MINISTERSTVO SKOLSTVA,
VEDY, VYSKUMU A SPORTU
SLOVENSKEJ REPUBLIKY

Informdcie k predkladaniu Ziadosti o akreditaciu (platné pre rok 2015)

FORMALNE NALEZITOSTI

Zakon o podpore prace s mladeZou

Pred tym, ako poZiadate o akreditaciu, precitajte si, prosim, zdkon NR SR ¢. 282/2008
Z. z. o podpore prace s mladezou a ozmene adoplneni zdkona ¢. 131/2002 Z. z. o
vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,
ktory je zverejneny na web stranke Ministerstva Skolstva SR.

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

Kto méZe poZiadat o akreditaciu

O akreditaciu vzdelavacieho 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

Spravny poplatok sa uhradza podla polozky 5, pism. d) zakona NR SR ¢. 145/1995 Z. z.
o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov vo vyske 100 eur.
Spravny poplatok je mozné uhradit:

A, formou elektronického kolku za jeden predloZeny vzdeldvaci program uz pri
predloZeni zZiadosti o akreditaciu.

B, Prostrednictvom prevodu na Cislo uctu: SK68 8180 0000 0070 0006 3900

Variabilny symbol: 2210041012.

Sprava pre prijemcu: Ndzov Ziadatela - AKPSM

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 akreditdciu modulovo koncipovany vzdeldvaci program, uhradza sa
spravny poplatok v hodnote 100 eur za jeden uceleny vzdelavaci program (nie za
jednotlivé moduly).

K Ziadosti je potrebné pripojit aj potvrdenie o zaplateni spravneho poplatku.



Proces akreditacie

v

Ziadatel poda Ziadost o akreditaciu, ktora musi byt vypracovand v sulade s poziadavkami
zadefinovanymi v tomto pokyne a predloZend prostrednictvom elektronického systému
NELSON.

V pripade, Ze Ziadost obsahuje vsetky formalne nalezZitosti zadefinované v tomto pokyne,
bude dana na odborné posudenie nezavislym odbornym posudzovatelom z oblasti, ktorej
sa dany program tyka.

V pripade, Ze Vasa Ziadost neobsahuje vsetky formalne ndleZitosti zadefinované v tomto
pokyne, budete o tejto skutoénosti informovani tajomnikom Akreditacnej komisie
a v urcenej lehote poziadani o doplnenie.

V pripade, 7e Vasa Ziadost po odbornej stranke splfia vietky poZiadavky, bude Vam
vydané potvrdenie o akreditacii.

V pripade, Ze Vasa Ziadost po odbornej stranke nespliiia vietky poZiadavky, bude vam
zaslané vyjadrenie so Specifikovanim dévodov, pre¢o vdm nebola akreditacia udelena.

Co nie je moZné doloZit po podani Ziadosti o akreditaciu

Doklad o pravnej subjektivite a pod., v ktorom nie je zaevidovand vzdelavacia ¢innost —
fyzicka alebo pravnickd osoba musi mat v predmete Cinnosti vzdeldvaciu ¢innost uz pri
podani Ziadosti.

Ziadne povinné obsahové &asti vzdelavacieho programu.

€o je moiné doloZit po podani Ziadosti o akreditaciu

Je moiné dodatocCne upravit nazov vzdelavacieho programu a pod. ak budete k tomu
vyzvani.
Je moZné dodatocne zaslat chybajice 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 poddavania Ziadosti

Akreditacnd komisia Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR pre Specializované
¢innosti v oblasti prace s mladeZzou zasada Styrikrat za rok.

Ziadosti o akreditaciu sa poddvaju vidy do 15. dia prvého mesiaca prislusného
kalendarneho stvrtrok, vidy do 12:00 hod.

Terminy podavania Ziadosti su nasledovné:

Termin podavania Ziadosti o akreditaciu Termin odoslania rozhodnutia Zziadatelovi
od 15. novembra do 15. januara 31. marca

od 15. februdra do 15. aprila 30. juna

od 15. mdja do 15. jula 30.septembra

od 15. augusta do 15.oktébra 31. decembra




e Rozhodujuci je datum podania na peciatke sekretaridtu organizacie IUVENTA na
Budkovej 2, Bratislava, alebo datum podania na postovej peciatke.

Sposob podavania Ziadosti

e Ziadost teda musi byt podana:
o elektronicky v systéme NELSON;
o v tlacenej verzii (1x) vygenerovanim zo systému NELSON;

Elektronicka verzia v systéme NELSON

e Aby mohol Ziadatel predkladat Ziadost o akreditdciu vzdeldvacieho zariadenia
uskutocriovat specializovanu cinnost v oblasti prdce s mlddeZou (dalej len ,Ziadost”),
musi byt zaregistrovany v elektronickom systéme NELSON. V pripade, Ze ste sa do
systému zaregistrovali uz v minulosti kvoli podavaniu Ziadosti v Programoch mlddeze
alebo ADAM, vyuzite pristupové meno a heslo, ktoré mate.

e Organizacia, ktora chce podat Ziadost o akreditaciu musi bez ohladu na datum registracie
upozornit mailom tajomnika akreditacnej komisie, aby jej vsystéme pridelil Cislo
organizdcie, ktoré je nevyhnutné na vygenerovanie Ziadosti, atym umoznil pristup
k Ziadosti o akreditaciu v systéme NELSON.

o Samotna Ziadost sa vyplfia v slovenskom jazyku prostrednictvom elektronického systému
NELSON k terminu predloZenia Ziadosti.

e Po odoslani Ziadosti elektronicky je Ziadatel povinny vytladit si systémom vygenerovanu
PDF verziu Ziadosti, ktora je totoZna so Ziadostou uloZenou v systéme.

e Ziadost musi byt vyplnend Uplne (vo vietkych bodoch), presne, jednoznaéne a
zrozumitelne. Pri vyplfiani Ziadosti postupuje Ziadatel podla pokynov zverejnenych na
prislusnej stranke.

e Ziadost musi byt podpisana $tatutarnym zastupcom Ziadatela. Tymto podpisom Ziadatel
overuje aj spravnost vsetkych udajov.

Tlaéena verzia Zziadosti musi mat tieto naleZitosti:

e Ziadost vytlaéenu zo systému NELSON, vlastnoruéne podpisanu $tatutarom.
e Povinné prilohy:

o Doklad o materidlno-technickom zabezpeleni (MTZ) vzdeldvacieho programu.
Ucéebné pomocky, didaktickd technika a iné MTZ — Ziadatel urci v projekte vhodné
ucebné postupy, ktoré zabezpedi uéebnymi poméckami, didaktickou technikou,
vypoctovou technikou a pod.

o Kopia zriadovatelskej listiny, Statutu, alebo stanov preukazujuca, Ze organizacia
vykonava vzdelavaciu ¢innost (stac¢i neoverena fotokdpia).

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

o Potvrdenie o zaplateni spravneho poplatku za kazdy samostatny vzdelavaci
program.


https://adam.iuventa.sk/nelson/home/registration
https://adam.iuventa.sk/
https://adam.iuventa.sk/

e V pripade, Ze posielate na akreditdciu viac vzdeldvacich programov, predlozte doklady
osobitne ku kazdému programu.

e Ziadost, ani samotné vzdelavacie projekty, nezvizujte do hreberiovej vazby, nedavajte do
PVC obalov a pod.

e Na obdlke uvedte ,Neotvarat”.

Kontakt na zasielanie Ziadosti
IUVENTA

Akreditacnd 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. Miroslava GajdoSova, tajomnicka Akreditacnej komisie

Tel.: 02/ 592 96 810

E-mail: miroslava.gajdosova@iuventa.sk



mailto:miroslava.gajdosova@iuventa.sk

VYPLNENIE ZIADOSTI

Ziadost o akreditaciu musi byt predloZend v systéme NELSON a musi obsahovat nasledovné
formalne nalezitosti:

I. Charakteristika Ziadatela

Identifikacné udaje o Ziadatelovi musia obsahovat nasledovné:

Nazov, pravna forma a sidlo Ziadatela

Postova adresa

ICO.

Meno, priezvisko a podpis Statutarneho zastupcu.

Meno, priezvisko a kontakt na osobu, zodpovednu za predkladand Ziadost - telefdn,
uvedte, prosim, kvoli operativnosti aj mobil, fax a e-mailovd adresu.

Datum vzniku.

Zameranie, charakteristika ¢innosti Ziadatela.

Skusenosti v oblasti vzdelavania.

Cielové skupiny, na ktoré sa vo vzdeldvani zameriavate.

. Vzdelavaci program

Nazov vzdeldvacieho programu.

Cielové skupiny, na ktoré sa vo vzdeldvani zameriavate.

Typ vzdeldvacieho programu — modulovy alebo bezmodulovy.

Ak Ziadatel so vzdelavacou c¢innostou zacina, je treba uviest zdmery v oblasti vzdelavania,
na ktoré cielové skupiny sa chce sustredit aako bude materidlne a personalne
zabezpecena vzdelavacia ¢innost.

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

Na akreditaciu moézete predlozit:

Program bez modulov

Jednoducho koncipovany program, ktory neobsahuje moduly.

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

Program koncipovany ako celok musi G¢astnik 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,
moéZze absolvovat iba vybrany modul — vid’ modulovy program.

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 priloZte
v poradi, ako su uvedeni v zozname fotokdpie dokladov o ich vzdelani.

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

Modulovy program

Nazvy a obsahové zameranie modulov musia suvisiet s hlavhym ndzvom a zameranim
celého vzdelavacieho programu.

Program méze 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 zru¢nosti — 80 hod.

Modul — Osobnost manazéra — 16 hod.

Modul — Timova prdca a vedenie timu — 16 hod.

Modul — Vedenie a motivdcia — 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.

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

Vypracujte najprv vSeobecnu charakteristiku celého programu podla pozZiadaviek
zadefinovanych v nizsie uvedenych bodoch modulovy program - vSeobecna
charakteristika.

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

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

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

Upozoriiujeme, Ze originalne podpisané profily sa vztahuju k jednotlivym modulom, nie
k celému programu.

V profiloch nezabudnite pri kazdom module na konci v ¢asti 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 vzdelavacieho programu

e Nazov musi byt jasny, vystizny a strucny.

e V pripade, Ze sa jednd o vzdeldvaci program, ktory je zamerany aj na zamestnancov
avolenych predstavitelov Uzemnej samospravy, uvedte to v zatvorke pod nazvom
vzdeldvacieho programu, nakolko akreditované vzdeldvacie programy zamerané na tuto
ciefovu skupinu su pravidelne zverejfiované vo vestniku vlady SR.

e Nazov vzdeldvacieho programu aj nazvy modulov/jazykovych stupriov musia byt presne
zhodné s ndzvami uvedenymi v €asti A —zoznam programov.

e Pri modulovych programoch uvedte aj ndzvy modulov.

Organizacna forma
e Uvedte napr. kurz, modulovy kurz, tréning, distanéna, prezenéna alebo kombinovana
forma a pod.

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

PoZadované vstupné vzdelanie

e Stanovte minimalne pozadované vzdelanie pre zaradenie Gcastnika do vzdeldvania.

e V 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.

Metddy

e Zadefinujte metddy, ktoré budete pri vzdeldvani vyuzivat — napr. prednaska, dialdg,
diskusia, situacné a pripadové studie, simulaéné 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.

Vzdelavaci plan

e Vzdelavaci plan zostavte tak, aby bolo obsah moziné prebrat vramci stanoveného
rozsahu hodin.

e Zadefinujte hlavné vzdelavacie témy.

e Uvedte pri kazdej téme rozsah — pocet hodin.

e Ak je sucastou vzdelavania aj overenie v praxi po skonceni prezencnej formy, rozdelte
plan na prezenénu Cast a overenie v praxi.

e Pri kazdej odbornej téme uvedte lektora(ov).




Vzdeldvacie osnovy

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

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

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

Ak je sucastou vzdelavacej témy aj prakticka Cast, zadefinujte ju v rdmci rozpracovanych
vzdeldvacich osnov.

Vo vzdelavacich osnovach uz neuvadzajte rozsah jednotlivych casti — poCty hodin.

Zaverecna skuska

Kazdé absolvované vzdeldvanie musi byt ukoncené zaverec¢nou skuskou.

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

Cas venovany zavere¢nej skuske sa nezaratava do vzdeldvacieho planu ani do celkového
rozsahu.

Materidlne a technické vybavenie

Pri kazdom vzdeldvacom programe musi byt zadefinované materidlne a technické
vybavenie.

Zadefinujte, ¢i bude vzdelavanie 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 materidly budete pouZivat — uvedte zoznam Studijnej literatury,
vlastné studijné materialy a pod. — Studijné materialy nezasielajte.

Pri modulovych programoch zadefinujte pri kazdom module.

Odborny garant

Kazda vzdelavaci program musi mat odborného garanta.

Odborny garant je osoba, ktora 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 Zidkona ¢. 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, Udaje oinom absolvovanom vzdeldvani, odbornych a lektorskych
skusenostiach, ktoré su kltucové pre predkladany vzdeldvaci projekt a pod.

Vsetky udaje uvedené v profile odborného garanta a jeho suhlas so zaradenim do pozicie
odborného garanta musia byt potvrdené jeho vlastnoruénym 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 ¢asti Suhlas s uvedenymi udajmi a so zaradenim do
vzdeldvacieho programu dopisat nazov programu andazov modulu ako odborného
garanta.

Lektorské zabezpecenie

Kazdd vzdeldavaci program musi mat zabezpelené zodpovedajuce lektorské
zabezpecenie.

V tejto Casti uvedte zoznam lektorov, ktori budi zabezpecovat vzdeldvaci program.

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 skusenostiach, ktoré su klucové pre
predkladany vzdelavaci projekt a pod.

Vsetky udaje uvedené v profile lektora ajeho suhlas so zaradenim do pozicie lektora
musia byt potvrdené vlastnoru¢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, certifikaty),
preukazujuceho odbornost, suvisiacu sobsahovym 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 vsSetkych 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.




lll. Prilohy:

Doklady o organizacii:

Képia zriadovatelskej listiny, Statutu alebo stanov preukazujica, Ze organizacia
vykondva vzdeldvaciu €innost (stadi neoverena fotokdpia) - V predmete ¢innosti musi
byt v ¢ase podania Ziadosti zaregistrovana vzdelavacia cinnost, pripadne organizovanie
kurzov a Skoleni.

Doklad o pravnej subjektivite

Cestné vyhlasenie $tatutara

Potvrdenie o zaplateni spravneho poplatku.

Profil Garanta:

Odborna sposobilost odborného garanta
(certifikaty, diplomy, osvedcenia a iné)

Suhlas s uvedenymi uUdajmi a so zaradenim do vzdeldvacej aktivity
(sahlas je mozné vytlacit v ¢asti Lektori/Garanti)

Profil Lektora:

Odborna sposobilost lektora
(certifikaty, diplomy, osvedcenia a iné)

Suhlas s uvedenymi uUdajmi a so zaradenim do vzdeldvacej aktivity
(suahlas je mozné vytlaéit v ¢asti Lektori/Garanti)
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