[image: image1][image: image2.png]GD Bildung und Kultur
Programm fiir lebenslanges Lernen






[image: image3.jpg]awa

Lernen und Arbeiten im Ausland



Sjekkliste for gjennomføring av opplæring i utlandet. GVA
Sjekklisten legges til rette for studenter, bedrifter og skoler, for hvordan man kanorganisere og gjennomføre opplæring i utlandet, og sikre god kvalitet på dette. 

Sjekklisten ble opprettet for utenlandsopphold som varer mer enn fire uker. Men selv for korte turer i utlandet, kan den være nyttig, for eksempel for å finne en bedrift og søker om midler. 

Før starten av oppholdet i utlandet 

1. Lærlingen
1.1. Opprett søknad 
· Søknad 
Modell for søknaden se www.lawa-quality.eu/produkte.html 
Den bør inneholde, blant annet: 

·  Ønsket periode med plassering i utlandet 

·  Beskrivelse av avgiverbedrift/skole

·  Beskrivelse av opplæring/yrket, slik at bedriften  får en idé om utdanning i utlandet, og innholdet av  opplæringen. 

·  Under http://www.bibb.de/de/ausbildungsprofil_27736.htm finner du profiler av yrker i språkene tysk, engelsk og fransk. 

·  Hva interesserer meg i mottakerbedriften, hva er det spesielt  jeg ønsker å lære? 

· Europass CV 
Elektroniske skjema og instruksjoner for å lage din CV er tilgjengelig på 
www.europass-info.de www.europass-info.de 

· Presentasjon av språkferdigheter og å bruke Common European Framework er en del av opplæringen. 
Se www.lawa-quality.eu/produkte.html, www.europass-info.de/de/media/raster-zur-selbstbeurteilung.pdf 

1.2. Finansiering forespørsel om opphold i utlandet

Det finnes flere programmer man kan søke støtte igjennom. (feks, Leonardo eller Lets go) Studenten søker om disse midlene selv.  mer informasjon, se www.letsgo-azubi. de.
1.3. Forsikring

Det bør sikres at desse forsikringene er dekket.: reise sykeforsikring, ulykkesforsikring, personlige ansvarsforsikring. For deltakerne i programmet "Lets go" (se 1.2) vil bli tilbudt en lav kostnad forsikring. 

Lærlingen/studenten må avklare med egen opplæringsbedrift og informere om det planlagte opphold i utlandet. Det må avtales hvordan opplæringsmålene skal ivaretaes slik at lærlingen ikke forsømmer/mister deler av sin opplæring. 

For opplæring under den internasjonale fasen er e-læring aktuelt, dvs. formidling av opplæringsplan på en Internett plattform. Disse varierer fra land til land.

1.4. Sette opp tilgang til den elektroniske loggboken

Med loggboken dokumenterer  lærlingen innholdet av opplæringen i utlandet. under opplæring fase. 

Han beskriver tekniske, språklige, interkulturelle og personlige kunnskaper og ferdigheter han har oppnådd i utlandet. Dermed er det klart hva studenten har lært i tillegg til vanlig opplæring. Dette er interressant både for skole og bedrifter. 

Både avgiver og mottakerbedrift  får tilgang til loggboken. 

Loggboken kan opprettes med gratisprogrammet Windows Live-tjenesten på tysk og engelsk.  www.lawa-quality.eu/produkte.html

 HYPERLINK "http://translate.google.com/translate?hl=no&sl=de&tl=no&prev=hp&u=http://www.lawa-quality.eu/produkte.html%2520unter%2520„Einrichtung"
 

 HYPERLINK "http://translate.google.com/translate?hl=no&sl=de&tl=no&prev=hp&u=http://www.lawa-quality.eu/produkte.html%2520unter%2520„Einrichtung"
unter 

1.5. Språklige forberedelser

Lærlingen bør ta et språkkurs  for å tilegne seg fremmedspråket før oppholdet. www.prepare-online.eu. Kurset gir studentene språklig, faglig og interkulturell innhold (tysk, polsk, ungarsk, spansk). 

Dersom utenlandsoppholdet er finansiert av et statlig støtte program (se 1.2), vil det vanligvis også inneholde et budsjett for språkstøtte. 

1.6. Europass Mobilitet

Europass Mobilitet er et felleseuropeisk dokument som vitner om opplæring/ erfaring i Europa.

Europass må utstedes av en opplæringsinstitusjon. 
For mer informasjon www.europass-info.de 

2. Avgiverbedrift
2.1. Kontrakt mellom partene.
Mellom de deltakende bedriftene og lærlingen, bør det inngåes en kontrakt  som regulerer forholdene for utenlandsoppholdet.  Standarden Kontrakten er et forslag til en slik avtale. Noen klausuler kan legges til eller taes bort etter behov. Modell for kontrakt www.lawa-quality.eu/produkte.html se. 

2.2. Lage opplæringsplan 

Denne må tilpasses til de nasjonale læreplanene for lærlingen, og godkjennes av opplæringsbedrift/skole. Modell opplæringsplan for www.lawa-quality.eu/produkte.html se. 

3. Mottakerbedrift
3.1. Det bør inngåes en avtale om innholdet av opplæringen mellom de deltakende bedriftene og lærlingen,  Kontrakten er et forslag til en avtale.  
Forslag www.lawa-quality.eu/produkte.html for kontrakt se. 
3.2. Opplæringsplan basert på studentens læreplan.
Modell opplæringsplan www.lawa-quality.eu/produkte.html se. 

Når et studieopphald i utlandet varer mer enn fire uker, bør det utarbeides en opplæringsplan basert på nasjonale læreplaner. Denne skal godkjennes av opplæringsbedrift/skole. 

3.3. Boforhold organisert etter avtale med avgiverbedrift.
3.4. Internett-tilgang for studenten. 
eksempel for e-læring og for oppbevaring av loggbok (se 1.5) 

4. Avgiverbedrift/Skole
4.1. Innholdet i opplæringen må avklares med lærling/student og skole/opplæringsbedrift. 

se www.lawa-quality.eu/produkte.html www.lawa-quality.eu/produkte.html 

Under utenlandsoppholdetoppholdet 

5. Studenten/Lærlingen
5.1. Regelmessige rapporter til avgiverbedriften om aktiviteter
5.2. loggbok skal føres
6. Avgiverbedrift
6.1. Opprettholde kontakt med studenter og mottakerbedrift, for eksempel ved hjelp av loggbok (se 1.5) 
7. Mottakerbedrift
7.1. Rapport om lærlingens utvikling i avtalte intervaller 
7.2. kommentere utenlandsoppholdet i loggbok 
(se 1.5) 
8. skole/opplæringsbedrift
8.1. Følge opp avtalen om innholdet av opplæringen
Etter utenlandsoppholdet 

9. Av student/lærling
9.1. Dokumentere bruk av midler ved undeliggende bilag som legges ved kravet om støtte. som for eksempel 
· Bekreftelse fra mottakerbedrift om gjennomføring av opplæringen. 

· Oppsett på reisekostnader 

· Rapport om utenlandsoppholdet.

9.2. Rapport om utenlandsbesøk på nettstedet www.letsgo-azubi.de
På denne nettsiden, kan lærlingene beskrive hva de opplevde under sitt opphold i utlandet, enten på jobb eller fritid. Slik at andre lærlinger / studenter blir kjent med denne muligheten.  Hver student blir oppmuntret og er velkommen til å bidra med sin erfaring. For deltakere i programmet «Let's go" er slik rapportering et krav.. 

10. Avgiverbedrift
10.1. dokumentasjonen for oppgjør av midler (hvis relevant) i henhold til spesifikasjonen på støtten 
10.2. Avsluttende evaluering for oppholdet 
Kurset og utfallet av utenlandsoppholdet skal evalueres. For dette formålet, er et spørreskjema tilgjengelig.  Sentralt i dette er kostnader og nytte for egen virksomhet og lærlingen, samt spørsmål om kontroll og støtte fra ansvarlige organisasjoner.

Det skal også reflekteres over den fordelen lærlingen har oppnådd med dette prosjektet. Skjema for evaluering  se www.lawa-quality.eu/produkte.html 
11. Mottakerbedriften 
11.1. Europass Mobility skal utfylles 
Omfatter innholdet av opplæringen. Dette er et felles europeisk dokument som vitner om opplæring/erfaring i Europa.  Mottakerbedriften fyller ut dette ved avslutningen av oppholdet
Mer på www.europass-info.de 
11.2. Kommentarer til læringsutbytte i loggbok 
(se 1.5) 
11.3. utstedelse av sertifikat
Sertifikatet skal dokumentere læringsutbytte  studenten har ervervet i forbindelse med oppholdet og evaluere dette. 
Det er ved slutten av oppholdet dette fylles ut og signeres av både lærling og bedrift.  

Se Form Certificate www.lawa-quality.eu/produkte.html 
11.4. Avsluttende evaluering av oppholdet 
Utfallet av utenlandsoppholdet skal sluttevalueres. For dette formålet, er det utviklet et spørreskjema  om kostnader og fordeler for  egen virksomhet og /lærlingen, samt spørsmål om kontroll og støtte fra ansvarlige organisasjoner. Det skal også reflekteres over den fordelen lærlingen har oppnådd med dette prosjektet. 

evaluering skjema, se www.lawa-quality.eu/produkte.html 
12. Skole/opplæringsbedrift
12.1. Avsluttende evaluering av opplæringen 
se www.lawa-quality.eu/produkte.html 
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