LEPESROL LEPESRE
Technikai segitség a palyazati elektronikus adatlaphoz és a palyazat beadasahoz

Ebben a leirasban olyan kérdésekkel foglalkozunk, amelyekre a palyazati kiiras (palyazati

felhivas) nem tér ki. Tanacsokat adunk, hogy mire figyeljenek a palyazas soran.

1. El6szor is kérjiik, a palyazati felhivas alapos tanulmanyozasaval gy6z6djon meg arrél, hogy
biztosan megfelel-¢ a palyazati kiirasnak, a megfelel6 palyazati kategoriaba tartozik-e.

2. Palyéazni a Balassi Intézet elektronikus ,,SAO” (Student Administration Office)

palydzatkezeld feliiletén keresztiil lehet: http://sao.bbi.hu

A palyazo alapvetéen a ,,.SAO” feliileten torténo ,,Regisztracio” meniipontban torténd
regisztraciot kovetoen tud belépni a fooldalon keresztiil a regisztraciondal megadott
adatokkal (e-mail cim és igényelt jelszo).

Aki korabbrol mar rendelkezik BI (Balassi Intézet) Neptun koddal, az a kodjaval és az ahhoz tartozd
jelszavaval tud belépni a ,,SAO” Ugyfélkapu feliiletére. Ebben az esetben neki nem kell kiilon regisztralnia!
Eléfordulhat, hogy a palyazé nem biztos abban, hogy rendelkezik-e nalunk BI Neptun kéddal, illetve nem
ismeri vagy elfelejtette a kodjat, jelszavat. Ebben az esetben, kérjiik, hasznalja a ,Neptun kod és jelszo
segitség” linket (http://sao.bbi.hu/login/lostdata), melyen két paraméter megadasa alapjan beazonositasra kertil,

majd elkiildjiik a BI Neptunban nyilvantartott e-mail cimére a kért informacidt. A megkiildétt e-mailben 1€vo
informacioval mar be tud jelentkezni a SAO feliiletre.

BCjClCﬂ‘[k CZéSi fClUl Ct' Neptun kéd vagy e-mail cim / Neptun code or e-mail address:

Neptun vagy SAO jelszé / Neptun or SAO password:

BEJELENTKEZES / LOGIN

Az SAO feliileten torténd sikeres bejelentkezést kdvetden az alabb ismertetett modon tudja
beadni palyazati jelentkezését.

3. A palyazati feliilet
3.1. A kitdltendd feliilet a Pdlydzatok >> Osztondijak >> BI El6készit6 képzés meniipontban
talalhato.

REGISZTRACIO  UGYFELKAPU INFORMACIO I PALYAZATOK I SCHOLARSHIPS ELEKTRONIKUS UGYINTEZES

SZEMELYES ADATOK (BEJELENTKEZE SHEZ HASZNALJA A NEPTUN KODJAT ES A NEPTUN JEL SZAVAT):

PROFILOD
PERSONAL DATA AND PASSWORD CHANGE AVAILABILITY, IF YOU LOG IN FIR! ME TILL REGISTRATION, PLEASE CHANGE YOUR PASSWORD Adataim
IMMEDIATELY (SIGN IN USING YOUR NEPTUN CODE AND THE NEPTUN PASSWORI

REGISTERED IN NEPTUN): SAQ jelsz6 médositds
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A BI Elokészito képzés meniipontba valo belépéssel az 6sszes meghirdetett palyazatot
latni fogja. Kérjiik, valassza ki az Onre vonatkozé palyazatot, és a ,Kitoltés” funkciora
kattintva megnyilik az elektronikus adatlap.

3.2. Az elektronikus adatlap (e-adatlap) kitoltéséhez:

A személyes adatok kapcsan a lebonyolito a regisztracios adatokat veszi figyelembe. A
vezeték ¢és keresztnevek mezdit érdemes egy személyazonossagot igazold okmany
(els6sorban ttlevél) alapjan kitolteni, illetve ezt a névvaltozatot kell hasznalni az 6sszes
jovébeni tirlapnal is. Ha az On Allandé és Ertesitési lakcime kiilonbozik, akkor a
Regisztracios felilleten az Ertesitési cimét, a palyazaton beliil az Allando lakcimét adja
meg. Amennyiben ez Onnél ugyanaz, gy kérjiik, mindkét esetben ugyanazt irja a
megfelelé cimmezokbe.

Az elektronikus adatlap tartalmaz kotelezden kitoltendd mezbket és néhany nem
kotelezéen kitdltendd mezot. Kérjiik, hogy amennyiben a nem kételezd mezdk Onre
vonatkoznak, akkor azokat se hagyja kitoltetlenil.

Bizonyos e-adatlap mezd6k esetében 7 jelet lat. A 7 jelekre huzva az egeret
segitséget kaphat, amelyek fontos informacidkat tartalmaznak a kitoltéshez.

Kérjiik, vegyé€k figyelembe a 7 jelek mogotti magyarazatokat és eligazitasokat!

A palyazatdban tobb helyen is lehetdsége van feltdlteni a dokumentumokat (pl.
bizonyitvany), lehetdség szerint pdf formatumban. A méretbeli korlat 12 MB
fajlonként.

Az elektronikus adatlap végén szerepel egy ,,Megjegyzés” mezd. Kérjiik, oda irja be, ha
van olyan informécid, amelyet a palyazati mezOkbe nem tudott beirni vagy fontosnak
tart kozolni! (Kérjlik, olyan kérést ne irjon ide, melyet a palyazati kiiras, valamint az

elbiralasi és pontrendszer értelmében egyértelmiien nem teljesithet a lebonyolito, illetve
az értékelo testiilet.)

A palyazatot abban az esetben tudja bekiildeni, amikor minden kételezden kitoltendod
mez0t kitoltott. Ha az e-adatlap hianyos/hibas, akkor a hibas, illetve kitoltetleniil hagyott
mez6ket [ (piros keret) jelzi. Azokat javitva mar bekiildhetévé valik a palyazat.

& Ideiglenes
Az elektronikus adatlap feliileten lehetds€ég van menies  -re a kitoltés barmely
fazisaban. Ebben az esetben a jelentkezés nem torténik meg, de barmikor visszatérhet a
kitoltéshez a palydzati idészak alatt. A pdlydzat elektronikus adatlapjat abban az

: tr s Palyazat .
esetben tudjuk érvényesnek tekinteni, ha a kitoltés utan a Pekicése  funkcidgombra

kattint és a rendszer a sikeres bekiildésrdl visszaigazolast ad. Amennyiben viszont
bekiildte az elektronikus adatlapot, azon tébbet mar nem tud valtoztatni. A palyazat
bekiildését a ,Bejelentkezés” meniipontban (a belépést kovetd feliilleten) a
»~Nyomtatvanyok™ meniipontban tudja ellendrizni, és utdna a kovetkezOkben leirtak
szerint tudja elvégezni a még sziikséges teenddket.




4. A palyazat teljeskori beadasa

Az elektronikus palyazati feliilet (e-adatlap) kitoltését kovetden a ,,SAO” rendszer a palyazo
¢s palyazatanak adatait tartalmazd, PDF-tipusi dokumentumot készithet, melyet a palyazé a
,Bejelentkezés” meniipontban (a belépést kdvetd oldalfeliileten) jobb oldalon a

-NyomtatvanyoK” kozott talal.

REGISZTRACIO  BEJELENTKEZES  INFORMACIO  PALYAZATOK  SCHOLARSHIPS  KOLLEGIUMI JELENTKEZES
ELEKTRONIKUS UGYINTEZES

Bejegyzések oldalan«ént: | 10 ¥ darab f“JYOMTATVAf\JYA\[‘v":

4 Ppalyazat Statusz Tevékenységek

Miniszteri 9sztondi palyazat 201472015 . ..«

SAO jelszé médasités
1 e Bekildve =) Megtekintes =

A képkivagdas csak illusztracio, a palyazat a 2015/2016-os tanévre vonatkozik

A sikeresen benyujtott palyazatnal a palyazat neve mellett a Statusz oszlopban a ,,Bekiildve”
sz6 szerepel. A ,,Megtekintés” funkcidgombra kattintva megjelenik a mar bekiildott és

_&J Mentés PDF formatumba

kitoltott palyazati adatlapja. A bal felsé sarokban a gombra Kattintva
tud PDF formatumot késziteni, melyet le tud menteni a palyazo, és barmikor ki is tudja
nyomtatni.

A palyazat beadasa csak akkor érvényes, ha a palyazati feliiletet a palyazé hibatlanul
kitoltotte, majd annak bekiildése utan az arrol késziilt PDF dokumentumot kKinyomtatva és
sajat keziileg alairva személyesen vagy postai Gton benyujtja a palyazati adatlap végén
talalhat6, ,,Kotelezéen csatolandé papir alapu mellékletek” mindegyikével egyiitt, és a
papir alapon csatolando, kinyomtatott mellékleteket meglétét a jelol6 négyzetekben
,»Kipipalta”.

A palyazat beadasa személyesen vagy postai tton: kérjiik tdjékozédjon az Onre vonatkozd
palyazati kiirdsban szerepld helyrdl és modrdl, mely régionként és tipusonként eltérhet
egymastol!

Ha tovabbi kérdése van a BI el6készité palyazatokkal kapcsolatban, levelét kiildje a
elokeszito@mfa.gov.hu e-mail cimre.




