Europass mobilitasi igazolvany - Kitéltési utmutatd

1. Bevezet6
1.1. Mi az az Europass?

Azingyenesen elérhet6 Europass az Eurdpai Bizottsag kezdeményezésére jott Iétre abbdl a célbdl, hogy
Eurdépa-szerte tamogassa az allaskeresSket és a tanulni vagydkat a megfelelS lehet&ségek elérésében.
Tovabbi célja, hogy megkdnnyitse a palyazas folyamatat, mind a munka, mind az oktatas/képzés
terliletén, valamint hogy el8segitse a kiilféldon szerzett végzettségek elismertetését. Az Europass
kiilonboz6 szolgaltatasokat nyujt annak érdekében, hogy ezeket a célokat megvaldsithassa. Részét
képezi egy online portal, melyen a legtobb szolgaltatds egylttesen érhetd el és kezelhetd. Ugyanitt
minden felhaszndldnak lehet&sége van sajat digitdlis portfélidja |étrehozasara, valamint az Europass
Onéletrajzanak és motivacids levelének kitoltésére.

Az egységes Eurdpa tagallamainak oktatdsi rendszerei kiilonboznek egymastdl. A végzettségek,
valamint a bizonyitvanyok, oklevelek formaja, tartalma és a hozzajuk kapcsoldédd szakmai, gyakorlati
tudds orszagonként eltérd. Az Eurdpai Unid annak érdekében, hogy elésegitse a képesitési rendszerek,
bizonyitvanyok, szaktudasok és kompetencidk atlathatdsagat, a tagdllamok kozotti munkavallalasi és
tanulmanyi céld mobilitast, 2005. januar 1-t6l bevezette az Europass keretrendszert. Célja, hogy
elGsegitse a (szak)tudas megismertetését és ez 4ltal annak elismerését/elismertetését.

Az Europass az alabbi dokumentumokat kinalja:

+ Europass 6néletrajz

+ Europass motivacids levél

# Europass oklevélmelléklet

<+ Europass bizonyitvany-kiegészit8

+ Europass mobilitasi igazolvany
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1.2. Europass mobilitasi igazolvany

Az Europass mobilitasi igazolvany egy, az eurdpai orszagok valamelyikében, els6sorban eurdpai unids
tdmogatasbdl megvaldsult programok keretében szervezett szakmai gyakorlatok, tanulmanyok vagy
Onkéntes munka soran megszerzett készségek és kompetencidk igazoldsara szolgdld, Eurdpa szerte
egységes formatumu dokumentum.

Az Erasmus+, a Campus Mundi és a CEEPUS program mellett tovabbi EU-s és mas nemzetkdzi mobilitasi

program résztvevdi is jogosultak az igazolvanyra. Célja, hogy a kiilfoldi szakmai gyakorlat, tanulmany,

onkéntes munka, illetve fels6foku tanulmanyok tartalmat egységes formaban bemutassa és azzal a

tulajdonos elhelyezkedését — akdr hazai, akar kilféldi munkakeresésnél — elésegitse. Szakmai gyakorlat

esetében lehetGség nyilik az elvégzett munkafeladatokat, az ellatott tevékenységeket és az ezeken

keresztil elsajatitott tobblettudast, készségeket és kompetencidkat részletezni az igazolvanyban. A
dokumentumot igy els6sorban hosszabb (néhany hetes), gyakorlati munkat jelent6
szakmai gyakorlat/tanulmanyut esetén érdemes kitolteni.

Miért hasznos az Europass mobilitasi igazolvany?

e Igazolja a mobilitas soran szerzett tudast, képességeket, kompetencidkat, atlathatéva és igy
Osszehasonlithatdva teszi Sket.

e Egy, kett6 vagy akdr harom nyelven (angol, német, francia) is kiallithaté a magyar mellett.

o Segithet az dllaskeresésnél, akar Magyarorszdgon, akar Eurépdban, mert az Unié tagallamai, a
tagjelolt orszagok és az EFTA orszagok is ezt a dokumentumot hasznaljak kilfoldi
gyakorlat/tanulmany igazolasaként.

e Azigazolvany csak a meghatarozott minGségi kovetelményeket teljesitett, szervezett keretek
kozott zajlé és nemzetkdzi mobilitasi programok esetében kerilhet kidllitasra (lasd az
igazolvany 23. pontja alatt talalhaté programlistat).

e Azigazolvany kidllitdsa és hasznalata 6nkéntes és ingyenes.

1.3. A dokumentum kit6ltésének alapelvei

Az Europass kitoltése az aldbbi szerkeszt6fellleten torténik:

www.europass.tpf.hu

o Aszerkeszt6felilet regisztracid nélkil elérhet6, a felvezetett adatokat nem tarolja adatbazis.
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e Amennyiben On ugy allitja be, sajat bongészéje jegyzi meg a feliiletre beirt adatokra, azonban

a felllet nem tarolja ezeket, sem a készitéskor, sem a kiildés gomb megnyomasakor, sem pedig
azt kévetben.

e * Acsillaggal jelzett rovatok kit6ltése kotelezd.

o Az adatokat célszerd a k6zos munkanyelven megadni.

e Azigazolvanyt a projektkoordinator és a résztvevék is kitolthetik.

e Azigazolvany az alabbi nyelveken allithato ki: magyar, angol, német, francia.

o Adatvédelmi tajékoztatonk ide kattintva elérhetd.

1.3.1. Letoltés és visszatoltés a feliileten

Az igazolvany kitoltése utan a Let6ltés gombra kattintva letolthet6 valik a dokumentum. Az igazolvéany
letoltéséhez sziikséges a kotelez6 mezdk hidnytalan kitdltése!

Amint a let6ltés gombra kattint, majd bejeldli a nem vagyok robot ellen6rz6 boxot, majd Ujra rakattint
a letoltés gombra, a szerkesztéfeliilet legtetején egy z6ld savban jelenik meg Az igazolvdny elkésziilt!
Letélthetd itt! rendszeriizenet. Erre kattintva toltheti le a mobilitasi igazolvanyt a sajat szamitdgépére.

A .xml pdf kiterjesztésnek kdszonhetéen a mar let6ltott igazolvany Ujra szerkeszthetévé valik, ha a Fajl
importalasa gomb segitségével uUjra feltoltjiik a felliletre. igy lehetdség adddik elirdsok javitdsara,
valtoztatdsokra, illetve a kild6 és a fogadd intézmény is ,koz6sen” szerkesztheti a dokumentumot.

1.3.2. Europass mobilitdsi igazolvany sablon készitése a feliileten
Célja: Egyetlen sablondokumentumbdl tébb mobilitasi igazolvany elkészitése.

A feliileten lehetGsége van ligynevezett Europass mobilitasi igazolvany sablon elkészitésre is, amely
abban kiilonbézik a teljesen kitoltott igazolvanytdl, hogy csak a kiild6 és a fogado intézmény adatai,
valamint a mobilitasi tevékenység bemutatasa szakaszok kitoltése sziikséges hozza, a személyes
adatok, valamint a mobilitasi tevékenység soran elsajatitott készségek nélkiil. Ez elsésorban akkor
hasznos, amikor a projektkoordinator tolti ki az igazolvanyokat a kiutazok részére. A mobilitasra
vonatkozd altalanos adatokat felvezetheti, majd letoltve a feliiletrél tovdbb kildheti a partner
szamara, aki az .xml pdf kiterjesztésnek koszonhetben, ujra feltoltve a fellletre, tovabb szerkesztheti
és kiegészitheti a tovabbi szlikséges adatokkal. A személyes adatokat végll az igazolvany tulajdonosa
viheti fel, szintén az importdlas segitségével.

Fontos: Kérjiik, hogy az igazolvany 15. és 23. mez6jének kitoltésére forditsanak kilonos
figyelmet, mert ezeket mar a késGbbiekben, a személyes adatok feltoltésekor nem lehet
maddositani, ezért ezek kiemelten kotelez6 mezdk.
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2. A kitoltés menete

1. Vdlassza ki, hogy milyen nyelven szeretné kiallitani a mobilitasi igazolvanyt. Ezt a feliilet bal
oldalan taldlhaté kék menisav tetején teheti meg.

europass

Europass mobilitasi igazolvany

2. A nyelv kivédlasztasa utdna az igazolvany kitdltését az Uj igazolvany kitdltése nevii meniisavra
kattintva kezdheti meg.

europass

- 53R =

Europass mobilitasi igazolvany

A Féoldal

I Uj igazolvany kiallitasa
@ Utmutato

4 Kapcsolat

3. Ezt kdvetGen értelemszeriien vezesse fel az adatokat az igazolvany kévetkez6 rovataiba:

e A dokumentum tulajdonosa

o Kiild6 intézmény

o Fogado intézmény

e A mobilitasi tevékenység bemutatasa
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1. TULAJDONOSA

1, Vezetéknév és a 2, Utonév: mezbk kitoltése kotelezd.

3, Cim mez6be olyan cimiinket érdemes megadni, ahol postai kiildeményt at tudunk venni.
Eléfordulhat, hogy a mobilitdsban résztvevé kiildé-, és fogadd intézmény koordinatora, a mobilitasi
igazolvanyunkat alairva és lepecsételve, erre a megadott cimre fogja postazni nekiink.

4, Sziiletési datum: vélassza ki a naptarbdl (kotelez6 mez6).

5, Allampolgdrsdg

2. AZ EUROPASS MOBILITASI IGAZOLVANY KIBOCSATOJA

Ebben a rovatban a csillaggal jel6lt mez6ket a felllet automatikusan kitolti.
6, Kibocsato intézmény neve: Tempus Kozalapitvany

7, Az Europass mobilitdsi igazolvdny szama: az igazolvany sorszamat a feliilet generdlja, amennyiben
az Osszes, az igazolvanyszdm generdldshoz sziikséges kotelez6 mez6t kitoltotték:

kételez6 mezék: 1, vezetéknév, 2, utonéyv, 4, sziiletési datum, 9, kiildé intézmény neve és cime, 15A,
fogadd intézmény neve és cime, 15B, célorszdg, 21A, a mobilitdsi tevékenység célja, 23, igénybe vett
egyéb unios vagy egyéb mobilitdsi program, 24, a mobilitdsi tevékenység idGtartama: - tdl, 25A,
mobilitdsi tevékenység id6tartama: -ig, 33A, datum

8, Kibocsatds ddatuma: az aktualis ddtumot a feliilet automatikusan kitolti a generalas utan.
A MOBILITASI TEVEKENYSEGBEN ERINTETT PARTNERINTEZMENYEK:

3.KULDO INTEZMENY

9, Név és cim: a kildé intézményiink nevét és cimét vezessik fel (kdtelezé mezdk).

10, Bélyegzé és/vagy aldirds: Ebben a mez8ben nyomtatds utan a kuldé intézmény képviselSje
pecsétjével és/vagy aldirasdval érvényesiti a mobilitasi igazolvanyt, és igazolja a mobilitasi
tevékenységet. Fontos, hogy az igazolvdany csak kinyomtatva, a kiildé intézmény, a referencidat adoé

77

személy/mentor illetve a tulajdonos részérél aldirva és az intézmények esetén pecsételve érvényes!

11, Referencidt ado személy vezeték- és utoneve, 12, Telefonszam, 13, Beosztdsa, 14, E-mail:
értelemszerden kitéltendé.
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4. FOGADO INTEZMENY

15A, Név és cim: a fogadd intézmény adatainak megadasa kotelezd (kotelezd mezdk).

15B, Orszdg: Valasszuk ki a legordiilé menlbdl. Fontos: Kérjiik, hogy az igazolvdny 15. és 23. mezdjének
kitoltésére forditsanak kiilénds figyelmet, mert ezeket mdr a késGbbiekben nem lehet mddositani, ezért
ezek kiemelten kételez6 mezdk.

16, Bélyegzé és/vagy aldirds: Nyomtatas utan a fogadd intézmény pecsétjével és/vagy alairasaval
hitelesiti a dokumentumot.

17, Referenciat adé személy/mentor vezeték- és utoneve: Annak a személynek a nevét kell beirni, aki
a dokumentum alairdja lesz. A mez6 kitoltése kotelezé.

18, Telefonszam, 19, Beosztdsa, 20,E-mail: A referenciat add személyre vonatkozd adatok
értelemszer(ien kitdltendok.

5. A MOBILITASI TEVEKENYSEG BEMUTATASA
21, A mobilitdsi tevékenység célja: pl.: Kiilfoldi résztanulmanyok folytatasa.

22, Azon képzési program megnevezése, amelynek a mobilitdsi tevékenység a részét képezi: ebbe a
mez6ben megnevezhets az a projekt, képzés, amelyhez kapcsolddik a mobilitas. Maximalis terjedelem:
130 karakter.

23, Igénybe vett unios vagy egyéb mobilitdsi program: Legordilé menibél valasszuk ki. Amennyiben
a legordiil listabdl egyik sem vonatkozik Onre, kérjiik, hogy vegye fel a kapcsolatot az Europass
Ugyfélszolgdlattal a megadott elérhetéségeken! Fontos: Kérjiik, hogy az igazolvdny 15. és 23.
mezdjének kitdltésére forditsanak kiilénés figyelmet, mert ezeket mdr a késébbiekben nem lehet
madositani, ezért ezek kiemelten kételezé mezdk.

24-25, A mobilitdsi tevékenység id6tartama: A mezGbe kattintva megjelen6 naptarbdl valasszuk ki. A
kezd6 datum a mobilitds megkezdésének id6pontja. A befejezé datum pedig a mobilitds lezarasaé
(kotelez6 mezGk).
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6. AMINT KITOLTOTTE A FENTI ROVATOKAT, A FOLYTATASHOZ VALASSZA KI AZ IGAZOLVANY
TiPUSAT:

A folytatashoz ki kell valasztania az igazolvany tipusat!

lgazolvany szakmai gyakorlathoz / tanulmanyuthoz / 6nkéntességhez

Javasoljuk, hogy a mobilitds sordn az elvégzett munkafeladatokat és az ezen keresztiil szerzett
készségeket, kompetencidkat részletesen mutassdk be a dokumentumban, hiszen igy egy sokkal
részletesebb és haszndlhatébb dokumentumot kap a gyakorlatot teljesité kiutazo.

Amennyiben On az IGAZOLVANY SZAKMAI GYAKORLATHOZ / TANULMANYUTHOZ /
ONKENTESSEGHEZ tipust valasztott, kérjiik, az alabbi mezéket toltse ki:

Tipp: Hogyan téltsiik ki a készségekre/kompetencidkra vonatkozo részeket?

A készségek és kompetencidk leirdsakor igyekezziink szem el6tt tartani a tanuldsi

eredmények szempontu megkdézelitést. A tanuldsi eredmények (learning outcomes) tudds,
képesség, kompetencia kontextusdban meghatdrozott kijelentések arra vonatkozoéan, hogy az egyén
mit tud, mit ért, és mire képes, miutdn lezdrt egy tanuldsi folyamatot, filiggetleniil attdl, hogy hol,
hogyan, mikor szerezte meg ezeket a kompetencidkat (CEDEFOP 2008; Eurdpai Parlament és Tandcs
2008).

A képesitések tanuldsi eredmény alapu megkézelitése gyakorlatilag azt vizsgdlja, hogy az egyén egy
meghatdrozott képzési/tanuldsi szakasz befejezésekor milyen szintli ismeretekkel rendelkezik,
mennyire érti, s milyen mértékben képes értelmezni ezeket az ismereteket, miként tudja a megszerzett
tuddst alkalmazni, illetve, hogy szert tett-e egy adott teriilet eredményes és autonom mliveléséhez
sziikséges kompetencidkra.

A tanuldsi eredmények megfogalmazdsdhoz az aldbbi kérdésekre kell vdlaszt adni: Ki képes? Mire?
Hogyan? Milyen szinten?

pl.: Veronika képes éndlloan felvételeket késziteni, kézi kamera segitségével, az dltala megirt
forgatékényv szerint.

A mobilitasi tevékenység soran elsajatitott készségek bemutatasa:
26A Elvégzett tevékenyég feladatok: maximalis terjedelem 450 karakter

27A Munkadval kapcsolatos készségek: maximalis terjedelem 300 karakter
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28A Nyelvi készségek: maximalis terjedelem 300 karakter

29A Digitdlis készségek: maximalis terjedelem 300 karakter

30A Szervezési/vezetési készségek: maximalis terjedelem 300 karakter
31A Kommunikdcios készségek: maximilis terjedelem 300 karakter
32A Egyéb készségek: maximalis terjedelem 300 karakter

33A Ddatum

34A Referenciat adé személy/mentor aldirdsa

35A Tulajdonos aldirdsa

Amennyiben On az IGAZOLVANY FELSOOKTATASI TANULMANYOKHO?Z tipust valasztotta,
kérjlik, az alabbi mezdket toéltse ki:

A teljesitett kurzusok és a megszerzett mindsitések/osztalyzatok/kreditek felsorolasa:

26B A hallgato beiratkozdsi szama

27B Kurzus kddja: A fogadd intézmény honlapjan taldlhaté ECTS informacids csomag alapjan
toltse ki. Maximalis karakterszam: 17

28B Kurzus megnevezése: Maximalis karakterszam: 75

29B Idétartama: Y = 1 teljes tanév | 1S = 1 szemeszter | 2S = 2 szemeszter | 1T = 1 trimeszter
| 2T = 2 trimeszter

7

30B Helyi mindsités: 1 teljes tanév = 60 kredit | 1 szemeszter = 30 kredit | 1 trimeszter = 20
kredit

31B ECTS/ECVET mindsités
32B ECTS/ECVET kreditérték

33B Esszé/beszamolé/dolgozat révid leirdsa (amennyiben relevdns: tdmoéren, cimszavakban
ismertesse azt. Maximalis terjedelem: 200 karakter.

34B Megszerzett bizonyitvany/oklevél/fokozat (amennyiben relevdns): szabadon kit6lthetd,
amennyiben értelmezhetd. Maximdlis terjedelem: 75 karakter.

35B Mentor/tanulmdnyi el6ado vezeték- és utoneve
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36B Tulajdonos aldirdsa

37B Kibocsdtds datuma
38B Intézmény neve és cime
39B Bélyegz6/pecsét

7. Az igazolvany kitoltése utan a Letoltés gombra kattintva letolthet6 valik a dokumentum. A
kotelezé mezdk kitoltése nélkiil a feliilet nem general igazolvanyszamot!

A letoltésrol: Amint a letoltés gombra kattint, majd bejel6li a nem vagyok robot
ellen6rzé boxot, majd Ujra rdkattint a letoltés gombra, a szerkeszt6feliilet legtetején
egy z06ld savban jelenik meg Az igazolvdny elkésziilt! Letélthetd itt! rendszeriizenet.
Erre kattintva toltheti le a mobilitasi igazolvanyt a sajat szamitogépére.

A xml pdf kiterjesztésnek koszonhetben, a mdér letoltott igazolvany Ujra szerkeszthetévé valik,
ha a Fajl importalasa gomb segitségével Gjra feltoltjiik a feliiletre. igy lehetség adddik elirdsok
javitasara, valtoztatdsokra, illetve a kild§ és a fogadd intézmény is , kozosen” szerkesztheti a
dokumentumot.

W Torlés

‘ Fajl kivalasztasa ‘Nincs fajl kivalasztva

L, Fajl importalasa

F Letdltés

8. A dokumentum letoltését kovetSen sajat szamitogépén keresse meg a letoltott fajlt (pl. a
Letoltések mappdaban), és megnyitast kbvetéen nyomtassa ki az igazolvanyt. Amennyiben
sablont generalt, emailben kildje el azt a partnernek/résztvevének, aki a hianyzé mezéket ki
fogja tolteni.

9. Fontos, hogy a kinyomtatott igazolvanyon szerepeljenek az aldirdsok a kildé intézmény, a
referenciat adé személy/mentor illetve a tulajdonos részér6l. Alairads nélkil az igazolvany nem
érvényes! A dokumentum 7-es szamu mezG6jében szerepel a mobilitasi igazolvany szdma, ami
egyedi azonositdként szolgal, igy egyértelmlen beazonosithatd.

10. Az igazolvany eredeti verzidja ezutan a kiutazoét illeti meg.
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Gyakori kérdések

Mi a teendd, ha lezartam az igazolvany szerkesztését, de még szeretnék rajta
béviteni/médositani/javitani?

A xml pdf kiterjesztésnek kdszonhetSen, a mar letoltott igazolvany Gjra szerkeszthetévé valik,
ha a Fajl importalasa gomb segitségével Gjra feltdltjik a fellletre. igy lehetSség adddik elirasok
javitasara, véltoztatasokra.

Ervényes-e a feliiletrél letoltott igazolvany, ha nincs szama?
Nem.

Ervényes-e a feliiletrdl letoltott igazolvany a kiildé és/vagy fogadé intézmény aldirasa,
pecsétje nélkiil?
Nem.

Mi a teendd, ha a kiild6 és a fogadd intézmény egyarant szeretné szerkeszteni a mobilitasi
igazolvanyt?

A kiild6 intézmény altal kitoltott adatok felvétele utan a Letoltés gombra kattintva letdlthetd
valik a dokumentum. Az igy letoltott fajlt e-mailben érdemes tovabbitani a fogadd
intézménynek/résztvevéknek.

A .xml pdf kiterjesztésnek kdszonhetSen a mar let6ltott igazolvany Ujra szerkeszthetévé valik,
ha a partner/résztvevé a Fajl importalasa gomb segitségével Gjra feltdlti a feliletre. igy
lehetdség adddik arra, hogy kildé és a fogadd intézmény ,kozbsen” szerkessze a
dokumentumot.

Mi a teendd, ha a feliiletrdl let6ltott igazolvanynak nincs szama? Mi lehet az oka?
Az igazolvany sorszamat a fellilet generadlja, amennyiben az 0Osszes, az igazolvdnyszam
generdldshoz sziikséges kotelezd mezd kitoltésre kerdlt.

kételezé mezék: 1, vezetéknév, 2, utonév, 4, sziiletési datum, 9, kiildé intézmény neve és cime,
15A, fogado intézmény neve és cime, 15B, célorszdg, 21A, a mobilitdsi tevékenység célja, 23,
igénybe vett egyéb uniés vagy egyéb mobilitdsi program, 24, a mobilitdsi tevékenység
idétartama: - tél, 25A, mobilitdsi tevékenység idétartama: -ig, 33A, ddtum

Lehet-e a mobilitasi igazolvanyba tollal adatokat felvinni?
Nem, csupan az alairasokat kell tollal felvinni. Minden egyéb adat a fellileten téltendé ki.
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Ha elvesztettem a mobilitasi igazolvanyt, hogyan pétolhaté?

Ha a kinyomtatott igazolvany elvesztésérdl van szé, az eredeti pdf dokumentumot Ujra
kinyomtatva, majd a kiild6 és fogadd intézmény képviselGivel aldiratva, valamint
lepecsételtetve potolhato az elveszett igazolvany. Ha az eredeti pdf sincs meg, Uj igazolvanyt
kell kiallitani.

Hova keriil a letoltott igazolvany?
A sajat eszkozére pl. a LETOLTESEK mappaba (amennyiben nem allitott be mas letdltési
célmappat).

Hogyan tovabbitsam a partnernek az igazolvanyt?

E-mail csatolmanyaként, hogy az xml. pdf fajlokat a tovabbi szerkesztéshez konnyedén vissza
tudja majd tolteni a fellletre.

Erdemes az e-mailben feltiintetni a kitélt6felilet linkjét is: http://europass.tpf.hu/

Mikor kell kinyomtatni az igazolvanyt?
Amint minden adat kitéltése kerdilt.

Vissza kell-e toélteni a feliiletre az elkésziilt, aldirdasokkal és pecsétekkel ellatott
igazolvanyokat?
Nem, erre nincs szlikség.

Mikor érdemes kitolteni a mobilitasi igazolvanyt?

Erdemes a mobilitasi id&szak végén, a kint tartézkodds alatt kitolteni, hiszen igy a fogadd
intézmény részérdl is konnyd az alairattatni, igy nem kell utdlag hosszadalmas és koltséges
postai Uton beszerezni az aldirdsokat.

Utdlag is beszerezhetGek az aldirasok?
Igen, pl. postai uton.

Kapcsolat

Kérdés, probléma esetén a Tempus Kozalapitvany — Nemzeti Europass K6zpontot keresse az alabbi

elérhetGségeken:
Telefon: (06 1) 236-50-50 (hétkoznap 9 - 13 6ra kozott)

E-mail: europass@tpf.hu
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