
Education Approver Secrets Unveiled: 
How Do You Do That 

Application for Contact Hours?

Linda Wilson, PhD, RN, CPAN, CAPA, NPD‐BC, 
CNE, CNEcl, CHSE‐A, FASPAN, ANEF, FAAN

H. Lynn Kane, MSN, MBA, RN, CCRN

Planning Committee

 2 RNs required
– Can have as many planning committee members that you 
want

 One RN will be the Nurse Planner for the event
– BSN required

Conference Planning

Topics
 Speakers
Venue
 Format
– Live in person
– Via Live Webcast
– Hybrid (Both live and webcast)

Registration fee
Cancellation policy

Live Webcast

Zoom
– Pro Account
$149.90/year
Host up to 100 participants
Group meetings up to 30 hours
Cloud storage 1 GB

 Live webcast = Live event

ASPAN 
Education Approver Unit
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Application Deadline
Must be submitted a minimum of 60 days before the 
program

Best application fee if application submitted at least 
76 days before the program
– Application fee $50.00 + $2 per CH

Cost of the application based on the date that the 
complete application (all required forms) are 
received at the national office

Questions? Email Eileen Zeiger at ezeiger@aspan.org

Accreditation Statement

ASPAN is accredited as an approver of nursing 
continuing professional development by the 
American Nurses Credentialing Center’s Commission 
on Accreditation. 

Marketing Materials

 Includes 
– Save the date notices
– Flyers
– Brochures

Must be preapproved by the ASPAN national 
office

Can be submitted in advance separate from the 
application
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Application
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Conflict of Interest Form

Completed by all members of the planning 
committee
Completed by all of the presenters
All forms are reviewed and signed by the nurse 
planner
Nurse Planner’s form is reviewed and signed by 
another member of the planning committee
Handwritten forms are not accepted

Conflict of Interest

Examples
– Employees of commercial interest 
organizations
Cannot be involved in the planning of an 
educational activity
Cannot be a presenter
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Continuing Education Credit

Contact hour
– 60 minutes of education
– Does not include breaks, lunch
– The term CEU should NEVER be used

Learner Engagement Strategies

Discussion
Question and Answer
Reflection
Plus many other techniques

Evaluation Form &
Outcome Measurement

Participant Contact Form

 List of all attendees
– Includes name, address, city, state, zip, email 
address, and number of contact hours 
awarded
– This form must be computer generated
– Handwritten forms are not accepted
– Participants are not required to “sign in”
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Certificate

Required Handout
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Communication from National 
Office Education Approver Unit

Missing documents if any
Corrections needed to forms submitted
 Final approval of application
– Approval letter
– Final copies of 
Certificate
Evaluation with Outcome Measurement
Required handout

Post Conference Report

Within 30 days after the conference
– List of attendees
– Evaluation summary
– Copy of Certificate

Additional Information

Program can be repeated within 2 years from 
date of approval
– Program offered must be exactly the same 
program

Questions During Application

Please email Eileen Zeiger at the ASPAN National 
office at ezeiger@aspan.org

Changes Coming!!!

New application forms June 2022
– Required for applications for any programs
taking place after July 1, 2022

New COI process

Question

There are a minimum of two RNs required on the 
planning committee

a. True
b. False
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Question

One contact hour equals 60 minutes of education

a. True
b. False

Question

The term CEU is no longer used – contact hour is the 
correct term

a. True
b. False

Questions? 

Thank you!
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