Informdcie k predkladaniu Ziadosti o akreditaciu

FORMALNE NALEZITOSTI

Zakon o podpore prace s mladezou

* Pred tym, ako poZiadate o akreditaciu, precitajte si, prosim, zakon NR SR ¢. 282/2008
Z. z. opodpore priace s mladezou aozmene adoplneni zdkona ¢. 131/2002 Z. z.0
vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,
ktory je zverejneny na web strdnke Ministerstva Skolstva SR.

e Tento pokyn je rozpracovanim § 7, 8, 9 a 10 uvedeného zdkona a je zavazny pre vsetkych
Ziadatelov, ktori predkladaju Ziadost o akreditaciu vzdeldvacieho programu v termine od
15. novembra 2009.

Kto mdZe poZiadat o akreditdciu

* O akreditaciu vzdeldvacieho programu mozZe poziadat fyzicka alebo pravnicka osoba,
ktora ma v €ase podania Ziadosti o akreditaciu v predmete ¢innosti vzdelavaciu ¢innost,
pripadne organizovanie kurzov, Skoleni a pod.

Spravny poplatok

e Spravny poplatok sa uhradza formou kolkovej zndmky v hodnote 66 eur za jeden
predloZzeny vzdeldvaci program uz pri predloZeni Ziadosti o akreditaciu.

* Pred podanim Ziadosti je Ziadatel povinny overit si, ktoré pravnické alebo fyzické osoby
su od platenia spravneho poplatku oslobodené — napr. rozpoctové organizacie su od
uhradzania spravnych poplatkov oslobodené.

* Ak predkladate na akreditaciu modulovo koncipovany vzdeldvaci program, uhradza sa
spravny poplatok v hodnote 66 eur za jeden uceleny vzdeldvaci program (nie za
jednotlivé moduly).

e Kolkové znamky posielajte jednotlivo ku kazdému predkladanému vzdeldvaciemu
programu v hodnote 66 eur, nakolko potvrdenie o akreditacii sa vystavuje na kazdy
vzdeldvaci program jednotlivo a je opatrené hornou ¢astou kolkovych zndmok v hodnote
66 eur.

e Kolkové zndmky zasielajte prilozené ku Ziadosti a NENALEPENE!

Proces akreditacie

» Ziadatel podd Ziadost o akreditaciu, ktord musi byt vypracovana v stlade s poziadavkami
zadefinovanymi v tomto pokyne a predlozena na predpisanom tlacive Ziadosti.

* V pripade, Ze Ziadost obsahuje vietky formalne naleZitosti zadefinované v tomto pokyne,
bude dana na odborné posudenie nezavislym odbornym posudzovatelom z oblasti, ktorej
sa dany projekt tyka.

* V pripade, Ze Vasa Ziadost neobsahuje vsetky formalne néleZitosti zadefinované v tomto
pokyne, budete o tejto skutoénosti informovani tajomnikom Akreditaénej komisie
a v urcenej lehote poziadani o doplnenie.
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V pripade, 7e Vasa Ziadost po odbornej stranke spifia vietky poZiadavky, bude Vam
vydané potvrdenie o akreditacii.

V pripade, 7e Vasa ziadost po odbornej stranke nespifia vietky poziadavky, bude vam
zaslané vyjadrenie so Specifikovanim dévodov, pre¢o vdam nebola akreditacia udelena.

Co nie je moZné doloZit po podani Ziadosti o akreditaciu

Doklad o pravnej subjektivite a pod., v ktorom nie je zaevidovana vzdeldvacia ¢innost —
fyzickd alebo pravnickd osoba musi mat v predmete cinnosti vzdelavaciu ¢innost uZ pri
podani Ziadosti.

Ziadne povinné obsahové ¢asti vzdelavacieho programu.

Co je moiné doloZit po podani Ziadosti o akreditaciu

Je mozné dodatoc¢ne upravit nazov vzdeldvacieho programu a pod. ak budete k tomu
vyzvani.
Je mozné dodatocne zaslat chybajuce formalne naleZitosti a informacie ak budete k tomu
vyzvani.
Je mozné dopracovat vzdelavaci program v zmysle odbornych pripomienok, ktoré budu
definované ako podmienka na vydanie potvrdenia o akreditacii, ak budete ktomu
vyzvani.

Termin podavania ziadosti

Akreditacnd komisia Ministerstva Skolstva SR pre Specializované ¢innosti v oblasti prace s
mladeZou zasada Styrikrat za rok.

Ziadosti o akreditaciu sa poddvaju vidy do 15. dia prvého mesiaca prisluiného
kalendarneho $tvrtrok.

Terminy podavania Ziadosti su nasledovné:

Termin podavania ziadosti o akreditaciu Termin odoslania rozhodnutia zZiadatelovi
od 15. novembra do 15. januara 31. marca

od 15. februara do 15. aprila 30. juna

od 15. mdja do 15. jula 30.septembra

od 15. augusta do 15.oktdbra 31. decembra

Rozhodujuci je datum podania na peciatke sekretariatu IUVENTY - Slovenského
institutu mladeze na Budkovej 2, Bratislava, alebo datum podania na postovej peciatke.

Spdsob podavania Ziadosti

Ziadost musi byt podana v tlaéenej verzii (1x) a v elektronickej verzii na CD, ktora musi
byt k Ziadosti povinne priloZzena.

Tlaéend verzia Ziadosti musi mat tieto naleZitosti:

Ziadost vlastnoruéne podpisand $tatutarom.




* Doklad o materidlno-technickom zabezpeceni (MTZ) vzdelavacieho programu. Ucebné
pomocky, didakticka technika ainé MTZ — Ziadatel uréi v projekte vhodné ucebné
postupy, ktoré zabezpeci ucebnymi pomockami, didaktickou technikou, vypoctovou
technikou a pod

* Kopia zriadovatelskej listiny, Statutu, alebo stanov preukazujuca, Ze organizacia vykonava
vzdeldvaciu ¢innost (sta¢i neoverena fotokdpia).

* Nenalepené kolkové znamky v prislusnej hodnote.

e Vlastnoru¢ne podpisané profily odborného garanta a lektorov afotokdpie dokladov
o vzdelani, pripadne iné dokumenty dokazujlce ich odbornost. Pri podpisovani pouzite
modré pero.

e Vpripade, Ze posielate na akreditaciu viac vzdelavacich programov, predlozte doklady
osobitne ku kazdému programu.

Elektronicka verzia Ziadosti musi mat tieto naleZitosti:

e Ziadost vo formate ,,doc” alebo ,pdf”

eV pripade, Ze predkladate na akreditaciu viac vzdelavacich programov, kazdy program
nahrajte na samostatné CD.

e CD ku kazdému vzdeldvaciemu programu musi obsahovat Ziadost vo formate ,doc”
alebo ,,pdf“.

* Kazdy vzdeldvaci program bude odoslany na posudenie odbornému posudzovatelovi iba
v elektronickej forme, takZe musi obsahovat vsetky formalne nalezZitosti, aby ju bolo
mozné kvalifikovane posudit.

« Ziadost ani samotné vzdelavacie projekty nezviazujte do hrebefiovej vizby, nedavajte do
PVC obalov a pod.

* Nakolko Ziadost obsahuje kolkové znamky, posielajte ju ako ceninu.

* Na obdlke uvedte ,Neotvarat”.

Kontakt na zasielanie Ziadosti
IUVENTA — Slovensky institut mladeze
Akreditacna komisia

Budkova 2

811 04 Bratislava 1

Konzultacie sa poddvaju v lehote do 10 dni pred predkladacim terminom, ku ktorému
chcete vasu Ziadost predloZit na adrese:

Mgr. Tibor Skrabsky, tajomnik Akreditaénej komisie

Tel.: 02/ 592 96 318

E-mail: skrabsky@iuventa.sk

VYPLNENIE ZIADOSTI



Ziadost o akreditaciu musi byt predloZend na predpisanom formulari a musi obsahovat
nasledovné formalne nalezitosti:

A. Identifikacné Gdaje o Ziadatel'ovi

Prilozte k Ziadosti fotokdpiu dokladu o zriadeni — doklad o pravnej subjektivite,
zivnostensky list, vypis z obchodného registra, stanovy a pod.

V predmete ¢innosti musi byt v dase podania Ziadosti zaregistrovana vzdelavacia
¢innost, pripadne organizovanie kurzov a skoleni.

Kolkové znamky priloZte k Ziadosti nenalepené.

B. Charakteristika Ziadatela

C. Vzdelavaci program

V pripade, Ze v jednom termine podavate na akreditaciu viac vzdelavacich programov,
ziadost predkladate vtakom pocéte, vakom predkladate vzdelavacie programy na
akreditaciu — kaidy predkladany vzdelavaci program musi byt vypracovany na
samostatnom formulari.

| A. Identifika¢né udaje o Ziadatelovi |

Identifikacné Udaje o Ziadatelovi musia obsahovat nasledovné:

Nazov a sidlo Ziadatela — Udaje sa musia presne zhodovat s Udajmi v prilohe Al

Postovy styk — uvedte iba v pripade, Ze je miesto podnikania/Cinnosti rozdielne s
uvedenou adresou — slUzZi na zasielanie posty

ICO

Meno, priezvisko a podpis Statutarneho zastupcu

Meno, priezvisko a kontakt na osobu, zodpovednu za predkladanu Ziadost - telefén,
uvedte, prosim, kvoli operativnosti aj mobil, fax a e-mailovu adresu

Prvé stvorcislie uvedené v potvrdeni o akreditaciu — uvedte v pripade, Ze Vam uz bola
akreditacia v minulosti udelena - sluzi na identifikaciu Ziadatela. Ak Ziadate o akreditaciu
prvykrat, tito ¢ast nevypliiate.

Zoznam vsSetkych vzdelavacich programov, ktoré predkladate na akreditaciu, aj ich rozsah
Ak predkladate na akreditaciu aj modulové programy, uvedte aj ndzvy arozsah
jednotlivych modulov

Prosime, aby ste pri vypifiani zoznamu predkladanych vzdeldvacich programov dodrzali
nasledovnu Struktaru:

Vzdelavaci program bez modulov:

1. Socialne zrucnosti — 40 hod

Vzdelavaci program s modulovou Strukturou:



1. Pocitacové zrucnosti — 40 hod.
Modul — MS Word — 20 hod.

Modul —........... — 10 hod.

Modul —........... — 10 hod.

2. Socialne zrucnosti — 40 hod.

Modul — Komunikacia — 20 hod

Modul - Interkultirne ucenie — 20 hod
3. Projektovy manazment - 30 hod.

| B. Charakteristika ziadatela |

Charakteristika Ziadatela musi obsahovat nasledovné Gdaje:

e Datum vzniku

e Zameranie, charakteristika Cinnosti Ziadatela

* Skusenosti v oblasti vzdelavania

* Cielové skupiny, na ktoré sa vo vzdeldvani zameriavate

e Materiadlne a personalne zabezpecenie vzdeldvacej ¢innosti

» Ak Ziadatel so vzdeldvacou ¢innostou zacina, je treba uviest zamery v oblasti vzdeldvania,
na ktoré cielové skupiny sa chce sustredit aako bude materidlne a personalne
zabezpecdena vzdelavacia ¢innost

* Maximalny rozsah celej charakteristiky je 1 strana

| C. Vzdelavaci program

* Vzdeldvaci program musi byt vypracovany podlia nizsie uvedenych bodov a musi byt
predloZeny na predpisanej Ziadosti.

Na akreditaciu moZete predloZit:

Program bez modulov

* jednoducho koncipovany program, ktory neobsahuje moduly

» takyto program mozZe byt koncipovany ako jednorazovy (15 dni za sebou), pripadne
etapovo (3x5 dni)

e jednoduchy program, ktory nie je zostaveny do modulovej (by som vymenil za program
koncipovany ako celok, ktory neobsahuje moduly) struktdry musi Gcastnik absolvovat
v celom obsahu a rozsahu, ako je akreditovany

Napr. Rozvoj manazérskych zrucnosti — 80 hod.

ak nie je program zostaveny modulovo, ucastnik ho musi absolvovat v celom obsahu

a rozsahu tak, ako je akreditovany — 80 hodin, ak je tento program modulovo zostaveny,

moze absolvovat iba vybrany modul — vid' modulovy program.

Modulovy program

* nazvy aobsahové zameranie modulov musia suvisiet s hlavnhym nazvom azameranim
celého vzdeldvacieho programu

e program moze byt koncipovany ako jednorazovy (15 dni za sebou), pripadne etapovo
(3x5 dni)



pri modulovo zostavenom vzdeldvacom programe ucastnik nemusi absolvovat cely
vzdeldvaci program, ale iba moduly, o ktoré ma zaujem

Napr. Rozvoj manazérskych zrucnosti — 80 hod.

Modul — Osobnost manazéra — 16 hod.

Modul — Timova praca a vedenie timu — 16 hod.

Modul — Vedenie a motivacia — 16 hod.

Modul — Vedenie hodnotiacich pohovorov — 16 hod.

Modul — Vedenie porad — 16 hod. (mozno by som dal priklad na modul 2 x 8 hodin)

ak je program zostaveny modulovo, ucastnik si vyberd iba moduly, o ktoré md zdujem,
pricom osvedcenie je mozné vystavit uz po absolvovani jedného modulu

Program bez modulov

Vypracujte podla poZiadaviek zadefinovanych v nizsie uvedenych bodoch.

Za vypracované a podpisané profily odborného garanta a lektorov ako prilohu k Ziadosti
zaradte zoznam vsetkych lektorov a odborného garanta a ku kazdému z nich prilozZte
v poradi, ako su uvedeni v zozname fotokdpie dokladov o ich vzdelani.

V pripade, Ze odborny garant posobi aj ako lektor staci vypracovat profil odborného
garanta.

V profiloch odborného garanta alektorov nezabudnite na konci v casti Suhlas
s uvedenymi tudajmi a so zaradenim do vzdeldvacieho programu dopisat nazov programu.

Modulovy program

Vypracujte najprv vSeobecnU charakteristiku celého programu podla poZiadaviek
zadefinovanych v nizsSie uvedenych bodoch modulovy program - vSeobecna
charakteristika.

Uvedte nazov celého programu aj celkovy rozsah a potom uvedte nazvy jednotlivych
modulov aj ich rozsah.

V Casti organizacnd forma uvedte modulovy program azdovodnite opodstatnenost
modulovej Struktury.

Nasledne rozpracujte vsetky moduly podla nizsSie uvedenych bodov, pricom vidy uvedte
nazov celého programu aj nazov modulu — modulovy program — rozpracovanie modulu
Profil odborného garanta, profily lektorov uvedte pri kazdom module i napriek tomu, Ze
sa moézu opakovat.

Upozoriujeme, Ze origindlne podpisané profily sa vztahuju k jednotlivym modulom, nie
k celému programu.

V profiloch nezabudnite pri kazdom module na konci v Casti Suhlas s uvedenymi udajmi
a so zaradenim do vzdeldvacieho programu dopisat nazov programu a nazov modulu.

Za posledny modul v poradi zaradte zoznam vsetkych odbornych garantov a lektorov ako
prilohu k Ziadosti zaradte ich fotoképie dokladov o vzdelani — ku kazdému odbornému
garantovi a lektorovi musi byt na konci zaradend jedna verzia dokladov o vzdelani.

Nazov vzdeldvacieho programu

Nazov musi byt jasny, vystizny a struény



* Vpripade, Ze sa jednd o vzdeldvaci program, ktory je zamerany aj na zamestnancov
a volenych predstavitelov Uzemnej samospravy, uvedte to vzatvorke pod nazvom
vzdeldvacieho programu, nakolko akreditované vzdelavacie programy zamerané na tuto
cielovu skupinu su pravidelne zverejnované vo vestniku vlady SR

* Nazov vzdeldvacieho programu aj nazvy modulov/jazykovych stupfiov musia byt presne
zhodné s ndzvami uvedenymi v ¢asti A —zoznam programov

*  Pri modulovych programoch uvedte aj ndazvy modulov

* Pri modulovo zostavenych programoch mdZete vystavovat osvedcenie uz po absolvovani
jedného modulu, pricom pri vystavovani osvedCenia sa najprv uvadza ndazov celého
programu a potom nazov absolvovaného modulu, alebo viacerych absolvovanych
modulov.

Organizacna forma
e Uvedte napr. kurz, modulovy kurz, tréning, diStancna, prezencna alebo kombinovana
forma a pod.

Cielova skupina
e Uvedte, pre aké cielové skupiny je vzdeldvanie ur¢ené — napr. neorganizovana mladez,
mimovladne organizacie, absolventi, mladeznicki lidri a pod. ...

Pozadované vstupné vzdelanie

e Stanovte minimdlne poZadované vzdelanie pre zaradenie Ucastnika do vzdelavania

eV zavislosti od pozadovaného minimalneho vzdelania zostavte ucebny plan tak, aby
osoba zaradena do vzdeldvania bola schopna zvladnut zostaveny ucebny plan a osnovy.

Profil absolventa
e Zrozumitelne ajasne zadefinujte vedomosti, zrucnosti a postoje, ktoré absolvent
vzdelavania ziska.

Metody

» Zadefinujte metddy, ktoré budete pri vzdeldvani vyuZivat — napr. prednaska, dialog,
diskusia, situacné a pripadové studie, simulacné aktivity, brainstorming, samostudium
a pod.

Celkovy rozsah

e Jednotkou je hodina (60 min).

e Pri rozsahu neuvadzajte dni, mesiace ani bloky — uvadzajte iba ¢asovu dotaciu uvedenu
v hodinach.

Vzdeldvaci plan

» Vzdeldvaci plan zostavte tak, aby bolo obsah moiné prebrat vramci stanoveného
rozsahu hodin.

e Zadefinujte hlavné vzdelavacie témy.

e Uvedte pri kazdej téme rozsah — pocet hodin.

* Ak je sucastou vzdeldvania aj overenie v praxi po skonceni prezencnej formy, rozdelte
plan na prezencénu Cast a overenie v praxi.

* Pri kazdej odbornej téme uvedte lektora(ov).



Vzdeldvacie osnovy

Podrobne rozpracujte hlavné vzdelavacie témy, ktoré ste zadefinovali vo vzdeldvacom
plane, vratane cielov jednotlivych vzdelavacich blokov (tém).

Nazov témy musi byt taky isty, ako je uvedeny vo vzdeldvacom plane.

Vzdelavacie osnovy su podrobnym rozpracovanim vzdelavacieho planu — vSetky Vami
zadefinované hlavné témy postupne skopirujte a kazdu podrobne rozpracujte.

Ak je sucastou vzdelavacej témy aj prakticka ¢ast, zadefinujte ju v rdmci rozpracovanych
vzdelavacich osnov.

Vo vzdelavacich osnovach uz neuvadzajte rozsah jednotlivych ¢asti — pocty hodin.

Zaverecna skuska

Kazdé absolvované vzdeldvanie musi byt ukoncené zaverecnou skuskou.

Zavereénd skuska moéZe mat uastnu, pisomnu alebo prakticki formu (pripadne
kombinaciu) — o vykonani skusky je potrebné zachovat dokumentaciu.

Cas venovany zavereénej skuske sa nezaratava do vzdeldvacieho pldnu ani do celkového
rozsahu.

Materidlne a technické vybavenie

Pri kazdom vzdeldvacom programe musi byt zadefinované materidlne atechnické
vybavenie.

Zadefinujte, ¢i bude vzdeldavanie prebiehat vo vlastnych alebo prenajatych priestoroch,
pripadne kombinovane v zavislosti od poziadaviek ucastnikov.

Zadefinujte, akym technickym vybavenim a ucebnymi pomockami bude zabezpeceny
vzdeldvaci program — uvedte druh a pocet didaktickych pomécok — pocitace, laptopy,
flipchart a pod.

Zadefinujte, aké studijné materialy budete pouZivat — uvedte zoznam studijnej literatury,
vlastné studijné materialy a pod. — Studijné materidly nezasielajte.

Pri modulovych programoch zadefinujte pri kazdom module.

Odborny garant

Kazda vzdelavaci program musi mat odborného garanta.

Odborny garant je osoba, ktord garantuje dodrziavanie kvality odborno-metodickej
urovne vzdeldvacieho programu a koordinuje ¢innost jednotlivych lektorov.

Odborny garant moze aj nemusi pdsobit ako lektor.

Odborny garant moze garantovat viacero vzdelavacich programov.

Odborny garant musi podla Zakona ¢. 282/2008 Z. z. uzavriet na dobu realizicie
programu pracovny pomer s organizaciou predkladajicou Ziadost.

V profile odborného garanta uvedte Udaje o dosiahnutom vzdelani, absolvovanej Skole
aodbore, Uudaje oinom absolvovanom vzdeldavani, odbornych a lektorskych
skusenostiach, ktoré su klucové pre predkladany vzdelavaci projekt a pod.

Vsetky udaje uvedené v profile odborného garanta a jeho suhlas so zaradenim do pozicie
odborného garanta musia byt potvrdené jeho vlastnorué¢nym podpisom.

Bez vlastnoru¢ného podpisu nebude profil odborného garanta akceptovany.

Ak odborny garant bude p6sobit aj ako lektor, uvedte vSetky Udaje vratane jeho suhlasu
so zaradenim do vzdeldvacieho programu aj v ¢asti Zoznam lektorov a ich profily.



Kazdy odborny garant svojim podpisom potvrdzuje, ze vSetky udaje, ktoré su uvedené
v jeho profile su pravdivé.

Ku kazdému odbornému garantovi zaradte fotokdpiu dokladu o najvy$Som dosiahnutom
vzdelani, pripadne fotokdpie osvedceni a certifikatov, ktoré suvisia s obsahovym
zameranim predkladaného vzdelavacieho programu.

V profiloch nezabudnite na konci v Casti Suhlas s uvedenymi udajmi a so zaradenim do
vzdeldvacieho programu dopisat ndzov programu andazov modulu ako odborného
garanta.

Lektorské zabezpecenie

Kazdd vzdeldvaci program musi mat zabezpecené zodpovedajice lektorské
zabezpecdenie.

V tejto Casti uvedte zoznam lektorov, ktori budu zabezpecovat vzdelavaci program.

O lektoroch vypracujte profil lektora.

Kazdy profil lektora za¢nite na novej strane.

V profile lektora uvedte Udaje o dosiahnutom vzdelani, absolvovanej skole a odbore,
Udaje oinom absolvovanom vzdeldvani, vratane sp6sobu ukoncenia (certifikaty,
osvedcenia a pod.), udaje o odbornych a lektorskych skidsenostiach, ktoré su klticové pre
predkladany vzdelavaci projekt a pod.

Vsetky udaje uvedené v profile lektora ajeho sihlas so zaradenim do pozicie lektora
musia byt potvrdené vlastnorué¢nym podpisom

Bez vlastnoru¢ného podpisu nebude profil lektora akceptovany

Kazdy lektor svojim podpisom potvrdzuje, Ze vSetky udaje, ktoré su uvedené v jeho
profile su pravdivé

Ku kazdému lektorovi zaradte fotokdpiu dokladu (diplomy, osvedlenia, certifikdty),
preukazujuceho odbornost, suvisiacu s obsahovym zameranim predkladaného
vzdeldvacieho programu.

V profiloch nezabudnite na konci v €asti Suhlas s uvedenymi udajmi a so zaradenim do
vzdeldvacieho programu dopisat nazov programu a nazov modulu ako lektora.

Za posledny modul/stupen zaradte zoznam vsetkych odbornych garantov a lektorov
uvedenych prijednotlivych moduloch/stuprioch a postupne zaradte ich fotokdpie
dokladov o vzdelani — ku kazdému odbornému garantovi a lektorovi musi byt jedna
verzia dokladov o vzdelani.




