)

Department (if applicable)

Address

[
|
Full legal name (Latin characters) ‘

Basvuru formu doldurulurken, 6nceden ECAS sistemi tizerinden alinan PIC numarasinin
girilerek check isleminin yapilmasi gerekmektedir.

Doldurulan formun kaydedildikten sonra Avrupa Komisyonu veritabanina “submit”
edilmesi ve sonrasinda kaydedilerek TURNA Elektronik Proje YoOnetim Sistemi’ne
yiiklenilmesi gerekmektedir.

4.Basvuru Formu Submit Etme (Basvuru formunuzun Avrupa Komisyonu veritabanina
yiiklenilmesi)
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TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi Online Bagvuru Kilavuzu

Before submitting the form electronically, please validate it. Please note that only the final version of your form should be submitted
electronically.

.1. Data Validation

Validation of compulsory fields and rules | Validate |

Submit Online

.2. Standard Submission Procedure

Online submission (requires internet connection)

.3. Alternative Submission Procedure

If you cannot submit your application online you can still do it by sending an email to your National Agency within the 2 hours
following the official application deadline. The email must contain the complete electronic form and any file attachments you wish to
send. You must also attach a snapshot of section "Submission Summary" indicating that this electronic form could not be submitted
online. Your National Agency will analyse your situation and provide you with further instructions.

4. Submission Summary

This table provides additional information (log) of all form submission attempts, particularly useful for the National Agencies in case
of multiple form submissions.

Sekil 4.1 Basvuru Formu Submit Ekrani

Formun igeriginde yer alan tiim alanlarin eksiksiz ve dogru bir sekilde dolduruldugundan
emin olunduktan sonra form kaydedilir. Formun son sayfasinda yer alan “Submit Online”
butonuna basilarak bagvurunun ilk agamasi olan Avrupa Komisyonu veritabanina yiikleme
islemi tamamlanir. (Form submit islemi sirasinda internet baglantinizin olmasi
gerekmektedir.)

ejecrroncaily.

P.1. Data Validation

Validation of compulsory fields and rules ‘ Validate ‘

P.2. Standard Submission Procedure

Online submission (requires internet connection) ‘ Submit Online
/-—'r_ ey, e
Submission status ok D |
Submission ID 1000326 ‘
Submission Local Date (Brussels) ‘201 4-01-10 09:16:59 ‘
Hash code ‘5085403A084882EC ‘

P.3. Alternative Submission Procedure

If you cannot submit your application online you can still do it by sending an email to your National Agency within the 2 hours
following the official application deadline. The email must contain the complete electronic form and any file attachments you wish to
send. You must also attach a snapshot of section "Submission Summary" indicating that this electronic form could not be submitted
online. Your National Agency will analyse your situation and provide you with further instructions.

P.4. Submission Summary

This table provides additional information (log) of all form submission attempts, particularly useful for the National Agencies in case
of multiple form submissions.

Number Time Event Form Hash Code Status
1 2013-12-1611:03:24 * Form has not been submitted yet 5085403A477374B5 Unknown
o 2014-01-10 10:16:59 Online submission 5085403A084882EC OK (10003287
* means local PC time, which cann iming that the form has been
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Sekil 4.2 Basvuru Formu Submit Ekrani 2

Bagvuru formu submit edilerek Avrupa Komisyonu veritabanina yiiklenildiginde islemin
yapildig1 tarih ve saat bilgileri (Time), islemin dogru olarak yapilip yapilamadig1 (Event),
Komisyon veritabani tarafindan yiiklenilen forma verilen yiikleme kodu bilgisi (Form Hash
Code) ve yiikleme onayi (Status) bilgisi form tizerinde gosterilecektir.

Submit isleminin birden fazla yapilmasinda sorun olmamaktadir. Sistem tarafindan en son
yiiklenilen form dikkate alinacaktir.

Form Avrupa komisyonu veritabanina sorunsuz olarak viiklenildikten sonra tekrar
kaydedilerek TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi’ne yiiklenilmelidir.

5. Bagsvuru Formunun TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi’ne Yiiklenilmesi
Basvuru formu komisyon veritabanina sorunsuz olarak yiiklenildikten sonra, daha 6nceden

olusturulan kullanici adi ve parolanizla TURNA Elektronik Proje Yo6netim Sistemi’ne giris
yapilarak form TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi’ne yiklenilmelidir.
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TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi Online Bagvuru Kilavuzu

AVRUPA BIRLIGI EGITIM VE GENCLIK PROGRAMLARI MERKEZI BASKANLIGI
Hayatboyu Odrenme ve Genglik Programlarn
Elektronik Proje Yonetim Sistemi

TORKITE LULUISAL AJANS!

=] Bagvuru Islemleri - ]

j’,—f Bagvuru Formu Listesi

Eﬁasvuru Formu Gﬁn@

G Basvurulaarlm ) LEMLE RI

Bagvuru Formu Listesi

Bu bolimden bagvuru hakkiniz bulunan konu basliklan atindaki bagvuru formiarin
daha sonra doldurmak dzere sisteminize indirebilirsiniz.

Bagvuru Formu Gonder

Bu bdlimd kullanarak bagvuru hakkiniz bulunan kenu baslklannda dolduruimus
oldugunuz formlan Bagkanlk sistemine yikleyebilirsiniz.

Bagvurulanm

e

Bu biilim Baskanlk sistemine yiklemis oldujunuz bagvurulaniniz gérintilemenize,
cikti almaniza ve bagvurulannizin durumunu takip etmenize imkan tammaktadir.

Sekil 5.1 Bagvuru Formu Gonder Meniisii

AVRUPA BIRLIGI EGITIM VE GENGLIK PROGRAMLARI MERKEZI BASKANLIGI
ot s s .
el Hayatboyu Ogrenme ve Genglik Programlan
Elektronik Proje Yonetim Sistemi

=] Basvuru Islemleri ~

TURNA | { Basvuru Formu Gonder *

i Basvuru formunu doldurmadan once litfen "Basvuru Formu Listesi” ekranndan indirebileceding, doldurdugunuz basvuru formuna ait basvuru kiavuzunu mutlaka okuyunuz.
1
Doldurulmasi gerekli alaniarin bos gecimesi halinde bagvuru formunuz gecersiz saylacaktr.

1
Dosya®@ Dosya seginiz ®

Adiz

Dosya Taru: Bagvuru Formu WX

3

Sekil 5.2 Basvuru Formu Gonder Ekrani
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TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi Online Basvuru Kilavuzu

Basvuru Formu Gonder ekraninda daha onceden Avrupa  Komisyonu veritabanina
yiikleyerek (submit edilmis) kaydettiginiz formunuzu “Dosya” alanindan se¢iniz.

Resimdeki karakterleri girdikten sonra “Tamam” butonuna basarak formunuzu TURNA
Elektronik Proje Yonetim Sistemi’ne yiikleyebilirsiniz. islemin siiresi sistem yogunluguna
bagli olarak 15-20 sn. kadar stirecektir.

Form TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi’ne yiiklenildikten sonra, kullanici
hesabimizda yer alan e-posta adreslerinize sistem tarafindan formun alindigina dair
bilgilendirme e-postasi alacaksiniz. Formunuz sistem tarafindan incelenerek sorunsuz
kaydedildiginde ise verilen kayit numarasini bildiren ikinci bir bilgilendirme e-postasi
gonderilecektir.

E-postalarin  gonderilmesi sistem yogunluguna bagli olarak uzun siirebilir. E-postalar
bilgilendirme amagli oldugundan, ilgili e-postalar1 beklemeksizin “Bagvurularim” meniisii
altinda formunuzu goriintiileyebilirsiniz.

UYARILAR :

Yapilacak tiim basvurularda TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi’nden indirilen
basvuru formlarn kullamlmahdir. Avrupa Komisyonu web sitesinden indirilen veya
farkl bir proje sahibinden edinilen formlar kullanilmamahidir.

Bagvuru formunuz TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemi’ne yiiklenilmeden 6nce
mutlaka Avrupa Komisyonu veritabanina submit edilmis olmahdar.

Basvuru formunuzu submit ettikten ve/veya TURNA Elektronik Proje Yonetim
Sistemine yiikledikten sonra herhangi bir nedenle icerik degisikligi yapmak isterseniz,
degisiklik sonrasinda formunuzu kaydederek submit etme (Avrupa Komisyonu
veritabanina yiikleme) ve TURNA Elektronik Proje Yonetim Sistemine yiikleme
islemlerinin aym sirada tekrarlanmasi gerekmektedir.
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