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Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság

1132 Budapest, Visegrádi u. 49.

A Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság
közleménye

a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzési programjainak egyszerűsített minősítéséhez szükséges adatlapról és a minősítés díjáról

A Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság (a továbbiakban: Főigazgatóság) a hatályos 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról (a továbbiakban: Rendelet) 4. § (4) bekezdése alapján - közzéteszi a jogszabályok értelmében akkreditált továbbképzési programok egyszerűsített minősítése iránti kérelem benyújtására szolgáló adatlapot és a minősítési díjat. 
A minősítési kérelem (ADATLAP) és a kitöltési útmutató a jelen dokumentum további részében megtalálható.
A minősítési kérelmet 3 példányban kell benyújtani a Főigazgatóság részére. A pontos címet, a minősítési kérelem benyújtásához a tartalmi és formai követelményekre vonatkozó információkat a mellékelt kitöltési útmutató tartalmazza.

A továbbképzési program minősítési díja:

Továbbképzés céljából szervezett tanfolyam, szakmai személyiségfejlesztő foglalkozás, szakmai e-learning, szakmai blended-learning, szakmai terepgyakorlati továbbképzés esetén:

A közalkalmazottak részére a központi költségvetésről szóló törvényben meghatározott, az „A” fizetési osztály első fizetési fokozata szerinti garantált illetmény összegének (alapdíj) 70%-a,

azaz: 48.300Ft.
Szakmai tanácskozás, hazai vagy külföldi tanulmányút, illetve szakmai műhely esetén:

az alapdíj 30%-a, azaz: 20.700Ft.
A minősítési díj visszafizetésére nincs mód!

Adatlap 2018
A 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet alapján

a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséhez benyújtott programok minősítésére

A továbbképzési programot benyújtó adatai

	I. 1.  A továbbképzési programot benyújtó (szervezet, magánszemély stb.) adatai:

	Név:
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Helység:
	
	Irányítószám:
	
	
	
	
	
	
	Megye: 
	

	Utca / Házszám:

	E-mail: 
	
	Telefon:
	
	Fax:


I. 2.  A továbbképzési program lebonyolításáért felelős személy (szervező) adatai:

	Név:
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Helység:
	
	Irányítószám:
	
	
	
	
	
	

	Utca / Házszám:
	

	E-mail: 
	
	Telefon
	
	Fax:
	


Csatolandó dokumentum: 

A személyi feltételek biztosításához a továbbképzési program lebonyolításáért felelős személy saját kezűleg aláírt nyilatkozata, hogy a program minősítése esetén abban szervezőként részt vesz. Egy példányban készül, ami csatolandó az eredeti pályázati anyaghoz.
I. 3.  A továbbképzési programot benyújtó besorolása (A megfelelő kategóriát x-szel jelölje!): 

	
	
	Szociális intézmény
	
	Gyermekjóléti intézmény
	
	Gyermekvédelmi intézmény

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Felsőoktatási intézmény
	
	Köznevelési intézmény
	
	Egyházi intézmény

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Gazdasági Társaság
	
	Non-profit szervezet                        
	
	Egyéb: ………………………………


I. 4.  A minősítési díj befizetésének módja:

A pályázat benyújtásakor kérjük csatolni a minősítési díj befizetését igazoló bizonylat másolatát! 
A minősítési díj esetében a befizetés megjegyzés rovatában minden esetben kérjük feltűntetni a továbbképzési program címét.
Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság számlaszám: 10032000-00329905-00000000
Számlát az alábbi címre kérem kiállítani:

Intézmény neve: ……………………………………………………………………….........................................

Címe: ……………………………………………………………………………………………………………..
A számlát igénylő adószáma/ adóazonosító száma:……………………………………………………………
	A befizetendő összeg:
	
	Ft.
	

	
	

	Dátum:
	

	P. H.

	
	Cégszerű aláírás


Cégszerű aláíró neve:………………………………………………………………………………………………..
Az aláíró azonosítására vonatkozó adatok (cégjegyzékszám/ egyéni vállalkozói nyilvántartásba vételi szám/adószám/ adóazonosító jel/ OM azonosító): …………………………………………………
Kérjük, hogy ez az oldal fénymásolás esetén is külön lapra kerüljön!

A továbbképzési programra vonatkozó adatok

II. 1.   A továbbképzési program címe:



II. 2. 1.  9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet alapján korábban szociális továbbképzésben minősített, de már lejárt képzésre kéri a program újbóli minősítését:

	
	igen
	
	nem (A megfelelő kategóriát x-szel jelölje!)


	A lejárt továbbképzés engedélyszáma:
	


II. 2. 2.  277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet alapján a pedagógus-továbbképzésben akkreditált:

	
	igen
	
	nem (A megfelelő kategóriát x-szel jelölje!)


Akkreditált program esetében

	Alapítási engedélyszám:
	

	A program alapítója:
	

	A továbbképzés indítási engedélyszáma:
	


II. 2. 3.  28/1998. (VI. 18.) NM rendelet, illetve a 63/2011 (XI.29.) NEFMI rendelet alapján az egészségügyi továbbképzésként nyilvántartásba vett:
	
	igen
	
	nem (A megfelelő kategóriát x-szel jelölje!)


	A továbbképzés engedélyszáma:
	


II.2.4.  2013. évi LXXVII. törvény alapján rendelkezik-e felnőttképzési tevékenység végzéséhez azonosító adatokkal:
	
	igen
	
	Nem (A megfelelő kategóriát x-szel jelölje!)



Amennyiben rendelkezik, csatolandó az NMH vagy az NSZFH határozatának másolata. 
	Nyilvántartásba vételi szám: 
	


II. 3.     A továbbképzési program típusa:

(A megfelelő rész aláhúzandó, csak egy típus jelölhető!)

II. 3. 1. Szakmai tanfolyam (T)

II. 3. 2. Szakmai személyiségfejlesztő foglalkozás (S)                                           

II. 3. 3. Szakmai tanácskozás (K)

II. 3. 4. Külföldi vagy hazai tanulmányút (U)           

II. 3. 5. Szakmai műhely (M)

II. 3. 6. Szakmai e-learning (E)

II. 3. 7. Szakmai blended-learning (B)

II. 3. 8. Szakmai terepgyakorlati továbbképzés (GY)
II. 4.     A továbbképzési program célja, tartalma (maximum 110 karakter):

 (Nem lehet azonos a továbbképzési program címével!)


II. 5.     A résztvevő által fizetett részvételi díj: …………………… Ft/fő
(A részvételi díjat egy összegben szükséges meghatározni.)
II. 6.     A továbbképzés tartalmi területek szerinti besorolása: 

(A megfelelő kategóriát x-szel jelölje!)

II. 6. 1. Tanfolyam, szakmai tanácskozás, tanulmányút, szakmai műhely szakmai e-learning, szakmai blended-learning, szakmai terepgyakorlati továbbképzés esetén:
	Családvédelem, családgondozás
	
	Fogyatékosok szociális ellátása, rehabilitációja
	

	

	Gyermekjóléti alapellátás
	
	Hajléktalanellátás
	

	

	Gyermekvédelmi szakellátás
	
	Pszichiátriai és szenvedélybetegek szociális ellátása
	

	

	Idősek szociális ellátása
	
	Egyéb, éspedig: ……………………………………..
	

	

	II. 6. 2. Szakmai személyiségfejlesztő foglalkozás esetén:


	Szupervízió

	

	csoportos szupervízió
	
	Konfliktuskezelő tréning
	

	team szupervízió
	
	Kommunikációs készségfejlesztő tréning
	

	

	Esetmegbeszélés
	
	Szervezetfejlesztő tréning
	

	

	Kiégést megelőző tréning
	
	Vezetői készségfejlesztő tréning
	

	


Egyéb, éspedig: ………………………………….....
II. 7.     A továbbképzés időtartama:

II. 7. 1. Szakmai tanfolyam esetén összesen:                óra           100 %

         az elméleti órák száma:  ……………..  óra  ………………….   %

       a gyakorlati órák száma:  ……………..  óra   …………………    %

Szakmai személyiségfejlesztés esetén:    …………………  óra

Szakmai tanácskozás esetén:   ……………………………  előadások száma

Külföldi vagy hazai tanulmányút esetén:  ……………….  nap

Szakmai műhely esetén: …………………………………..  fórum
Szakmai e-learning esetén:                óra           100 %


         az elméleti órák száma:  ……………..  óra  ………………….   %

       a gyakorlati órák száma:  ……………..  óra   …………………    %

Szakmai blended-learning esetén:                 óra           100 %


         szakmai személyes kontaktóra:  ……………..  óra  ………………….   %

        online foglalkozás       :  ……………..  óra   …………………    %

Szakmai terepgyakorlati továbbképzés esetén:……. óra
II. 7. 2.  Továbbképzés intenzitása:


II. 7. 3. A továbbképzés teljesítésének feltételei:

Maximális hiányzás mértéke a program időtartamának…………………….  % - a. (A képzési formának megfelelően kérjük kitölteni!)

A számonkérés módja (Szakmai tanfolyam, szakmai e-learning, szakmai blended-learning, szakmai terepgyakorlati továbbképzés esetén szükséges!):

II. 8.      Az indítandó továbbképzésre vonatkozó információk
II. 8. 1. Tervezett továbbképzés csoport szerinti létszáma:

            (Kitöltése kötelező, 
· szakmai e-learning típusú továbbképzés esetén: a táblázatba feltüntetendő a tervezett létszám, tervezett továbbképzés az indítás konkrét helyszíne szerint rovatokba: szakmai e-learning; 
· szakmai blended e-learning típusú továbbképzés esetén feltüntetendő: szakmai blended-learning és a tervezett létszám, helyszín rovatot a kontaktóra vonatkozásában szükséges kitölteni.) 
	
	A tervezett létszám

	Csoport
	minimum
	maximum

	1.
	
	


II. 8. 2. Tervezett továbbképzés az indítás konkrét helyszíne szerint:

 (az 1. sor kitöltése kötelező!)
	Csoport
	Tervezett helyszín
	Az indítás tervezett időpontja

	
	
	

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	



(szükség szerint a táblázat további sorokkal bővíthető)
II. 8. 3. Tervezett továbbképzés indítása megyék szerint:

          (A megye kódszámát jelölje x- szel! )

	
	Kód
	Megye
	
	Kód
	Megye

	
	1
	Baranya
	
	11
	Jász-Nagykun-Szolnok

	
	2
	Bács-Kiskun
	
	12
	Komárom-Esztergom


	
	3
	Békés
	
	13
	Nógrád

	
	4
	Borsod-Abaúj-Zemplén
	
	14
	Pest

	
	5
	Budapest
	
	15
	Somogy

	
	6
	Csongrád
	
	16
	Szabolcs-Szatmár-Bereg

	
	7
	Fejér
	
	17
	Tolna

	
	8
	Győr-Moson-Sopron
	
	18
	Vas

	
	9
	Hajdú-Bihar
	
	19
	Veszprém

	
	10
	Heves
	
	20
	Zala


A megjelölt megye/megyék településein a továbbképzés indításának feltétele minimálisan 

________fő/csoport.  (Az itt megjelölt minimum létszám nem lehet kevesebb, mint a II. 8. 1.-ben megjelölt minimum létszám!)

II. 8. 4. Tervezett továbbképzés indítás országosan:                    igen


nem

(A megfelelő választ húzza alá!)

Országos indítás esetén a továbbképzés indításának feltétele minimálisan ________fő/csoport.
(Az itt megjelölt minimum létszám nem lehet kevesebb, mint a II. 8. 1.-ben megjelölt minimum létszám!)
II. 9.  A továbbképzés célcsoportja:

II. 9.1. Ellátási formák szerint:

(A megfelelő kategóriát x-szel jelölje!)

	1. Étkeztetés 
	

	2. Házi segítségnyújtás 
	

	3. Családsegítés 
	

	4. Idősek otthona
	

	5. Pszichiátriai betegek otthona
	

	6. Szenvedélybetegek otthona
	

	7. Fogyatékos személyek otthona
	

	8. Hajléktalanok otthona 
	

	9. Pszichiátriai betegek rehabilitációs intézménye
	

	10. Szenvedélybetegek rehabilitációs intézménye
	

	11. Fogyatékos személyek rehabilitációs intézménye
	

	12. Hajléktalan személyek rehabilitációs intézménye
	

	13. Idősek klubja / nappali ellátása 
	

	14. Gondozási központ 
	

	15. Fogyatékosok nappali intézménye
	

	16. Szenvedélybetegek nappali intézménye
	

	17. Pszichiátriai betegek nappali intézménye
	


	18. Nappali melegedő
	

	19. Időskorúak gondozóháza
	

	20. Fogyatékosok gondozóháza
	

	21. Pszichiátriai és szenvedélybetegek átmeneti otthona
	

	22. Hajléktalanok éjjeli menedékhelye
	

	23. Hajléktalanok átmeneti szállása
	

	24. Pszichiátriai betegek lakóotthona
	

	25. Fogyatékos személyek lakóotthona
	

	26. Támogatott lakhatás
	

	27. Gyermekjóléti szolgáltatás
	

	28. Bölcsődei ellátás
	

	28. a) Bölcsőde
	

	28. b) Mini bölcsőde
	

	28. c) Munkahelyi bölcsőde
	

	28. d) Családi bölcsőde
	

	29.-----------------------------------------------------
	-

	30. Napközbeni gyermekfelügyelet
	

	31. Helyettes szülő
	

	32. Gyermekek átmeneti otthona
	

	33. Családok átmeneti otthona
	

	34. Nevelöszülői hálózat
	

	35. Javítóintézet
	

	36. Gyermekotthon
	

	37. Területi gyermekvédelmi szakszolgálat
	

	38. Egyéb, éspedig: . . . . . .


	


II. 9. 2. Munkahelyen betöltött funkció szerint: 

	Szakdolgozó
	
	Magasabb vezető
	

	Középvezető
	
	Tanácsadó
	


II. 10. A továbbképzési programnak a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzési rendszerébe való benyújtását megelőző igényfelmérés:
(Írja le az igényfelmérés módját, eredményét, amennyiben írásbeli igényfelmérést végzett, csatolja a kérdőívet is!)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


II. 11. Nyilatkozat az elégedettségi kérdőív felvételéről.
Az elégedettségi kérdőív felvételre kerül



a csatolt példány szerint



a link szerint

III. 
A továbbképzés tartalmára, személyi és tárgyi feltételeire vonatkozó információk

III. 1.  A továbbképzés részletes tematikája, a megvalósítás módja, ütemezése:

(Kérjük, a táblázat minden oszlopát töltse ki – a táblázat szükség esetén, további oldalakon folytatható!)

	A továbbképzés egységeinek / előadásainak/ megnevezése, az egyes elemek résztémáinak rövid tartalmi ismertetése
	Az egyes tartalmi részek óraszáma / időtartama
	Módszerek/munkaformák egységenként
	Az előadó/oktató/tréner/tutor/tereptanár/továbbképzési programot kidolgozó/ lebonyolításában közreműködő szakember/kurzusfelelős neve, képzettsége,

szakterülete

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Csatolandó dokumentumok, megjegyzések: 
Szakmai tanfolyam esetén külön csatolandó az előadások részletes tematikája (a részletes tematika nem azonos az Adatlap III. 1. pontjával), az előadók szakmai önéletrajza, végzettségekre, illetve képesítésekre vonatkozó diplomamásolatok.
Szakmai személyiségfejlesztő foglalkozás esetén csatolandó a tréner/trénerek szakmai önéletrajza, végzettségekre, illetve képesítésekre vonatkozó diploma- másolatok, a tréning vezetésére való jogosultsága, jártasságának igazolása. 

Szakmai tanácskozás esetén csatolandó a tanácskozás meghívóterve, a tanácskozásért szakmailag felelős személy szakmai önéletrajza, végzettségekre, illetve képesítésekre vonatkozó diplomamásolatok.
Külföldi vagy hazai tanulmányút esetén csatolandó a tanulmányozandó módszer leírása, a tanulmányút időbeosztása, a tanulmányútért szakmailag felelős személy szakmai önéletrajza, végzettségekre, illetve képesítésekre vonatkozó diploma másolatok.
Szakmai műhely esetén csatolandó a szakmai műhely meghívóterve (a fórumok tervezett időpontjainak meghatározásával) és a programfelelős szakmai önéletrajza, melyben fel kell tüntetni az eddigi műhelyvezetési jártasságot, végzettségekre, illetve képesítésekre vonatkozó diplomamásolatok.
Szakmai e-learning: esetén külön csatolandó a továbbképzési program részletes tematikája, a programot kidolgozó/, az online foglalkozást felügyelő szakember/kurzusfelelős szakmai önéletrajza, végzettségekre, illetve képzettségekre vonatkozó diplomamásolatok.
Szakmai blended-learning esetén külön csatolandó a továbbképzési program részletes tematikája, a programot kidolgozó /kontakt órákat megtartó/ online foglalkozást felügyelő/kurzusfelelős szakember szakmai önéletrajza, végzettségekre, illetve képzettségekre vonatkozó diplomamásolatok
Szakmai terepgyakorlati továbbképzés esetén csatolandó a tervezett tematika, a munkaforma kifejtése, a szakmai gyakorlat lebonyolításáért felelős szakember/tereptanár szakmai önéletrajza, végzettségre, illetve képesítésekre vonatkozó diplomamásolatok, szakmai gyakorlat vezetésére való jártasság/jogosultság igazolása.
Továbbá: 
A személyi feltételek biztosításához minden megjelölt oktató, előadó, tréner műhelyvezető, tutor/tereptanár,kurzusvezető a szakmai megvalósításban résztvevő valamennyi szakember továbbá a szervező saját kezűleg aláírt nyilatkozata, hogy a program minősítése esetén abban részt vesz. 
Hozzájáruló nyilatkozat arról, hogy a minősítési kérelemmel benyújtott adatokat a minősítési eljárás során a Főigazgatóság felhasználhatja. 
Az elégedettségvizsgálat kérdőíve.
III. 2. 
A továbbképzés szervezésének tárgyi feltételei:

Részletesen fejtse ki, hogy milyen nagyságú és berendezésű teremben szervezi meg a továbbképzést, pontosan határozza meg a technikai eszközöket!
Külföldi vagy hazai tanulmányút típusú továbbképzés esetében: szükség szerint.
A továbbképzési tevékenység (tanfolyam, személyiségfejlesztő tréning, tanácskozás, szakmai műhely, szakmai blended-learning, szakmai terepgyakorlat típusú továbbképzés) folytatásához szükséges tárgyi feltételek:

a. táblázat
	I.


	Helyiségek
	Mennyiségi mutató
	Megjegyzés

	1

	Tanterem/előadóterem

(szakmai e-learning típusú továbbképzésnél szükség szerint)
	Képzési helyszínenként és csoportonként 1 db
	A terem alapterülete min. 1,5 m2/fő

	2

	WC-helyiség

(szakmai e-learning típusú továbbképzésnél szükség szerint)
	Képzési helyszínenként min. 1 db 
(résztvevők létszámának figyelembevételével)
	Szükség szerint

akadálymentesített

(fogyatékkal élő résztvevő esetén)

	3
	Adminisztrációs iroda és irattár
	Intézményenként 1 db
	

	

	Helyiségek bútorzata, egyéb berendezési tárgyai

	II
	Eszköz, berendezés
	Mennyiségi mutató
	Megjegyzés

	4


	Tanfolyam típusú továbbképzéseknél: Tanulóasztalok

Egyéb típusú továbbképzéseknél: szükség szerint
	Résztvevők létszámának figyelembevét+elével
	Szükség szerint akadálymentesített berendezési tárgyak

(fogyatékkal élő résztvevő esetén)

	5


	Tanári/előadói asztal

(szakmai e-learning típusú továbbképzésnél szükség szerint)
	Tantermenként/előadótermenként 1 db
	

	6


	Székek vagy írólapos székek

(szakmai e-learning típusú továbbképzésnél szükség szerint)
	Résztvevők/oktatók létszámának figyelembevételével
	

	7


	Tábla és/vagy flipchart

(szakmai e-learning típusú továbbképzésnél szükség szerint)
	Tantermenként/előadótermenként 1 db
	

	8


	Számítógép internet hozzáféréssel


	Szükség szerint
	

	9


	Álló- és mozgóképvetítő eszköz/projektor
(szakmai e-learning típusú továbbképzésnél szükség szerint)
	Szükség szerint
	


	10
	Egyéb eszközök
	Szükség szerint
	


A helyiségeknek meg kell felelniük a nemzeti szabványban vagy a nemzeti szabvánnyal azonos, illetve azzal egyenértékű építési és műszaki előírásokban foglaltaknak, továbbá az építésügyi, a tűzvédelmi, az egészségvédelmi, a munkavédelmi jogszabályokban előírt követelményeknek és a közegészségügyi előírásoknak.

A képzés lebonyolítására szolgáló helyiségekben a megvilágításnak és légcserének, hőmérsékletnek meg kell felelnie az oktatási intézményekre előírt szabályoknak vagy az azokkal egyenértékű építési és műszaki előírásoknak.
Az alábbi táblázat kitöltése kötelező (szakmai e-learning típusú továbbképzésnél szükség szerint)!
	Helyiségek (m2)
	Mennyiségi mutató
	Megjegyzés
	Akadálymentesítés

	
	 
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Eszköz, berendezés
	Mennyiségi mutató
	Megjegyzés
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


(Szükség esetén a táblázat további sorokkal bővíthető.)
Szakmai e-learning, szakmai blended learning esetén csatolandó:

1. A szervező rendelkezésére álló informatikai/ technológiai háttér és biztonságos adatkezelés részletes bemutatása, az online tananyag elérhetőségének feltüntetése (pl. hivatkozás formájában), a Főigazgatóság/szakmai bírálók részére felhasználói és admin felületre történő belépés biztosítása szükséges a minősítési eljárás során.  
2. A résztvevő részéről a továbbképzési program online felülete használatához szükséges technológiai háttér részletes kifejtése (pl. számítógép minimum rendszerkövetelményei, szükséges operációs rendszer típusa, hálózati sávszélesség, perifériák).

Csatolandó dokumentum: 

A pályázó szervezet aláírási címpéldányon feltüntetett vezetőjének (képviselőjének)/egyéni vállalkozónak a saját kezűleg aláírt nyilatkozata az alábbiakról:

·  a program megvalósítását szolgáló helyszín és annak tárgyi feltétele a III. 2. a. pontban rögzített feltételeknek megfelel
· rendelkezik a vonatkozó jogszabályoknak megfelelő tűz- és munkavédelmi szabályzattal, a tűzvédelmi szabályzat részét képező tűzriadótervvel, szükség esetén biztosítva van a biztonságos munkavégzéshez szükséges munkaruházat, rendelkezésre állnak a biztonságos munkavégzéshez szükséges eszközök
· szakmai terepgyakorlati továbbképzés esetén továbbá: a terepgyakorlat tényleges megvalósulását biztosító intézmény képviselőjének, helyszín tulajdonosának nyilatkozata, hogy a helyszín/intézmény biztosításáért felelősséget vállal. 
· a továbbképzés szervezője a résztvevők tűz- és munkavédelmi, szükség esetén adatvédelmi tájékoztatásáról/oktatásáról, az arról készült jegyzőkönyv elkészítéséről gondoskodik. 
III. 3. A továbbképzésen a résztvevők számára átadott oktatási segédanyagok pl.: jegyzet, kiadvány felsorolása (a segédanyagok egy-egy példányát mellékelje):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
I. A továbbképzési program tartalmának részletes kifejtése 

(Terjedelme minimum 15, maximum 25 sor)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Útmutató az ADATLAP kitöltéséhez

A szociális továbbképzés részletes szabályait a hatályos 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról (továbbiakban: Rendelet) tartalmazza, amelyet az ADATLAP kitöltése előtt célszerű gondosan áttanulmányozni!
Az ADATLAPOT nyomtatott formában egy eredeti (az eredeti példányon tüntesse fel, hogy eredeti) és azzal mindenben megegyező két másolati példányban kell benyújtani, kivéve: a nyilatkozatok (ezeket kizárólag az eredeti példányhoz kell csatolni). Az eredeti példány első oldalát a pályázó intézmény, szervezet aláírási címpéldányán feltüntetett vezetőjének (képviselőjének) szignálnia kell. Az ADATLAP minden példányát, példányonként összefűzve (tűzve, ragasztva, vagy spirálozva) kell benyújtani. Célszerű egy, a benyújtott EREDETI ADATLAPPAL és annak csatolt dokumentumaival megegyező példányt megőrizni.

Az előzőek szerint előkészített ADATLAP-ot továbbképzési programonként három példányban kell az alábbi címre eljuttatni:

Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság
……………………………………………….

(Képzési Főosztály)

1132 Budapest, Visegrádi u. 49.
RÉSZLETES INFORMÁCIÓK AZ ADATLAP KITÖLTÉSÉHEZ:

I. A továbbképzési programot benyújtó adatai

I. 1. A továbbképzési programot benyújtó (szervezet, magánszemély stb.) adatai:

I. 2. A továbbképzési program lebonyolításáért felelős személy adatai:

Azt a kontaktszemélyt kell megjelölni, aki a szervezési feladatot ténylegesen ellátja, elérhetősége folyamatosan biztosított. A kapcsolattartás érdekében szükséges a pontos e-mail, telefon, és/vagy mobil elérhetőség is.

Az adatokban bekövetkezett változás esetén a Főigazgatóságot haladéktalanul értesíteni szükséges!
Csatolandó a személyi feltételek biztosításához a továbbképzési program lebonyolításáért felelős személy saját kezűleg aláírt nyilatkozata, hogy a program minősítése esetén abban szervezőként részt vesz. 
I. 3.  A továbbképzési programot benyújtó besorolása:

A megfelelő kategóriát kell megjelölni!

I. 4. A minősítési díj befizetése:

A pályázat benyújtásakor kérjük csatolni a minősítési díj befizetését igazoló bizonylat másolatát! 

A minősítési díj esetében a befizetés megjegyzés rovatában minden esetben kérjük feltűntetni a továbbképzési program címét, a számlát igénylő adószámát/ adóazonosító számát.
Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság Számlaszám: 10032000-00329905-00000000
Az eredeti pályázat első oldalát a pályázó intézmény aláírási címpéldányon feltüntetett vezetőjének (képviselőjének) szignálnia kell!

II. A továbbképzési programra vonatkozó adatok

II. 1. A továbbképzési program címe:

A minősített továbbképzési program a 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet 4. § (6) alapján a Főigazgatóság honlapján közzétett hivatalos továbbképzési jegyzékben ezen a címen szerepel, ezért célszerű rövid, a program tartalmát kifejező címet választani. A továbbképzés címének egyértelműen utalnia kell a választott témakörre, a továbbképzés tartalmára. Ha a program megnevezése túl általános, akkor nem orientálja kellőképpen a továbbképzésre jelentkezőket. 

II. 2. 1. 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet alapján korábban szociális továbbképzésben minősített, de már lejárt képzésre kéri a program újbóli minősítését:

Amennyiben a továbbképzési program korábban nem volt minősítve, úgy a ”nem” választ kell bejelölni.

Amennyiben a továbbképzési program korábban minősített volt, és a minősítése lejárt, úgy az ”igen” válasz mellett fel kell tüntetni a lejárt továbbképzési program engedélyszámát, ha annak újbóli minősítését a továbbképzés szervezője kéri. A korábban lejárt továbbképzési programot célszerű aktualizálni, hiszen a továbbképzés egyik legfontosabb célja, hogy a szakdolgozók a legfrissebb szakmai ismeretek, módszerek birtokába jussanak.

II. 2. 2. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet alapján a pedagógus-továbbképzésben akkreditált:

Ezt a pontot csak abban az esetben kell kitölteni, ha a benyújtott program a pedagógus továbbképzésben is akkreditált.

II. 2. 3.  28/1998. (VI. 18.) NM rendelet, illetve a 63/2011 (XI.29.) NEFMI továbbá a 26/2017 EMMI rendelet alapján  az egészségügyi továbbképzésként nyilvántartásba vett:

Ezt a pontot csak abban az esetben kell kitölteni, ha a benyújtott program egészségügyi továbbképzésként nyilvántartásba vett.
II. 2. 4.  2013. évi LXXVII törvény alapján rendelkezik-e felnőttképzési tevékenység végzéséhez azonosító adatokkal.

Ezt a pontot csak abban az esetben kell kitölteni, ha a pályázó a 2013. évi LXXVII.   törvény alapján felnőttképzési tevékenység végzéséhez azonosító adatokkal rendelkezik.
Amennyiben rendelkezik, csatolandó az NMH vagy az NSZFH határozatának másolata. 

II. 3. A továbbképzési program típusa:

Továbbképzés típusaként csak egyféle típus jelölhető meg! A jelöletlen, vagy több továbbképzési típus jelölése esetén a pályázat formai hibás! 

II. 4. A továbbképzési program célja, tartalma:

A Továbbképzési Jegyzékben megjelenik a továbbképzési program célja, tartalma, amelynek tömör megfogalmazása maximum 110 karakterben segíti a felhasználók eligazodását a változatos kínálaton belül. 

A program célja nem lehet azonos a program címével, azonban a program céljának, rövid tartalmi leírásának összhangban kell lennie a címmel és a megnevezett célcsoporttal. 

II. 5. A résztvevő által fizetett részvételi díj:

Minősítés esetén a hivatalos Továbbképzési Jegyzékben ez az összeg kerül közzétételre. A részvételi díj meghatározásánál figyelemmel kell lenni arra, hogy a részvételi díj összegétől magasabb összeget nem lehet kérni! Kérjük a részvételi díj összegének egy összegben történő meghatározását.
II. 6. A továbbképzés tartalmi területek szerinti besorolása:

II. 6. 1. Tanfolyam, szakmai tanácskozás, tanulmányút, szakmai műhely, szakmai e-learning, szakmai blended-learning, szakmai terepgyakorlati továbbképzés esetén:

A továbbképzési program által érintett szakterület megjelölésének helye. Olyan speciális továbbképzési programok esetében, amelyek ismeretanyaga több szakterületet is érint, több is megjelölhető, de ebben az esetben célszerű ezt az „Egyéb, éspedig” sorra beírni pl. adósságkezelés stb.

II. 6. 2. Szakmai személyiségfejlesztő foglalkozás esetén:

Szakmai személyiségfejlesztés konkretizálásának, a csoportmunka megnevezésének pl. kiégés elleni tréning, esetmegbeszélés stb. helye. A specifikum határozza meg a továbbiakban, hogy a fejlesztés tartalma, a folyamat időrendje, a felhasznált eszközök és a személyközi kommunikációs formák milyenek lehetnek. 

II. 7. A továbbképzés időtartama:

A továbbképzés időtartamát, a továbbképzés típusának megfelelően kell meghatározni.

II. 7. 1. Szakmai tanfolyam esetén összesen:

Szakmai tanfolyamok esetében célszerű optimálisan meghatározni az óraszámot. A túl magas óraszámú tanfolyam, pl. a 60 óra feletti, nehezen illeszthető be a továbbképzés rendszerébe, gondolni kell arra, hogy az óraszám növelése jelentősen növeli a költségeket, valamint a munkából való távollét idejét, ezért ez mind a munkáltatóra, mind a résztvevőre többletterheket ró. A tanfolyam elméleti és gyakorlati órákat egyaránt tartalmaz, ezek bármelyikének hiánya formai hibának minősül. Elmélet és gyakorlat aránya témaadekvát, javasolt, hogy az aránya legalább azonos óraszámú legyen, optimális arány 70-30 %.

II. 7. 2. Továbbképzés intenzitása:

Itt kell megjelölni, hogy a továbbképzés milyen intenzitással kerül megszervezésre. A továbbképzés intenzitása természetesen a képzés jellegétől és célcsoportjától függően határozható meg. Pl. 40 óra: egy hónap alatt 8 alkalom, alkalmanként 5 óra. 

II. 7. 3. A továbbképzés teljesítésének a feltételei:

Ebben a pontban kell megjelölni a maximális hiányzás mértékét, mert, ha a továbbképzésen résztvevő túllépi ezt a mértéket, a továbbképzés szervezője nem állíthat ki számára részvételről szóló igazolást. 

Szakmai tanfolyam, szakmai e-learning, szakmai blended-learning, szakmai terepgyakorlati továbbképzés típusú továbbképzési program esetében itt kell meghatározni a számonkérés módját is, ennek hiányában a program formai hibás!

II. 8. Az indítandó továbbképzésre vonatkozó információk:

II. 8. 1. Tervezett továbbképzés csoport szerinti létszáma:

Itt kell meghatározni egy csoportra vonatkozóan a minimum és maximum létszámot. A meghatározott minimum létszám esetén a továbbképzés szervezője köteles indítani a csoportot, a maximum létszámot szakmai tanácskozás kivételével nem lépheti túl. A maximum létszámot meghaladó jelentkezés esetén újabb csoport indítása szükséges.

II. 8. 2. Tervezett továbbképzés az indítás konkrét helyszíne szerint:

Az a továbbképzés szervező, aki meghatározott helyszínen és időpontban szervezi meg továbbképzését, az a rovatnak a kitöltésével a tervezett települést jelölje meg. 

Az indítás időpontjának kiválasztásánál javasolt figyelembe venni, hogy a továbbképzési program kizárólag a - 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet 4. § (6) alapján a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság honlapján történő - továbbképzési jegyzék közzététele után indítható, mivel ekkortól válik hivatalossá, és a szakdolgozóknak, illetve a munkáltatóknak csak ezt követően van módjuk választani, és jelentkezni a továbbképzésekre.

II. 8. 3. Tervezett továbbképzés indítás megyék szerint:

Az a továbbképző, aki egy vagy több megye bármely településén vállalja a továbbképzési program megszervezését, itt tudja bejelölni. Amennyiben megyei szervezésnél a csoport minimális létszáma magasabb kell, hogy legyen, mint amit a II. 8. 1.-ben megjelölt, akkor itt tudja meghatározni azt. A minimális létszám meghatározásnál vegye figyelembe, hogy az itt meghatározott létszám megléte esetén köteles indítani a csoportot, illetve azt, hogy a II. 8. 1.-ben meghatározott maximális létszámot ez esetben sem lépheti túl. 

II. 8. 4. Tervezett továbbképzés indítás országosan:

A továbbképzést szervező az igen megjelölésével vállalja, hogy felmerülő igény alapján az ország bármely településén megszervezi továbbképzési programját. Amennyiben nem vállalja akkor húzza alá a ”nem” szót.

Országos indítás esetén is lehetősége van a II. 8. 1. pontban meghatározott minimális létszámnál magasabb indítási létszám bejelölésére. A minimális létszám meghatározásnál vegye figyelembe, hogy az itt meghatározott létszám megléte esetén köteles indítani a csoportot, illetve azt, hogy a II. 8. 1.-ben meghatározott maximális létszámot ez esetben sem lépheti túl.
II. 9. A továbbképzés célcsoportja:

II. 9. 1. Ellátási formák szerint:

A továbbképzési program által érintett ellátási formák meghatározásánál adott a lehetőség több ellátási forma meghatározására is. Arra azonban érdemes odafigyelni, hogy az ellátási formák meghatározása ne legyen túl tág, illetve a program címében, céljában, tartalmában megfogalmazottakhoz illeszkedjen.

II. 9. 2. Munkahelyen betöltött funkció szerint:

Továbbképzési típusoknál vagy témáknál szükséges a munkahelyen betöltött funkciók szerinti bontás. Itt nyílik lehetőség a résztvevők beosztás szerinti bontására.

II. 10. A továbbképzési program benyújtását megelőző igényfelmérés:

A program benyújtását megelőzően szükséges összegyűjteni a szakterületen dolgozók és a munkáltatók továbbképzési igényeit, illetve felmérést végezni, hogy a tervezett program iránt van-e érdeklődés. Ezzel megelőzhető, hogy a program jelentkezés hiányában elmaradjon. Itt írja le az igényfelmérés módját, eredményét, továbbá ha írásbeli igényfelmérést végzett, csatolja a kérdőívet is!

II. 11. A továbbképzési program lebonyolítása során alkalmazandó elégedettségvizsgálat formája és módja:

A résztvevők továbbképzési programmal kapcsolatos elégedettségének felmérése céljából alkalmazandó kérdőív kötelező tartalmi elemei: 

személyi feltételek, infrastrukturális-tárgyi feltételek, képző intézménynek a képzés megszervezésével összefüggő tevékenysége, az oktatás/képzés/terepgyakorlat színvonala, valamint a közvetített ismeretek/készségek alkalmazhatósága, és:

tanfolyam, szakmai e-learning, szakmai blended-learning, szakmai terepgyakorlati továbbképzés típusú továbbképzéseknél: képzéshez biztosított tananyag színvonala, elsajátított új ismeretek ellenőrzésére alkalmazott módszerek
Kérjük, csatolja az elégedettségvizsgálat kérdőívét!

Az Adatlap III. 1 pontjának tematikájába illessze be az elégedettségvizsgálat kérdőívének kitöltési időpontját!
III. A továbbképzés tartalmára, személyi és tárgyi feltételeire vonatkozó információk:
III. 1. A továbbképzés részletes tematikája, a megvalósítás módja, ütemezése:

A III. 1. pont részletes kitöltése mellett szükséges, hogy az adatlap alján megjelölt, a továbbképzés típusának megfelelő dokumentumok mellékelve legyenek!
Csatolandó dokumentumok az Adatlap mind a 3 példányához:

· Szakmai tanfolyam, továbbképzés esetén csatolandó az előadások részletes tematikája (a részletes tematika nem azonos az Adatlap III. 1. pontjával!), és az előadók szakmai önéletrajza, végzettségekre, illetve képesítésekre vonatkozó diploma- másolatok, az elégedettségvizsgálat kérdőíve.
· Szakmai személyiségfejlesztő foglalkozás esetén csatolandó a tréner/trénerek szakmai önéletrajza, végzettségekre, illetve képesítésekre vonatkozó diploma másolatok, a tréning vezetésére való jogosultsága, jártasságának igazolása, az elégedettségvizsgálat kérdőíve. 

· Szakmai tanácskozás esetén csatolandó a tanácskozás meghívóterve. A tanácskozást vezető szakember szakmai önéletrajza, végzettségekre, illetve képesítésekre vonatkozó diploma másolatok, az elégedettségvizsgálat kérdőíve.
· Külföldi vagy hazai tanulmányút esetén csatolandó a tanulmányozandó módszer leírása, a tanulmányút időbeosztása. Tanulmányútért szakmailag felelős személy szakmai önéletrajza, végzettségekre, illetve képesítésekre vonatkozó diploma másolatok, az elégedettségvizsgálat kérdőíve.
· Szakmai műhely esetén csatolandó a meghívóterv (a fórumok tervezett időpontjainak meghatározásával) és a programfelelős szakmai önéletrajza, amelyben tüntesse fel az eddigi műhelyvezetési jártasságát, végzettségekre, illetve képesítésekre vonatkozó diplomamásolatok, az elégedettségvizsgálat kérdőíve.

Szakmai e-learning továbbképzés esetén a továbbképzési program részletes tematikája (a részletes tematika nem azonos az Adatlap III. 1. pontjával!), a programot kidolgozó/, az online foglalkozást felügyelő szakember/kurzusfelelős szakmai önéletrajza, végzettségekre, illetve képzettségekre vonatkozó diplomamásolatok.

Szakmai blended-learning továbbképzés esetén az továbbképzési program részletes tematikája (a részletes tematika nem azonos az Adatlap III. 1. pontjával!), a programot kidolgozó /kontakt órákat megtartó/ online foglalkozást felügyelő/kurzusfelelős szakember szakmai önéletrajza, végzettségekre, illetve képzettségekre vonatkozó diplomamásolatok
Szakmai terepgyakorlati továbbképzés esetén a tervezett tematika, a munkaforma kifejtése, a szakmai gyakorlat lebonyolításáért felelős szakember/tereptanár szakmai önéletrajza, végzettségre, illetve képesítésekre vonatkozó diplomamásolatok, szakmai gyakorlat vezetésére való jártasság/jogosultság igazolása.
Külföldi oklevél, bizonyítvány esetén csatolandó annak elismeréséről vagy honosításáról szóló okiratnak a másolata.

Továbbá csatolandó: 

· A személyi feltételek biztosításához minden megjelölt előadó, tréner műhelyvezető, tereptanár, tutor, kurzusfelelős, a továbbképzési program lebonyolításában részt vevő szakember továbbá a szervező saját kezűleg aláírt nyilatkozata, hogy a program minősítése esetén abban részt vesz! Kizárólag az eredeti példányhoz kell csatolni!
· A pályázó szervezet aláírási címpéldányon feltüntetett vezetőjének (képviselőjének)/egyéni vállalkozónak saját kezűleg aláírt nyilatkozata, hogy a program megvalósítását szolgáló helyszín és annak tárgyi feltétele az Adatlap  III. 2. a. táblázatában rögzített feltételeknek, tűz- és munkavédelmi előírásoknak megfelel, a helyszínt a továbbképzés megvalósításához biztosítja. 


Kizárólag az eredeti példányhoz kell csatolni!
III. 2. A továbbképzés szervezésének tárgyi feltételei:

Írja le a továbbképzés tárgyi feltételeit. A továbbképzés eredményes lebonyolításához hozzátartozik a résztvevők számához igazodó, optimális nagyságú terem, a képzés jellegétől függő berendezéssel és a képzést segítő technikai eszközök alkalmazásával.
Külföldi vagy hazai tanulmányút típusú továbbképzés esetében: szükség szerint.

A továbbképzési tevékenység (tanfolyam, személyiségfejlesztő tréning, tanácskozás, szakmai műhely, szakmai blended-learning, szakmai terepgyakorlat típusú továbbképzés) folytatásához szükséges tárgyi feltételek:

a. táblázat

	I.


	Helyiségek
	Mennyiségi mutató
	Megjegyzés

	1


	Tanterem/előadóterem

(szakmai e-learning típusú továbbképzésnél szükség szerint)
	Képzési helyszínenként és csoportonként 1 db
	A terem alapterülete min. 1,5 m2/fő

	2


	WC-helyiség

(szakmai e-learning típusú továbbképzésnél szükség szerint)
	Képzési helyszínenként min. 1 db 

(résztvevők létszámának figyelembevételével)
	Szükség szerint

akadálymentesített

(fogyatékkal élő résztvevő esetén)

	3
	Adminisztrációs iroda és irattár
	Intézményenként 1 db
	

	

	Helyiségek bútorzata, egyéb berendezési tárgyai

	II
	Eszköz, berendezés
	Mennyiségi mutató
	Megjegyzés

	4


	Tanfolyam típusú továbbképzéseknél: Tanulóasztalok

Egyéb típusú továbbképzéseknél: szükség szerint
	Résztvevők létszámának figyelembevételével
	Szükség szerint akadálymentesített berendezési tárgyak

(fogyatékkal élő résztvevő esetén)

	5


	Tanári/előadói asztal

(szakmai e-learning típusú továbbképzésnél szükség szerint)
	Tantermenként/előadótermenként 1 db
	

	6


	Székek vagy írólapos székek

(szakmai e-learning típusú továbbképzésnél szükség szerint)
	Résztvevők/oktatók létszámának figyelembevételével
	

	7


	Tábla és/vagy flipchart

(szakmai e-learning típusú továbbképzésnél szükség szerint)
	Tantermenként/előadótermenként 1 db
	

	8


	Számítógép internet hozzáféréssel


	Szükség szerint
	

	9


	Álló- és mozgóképvetítő eszköz/projektor

(szakmai e-learning típusú továbbképzésnél szükség szerint)
	Szükség szerint
	

	10
	Egyéb eszközök
	Szükség szerint
	


A helyiségeknek meg kell felelniük a nemzeti szabványban vagy a nemzeti szabvánnyal azonos, illetve azzal egyenértékű építési és műszaki előírásokban foglaltaknak, továbbá az építésügyi, a tűzvédelmi, az egészségvédelmi, a munkavédelmi jogszabályokban előírt követelményeknek és a közegészségügyi előírásoknak.

A képzés lebonyolítására szolgáló helyiségekben a megvilágításnak és légcserének, hőmérsékletnek meg kell felelnie az oktatási intézményekre előírt szabályoknak vagy az azokkal egyenértékű építési és műszaki előírásoknak.

 Szakmai e-learning, szakmai blended e-learning esetén csatolandó:

1. A szervező rendelkezésére álló informatikai/ technológiai háttér és biztonságos adatkezelés részletes bemutatása, az online tananyag elérhetőségének feltüntetése (pl. hivatkozás formájában), a Főigazgatóság részére felhasználói és admin felületre történő belépés biztosítása szükséges a minősítési eljárás során.  

2. A résztvevő részéről a továbbképzési program online felülete használatához szükséges technológiai háttér részletes kifejtése (pl. számítógép minimum rendszerkövetelményei, szükséges operációs rendszer típusa, hálózati sávszélesség, perifériák).


III. 3. A továbbképzésen a résztvevők számára átadott oktatási segédanyagok felsorolása:

Azokat az oktatási segédanyagokat kell felsorolni, illetve mellékelni, amelyek a résztvevők számára térítésmentesen, végleges átadásra kerülnek.

IV. A program tartalmának részletes kifejtése:
Fejtse ki röviden, maximum 15-25 sorban a program tartalmát.
Lényeges, hogy az adatlapon az egyes pontokban szereplő adatok, tartalmak összhangban legyenek az adatlap többi pontjában szereplő adatokkal, tartalmakkal!

FORMAI HIBÁNAK MINŐSÜLNEK AZ ALÁBBIAK:
· A program nem felel meg a hatályos 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet 3. § (5) bekezdés a) - h) pontjában meghatározott minimális követelményeknek;

· a pályázati adatlap kitöltése hiányos;

· a továbbképzési program típusának megjelölése nem egyértelmű: nincs megjelölés, vagy több típus egyidejű megjelölése;

· a program tematikája, vagy egyéb tartalmi eleme hiányzik;

· a tanfolyam, szakmai e-learning nem tartalmaz elméleti és gyakorlati órákat;

· a tanfolyami program, szakmai e-learning, szakmai blended-learning, szakmai terepgyakorlati továbbképzés nem tartalmaz számonkérést;

· a szakmai műhely esetén kevesebb, mint 6 fórumot tartalmaz;

· a tanulmányút három napnál rövidebb;

· szakmai tanácskozás kevesebb, mint 5 előadást tartalmaz;

· szakmai e-learning kevesebb, mint 4 órát tartalmaz, illetve nem tartalmaz elméleti és gyakorlati órákat;

· szakmai blended-learning kevesebb, mint 4-4 óra személyes kontaktórát, online foglalkozást tartalmaz

· szakmai terepgyakorlati továbbképzés: kevesebb, mint 5 órát tartalmaz, illetve nem tartalmaz az oktató által a hallgatóra bízott szakmai feladatokkal együtt járó terepgyakorlatot
· a csatolandó dokumentumként előírt, saját kezűleg aláírt nyilatkozat hiánya abban az esetben, ha azok az EREDETI PÉLDÁNYHOZ NINCSENEK CSATOLVA!

· a pályázó szervezet aláírási címpéldányon feltüntetett vezetőjének (képviselőjének)/ egyéni vállalkozónak saját kezűleg aláírt nyilatkozata, - hogy a program megvalósítását szolgáló helyszín és annak tárgyi feltétele az Adatlap III. 2. a. pontja szerint rögzített feltételeknek megfelel – abban az esetben, ha az EREDETI PÉLDÁNYHOZ NINCS CSATOLVA.  
· elégedettségvizsgálat kérdőíve nem került csatolásra;

· nem történt meg a minősítési díj befizetését igazoló bizonylat másolatának csatolása;
· a postára adás dátuma a megjelölt határidőn túli;
· a benyújtó már megkezdett vagy lezajlott, korábban nem minősített továbbképzési program minősítését kéri; 

· a program nem megfelelő számú, és mindenben megegyező példányszámban került benyújtásra;
· az eredeti példányon hiányzik a cégszerű aláírás; 
· a pályázat nem tartalmazza a kötelező mellékletek mindegyikét:

Szakmai tanfolyam esetén nem csatolta az előadások részletes tematikáját (a részletes tematika nem azonos az Adatlap III. 1. pontjával!), az előadók szakmai önéletrajzát, végzettségekre, illetve képesítésekre vonatkozó diplomamásolatokat, az elégedettségvizsgálat kérdőívet, valamint a nyilatkozatokat.

Szakmai személyiségfejlesztő foglalkozás esetén nem csatolta a tréner/trénerek szakmai önéletrajzát, végzettségekre, illetve képesítésekre vonatkozó diplomamásolatokat, a tréning vezetésére való jogosultságot, jártasságot igazoló dokumentumokat, az elégedettségvizsgálat kérdőívet, valamint a nyilatkozatokat.

Szakmai tanácskozás esetén nem csatolta a tanácskozás meghívótervét. A tanácskozást vezető szakember szakmai önéletrajza, végzettséget igazoló dokumentum(ok) másolata, az elégedettségvizsgálat kérdőíve, valamint a nyilatkozat  nem került becsatolásra.

Külföldi vagy hazai tanulmányút esetén nem csatolta a tanulmányozandó módszer leírását, a tanulmányút időbeosztását. Tanulmányútért szakmailag felelős személy szakmai önéletrajza, végzettséget igazoló dokumentum(ok) másolata, a nyilatkozata, az elégedettségvizsgálat kérdőíve  nem került becsatolásra.

Szakmai műhely esetén nem csatolta a szakmai műhely meghívótervét a fórumok tervezett időpontjainak meghatározásával, vagy a programfelelős szakmai önéletrajzát, vagy nem tüntette fel az eddigi műhelyvezetési jártasságát, végzettséget igazoló dokumentum(ok) másolata, nyilatkozata, az elégedettségvizsgálat kérdőíve nem került becsatolásra. 
Szakmai e-learning továbbképzés esetén nem csatolta a továbbképzési program részletes tematikáját (a részletes tematika nem azonos az Adatlap III. 1. pontjával!), a programot kidolgozó/, az online foglalkozást felügyelő szakember/kurzusfelelős szakmai önéletrajzát, végzettségekre, illetve képzettségekre vonatkozó diplomamásolatokat.

Szakmai blended-learning továbbképzés esetén nem csatolta az továbbképzési program részletes tematikáját (a részletes tematika nem azonos az Adatlap III. 1. pontjával!), a programot kidolgozó /kontaktórákat megtartó/ online foglalkozást felügyelő/kurzusfelelős szakember szakmai önéletrajzát, végzettségekre, illetve képzettségekre vonatkozó diplomamásolatokat.

Szakmai terepgyakorlati továbbképzés esetén nem csatolta a tervezett tematikát, a munkaforma kifejtését, a szakmai gyakorlat lebonyolításáért felelős szakember/tereptanár szakmai önéletrajzát, végzettségre, illetve képesítésekre vonatkozó diplomamásolatokat, szakmai gyakorlat vezetésére való jártasság/jogosultság igazolását.

Nem került csatolásra külföldi oklevél, bizonyítvány esetén annak elismeréséről vagy honosításáról szóló okiratnak a másolata.
A formai hibás minősítési adatlapok nem kerülnek szakmai, tartalmi értékelésre! Utólagos hiánypótlásra nincs lehetőség!

A továbbképzési programok minősítésével kapcsolatos szakmai szempontok a Főigazgatóság honlapján tölthetőek le.
A lejárt minősítéssel rendelkező pályázatok érvényességi idejének meghosszabbítására nincs lehetőség, ezeket a programokat új programként kell 3 példányban benyújtani, tehát ugyanazok az előírások vonatkoznak rájuk, mint a teljesen új továbbképzési programra.

Az adatlap benyújtása előtt önellenőrzés céljából tanácsos kitölteni az Ellenőrző listát, így megbizonyosodhat arról, hogy minden szükséges dokumentumot csatolt a pályázat mellé! Az Ellenőrző listát nem kell az Adatlaphoz csatolni! 

Ellenőrző lista

· A pályázat számítógéppel készített egy eredeti és 2 db az eredetivel mindenben megegyező (egyenként fűzött, kötött, spirálozott) példányból áll.

Csatolandó mellékletek listája:

· Alapító okirat, cégbírósági bejegyzés intézményvezető által hitelesített másolata. Kizárólag az eredeti példányhoz kell csatolni!

· Egyéni vállalkozó benyújtó esetén vállalkozói igazolvány másolata. Kizárólag az eredeti példányhoz kell csatolni!

· Szakmai tanfolyam esetén: 3 példányhoz az előadások részletes tematikája, szakmai résztvevők szakmai önéletrajza, végzettséget/képzettséget igazoló dokumentum(ok) másolata. Eredeti példányhoz: oktatói nyilatkozatok. 

· Személyiségfejlesztés esetén: 3 példányhoz a tréner/trénerek szakmai önéletrajza, végzettségét igazoló dokumentum(ok), a tréning vezetésére való jogosultsága, jártasságának igazolása. Eredeti példányhoz: nyilatkozat/ok.

· Szakmai tanácskozás esetén: 3 példányhoz a tanácskozás meghívóterve, a tanácskozásért szakmailag felelős személy szakmai önéletrajza, végzettséget/képzettséget igazoló dokumentum(ok) másolata. Eredeti példányhoz: nyilatkozatok.

· Külföldi és hazai tanulmányút esetén: 3 példányhoz a tanulmányozandó módszer részletes leírása, a tanulmányút programjának időbeosztása, a tanulmányútért szakmailag felelős személy szakmai önéletrajza, végzettséget/képzettséget igazoló dokumentum(ok) másolata. Eredeti példányhoz: nyilatkozatok.

· Szakmai műhely esetén: 3 példányhoz a szakmai műhely meghívóterve, a fórumok tervezett időpontjainak meghatározásával, a programfelelős szakmai önéletrajza, végzettségét igazoló dokumentumok másolata, műhelyvezetésben való jártasságának megjelölése. Eredeti példányhoz: nyilatkozatok.
· Szakmai e-learning estén: 3 példányhoz a továbbképzési program részletes tematikája (a részletes tematika nem azonos az Adatlap III. 1. pontjával!), a programot kidolgozó/, az online foglalkozást felügyelő szakember/kurzusfelelős szakmai önéletrajza, végzettségekre, illetve képzettségekre vonatkozó diplomamásolatok. Eredeti példányhoz: nyilatkozatok. 
· Szakmai blended-learning esetén: 3 példányhoz a továbbképzési program részletes tematikája (a részletes tematika nem azonos az Adatlap III. 1. pontjával!), a programot kidolgozó /kontaktórákat megtartó/ online foglalkozást felügyelő/kurzusfelelős szakember szakmai önéletrajza, végzettségekre, illetve képzettségekre vonatkozó diplomamásolatai. Eredeti példányhoz: nyilatkozatok.
· Szakmai terepgyakorlat esetén: 3 példányhoz a szakmai gyakorlat lebonyolításáért felelős szakember/tereptanár szakmai önéletrajza, végzettségre, illetve képesítésekre vonatkozó diplomamásolatok, szakmai gyakorlat vezetésére való jártasság/jogosultság igazolása. Eredeti példányhoz: nyilatkozatok  (ezek között a a terepintézménynek a befogadó nyilatkozata, a résztvevőknek a jogszabályok, intézményi belső szabályozók megismeréséről szóló nyilatkozata is!).

· Továbbképzési program benyújtását megelőző igényfelmérés kérdőíve, amennyiben készült ilyen.

· Továbbképzési program szervezése során alkalmazásra kerülő résztvevői elégedettségvizsgálat adatlapja, adatlapjai.

· A továbbképzés során a résztvevőknek átadott oktatási segédanyagok egy példánya, amennyiben készült ilyen (ez nem a részletes tematika!).

· A pályázó szervezet aláírási címpéldányon feltüntetett vezetőjének (képviselőjének)/egyéni vállalkozónak saját kezűleg aláírt nyilatkozata, hogy a program megvalósítását szolgáló helyszín és annak tárgyi feltétele az Adatlap III. 2. a. táblázatában rögzített feltételeknek megfelel (eredeti példányhoz). 


