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Sayın Yararlanıcı, 

 

Bu kılavuz, Europass Hareketlilik Belgelerinin hazırlanmasında 

size yardımcı olmak amacıyla hazırlanmıştır. Lütfen dikkatle 

okuyarak belgeleri hazırlayınız ve gerekli hallerde Merkezimizle 

info@europass.gov.tr adresi üzerinden irtibata geçiniz. 

 

Ulusal Europass Merkezi 

 

 

 

Ulusal Europass Merkezi tarafından hazırlanan bu kılavuz Europass Hareketlilik Belgesinin 

düzenlenebilmesini kolaylaştırmayı amaçlamakta olup, kılavuz Mesleki Yeterlilik Kurumunun görüş ve 

faaliyetlerini içermemektedir. 

Bu kılavuz, Ulusal Europass Merkezinin Desteklenmesi ve Farkındalık Artırılması Projesi kapsamında 

hazırlanmıştır. 

Avrupa Birliği Erasmus + Programı tarafından desteklenmektedir. 

Yayının içeriği tamamen Ulusal Europass Merkezinin sorumluluğundadır ve hiçbir şekilde Avrupa 

Birliğinin görüşlerini yansıtmamaktadır. 

 

 

 

 

 

mailto:info@europass.gov.tr
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ADIM 1: 

www.turna.ua.gov.tr 

adresine giriniz. Proje 

başvurusu sırasında 

kullandığınız KULLANICI 

ADI ve ŞİFRE ile giriş 

yapınız. 

ADIM 2: 

BAŞVURU İŞLEMLERİ 

bölümünden 

BAŞVURULARIM sekmesini 

seçiniz. 
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ADIM 3: 

Belge hazırlayacağınız projenizin üzerinde SAĞ TIKlayarak 

açılan menünün en altında bulunan “EUROPASS AKIŞ 

LİSTESİ”ni seçiniz. 

ADIM 4: 

Projenizdeki hareketlilik sayısına göre YENİ AKIŞ ekleyebilir, istediğinizde 

SİLebilirsiniz. Sildiğinizde verilerinizi geri getirmeniz mümkün değildir.  

Akışlarınız projenizde kabul edilen akışlarla uyumlu olmalıdır. Eğer aynı ülkeye farklı 

alanlarda hareketlilik gerçekleştiriliyorsa ayrı akışlar olarak düzenlenmelidir. Bir akışa 

girdiğiniz bilginin akıştaki tüm kişi listesi için geçerli olduğunu göz önünde 

bulundurunuz. Eğer bir kişi/grup aynı akışta farklı edinimler sağladıysa yeni akış 

oluşturulmalıdır.  
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ADIM 5: 

AKIŞ KOPYALAMA seçeneğini kullanarak daha önce doldurduğunuz akışı 

çoğaltabilirsiniz. Bu şekilde, bir önceki akışta bulunan ve tekrar kullanmak istediğiniz 

bilgileri kolaylıkla aktarabilirsiniz.  

Aynı akışa giderek farklı kazanımlar edinen katılımcılar için de, akış çoğalt seçeneği ile 

aynı akışı kopyalayıp, ilgili değişiklikleri yapabilir ve söz konusu katılımcıların 

belgelerini bu akış üzerinden üretebilirsiniz. 
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ADIM 6: 

Yeni akış oluşturduğunuzda karşınıza 

gelen bu ekranda, hareketliliğin gidiş 

ve dönüş tarihlerini elle girmeniz 

gerekirken, Gönderen ve Ev Sahibi 

kurumları kutucuğun yanındaki oka 

tıklayarak kuruluş bilgilerini elle 

girmeniz mümkündür.  

Bilgileri Türkçe girebileceğiniz gibi, 

İngilizce de girebilir ve en son 

aşamada belgeyi iki dilden birinde 

indirebilirsiniz. Hem Türkçe hem 

İngilizce belge üretecekseniz, aynı 

alanda önce Türkçe açıklama, 

ardından bir satır boşluk bırakılarak 

İngilizce çevirisi yazılmalıdır.  

1-2-3-4 olarak belirtilen alan, 

projenizdeki tüm akışlar için aynıyken, 

geri kalan alanlar akışların kapsamına 

uygun olarak yazılmalıdır. 



 

 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ADIM 7: 

Akışı oluşturduktan sonra üzerinde sağ tıklama yaparak 

EUROPASS HAREKETLİLİK LİSTESİni seçmeniz gerekmektedir.   

ADIM 8: 

Hareketlilik Listesi bölümünde YENİ butonuna tıklayarak katılımcı girişi 

yapabilir, katılımcı isminin yanındaki kutucuğu seçerek SİL butonuna 

bastığınızda katılımcıyı silebilirsiniz.  

Katılımcı sildiğinizde kişiye ait tüm verinin ve üretilen belgenin silineceğini 

göz önünde bulundurunuz.  

.   
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ADIM 9: 

Hareketlilik Listesi bölümünde YENİ butonuna tıklayarak yeni katılımcı 

oluşturmayı seçtiğinizde karşınıza gelen bu ekranda, katılımcıya ilişkin istenen 

bilgileri girdikten sonra KAYDET butonuna basınız.  

Katılımcı Akış üzerinde oluşturulan HAREKETLİLİK LİSTESİne eklenmiş 

olacaktır.  

.   

ADIM 10: 

Akış üzerinde oluşturulan HAREKETLİLİK LİSTESİndeki ismi seçerek sağ 

tıkladığınızda çıkan EUROPASS HAREKETLİLİK BELGESİ butonundan, tüm 

akışlar için oluşturulan belgelere erişebilirsiniz. 

.   
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ADIM 11: 

NOT: Belgelerin görüntülenebilmesi için bilgisayarınızda ADOBE READER XI kurulu 

olmalıdır. 

Belgeleri üretmek için KATILIMCI İSMİNİ SEÇEREK, TÜRKÇE belge üretmek için “YENİ 

EUROPASS HAREKETLİLİK BELGESİ-TR”, İNGİLİZCE belge üretmek için “YENİ EUROPASS 

HAREKETLİLİK BELGESİ- EN” butonuna tıklayınız.   

Belge bilgisayarınıza indirilecek, üzerinde değişiklik yapılamayacaktır; belge yalnızca 

görüntüleme amaçlıdır. Hata fark edilmesi halinde, belge GÖNDER tuşuna basılarak 

sonlandırılmadan önce düzeltilmesi için AKIŞ LİSTESİnde ilgili akışın seçilmesi ve 

düzeltmenin yapılması;  eğer hata KATILIMCI BİLGİSİNDE ise, katılımcının HAREKETLİLİK 

LİSTESİnde düzeltmelerinin yapılması ve ardından belgenin yeniden indirilmesi 

gerekmektedir. 

Eğer belge, ADIM 11de bahsedildiği şekilde sonlandırıldıktan sonra hata fark edilirse; önce 

katılımcının ismi HAREKETLİLİK LİSTESİnden silinmeli, daha sonra yeniden aynı katılımcı 

oluşturulmalıdır. Daha sonrasında ADIM 10 takip edilerek belge yeniden üretilmelidir.  
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ADIM 12: 

Bilgisayarınıza indirerek kontrol ettiğiniz ve hatasız olan belgeyi BİTİRmek için, 

Türkçe belgenin altındaki “GÖNDER”, İngilizce belgenin altındaki “SUBMIT” 

butonuna tıklamanız gerekmektedir.  

Belgeler başarılı olarak ONAYLANDIĞINDA, KONTROL sütununda “√” 

görülecektir. 

Belge onaylandıktan sonra değişiklik yapılması halinde, onay işlemi aynı şekilde 

tekrarlanmalı; imzalanan belgenin en son onaylanan belge olması 

gerekmektedir.  

NOT: İngilizce ya da Türkçe belge üretiminde herhangi bir zorunluluk 

bulunmayıp, tercihinize bağlıdır.  
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ADIM 13: 

Bütün belgeler kontrol edilerek GÖNDER butonuna basoldıktan sonra, Europass Hareketlilik 

Listesi seçeneğine geliniz. Belgesini indirmek istediğiniz kişinin adına sağ tıklayarak 

GÖRÜNTÜLE butonuna basınız. Rapor dosyası bilgisayarınıza otomatik olarak inecektir. 

“Rapor” isimli dosyanın çıktısını alabilir, imzalarını tamamlayarak katılımcıya verebilirsiniz. 

Belgelerin bir nüshasını alarak proje dosyanızda saklamanız gerekmektedir. 
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ADIM 14: 

Akıştaki tüm belgeleri kontrol ettikten ve tamamında GÖNDER butonuna bastıktan sonra, ilgili 

akışa gelerek üst kısımda yer alan AKIŞ BİTİR seçeneğine tıklayın, çıkan kutucukta EVET 

seçeneğine tıklayın. 

Akış bitirildikten sonra üzerinde düzenleme yapılamayacaktır. Açık kalan akış olduğu sürece, 

söz konusu akış üzerinde sağ tıklanarak tamamlanan belgelerin tamamı görüntülenebilecek; 

ancak tüm akışlar tamamlandığında belge görüntüleme işlemi yapılamayacaktır.  

Lütfen ilgili akışla ilgili tüm katılımcıların belgeleri indirildikten, kontrol edilerek 

GÖNDER butonuna basıldıktan, belgeler indirildikten ve tüm işlemler tamamlandıktan 

sonra AKIŞ BİTİRME işlemini gerçekleştiriniz. 
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ÖRNEK EUROPASS HAREKETLİLİK BELGESİ 
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