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Checklist Werkend Leren in het Buitenland
Deze checklist is bedoeld om de organisatie en uitvoering van werkend leren in het buitenland te vergemakkelijken, voor de stagiairs, de bedrijven en het beroepsonderwijs. De stappen worden benoemd die genomen moeten worden voorafgaand aan, tijdens en na afloop van een verblijf in het buitenland in het belang van een goede kwaliteit.

De checklist is ontworpen voor perioden in het buitenland van meer dan vier weken. Voor een korter verblijf is de lijst echter ook nuttig, bv. Bij het zoeken van een bedrijf en het regelen van vervoer.

Noot: vanwege de leesbaarheid gebruiken we bij de aanduiding van personen de mannelijke vorm. Vanzelfsprekend bedoelen we hiermee net zozeer vrouwen als mannen.
 Voor het begin van het buitenlands verblijf
 1. Stagiair
1.1 Sollicitatie
· Sollicitatiebrief 
Zie voor voorbeeldbrieven www.lawa-quality.eu/produkte.html
 Deze moet onder andere bevatten:
· Gewenste periode van de stage in het buitenland
· Beschrijving van het (uitzendende) stagebedrijf
· Beschrijving van het beroep waarvoor opgeleid wordt, zodat het bedrijf in het buitenland een beeld van het beroep en de inhoud krijgt. Zie http://www.bibb.de/de/ausbildungsprofil_27736.htm  voor de profielen van de beroepen in het Duits, Engels en Frans.
· Wat interesseert mij in het ‚ontvangende‘ stagebedrijf, wat zou ik graag willen leren?
· Europas CV 
Voor het elektronisch formulier en de aanwijzingen voor het maken van een CV zie www.europass-info.de 
· Weergave van de kennis van vreemde talen op basis van het Europees referentiekader. Dit maakt deel uit van het Europas-CV.
Zie voor de zelfbeoordeling www.lawa-quality.eu/produkte.html of www.europass-info.de/de/media/raster-zur-selbstbeurteilung.pdf 
1.2 Vervoer voor het verblijf in het buitenland regelen      
Om voor een eventuele vervoersregeling in aanmerking te komen is een verzoek door het bedrijf en/of de stagiair nodig. 
Meer informatie via de branchevereniging of de opleiding.
Als er geen dekkende vervoersregeling bestaat, kunnen minimaal de taalkundige en culturele voorbereiding, de reis en de eerste drie weken van het verblijf via het programma Let’s Go gefinancierd worden. De stagiair is zelf verantwoordelijk voor de aanvraag. Zie voor verdere informatie www.letsgo-azubi.de .
1.3 Verzekeringen 
Het is noodzakelijk dat de volgende verzekeringen bestaan: ziektekostenverzekering met buitenlanddekking, ongevallenverzekering, wettelijke aansprakelijkheidsverzekering. Deelnemers aan het programma „Lets go“ (zie 1.2) wordt een qua prijs gunstige verzekering aangeboden.

1.4 Afstemming van de leerstof met de school voor beroepsonderwijs
Zie voor voorbeelden van leerplannen www.lawa-quality.eu/produkte.html
De student informeert zijn school over de geplande stage in het buitenland. Meteen worden afspraken gemaakt over het bijhouden van de leerstof tijdens de periode van afwezigheid. Om te voorkomen dat de stagiair tijdens de periode in het buitenland lesstof mist, is afstemming tussen de student en zijn vakdocenten noodzakelijk. Voor het onderwijs tijdens de periode in het buitenland is e-learning beschikbaar, waarbij de lesstof via een webbased leeromgeving wordt aangeboden. De school gebruikt hiervoor systemen als bv. Moodle of Ilias.  De school maakt de student hierin wegwijs. Student en school treffen een schriftelijke leerovereenkomst over het verloop qua tijd en inhoud van het afstandsleren.
1.5 Toegang tot een elektronisch logboek
Met een logboek documenteert de student de fasen van de opleiding die hij in het buitenland heeft doorgebracht. Hij beschrijft vanuit zijn persoonlijke visie welke vakinhoudelijke, taalkundige, interculturele en persoonlijke kennis en vaardigheden hij in het buitenland verworven heeft. Hiermee wordt duidelijk wat de stagiair aanvullend aan de reguliere opleiding geleerd heeft. Dat is zowel voor het stagebedrijf interessant als voor andere bedrijven waar hij later solliciteert. Het ontvangende bedrijf en het uitzendende bedrijf krijgen toegang tot dit logboek en hebben zo de mogelijkheid het verloop te volgen en vanuit hun standpunt commentaar te geven en met de stagiair in contact te blijven.
Het logboek wordt met de gratis service WindowsLive in het Duits en Engels vertaald. Het opzetten van een logboek wordt op de website  www.lawa-quality.eu/produkte.htm bij ‚Inrichting van een logboek‘ toegelicht.
1.6 Taalcursus
De student moet tijdig voor het verblijf in het buitenland een taalcursus gevolgd hebben, om kennis van de vreemde taal te verkrijgen of uit te breiden. Naast reguliere taalcursussen worden ook online-taalcursussen aangeboden, bv. www.prepare-online.eu.  Deze cursus biedt taalkundige, beroepsgerelateerde en interculturele inhoud (Duits, Pools, Hongaars en Spaans). Als de buitenlandstage door een subsidieprogramma gefinancierd is (zie 1.2), dan is er meestal een budget voor taalverwerving.


1.7 Europas Mobiliteit 
De Europas Mobiliteit is een uniform document voor heel Europa, waarin de periode van leren in het Europees buitenland wordt toegelicht. De student kan de Europas niet direct zelf aanvragen, maar via het stagebedrijf of de instelling die het buitenlands verblijf organiseert, bv. de brancheorganisatie. Zie voor verdere informatie www.europass-info.de 
2. Het uitzendende bedrijf
2.1 Contract afsluiten met gastbedrijf en stagiair over het deel van de opleiding dat in het buitenland gevolgd wordt 
Tussen de betrokken bedrijven en de stagiair zou een contract afgesloten moeten worden dat de basisvoorwaarden regelt van het deel van de opleiding dat in het buitenland gevolgd wordt. Het voorbeeldcontract is modelmatig voor een overeenkomst tussen het bedrijf in eigen land, het bedrijf in het buitenland en de stagiair. Afzonderlijke clausulen kunnen naar behoefte toegevoegd, gewijzigd of geschrapt worden. Zie voor voorbeeldcontract www.lawa-quality.eu/produkte.html.
2.2 Opleidingsplan opstellen en aan bevoegde instantie voorleggen
Als een opleidingsperiode in het buitenland langer dan vier weken duurt, dan is volgens §76 art. 3 van de wet op de beroepsopleiding (BBiG) een opleidingsplan vereist dat met de bevoegde instantie is afgestemd. Daarin spreken het uitzendende en het ontvangende bedrijf af welke lesinhoud tijdens de periode in het buitenland overgedragen moet worden. De opleidingeisen van het uitzendende land zijn hierbij uitgangspunt. Het opleidingsplan moet aan de bevoegde instantie binnen de branche worden voorgelegd.

Het opleidingsplan moet vanuit het nationaal perspectief ontworpen worden. Dit dient als leidraad voor de bedrijven/opleidingsinstanties in andere landen. Het kan bij uitzending van eigen stagiairs aan de nationale vereisten worden aangepast..
Zie voor voorbeeld opleidingsplan www.lawa-quality.eu/produkte.html.
2.3 Vrijstelling van het beroeponderwijs aanvragen
2.4 Europas Mobiliteit voor de stagiair aanvragen 
De Europas Mobiliteit is een uniform document voor heel Europa, waarin de periode van leren in het Europees buitenland wordt toegelicht. De student kan de Europas niet direct zelf aanvragen. Dat moet het stagebedrijf voor hem regelen of de instelling die het buitenlands verblijf organiseert, bv. de brancheorganisatie. Zie voor verdere informatie www.europass-info.de 

2.5 Vervoer voor het buitenlands verblijf regelen
 Om voor een eventuele vervoersregeling in aanmerking te komen is een verzoek door het bedrijf en/of de stagiair nodig. 

Als er geen dekkende vervoersregeling bestaat, kunnen minimaal de taalkundige en culturele voorbereiding, de reis en de eerste drie weken van het verblijf via het programma Let’s Go gefinancierd worden. De stagiair is zelf verantwoordelijk voor de aanvraag. Zie voor verdere informatie www.letsgo-azubi.de .
Meer informatie via de branchevereniging of de opleiding.
3. Het opnemende bedrijf

3.1 Contract afsluiten met uitzendende bedrijf en stagiair over het deel van de opleiding dat in het buitenland gevolgd wordt 
Tussen de betrokken bedrijven en de stagiair zou een contract afgesloten moeten worden dat de basisvoorwaarden regelt van het deel van de opleiding dat in het buitenland gevolgd wordt. Het voorbeeldcontract is modelmatig voor een overeenkomst tussen het bedrijf in eigen land, het bedrijf in het buitenland en de stagiair. Afzonderlijke clausulen kunnen naar behoefte toegevoegd, gewijzigd of geschrapt worden. Zie voor voorbeeldcontract www.lawa-quality.eu/produkte.html.
3.2 Opleidingsplan opstellen en aan bevoegde instantie voorleggen
Als een opleidingsperiode in het buitenland langer dan vier weken duurt, dan is volgens §76 art. 3 van de wet op de beroepsopleiding (BBiG) een opleidingsplan vereist dat met de bevoegde instantie is afgestemd. Daarin spreken het uitzendende en het ontvangende bedrijf af welke lesinhoud tijdens de periode in het buitenland overgedragen moet worden. De opleidingeisen van het uitzendende land zijn hierbij uitgangspunt. Het opleidingsplan moet aan de bevoegde instantie binnen de branche worden voorgelegd.
Het opleidingsplan moet vanuit het nationaal perspectief ontworpen worden. Dit dient als leidraad voor de bedrijven/opleidingsinstanties in andere landen. Het kan bij uitzending van eigen stagiairs aan de nationale vereisten worden aangepast..

3.3 Onderkomen organiseren in overleg met het uitzendende bedrijf  
3.4 Toegang tot internet regelen voor de stagiair 
bv. voor e-learning en voor het bijhouden van het logboek (zie 1.5)
4. De school voor beroepsonderwijs
4.1 Met de student op basis van de leerovereenkomst de soort en inhoud van het onderwijs afspreken
In de leerovereenkomst leggen studen en school voor beroepsonderwijs vast op welke manier de lesstof tijdens het verblijf in het buitenkand overgedragen wordt. De inhoud en de communicatiewijze worden afgesproken. 

De leerovereenkomst moet uit nationaal perspectief ontworpen worden. Deze moet leidraad zijn voor de beroepsopleiding in andere landen. Bij de uitzending van eigen stagiairs kann deze aan de geldende nationale vereisten worden aangepast.



Zie voor het model van de leerovereenkomst www.lawa-quality.eu/produkte.html
Tijdens het verblijf in het buitenland
5. De student
5.1 Regelmatige instructie door het uitzendende bedrijf over uitgevoerde activiteiten (activiteitenportfolio) 

5.2 Logboek bijhouden

5.3 Deelname aan de afgesproken leereenheden in het beroepsonderwijs 
6. Het uitzendende bedrijf
6.1 Contact houden met de student en met het gastbedrijf, bv. M.b.v. het Logboek (zie 1.5)
7. Het opnemende bedrijf/ gastbedrijf
7.1 Rapportage over de leerresultaten aan het uitzendende bedrijf op afgesproken momenten

7.2 Commentaar op de periode in het buitenland in het logboek (zie 1.5)
8. De school voor beroepsonderwijs
8.1 Onderwijs aan de student volgens de in de leerovereenkomst afgesproken regelingen
Na het buitenlands verblijf
9. De student
9.1 Documenten inleveren om de reiskosten te declareren,  volgens de vereisten van de vervoersregeling bv.
· Bevestiging van het gastbedrijf over het afgelegde deel van de opleiding 
· Bewijs van reiskosten

· Verslag van verblijf in het buitenland
9.2 Verslag van het verblijf in het buitenland op de website www.letsgo-azubi.de 

Op de website schetsen studenten wat ze tijdens het verblijf in het buitenland meegemaakt hebben, op hun werk of in hun vrije tijd. Andere studenten kunnen zo ervaren dat buitenlandstages mogelijk en verrijkend zijn. Op deze community kunnen studenten ook contact met elkaar opnemen. Elke stagiair wordt uitgenodigd en is welkom hier zijn ervaringen toe te voegen. Voor deelnemers aan het programma „Let’s go“ is dit verplicht.
10. Het uitzendende bedrijf
10.1 Documenten inleveren om de reiskosten te declareren,  volgens de vereisten van de vervoersregeling (indien van toepassing) 
10.2 Afrondende evaluatie van het verblijf opstellen
Het verloop en het resultaat van het verblijf in het buitenland moeten afsluitend geëvalueerd worden. Daarvoor is een vragenlijst beschikbaar. Centraal staan vragen over de investering en het nut voor het eigen bedrijf en de student, naast vragen over de begeleiding en ondersteuning door de verantwoordelijke instellingen. Ook moeten de verkregen competenties met behulp van de vragenlijst geëvalueerd worden. Zie voor het evaluatieformulier voor het uitzendende bedrijf www.lawa-quality.eu/produkte.html
11. Het opnemende bedrijf/ gastbedrijf 
11.1 Europas Mobiliteit invullen

De stagiair heeft via het leerbedrijf of via de instelling die het verblijf in het buitenland organiseert de Europas Mobiliteit ontvangen. De Europas Mobiliteit is een uniform document voor heel Europa, waarin de periode van leren in het Europees buitenland wordt toegelicht. Het ontvangende bedrijf vult de Europas Mobiliteit in aan het einde van de peiode van het buitenland. Zie verder www.europass-info.de
11.2 Commentaar op de leerresultaten in het Logboek
         (zie 1.5)

11.3 Certificaat opstellen

Het certificaat is bedoeld om leerresultaten die de student in het kader van het verblijf in het buitenland bereikt heeft te documenteren en te waarderen. Het wordt aan het einde van het verblijf in het buitenland door het gastbedrijf en de stagiair ingevuld en door beiden ondertekend. Zie voor een model-certificaat www.lawa-quality.eu/produkte.html
11.4 Afsluitende evaluatie van het verblijf opstellen 
     Het verloop en het resultaat van het verblijf in het buitenland moeten afsluitend geëvalueerd worden. Daarvoor is een vragenlijst beschikbaar. Centraal staan vragen over de investering en het nut voor het eigen bedrijf en de student, naast vragen over de begeleiding en ondersteuning door de verantwoordelijke instellingen. Ook moeten de verkregen competenties met behulp van de vragenlijst geëvalueerd worden.  Zie voor het evaluatieformulier voor het uitzendende bedrijf www.lawa-quality.eu/produkte.html
12. De school voor beroepsonderwijs
12.1 Afrondende evaluatie van het onderwijs op basis van de leerovereenkomst 

Zie voor een model van de leerovereenkomst www.lawa-quality.eu/produkte.html
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