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Είσοδος στο σύστημα ORFEAS

Για την είσοδο στο σύστημα εγγραφών ORFEAS (orfeas.hau.gr), επιλέξτε τη χώρα, τον κωδικό 
περιοχής και εισάγετε τον κωδικό ΚΞΓ και τον κωδικό πρόσβασης. 

Σε περίπτωση που έχετε ξεχάσει τον κωδικό πρόσβασης, επικοινωνήστε με το Κέντρο 
Εξετάσεων και Πιστοποιήσεων  της Ελληνοαμερικανικής Ένωσης τηλεφωνικώς, στο 
2103680000 (Αθήνα) και στο 2310557600 (Θεσσαλονίκη), ή με e-mail  στο exams@hau.gr.

Συμπληρώνετε τα πεδία και επιλέγετε Enter.

1. Country/Χώρα
2. Area Code/ Κωδικός Περιοχής
3. School Code/ Κωδικός ΚΞΓ
4. Password/ Κωδικός Πρόσβασης

Εμφανίζεται η αρχική 
σελίδα με τα προσωπικά 

σας στοιχεία.
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Εγγραφή υποψηφίων στις εξετάσεις

Επιλέγετε το tab “Πρόχειρες  Ομάδες” και έχετε πρόσβαση σε ένα νέο «Κωδικό Ομάδας» με το 
όνομα της εξέτασης που σας ενδιαφέρει

Επιλέγετε την ομάδα που επιθυμείτε 
κάνοντας κλικ στο view δίπλα στο 

όνομα της ομάδας.

Στην αρχική σελίδα επιλέγετε από το 
«Δημιουργήστε μια νέα ομάδα» την εξέταση 

για την οποία θα κάνετε την εγγραφή των 
μαθητών σας  και πατάτε «Δημιουργία».

Από τη λίστα επιλογών που εμφανίζεται στο 
δεξί μέρος της οθόνης, επιλέγετε το εξεταστικό 
κέντρο.

Αφού ορίσετε το εξεταστικό κέντρο, 
επιλέγετε «Ενημέρωση Ομάδας».
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Σε αυτό το σημείο, καταχωρείτε τα προσωπικά στοιχεία για κάθε υποψήφιο.  Τα στοιχεία 
καταχωρούνται πάντα με Λατινικούς χαρακτήρες όπως ακριβώς αναγράφονται στα 
έγγραφα ταυτοπροσωπίας των υποψηφίων.

Αφού ολοκληρώσετε την καταχώρηση, επιλέγετε «Ενημερώστε τα στοιχεία του μαθητή».

Εάν θέλετε να προσθέσετε ή να αφαιρέσετε 
υποψήφιους, επιλέγετε αντίστοιχα τα πλήκτρα“Add 

Student” ή “Remove Student”.

Μόλις έχετε ολοκληρώσει όλες τις 
καταχωρήσεις των υποψηφίων σας, επιλέγετε 
“SUBMIT GROUP”.

ΠΡΟΣΟΧΗ
1.	 Καμία νέα εγγραφή ή τροποποίηση 

στοιχείων δεν μπορεί να πραγματοποιηθεί 
σε group το οποίο έχει γίνει Submit.

2.	 Κανένα group δεν μπορεί να γίνει submit 
εφόσον έχει ολοκληρωθεί η περίοδος 
εγγραφών που έχει οριστεί από το Κέντρο 
Εξετάσεων και Πιστοποιήσεων της  
Ελληνοαμερικανικής Ένωσης.

Εφόσον έχετε ολοκληρώσει τη διαδικασία “Submit Group”, έχετε δύο επιλογές για την πληρωμή 
των εξετάστρων:
1.	 μέσω πιστωτικής κάρτας
2.	 μέσω τραπεζικής κατάθεσης
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Καταβολή εξετάστρων μέσω πιστωτικής κάρτας

και στη συνέχεια
 Βήμα 2:«Προχωρήστε με 
την ηλεκτρονική  VISA/
MasterCard πληρωμή».

Αν επιθυμείτε να 
προχωρήσετε με χρέωση 

της πιστωτικής σας 
κάρτας, Βήμα 1:επιλέγετε 

VISA/MasterCard

Επιλέγετε  Βήμα 3:«Προχωρήστε με 
την ηλεκτρονική  VISA/MasterCard 

πληρωμή στην ασφαλή σελίδα»  
και μεταφέρεστε στην ασφαλή 

ιστοσελίδα της τράπεζας. 

Συμπληρώνετε τα στοιχεία 
σας στα παρακάτω πεδία:

• Αριθμός πιστωτικής κάρτας
• Ημερομηνία λήξης της κάρτας
• Τριψήφιος αριθμός στο πίσω   	
   μέρος της πιστωτικής κάρτας.

Επιλέγετε Pay now

Οριστική υποβολή του Group 
Αφού ολοκληρωθεί η παραπάνω διαδικασία, θα λάβετε e-mail με την επιβεβαίωση της πληρωμής  
(Για να ολοκληρώσετε τη διαδικασία εγγραφής,  προχωρήστε στη σελίδα 7).
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Καταβολή εξετάστρων μέσω τραπεζικής κατάθεσης

Αν επιθυμείτε να προχωρήσετε 
με την τραπεζική κατάθεση, 
επιλέγετε Τραπεζική Κατάθεση

Ανοίγει ένα νέο παράθυρο και παράλληλα το μενού του εκτυπωτή σας, για να εκτυπώσετε τις 
οδηγίες που θα πρέπει να έχετε μαζί σας όταν βρίσκεστε στην τράπεζα.
Εκτυπώνετε τη σελίδα που εμφανίζεται παρακάτω και απευθύνεστε σε κάποια από τις διαθέσιμες 
τράπεζες για την κατάθεση των εξετάστρων. Παρακαλούμε, σημειώστε ως «Αιτιολογία Κατάθεσης» 
τα ακόλουθα:
• Group ID/ Κωδικός γκρουπ
• School Code/ Κωδικός ΚΞΓ 
• Director Name/ Ονοματεπώνυμο υπευθύνου

Επιλέγετε Χ, επάνω δεξιά, για να κλείσετε το 
παραπάνω παράθυρο.
Επιλέγετε «Μπροστά στο Βήμα: 3 
-Ολοκληρώστε την πληρωμή». 
Σε αυτό το σημείο καταχωρείτε τις 
λεπτομέρειες κατάθεσης των εξετάστρων. 

Επιλέγετε «Υποβάλετε την πληρωμή και 
δεσμεύστε θέσεις για τους υποψηφίους 
σας»

Στην επόμενη οθόνη εμφανίζεται η 
αυτόματη επιβεβαίωση από το σύστημα 
ORFEAS η εγγραφή στις εξετάσεις έχει 
πραγματοποιηθεί επιτυχώς. •  Επιλέγετε την τράπεζα

• Συμπληρώνετε 
ημερομηνία κατάθεσης

• Συμπληρώνετε το 
καταβληθέν ποσό

και στη συνέχεια, “Click Here to Print 
The Payment Instructions”.
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Κάτω δεξιά στην οθόνη σας, υπάρχει 
ο σύνδεσμος «Δεσμεύστε θέσεις» που 

σας ανακατευθύνει στην επιλογή 
των εξεταστικών κέντρων για τους 

υποψηφίους σας.

•	 Έχετε τη δυνατότητα να επιλέξετε εξεταστικό κτίριο, αίθουσα και βάρδια ή
•	 Να μην επιλέξετε καθόλου δέσμευση θέσεων,  πατώντας «Δεν έχω προτιμήσεις”
•	 Η επιλογή της δέσμευσης θέσεων σας δίνει τη δυνατότητα να επιλέξετε  χώρο και ώρα εξέτασης 

των γραπτών εξετάσεων
•	 Η στήλη με την ονομασία «Ελεύθερες θέσεις», ενημερώνει για την διαθεσιμότητα που υπάρχει 

ακόμα σε κάθε μία από τις αίθουσες που εμφανίζονται.
•	 Αν ο αριθμός είναι «0», σημαίνει πως δεν υπάρχουν διαθέσιμες θέσεις και  πρέπει να διαλέξετε 

κάποια άλλη αίθουσα.
•	 Επιλέγετε το χώρο που θέλετε και πατάτε «Δέσμευση θέσεων για τους επιλεγμένους υποψήφιους”.

Δέσμευση θέσεων για τους υποψηφίους σας

ΠΡΟΣΟΧΗ: Εφόσον πατήσετε ΟΚ στην 
παραπάνω εικόνα, δε θα υπάρχει η 

δυνατότητα να επιλέξετε μετά κτίριο/ 
αίθουσα/ βάρδια,  για τις γραπτές 

εξετάσεις των υποψηφίων σας.

Σε περίπτωση που δεν 
επιθυμείτε να κάνετε 
χρήση της δέσμευσης 

θέσεων, εμφανίζεται το 
παρακάτω μήνυμα 
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Επιβεβαίωση υποβολής του Group υποψηφίων
Στο tab «Πρόχειρες Ομάδες»  δεν υπάρχει πλέον η ομάδα που είχατε δημιουργήσει.

Η ομάδα αυτή βρίσκεται τώρα στις «Ομάδες σε εκκρεμότητα» , και είναι ορθώς προωθημένο 
προς την Ελληνοαμερικανική Ένωση.

Για να επιβεβαιώσετε αν πραγματικά έχουν κρατηθεί 
θέσεις για τους υποψηφίους σας, μπορείτε να επιλέξετε 
τον κωδικό της ομάδας  που δημιουργήσατε μέχρι να δείτε 
αναλυτικά τα ονόματα των υποψηφίων σας.

Θα παρατηρήσετε πως κάτω δεξιά στην εικόνα, 
εμφανίζεται το εξεταστικό κέντρο/ κτίριο/ αίθουσα/ ώρα 
που έχει «κρατηθεί» για τον κάθε υποψήφιό σας αναλυτικά.

Λοιπές διαδικασίες
Η Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών της Ελληνοαμερικανικής Ένωσης θα προχωρήσει 
στον έλεγχο της πληρωμής. Όταν ολοκληρωθεί ο έλεγχος, το  group θα εμφανίζεται στο tab 
«Επεξεργαζόμενα».
Το Κέντρο Εξετάσεων και Πιστοποιήσεων της Ελληνοαμερικανικής Ένωσης θα προχωρήσει 
στην ολοκλήρωση των εγγραφών. Εφόσον ολοκληρωθούν οι εγγραφές, το group θα 
εμφανίζεται στο tab “Επιβεβαιωμένα”. Από εκεί μπορείτε να έχετε πρόσβαση στο πρόγραμμα 
εξετάσεων των μαθητών σας, συγκεντρωτικά και ανά υποψήφιο.

Συμμετοχή υποψηφίων με ειδικές ικανότητες
Για τις ειδικές συνθήκες εξετάσεων που προβλέπονται για τους υποψήφιους με ειδικές 
ικανότητες επισκεφθείτε την ιστοσελίδα της Ελληνοαμερικανικής Ένωσης.
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Οι υποψήφιοι που εμφανίζονται σε αυτό το 
πεδίο έχουν γίνει αποδεκτοί στις εξετάσεις. Τώρα 
μπορείτε να δείτε το εξεταστικό κέντρο για κάθε 
υποψήφιο πατώντας πάνω στο όνομά τους και 
βλέποντας τις πληροφορίες που εμφανίζονται 
δεξιά στο κάτω μέρος της σελίδας. Επίσης, 
μπορείτε να εκτυπώσετε μια λίστα στην οποία 
θα αναγράφονται όλοι οι υποψήφιοί σας και τα 
κέντρα στα οποία θα εξεταστούν καθώς και την 
απόδειξη και το πρόγραμμα του κάθε υποψήφιου 
ξεχωριστά.   
1. Για να εκτυπώσετε το πρόγραμμα του κάθε 
υποψηφίου επιλέγετε το εικονίδιο και στη 
συνέχεια εκτυπώνετε την απόδειξη που θα 
ανοίξει σε νέο παράθυρο. 

ή
2. Επιλέγετε από αριστερά τους μαθητές 
που επιθυμείτε και στη συνέχεια «Download 
files».  Θα ανοίξει ένα νέο παράθυρο που θα 
σας καθοδηγήσει να αποθηκεύσετε τα αρχεία 
που αντιστοιχούν στους συγκεκριμένους 
υποψηφίους.

Για τα Κέντρα Ξένων Γλωσσών τα αποτελέσματα θα ανακοινωθούν στην ιστοσελίδα ORFEAS 
της Ελληνοαμερικανικής Ένωσης. Μπορείτε να έχετε πρόσβαση στα αναλυτικά score report των 
υποψηφίων πηγαίνοντας στο tab «Αποτελέσματα»
 
Επιλέγετε από τη λίστα την εξεταστική περίοδο που σας ενδιαφέρει και στη συνέχεια εμφανίζεται  η 
λίστα με τα αποτελέσματα των υποψηφίων της συγκεκριμένης περιόδου. 

Επιλέγετε τον υποψήφιο ή τους υποψήφιους  για τους οποίους θέλετε να εκτυπώσετε τα score 
reports. Στη συνέχεια κατεβάζετε τα αρχεία που επιθυμείτε να εκτυπώσετε ή να στείλετε με email 
κτλ.

Πρόγραμμα συμμετοχής στις εξετάσεις και αποδείξεις

Αποτελέσματα εξετάσεων

Τα αποτελέσματα δεν ανακοινώνονται τηλεφωνικά ή με fax.
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Γενικές Πληροφορίες προς τους Υποψήφιους και τα Κέντρα Ξένων Γλωσσών

•	 Την ημέρα των γραπτών και προφορικών εξετάσεων οι υποψήφιοι θα πρέπει να έχουν 
μαζί τους:

• αστυνομική ταυτότητα, διαβατήριο, άδεια οδήγησης ή πιστοποιητικό 
ταυτοπροσωπίας με σφραγισμένη φωτογραφία από αρμόδια επίσημη αρχή. Χωρίς 
κάποιο από τα παραπάνω έγγραφα δεν είναι δυνατή η είσοδος στο χώρο των 
εξετάσεων
• σχετική απόδειξη πληρωμής εξετάστρων από την Ελληνοαμερικανική Ένωση

•	 Ανεξαρτήτως από τον τρόπο υποβολής των αιτήσεων των μαθητών σας, τα Κέντρα 
Ξένων Γλωσσών ενημερώνονται για το πρόγραμμα των εξετάσεων (χώρος, ημερομηνία, 
ώρα γραπτών και προφορικών εξετάσεων) και λαμβάνουν τις αποδείξεις καταβολής 
εξετάστρων μέσω του συστήματος ORFEAS απ’ όπου και μπορούν να τα εκτυπώσουν.

•	 Μετά την ανακοίνωση του προγράμματος στους υποψήφιους, δεν εξυπηρετούνται 
αιτήματά τους για αλλαγές στο χώρο, στην ημερομηνία ή/και ώρα των εξετάσεων.

•	 Τα εξέταστρα δεν μεταφέρονται ούτε επιστρέφονται.
•	 Οι υποψήφιοι, οι οποίοι παρουσιάζονται στις εξετάσεις χωρίς αστυνομική ταυτότητα, 

διαβατήριο, άδεια οδήγησης ή πιστοποιητικό ταυτοπροσωπίας με σφραγισμένη 
φωτογραφία από αρμόδια επίσημη αρχή δεν μπορούν να συμμετέχουν σ’ αυτές.

•	 Το Κέντρο Εξετάσεων και Πιστοποιήσεων δεν ευθύνεται εάν οι υποψήφιοι δεν λάβουν 
έγκαιρα το πρόγραμμα για τις εξετάσεις. Εάν έχετε καταθέσει αίτηση και δεν έχετε λάβει 
πρόγραμμα 10 ημέρες πριν την ημερομηνία διεξαγωγής των γραπτών εξετάσεων, πρέπει 
απαραιτήτως να επικοινωνήσετε με την Ελληνοαμερικανική Ένωση.   

Κανονισμοί των εξετάσεων
Για τους όρους συμμετοχής και κανονισμούς των εξετάσεων επισκεφθείτε την ιστοσελίδα της 
Ελληνοαμερικανικής Ένωσης. 

Διαδικασία αποστολής/ παραλαβής πιστοποιητικών
Για την διαδικασία αποστολής/ παραλαβής των πιστοποιητικών των μαθητών σας, 
επισκεφθείτε την ιστοσελίδα της Ελληνοαμερικανικής Ένωσης.

•	 Εξετάσεις του Πανεπιστημίου του Michigan   
•	 Εξετάσεις του Hellenic American University
•	 Cambridge English Language Assessment    

http://www.hau.gr/?i=germany.en.university-of-michigan-examinations
http://www.hau.gr/?i=germany.en.hellenic-american-university-examinations
http://www.hau.gr/?i=examinations.el.cambridge-certificates

