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INLEDNING

Atgérden individuell elevmobilitet inom Comeniusprogrammet &r ett europeiskt initiativ som ger
hogskole- och gymnasieelever majlighet att tilloringa 37 10 manader vid en utlandsk vardskola. Syftet
med programmet ar att ge eleverna dkad forstaelse for den mangfald av kulturer och sprak som finns i
Europa och hjalpa dem att tillagna sig den kompetens som de behéver for sin personliga utveckling.
Programmet syftar aven till att starka samarbetet mellan de skolor som deltar och géra det mojligt for
dem att erkdnna de studier som bedrivs vid den utlandska partnerskolan.

Denna guide ar tankt att hjalpa inblandade skolor, larare, elever, féraldrar och vardfamiljer att se till att
den berdrda eleven lyckas med sina studier och mar bra under sin utlandsvistelse.

HANDLEDNINGENS INNEHALL

Handledningen innehaller praktisk information for deltagare och bygger pa samtliga berorda parters
olika behov och intressen.

Avsnitt 1 innehaller en 6versikt over atgarden individuell elevmobilitet inom Comeniusprogrammet.
Avsnitt 2 innehaller fortydliganden av berorda parters roller och skyldigheter.

Avsnitt 3 anger vilka tidsfrister som géller.

Avsnitt 4 riktar sig till de skolor som skickar ut elever inom Comeniusprogrammet. Det innehaller en
checklista 6ver hur programmet ska hanteras pa skolnivd och hur dokumentationen ska anvandas. |

detta avsnitt ges aven rad om hur man utser elever.

Avsnitt 5 innehaller rad till deltagande elever, och det specificeras vilka dokument som de och deras
foraldrar/vardnadshavare maste lasa och underteckna.

Avsnitt 6 riktar sig till vardskolor. Den innehaller en checklista 6ver hur programmet ska hanteras pa
skolniva och hur dokumentationen ska anvandas. | detta avsnitt ges dven rad till handledare och rad
om hur man utser vardfamiljer.

Avsnitt 7 innehaller rad till deltagande vardfamiljer, och det specificeras vilka dokument de maste lasa
och underteckna.

Avsnitt 8 inriktas pa hur man upprattar och genomfor ett inlarningsavtal mellan hem- och vardskolan.
Avsnitt 9 innehaller riktlinjer for hur man ska hantera en kris och skota forsakringsfragor.
Avsnitt 10 innehaller alla mallar som ska fyllas i.

All dokumentation &r tillganglig pa engelska pa webbplatsen Europa. Andra sprakversioner finns att
tillga pa de nationella programkontorens webbplatser.
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Avsnitt 1: Allman information om atgarden

individuell elevmobilitet inom ramen
for Comeniusprogrammet

Individuell elevmobilitet ar en av de atgarder som ingar i Comeniusprogrammet som inriktas pa
skolutbildning. Comenius utgdr en del av programmet for livslangt larande®.

Vilka kan soka?

Hogstadie- och gymnasieskolor i de lander som anges nedan kan stka bidrag for att organisera
individuell elevmobilitet. Skolorna méste delta i, eller ha deltagit i, ett skolpartnerskap inom Comenius-
programmet. Framtida deltagare ska utses av skolorna och utgéras av elever som ar minst 14 ar
gamla och inskrivna for heltidsstudier vid en av de skolor som &r berattigade att soka.

Vilka lander?

Under skolaret 20107 2011 kommer 13 lander att delta: Osterrike, den tysktalande delen av Belgien,
Tjeckien, Danmark, Estland, Finland, Frankrike, Italien, Lettland, Luxemburg, Norge, Spanien och
Sverige.

Hur soker man?

Utsandande skolor ansoker om finansiering fran det nationella _programkontoret i sitt land. Det
nationella programkontoret tillhandahaller ansokningsblanketter och narmare information om
ansokningsforfarandet. All relevant information om det administrativa forfarandet finns i handledningen
for programmet for livslangt larande, som publiceras varje ar tillsammans med den allmanna inbjudan
att lamna projektforslag.

Vad tacks av finansieringen?
Bidraget betalas ut till de utsdndande skolorna av deras nationella programkontor. Den utsédndande
skolan ansvarar for forvaltningen och fordelningen av medlen. Bidraget ska bidra till att tacka foljande
kostnader:

u  Den utsdndande skolans administrativa kostnader.

u  Kostnader for elevens sprakforberedelser.

u  Vardskolans administrativa kostnader, inklusive kostnader fér handledning.

u  Enreturresa for eleven (inklusive inrikesresa).

u  Ett manatligt bidrag till eleven.

Kostnaderna for den obligatoriska utbildning som elever och larare maste genomga betalas ut direkt
av det nationella programkontoret.

Under sin utlandsvistelse omfattas eleverna av en gruppforsékring.

! Europaparlamentets och radets beslut 2006/1720/EG av den 15 november 2006 om inrattande av ett handlingsprogram for
livslangt larande.

2 Relevant nationellt programkontor kan ge mer information om vilka skolor som &r behériga att séka och &ldersgransen for
deltagande elever i varje land.


http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/national_en.html
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Avsnitt 2: Roller och skyldigheter

Den utsandande skolan

u

u

Utser en kontaktlarare.

Ser till att kontaktlararen har alla medel (resurser och hjalp fran kolleger) som kravs for att pa
basta satt kunna stédja elevens mobilitet.

Kontaktlararen ska i samarbete med hans eller hennes kolleger

0 utse lampliga elever,

o tillsammans med vardskolan uppratta ett inlarningsavtal, en krishanteringsplan och
uppfoéranderegler,

0 organisera elevens resa till vardlandet och tillbaka,

o fdrbereda eleven fér mobiliteten,

0 deltaiden utbildning for utsdandande skolor som anordnas av det nationella programkontoret,

o fungera som en lank mellan den utsandande skolan, det nationella programkontoret i detta
land, vérdskolan, eleven och hans eller hennes foraldrar/vardnadshavare (inklusive
vidarebefordra information och dokument),

o behandla alla personuppgifter som tas emot inom ramen for atgarden fortroligt,

o Overfora det manatliga bidraget till eleven/elevens foraldrar,

o Overfora engangsbidraget till vardskolan,

o0 regelbundet std i kontakt med handledaren pa vardskolan,

o0 hjalpa eleven att aterintegreras i lokalsamhallet p4 hemorten,

0 skicka slutrapporten till det nationella programkontoret,

0 nar slutrapporten har godtagits, dverféra resten av bidraget till eleverna (eller féraldrarna) eller
betala tillbaka pengarna till det nationella programkontoret.

Vardskolan

u Utser en eller flera handledare och en kontaktlarare (kan vara identisk med handledaren; han
eller hon ska ansvara for inlarningsavtalet och andra skolrelaterade uppgifter).

u  Ser till att handledaren/handledarna och (i forekommande fall) kontaktlararen har alla medel

(resurser och hjalp fran kolleger) som kravs for att underlatta integreringen och uppféljningen
av Comeniuseleven.
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Handledaren ska, i samarbete med sina kolleger,
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identifiera och utse vardfamiljer (inklusive besok hos potentiella familjer),

identifiera en kontaktlarare (kan vara identisk med handledaren; ansvarar for inlarningsavtalet
och andra skolrelaterade uppgifter),

utarbeta och underteckna inlarningsavtalet tillsammans med den utsédndande skolan och
eleven,

tillsammans med den utsdandande skolan faststédlla uppféranderegler och en
krisberedskapsplan,

vara medveten om barnskyddsfragor,
etablera kontakt med vardfamiljen innan eleven anlander,

ge vardfamilien all nédvandig information, kontakter och dokumentation (om
programatgarden, barnskyddsfragor, krishantering, forsakring),

delta i den utbildning fér vardskolor som det nationella programkontoret anordnar,

fungera som en lank mellan vardskolan, det nationella programkontoret i detta land, den
utsandande skolan, eleven och hans eller hennes foraldrar/vardnadshavare (inklusive
vidarebefordra information och dokument),

behandla alla personuppgifter som tas emot inom ramen fér programatgéarden fortroligt,

organisera inrikesresor for att kunna folja med eleven vid ankomst och avresa,

introducera eleven i skolan och hjalpa honom eller henne att anpassa sig till det nya
skolsystemet,

stddja eleven under hela vistelsen och latt kunna nés av eleven och vardfamiljen,
vid behov fatta beslut om byte av vardfamilj,

arkivera uppgifter om véardfamiljer och underratta det nationella programkontoret om det sker
nagra andringar,

vid behov ge eleven mdjlighet till sprakstudier,
vid behov kontakta férsakringsbolaget,

vid behov kontakta foraldrar/vardnadshavare/kontaktlarare vid den utsandande skolan (i
nddsituationer),

hanvisa till det nationella programkontoret for rédd och radgivning,

i mycket bréddskande fall besluta att avbryta elevens vistelse (efter éverenskommelse med det
nationella programkontoret i vardlandet),

i handelse av nodsituationer ha tillgang till: undertecknad ansckningsblankett fran eleven,
undertecknad blankett for foraldrars/vardnadshavares medgivande i original, undertecknad
stadga for vardfamiljer, forsakringsbrev, kopia av elevens europeiska sjukférsakringskort;
handledaren bor dven ha en Gversattning av dessa blanketter pa det lokala spraket; han eller
hon bor kontrollera att eleven har lamnat en ifylld halsoblankett i ett forseglat kuvert; alla
personuppgifter som tas emot inom ramen fér programatgarden ska behandlas fortroligt,



(0]

(0]

2z Handledning for individuell elevmobilitet
i inom Comeniusprogrammet

genomfdra slututvarderingen av elevens vistelse nar denna har avslutats,

hjalpa den utséndande skolan med uppfdéljning eller utvardering.

Vardfamiljen

Vardfamiljen ska

U ga med pa att varje vuxen familjemedlem kontrolleras mot kriminalregistret innan beslutet om
att utse vardfamiljen fattas,

u se till att alla familjemedlemmar ar helt inforstddda med sina rattigheter och skyldigheter som
vardfamilj (anges i stadgan for vardfamiljer),

u underteckna stadgan for vardfamiljer,

u tillhandahalla passande mat och husrum,

u setill att eleven har tillgang till lampliga transportmedel for att ta sig till skolan,

u utbva foraldratillsyn dver eleven,

U underlatta elevens 6vergang och eventuella kulturchock,

u  bekanta sig med barnskyddskraven och folja dessa,

u lasa om de risker och rutiner vid nddsituationer som anges i dokumentet om krishantering och
krisberedskapsplanen,

U std i kontakt med handledare/vardskola i handelse av problem,

u i handelse av nédsituationer ha tillgang till: undertecknad ansokningsblankett fran eleven,
undertecknad blankett for foraldrars/vardnadshavares medgivande i original, undertecknad
stadga for vardfamiljer, forsékringsbrev, kopia av elevens europeiska sjukférsakringskort;
familien bor dven ha en 6versattning av dessa blanketter pa det lokala spraket; de bor
kontrollera att eleven har lamnat en ifylld hélsoblankett i ett forseglat kuvert; alla
personuppgifter som tas emot inom ramen for programatgarden ska behandlas fortroligt.

Eleven
Eleven ska

u i samband med ansokningen tillhandahalla all nédvandig information (inga utelamnade
uppgifter) som kan vara relevant for en lang utlandsvistelse (ansdkningsblankett for elev,
halsoblankett),

u forbereda sig for utlandsvistelsen (sprékforberedelser om det behovs, delta i den utbildning
som anordnas),

u tillsammans med den utsdndande skolan och véardskolan utarbeta och underteckna
inlarningsavtalet,

u skaffa sig kunskap om mdjliga risker och nédatgarder (krishantering),

u skaffa sig kunskap om vilka lagar som galler for minderariga i vardlandet och folja dessa

(landsguiden),

10
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u underteckna blanketten for foraldrars/vardnadshavare medgivande och félja de
uppféranderegler som faststalls i blanketten for foraldrars/vardnadshavare medgivande och de
regler som skolorna har kommit dverens om,

u  veta vem som kan kontaktas vid en kris (krisberedskapsplan),

u inte ta nagra onodiga risker,

u  upptrada ansvarsfullt,

u vara kanslig fér lokala koder och sedvanjor,

u ge utsdndande skolor, vardskolor och handledaren all nédvéandig information om hans eller
hennes hélsa (dvs. eventuella problem som skulle kunna leda till en nddsituation under
vistelsen); den halsoblankett (del 2) som lékaren fyller i ska placeras i ett forseglat kuvert som

eleven behéller under hela vistelsen,

u  skriva en slutrapport.

Foraldrar/vardnadshavare
Foraldrar/vardnadshavare ska
u i samband med ansokningen tillhandahalla all nédvandig information (inga utelamnade
uppgifter) som kan vara relevant for en lang utlandsvistelse (ansdkningsblankett for elev,
halsoblankett),
u skaffa sig kunskap om mdjliga risker och nodatgarder (krisberedskapsplan),
u skaffa sig kunskap om vilka lagar som galler for minderariga i vardlandet (landsguide),
U underteckna blanketten for foraldrars/vardnadshavare medgivande,

u stodja eleven under mobiliteten,

u underrétta kontaktlararen vid den utsdndande skolan om varje relevant problem.

11
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Oktoberi
november 2009

Oktoberi
november 2009

1 december 2009

Senast i mitten av
februari 2010

Fran mitten av
februari 2010

Senast i slutet av
mars 2010

Senast i slutet av
mars 2010

Slutet av mars

Slutet av april
2010

Borjan av maj

Mitten av maj
2010

20 maj 2010

Vad maste goras?

Utsandande skolor som planerar att lamna in en ansdkan
informerar sin personal och sina elever om programatgarden.

Vardskolor som har gatt med pa att eventuellt ta emot elever
informerar skolmyndigheterna och meddelar att det kan finnas ett
behov av vardfamiljer.

Sista ansodkningsdag for utsédndande skolor (ansdkan ska
fyllas i och undertecknas av bade utsandande skolor och
véardskolor).

De nationella programkontoren i elevens hemland informerar
utséndande skolorna om vilka elever som har utsetts i form av en
avsiktsforklaring.

De utvalda utsandande skolorna informerar elever och vardskolor
(och paminner dem om att anvanda Handledning for individuell
elevmobilitet inom Comeniusprogrammet for att forbereda sig
infor programatgarden).

Vardskolor identifierar passande vardfamiljer.

Utsandande skolor utser elever.

Utsdndande skolor skickar ndrmare uppgifter om de utsedda
eleverna till vardskolan.

Vardskolor fattar beslut om vardfamiljer (pa grundval av
elevprofiler) och skickar ndrmare uppgifter om vardfamiljerna till
de utséndande skolorna.

Utséndande skolor informerar eleven och hans eller hennes familj
om den utsedda vardfamiljen och uppmuntrar den elevens familj
och vardfamiljen att ta kontakt med varandra.

Pa grundval av den information som finns tillganglig (narmare
uppgifter om vardfamiljer, narmare uppgifter om
handledare/kontaktlarare och inlarningsavtalet), undertecknar

foraldrarna blanketten for foraldrars/vardnadshavares
medgivande.
Utsandande skola, vardskola och eleven utarbetar och

undertecknar inlarningsavtalet.

Utsdndande skolor ska lamna narmare uppgifter om den
utvalda eleven, vardskolan och vardfamiljen till det nationella
programkontoret (plus kopior av den undertecknade

Utsandande
skolor

Vardskolor

Utsandande
skolor

Nationella
programkontor
i elevens
hemland

Utsandande
skolor

Vardskolor

Utsandande
skolor

Utsandande
skolor

Vardskolor

Utsandande
skolor/
elev/elevens
foraldrar

Utsandande
skolor/
vardskolor/
elev

Utsandande
skolor

12
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maj 2010

Maj 2010

Maj/juni 2010

Maji augusti

Augustii
september 2010

Oktober 2010

Slutet av oktober
2010

December 20101
augusti 2011

December 2010/
januari 2011

blanketten for foraldrars/vardnadshavares medgivande och
inlarningsavtalet).

Det nationella programkontoret i elevens hemland upprattar
bidragsavtalet och skickar det till den utsdndande skolan.

Utsandande skolor koper biljetter pa grundval av nar skolan
startar i vardlandet.

Forberedelser infér avresan tillhandahalls

Forberedande utbildning for avresande elever/kontaktlarare fran
utsdndande skolor (utbildningen anordnas av de nationella
programkontoren i elevens hemland)

Utbildning vid ankomsten for nyanlanda elever/handledare fran
vardskolor  (utbildningen anordnas av de nationella
programkontoren i vardlandet) - med bdrjan augusti/september
2010.

Efter elevens ankomst ska vardskolan skicka den
undertecknande begéran om utbetalning till den uts&ndande
skolan for att f& det engangsbelopp som ska tacka de
administrativa kostnaderna for programétgarden.

Pa grundval av ovanstaende dokument betalar utsandande skolor
ut engangsbeloppet till vardskolan.

Slutrapporter fran utsandande skolor, som innehaller information
frdn eleven och vardskolan, och undertecknade kopior av de
begarda dokumenten (inlarningsavtal, undertecknad blankett for
foraldrars/vardnadshavares medgivande, undertecknad stadga for
vardfamiljer) ska lamnas in till det nationella programkontoret i
elevens hemland. Detta ska dven innehalla intyg som styrker att
vardskolan har mottagit betalning frdn den utsandande skolan for
att tacka de administrativa kostnaderna for programatgarden.

Utbildning vid ankomsten for nyanlanda elever/handledare fran
vardskolor  (utbildningen anordnas av de nationella
programkontoren i vardlandet) - med borjan januari/februari
2011.

Handledning for individuell elevmobilitet

Nationella
program-
kontor i
elevens
hemland

Utsandande
skolor

Utsandande
skolor

Elever/
kontaktlarare
fran
utsandande
skolor

Elever/

handledare
fran vardskolor

Vardskolor

Utsandande
skolor

Utsandande
skolor

Elever/
handledare
fran véardskolor
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Avsnitt 4: Handledning for utsandande skolor

Checklista for utsandande skolor

I denna checklista anges de uppgifter som den utsandande skolan maste utféra i samband med
individuell elevmobilitet inom Comeniusprogrammet. For att gdra det lattare att félja med har
uppgifterna delats in i tre grupper:

u fore avresan

U under vistelsen

u efter hemkomsten

u under hela kontraktsperioden

| slutet finns en checklista for hur dokumentationen ska hanteras.

Fore avresan

Motivation och rekrytering: Se till att alla elever informeras om mdjligheterna till utlandsvistelse,
sarskilt de som annars kanske inte skulle ha en sddan mgjlighet.

Urval: Genomfér en grundlig urvalsprocess for att se till att de elever som reser utomlands har den
nodvéandiga personliga och studierelaterade kompetensen som behdvs fér en lyckad vistelse.
Dokumenten Handledning for skolor om hur man véljer ut elever och Anmaélningsblankett for elev
hjalper dig att organisera urvalsprocessen i din skola. Nar en elev har valts ut, se till att
hélsoblanketten, placeringsbilagan till ansotkningsblanketten fér elev och blanketten for
foraldrars/vardnadshavares medgivande har fyllts i och undertecknats.

Kontaktlarare: Utse en kontaktperson for att halla kontakten med handledaren i vardskolan, med
eleven och med hans eller hennes foraldrar/vardnadshavare. Skolan ska betrakta kontaktlararens
arbete som en del av dennes arbetsuppgifter (t.ex. genom ekonomisk erséttning eller nedsatt
arbetstid).

Informationskrav: Se till att de nddvéndiga blanketterna i ansokningsblanketten for elever (inklusive
placeringsbilagan) och blanketten for foraldrars/vardnadshavares medgivande 1 skickas till
handledaren pa vardskolan. Uppgifterna i halsoblanketten (del 2) ar strikt konfidentiella. Darfor ska
den placeras i ett forseglat kuvert, behallas av eleven och endast 6ppnas av en lakare om det ar
nddvéandigt av medicinska skal. Skicka handledarens och vardfamiljens kontaktuppgifter till elevens
foraldrar/vardnadshavare s& snart uppgifterna har bekraftats.

Forberedelser: Folj med den utvalda eleven eller de utvalda eleverna till den férberedande utbildning
som det nationella programkontoret anordnar infér avresan. Samtidigt kommer det att hallas en kurs
for kontaktlararna pa den utsandande skolan. Utfor alla nodvandiga forberedelser (t.ex. sprakliga
forberedelser, information om vardskolan, vardfamilien och vardlandet). Det ar ocksa nodvandigt att
forklara alla praktiska detaljer och syftet med individuell elevmobilitet for elevens
foraldrar/vardnadshavare. Ge eleven dokumentet Tips for deltagande elever och diskutera raden med
honom eller henne.

Inlarningsavtal: Utarbeta ett individuellt inlarningsavtal for den elev/de elever som ska resa
utomlands. Inlarningsavtalet ska sammanstéllas tillsammans med och godtas (undertecknas) av
vardskolan och eleven/eleverna. Syftet med avtalet ar att underlatta erkdnnandet av vistelsen, se till

att man s- | -ngt det g-r undyvi devan behdler thgpga hed extre t e o
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arbete for att komma ikapp efter vistelsen. | detta arbete har du hjalp av dokumenten Handledning for
skolor om inlarningsavtalet och Mall fér inlarningsavtalet.

Europass-certifikat: Som utsdndande skola uppmuntras du att ansdtka om Europass
mobilitetscertifikat for Comeniuseleven. | detta certifikat specificeras vad mobiliteten omfattar, och
certifikatet erknns i samtliga EU-lander. Darfor kan eleven ha gladje av det i framtiden.

Fraga ditt nationella programkontor eller konsultera Europass webbplats for mer information om hur
man gar till vaga
(http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/InformationOn/EuropassMobility.csp?loc=s
v_SE).

Krisberedskapsplan: Kom 0&verens med vardskolan om rutiner i handelse av en kris eller
nodsituation under vistelsen. Se till att foraldrar/vardnadshavare och elever har en kopia av
dokumentet krishantering samt krisberedskapsplanen. Se till att elever och deras
foraldrar/vardnadshavare ar medvetna om vilka lagar som galler for minderariga (anges i dokumentet
Landsguide).

Uppféranderegler: Kom dverens med véardskolan om en uppséattning tydliga regler for eleven utéver
de som anges i blanketten for foraldrars/vardnadshavares medgivande, inklusive eventuella fljder om
eleven bryter mot reglerna.

Researrangemang: Organisera elevens resa tillsammans med vardskolan. Eleven bér anlénda till
vardlandet i tillrackligt god tid for att kunna delta i den obligatoriska utbildningen for nyanldnda elever.
Programkontoret i ditt land informerar dig om vilka datum denna utbildning kommer att hallas.

Under vistelsen

Hall kontakt med eleven: Ha regelbunden kontakt med eleven och handledaren i vardskolan. Eleven
kan med fordel fa hjalp att dela med sig av sina erfarenheter. Det kan aven vara bra att tillsammans
anordna nagra IKT-baserade aktiviteter (videokonferens, blogg, etc.) mellan elevens hemmaklass och
hans eller hennes klass i partnerskolan.

Kontrollera hur det gar: Folj tillsammans med vérdskolan hur det gér for eleven pa grundval av vad
som har éverenskommits i inlarningsavtalet.

Hjalp till om det finns problem: Hjalp vardskolan losa eventuella problem som kan uppstd och
kontakta vid behov elevens foréldrar.

Efter aterkomsten

Utvardering: Utvardera vistelsen tillsammans med eleven, bade néar det galler de formella resultaten
(studieresultat jamfort med inlarningsavtalet) och de informella resultaten (personliga resultat).
Vardskolans bedémning av eleven via mallen for rapporten om inlarningsavtalet bér anvandas som
utgdngspunkt for denna utvardering. Utvarderingen bor folja det tidsschema som den utsandande
skolan och eleven har kommit dverens om.

Erkadnnande: Se till att vistelsen i storsta mojliga utstréckning erkénns av din skola och att eleven har
mojlighet att dela med sig av sina erfarenheter till skolan. Eleven kan &ven anvénda
Europass-certifikatet som ett officiellt erkénnande av sin utlandsvistelse.

Aterintegrering: Ge eleven allt stéd som behdévs for att smidigt kunna aterintegreras i hemmiljon. Ge

eleven mojlighet att reflektera 6ver hur denna erfarenhet har paverkat honom eller henne och bygg
vidare pa detta.
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Rapportering: Du ar skyldig att lamna en rapport till ditt nationella programkontor. Denna rapport ska
innehalla information fran elev, vardskola, undertecknande kopior av begarda dokument (undertecknat
inlarningsavtal, undertecknad blankett for foraldrars/vardnadshavares medgivande, undertecknad
stadga for vardfamiljer, undertecknad bekraftelse pa mottagen betalning) och styrkande dokument
(betalningsbevis).

Under hela kontraktsperioden

Forvaltning av bidraget: Se till att elevens manatliga bidrag betalas ut till eleven/elevens foraldrar.
Kdp elevens returbiljett och se till att alla andra berattigade kostnader i samband med resan tacks.
Efter att ha mottagit den undertecknade begaran om betalning ska relevant del av bidraget 6verféras
till vardskolan. Kom i hag att du maste spara kvitton pa alla utgifter som rér mobiliteten. Ditt nationella
programkontor kan ge dig mer information om hur du férvaltar bidraget.

Kontakt med det nationella programkontoret: Se till att du skickar narmare uppgifter om de utvalda
eleverna och deras destinationer till det nationella programkontoret. Delta i utbildningen och uppfyll
det nationella programkontorets alla rapporteringskrav. Om du och vérdskolan beslutar er for att en

elev bor skickas hem ska du omedelbart kontakta det nationella programkontoret for att komma
Overens om att avbryta vistelsen.

Dokumentchecklista:

Dokument som ska lasas igenom:
A Handledning for utsandande skolor om hur man utser elever
A Handledning for skolor om uppréttandet av inlarningsavtalet

A Krishantering

Mallar som ska fyllas i och undertecknas:
A Inlarningsavtal
A Krisberedskapsplan

A Uppforanderegler

Dokument som ska samlas in fran eleven:
A Ansokningsblankett for elever (inklusive placeringsbilagan)
A Halsoblankett (endast del 1)

A Blankett for foraldrars/vardnadshavares medgivande

Dokument som ska skickas till eleven och foréldrarna/vardnadshavarna:

A Tips for deltagande elever
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A Krishantering
A Krisberedskapsplan

A Uppforanderegler

Avsnitt 4: Handledning for utsandande skolor

Handledning for utsandande skolor om hur man utser elever

Syftet med detta dokument ar att hjalpa utsandande skolor att utse de elever som ska delta i atgarden
individuell elevmobilitet inom Comeniusprogrammet. Urvalsprocessen kan delas in i tva faser:
rekryteringsfasen och det faktiska valet av elever.

Rekryteringsfasen

Under rekryteringsfasen uppmanas potentiella deltagare att anteckna sig sa att man kan uppratta en
forteckning over kandidater till det egentliga valet. | sin enklaste form kan rekryteringen ske genom att
man helt enkelt satter upp ett meddelande péa skolans anslagstavla eller webbplats. Rekryteringen kan
aven foregd under langre tid och innefatta mer forfinade instrument. Aven de elever for vilka tanken pa
en utlandsvistelse inte kommer som en sjalvklarhet bor uppmuntras att stka. Anféranden eller
presentationer av personer som tidigare har deltagit i utbytesprojekt kan ofta ha en stark inverkan pa
intresserade elever.

Urval

Den utsandande skolan bor ange en urvalsprocess, dvs. den dokumentation som de sokande maste
lamna in och hur den kommer att behandlas. Det basta ar om skolorna gor ett forsta urval baserat pa
skriftliga ansokningar (en modell for ansokningsblankett for elever tillhandahalls) och sedan intervjuar
de lampligaste kandidaterna innan de fattar sitt slutgiltiga beslut.

Det finns ett antal allmé&nna kriterier som man alltid bor ta hansyn till i samband med urvalsprocessen,
aven om det alltid kommer att finnas ett matt av subjektiv bedémning. Bildandet av en urvalskommitté
rekommenderas starkt. | denna kan det dven ingé personer som inte tillnér skolan, i stallet for att lata
en anstalld vid skolan sjalv fatta beslutet.

Utover de allmanna kriterierna finns det sarskilda kriterier som avser mobilitetsprojektets karaktér och
syfte och som maste anges utifrAn varje projekts sardrag. Alla parter i urvalsprocessen maste vara
Overens om bade de allmanna kriterierna och de sarskilda kriterierna, och dessa bor meddelas de
sOkande pa ett tydligt satt. Det ar ocksa viktigt att diskutera kriterierna och skalen till dessa med
kontaktpersonen pa vardskolan, sé att denna vet pa vilken grund urvalet har gjorts och kan férbereda
sig utifran detta.

Allmanna kriterier

Allménna urvalskriterier omfattar foljande faktorer:

18



_Zz, Handledning for individuell elevmobilitet

usprogaran el
GD Utbildning och kultur IuspProgic Imine

U motivation,
u foraldrastod,

u  ©6ppen personlighet,

c

sjalvstandighet,

u  studieformaga.

Dessa faktorer beskrivs kortfattat nedan. Inget av dessa kriterier ar viktigare an nagot annat i man bor
ta hansyn till alla dessa kriterier, och det slutgiltiga beslutet boér baseras pa en samlad bedémning.

Motivation

Motivation bor vara en central faktor vid urvalet. For det forsta ar det viktigt att se till att eleverna har
en god uppfattning om vad en mobilitetsperiod utomlands verkligen innebar. De maste veta att det inte
alltid &r latt att vara utomlands pa egen hand under en langre period, och att de férmodligen kommer
att ha jobbiga perioder och st6ta pa problem som de maste klara av pa egen hand.

Ett satt att kontrollera deras motivation och engagemang ar att lata eleverna visa att de ar villiga att
investera resurser i i form av tid och arbete i i projektet. Detta kan ske genom att de t.ex. ombeds att
skriva ett motiveringsbrev dar de beskriver sina forvantningar och varfor de soker.

Foraldrastod

Foraldrarna méste std helt bakom projektet och vara villiga att ge sitt fulla stod till eleverna nar de
vistas utomlands. Foéraldrar som hela tiden ar oroliga och som férmedlar denna oro till sina barn
inverkar negativt pa vistelsen och kan i férlangningen fa eleven att avbryta projektet.

| elevens ansodkning bor det darfor inga en forklaring fran foraldrarna dar de tydligt anger att de forstar
detta och att de ar villiga att stddja och uppmuntra eleven under hela hans eller hennes
utlandsvistelse.

Oppen personlighet

Eleven kommer att vara ensam i en ny varld, och kommer att bli tvungen att skaffa sig vanner och
integreras i en ny skolmiljo. De som tenderar att undvika utmaningar kommer inte att géra det basta
av erfarenheten och skulle kunna f& stora svarigheter under vistelsen. Att ha en 6ppen personlighet ar
inte nodvandigtvis detsamma som att vara popular. Ibland beror popularitet pa faktorer i den
omgivande miljon, snarare an pa sjélva personligheten.

Ett bra matt p& en 6ppen personlighet ar att eleven sysslar med nagon hobby- eller fritidsverksamhet,
dar man knyter vanskapsband med ménniskor som delar ens intresse. Det kan réra sig om musik,
idrott, schack eller politik T allt som man gor tillsammans med andra.
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Sjalvstandighet

Att under en lang tid vara borta fran familj och vanner ar inte latt, och det kan handa att elever blir
overvaldigade av situationen och atervander hem efter bara ett par dagar eller veckor. Bra
forberedelser och stod kan kraftigt minska risken, men eleverna maste aven vara tillrackligt mentalt
starka for att kunna klara svara perioder pa egen hand.

Det ar viktigt att vara medveten om att ett utdtriktat satt inte noédvandigtvis ar detsamma som
sjalvstandighet och att tysta och till synes timida personligheter i sjalva verket kan besitta stor
anpassningsformaga och uthallighet. Den elev som utses bor vara sjalvsaker och kunna moéta och
overvinna problem.

Studieférméaga

Studieformaga ar en fordel for nagon som deltar i ett langvarigt mobilitetsprojekt pa
utbildningsomradet. Eleven maste inte bara delta i lektioner i ett system som formodligen ar valdigt
annorlunda fran det som han eller hon &ar van vid (och pa ett frammande sprdk som eleven inte
nodvandigtvis har nagra forkunskaper i) i nar han eller hon kommer hem kan han eller hon dessutom
bli tvungen att arbeta extra for att komma i kapp sina klasskamrater. Fér ndgon som redan har det
kampigt i hemlandet finns det en risk att en lang franvaro kan forvarra dessa problem.

Man bor inte gora misstaget att gora utmarkta betyg till ett villkor for att fa delta. Det &r den samlade
formagan som raknas, inte den faktiska betygsnivdn vid en given tidpunkt. S& kallade
ounder pr est etiski bligpérfekta aleltagdrea &ch erfarenheten kan hjalpa dem att f& ut sin
verkliga kompetens. Lérare vet ofta om en av deras elever presterar i éverensstémmelse med hans
eller hennes verkliga potential eller om prestationerna pa grund av tillfalligt bristande motivation ar mer
mediokra. Detta ar ett bra argument for att involvera dessa elever i urvalsprocessen i stéllet for att
bara forlita sig p& examina och provresultat.

Sarskilda kriterier

Utover de allménna kriterierna i urvalsprocessen kanske du vill inféra andra séarskilda kriterier knutna
till mobilitetens sardrag. Eftersom utbytet sker mellan skolor som redan deltar/har deltagit i ett stérre
Comeniusprojekt kan vissa skolor vélja att behandla individuell elevmobilitet som en fortsattning pa
detta, och begrénsa rekryteringen och urvalet till de elever som deltog i det storre projektet.

Krisférebyggande

Det ar viktigt att noga tanka efter nar det galler elevers deltagande i programatgarden. En elev kanske
inte &r redo for den utmaning som det innebér att bo utomlands. Dessutom kanske han eller hon har
falska forvantningar, vilket maste klargéras sa tidigt som mgjligt

Under intervjun bor urvalskommittén ta reda pa om eleven har nagra svarigheter som kan paverka
hans eller hennes deltagande i programmet (t.ex. psykiska problem/héalsoproblem/familjeproblem/
skolrelaterade problem). Informationen ska behandlas fortroligt och bara lamnas ut till dem som ar
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direkt inblandade i urvalsprocessen. Vid urvalet bor man ta hansyn till det skriftliga lakarutlatandet i
halsoblanketten (del 1).

Efter att en elev har valts ut ska han eller hon lamna in den ifyllda och undertecknade
placeringsbilagan till ansékningsblanketten for elever och blanketten for foraldrars/vardnadshavares
medgivande. Eleven maste aven ta med sig en ifylld halsoblankett (del 2) i ett forseglat kuvert.
Elevens familj maste goras medveten om att en lyckad vistelse bygger pa att man lamnar korrekta och
fullstandiga uppgifter. Valet bekraftas inte forran dess tva dokument har mottagits.
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Avsnitt 5: Handledning for elever och
foraldrar/vardnadshavare

Tips for deltagande elever

Fore avresan

Se till att du har forstatt de praktiska detaljerna och uppférandereglerna. Om du ar osaker over
nagot, stall fragor under utbildningstillfallena och kontakta kontaktlararen pa din skola.

Se till att du har gjort alla ndédvandiga arrangemang nar det géller pass, biljetter, hélsa,
forsékring (du behodver skaffa ett europeiskt sjukférsakringskort) etc.

Lar dig sa mycket som mgjligt om vardlandet innan du reser i vag (seder, hur det styrs,
rattssystemet, historia, spraket etc.) Om du har mojlighet kan du forsoka f& kontakt med
personer fran vardlandet som bor i narheten.

Lar dig mer om ditt eget lands historia och arv. Genom att kdnna till ditt eget lands traditioner
och varderingar far du lattare att anpassa dig till traditionerna och varderingarna i vardlandet.
Samla information om ditt land (broschyrer, cd-skivor etc.) som du kan visa upp for eller ge
bort till Iarare och klasskamrater i vardskolan.

Kontakta din vardfamilj innan du reser for att presentera dig sjalv och lara kdnna dem béttre.
Fundera 6ver vad du vill astadkomma under vistelsen och hur du ska uppna detta.

Fundera Over olika satt att hantera hemlangtan under vistelsen (tank t.ex. pa férdelarna med
utbytet: borja lara dig nagot nytt, forbattra dina fardigheter i en aktivitet som du gillar, traffa nya

manniskor, utnyttja mojligheter som du inte skulle ha hemma etc.)

Kontakta om mdjligt tidigare utbytesstudenter och be dem dela med sig av erfarenheter som
du kan ha nytta av.

Din egen skola och vardskola kommer att utarbeta ett inlarningsavtal for din utlandsvistelse.
Se till att du &r medveten om vad du foérvantas lara dig under din utlandsvistelse och vad som
kommer att erkdnnas respektive inte erkdnnas av din egen skola.

Delta i den obligatoriska utbildning fore avresan som anordnas av det nationella
programkontoret i ditt land.

Under vistelsen

u

Delta i den obligatoriska utbildningen fér nyanlanda elever som anordnas av det nationella
programkontoret i vardlandet.

Kom ihag att du férvantas upptrada ansvarsfullt och inte ta nagra onddiga risker. Du maste
félja de uppféranderegler som anges i blanketten for foréldrars medgivande och de regler som
har uppréttats av vardskolan och den egna skolan. Aven om vissa regler kan tyckas harda ar
de for ditt eget basta. Var 4ven medveten om att du maste folja vardlandets lagar under din
vistelse.
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U Under din vistelse bestammer din vardfamilj éver dig. Gor ditt basta for att anpassa dig till ett
liv med vardfamiljen. Kom 6verens med vardfamiljen om vilka regler som géller i hemmet
(arbetsuppgifter, vilka tider du ska &ata eller komma hem) och respektera din vardfamiljs
onskemal.

u  Din vardfamilj maste hela tiden veta var du &r. Det ar ditt ansvar att informera dem om vart du
tanker ta vagen och vilka planer du har. Du far inte lamna vardorten utan vardskolans och
vardfamiljens tillatelse.

U Lar dig vardlandets sprdk. Men ha talamod nar du forsoker tala spraket i vardagslivet. Var
beredd pa en del missforstdnd och frustration.

u Efter den forsta tiden i vardlandet kan du borja langta hem. Inse att detta &r en naturlig del i
anpassningen till en ny kultur. Kom ihag att din vardfamilj och handledare finns dar for att
hjalpa dig.

u Delta i aktiviteter utanfor skolan.

u  Forsok att begransa den tid du tillbringar pa Internet och/eller pa telefon med dina foraldrar
och vanner i hemlandet. Samtidigt som det distraherar dig fran andra aktiviteter kan det ocksa
gora det svarare for dig att integreras i den nya kulturen.

u  Forsok att vara positiv, dppen och flexibel.

U Om du ar oséker pa nagot, tveka inte att be om fortydliganden.

U Du bor tala med din vardfamilj, handledare och/eller ndgon annan vuxen radgivare pa skolan
som du har fortroende for om du stoter pa nagot problem eller om nagon beter sig mot dig pa

ett satt som far dig att kanna dig obekvam.

u Forsok att gora ditt basta for att nd malen i inlarningsavtalet och be om hjalp om du far
svarigheter.

Efter vistelsen

u  Den erfarenhet som det innebéar att bo utomlands upphdr inte direkt nar du lamnar vardlandet.
Hemkomsten kan &ven ge blandade kanslor nar du ateranpassar dig till livet i hemlandet.
Detta ar ocksa en naturlig del av erfarenheten.

u  Efter att du har bott utomlands kan du kanna dig mer mogen och sjalvstandig och se din familj
och dina vanner eller din skola i ett nytt ljus. Férsok att undvika kritiska jamférelser mellan ditt
liv under utlandsvistelsen och ditt liv hemma. Kom ihag att de inte ar battre eller samre, bara
annorlunda.

u  Dela med dig av dina erfarenheter till din familj, din skola och dina vanner.

U Var beredd pa att anpassa dig till skolarbetet i din gamla skola igen.

u  Skriv till din handledare och vardfamilj och tacka dem.

u  Hjalp om mdjligt nasta kull av elever att forbereda sig for deras utlandsvistelse.

u  Hall kontakten med vanner som du traffade under vistelsen.

u  Kom ihag att du méaste lamna ett bidrag till den slutrapport som din skola ska skriva. Kom
ocksa ihag att behalla alla kvitton som ska bifogas denna rapport.
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Dokumentchecklista for elever och foraldrar/vardnadshavare:

Dokument som ska fyllas i och undertecknas av elever och foraldrar/vardnadshavare:
A Ansokningsblankett for elever (inklusive placeringshilagan)
A Halsoblankett (del 2) (behdlls av eleven i ett forseglat kuvert under hela vistelsen)

A Blanketten for foraldrars/vardnadshavares medgivande

Dokument som ska undertecknas av elever:
A Inlarningsavtal
A Uppforanderegler

A Rapport om inlarningsavtalet

Dokument som ska lasas och behallas av elever och foraldrar/vardnadshavare:
A Krishantering

A Forsakringsguide

A Krisberedskapsplan

A Landsguide

Avsnitt 6: Handledning for vardskolor

Checklista for vardskolor
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| detta dokument ges en allman oversikt dver vardskolans viktigaste ansvarsomraden. Handledarens
uppgifter i forhallande till varje enskild elev anges i dokumentet handledning fér handledare, som det
ocksa hanvisas till nedan. For att underlatta Gversikten har uppgifterna delats in i tre grupper:

u

u

u

Fore elevens ankomst

Under vistelsen

Efter hemkomsten

Under hela perioden kan du kontakta ditt nationella programkontor foér fortydliganden eller hjalp i
samband med programéatgarden. Det nationella programkontoret tillhandahdller nédvandig
dokumentation och anordnar utbildning fér handledare.

| slutet finns en checklista foér hur dokumentationen ska hanteras.

Fore elevens ankomst

A

Ansdkningsblankett: Hjalp den utsdndande skolan att fylla i ansdkningsblanketten for att
ansOka om ett Comeniusbidrag for individuell elevmobilitet frén det nationella programkontoret
i elevens hemland, och underteckna anstkan.

Handledare: Utse en handledare for att utféra de uppgifter som beskrivs narmare i
dokumentet Handledning for handledare. Handledaren kan &ven anfortro andra personer i
vardskolan vissa av dessa uppgifter, pa det satt som beskrivs i Handledning for handledare.
Det ar emellertid nédvandigt att tydligt férdela uppgifter och ansvar och meddela alla berérda
parter detta. Se till att eleven, hans eller hennes foraldrar, vardfamilien och kontaktlararen pa
den utsandande skolan kanner till handledarens identitet och kontaktuppgifter. Utse en
ersattare for de tillfallen handledaren &r franvarande eller inte kan fullgéra sina uppgifter.
Skolan bor se handledarens arbete som en del av hans eller hennes arbetsuppgifter (t.ex.
genom ekonomisk ersattning, farre timmar etc.).

Véardfamilj: Hitta och valj ut en lamplig vardfamilj som ska halla eleven med mat och husrum
under vistelsen. | dokumentet Handledning for vardskolan om hur man utser vardfamiljer finns
rad om hur denna process kan ga till. | blanketten med information om vérdfamiljen anges
vilka uppgifter om vardfamiljen som ar nédvandiga. Du bor se till att vardfamiljen undertecknar
stadgan for vardfamiljer och bor skicka alla nédvandiga uppgifter om véardfamiljen till den
utséndande skolan. Dokumentet Tips for vardfamiljer kan hjalpa vardfamiljer att forbereda
vistelsen och gora den sa lyckad som mgijligt.

Inlarningsavtal: Hjalp den utsédndande skolan att utarbeta inlarningsavtalet fér eleven och
underteckna detta. | dokumenten Handledning for skolor om inlarningsavtal och Mall for
inlarningsavtal ges rdd om hur man upprattar ett inlarningsavtal.

Krisberedskapsplan: Utarbeta en krisberedskapsplan med rutiner och kontaktuppgifter i
handelse av kriser och nddsituationer. Se till att handledaren och vardfamiljen godkanner
planen. Se till att eleven, hans eller hennes foraldrar, den utsandande skolan, vardfamiljen,
vardskolan och handledaren har en kopia av dokumentet Krishantering samt
krisberedskapsplanen.

Uppforanderegler: Kom 6verens med den utsdndande skolan om en uppséttning tydliga
uppféranderegler for eleven utdver de regler som anges i blanketten for
foraldrars/vardnadshavares medgivande, inklusive eventuella félider om eleven bryter mot
reglerna.

Information om skolan och lokalsamhallet: Skicka relevant information om din skola och
ditt lokalsamhalle till den elev som har valts ut.
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Under vistelsen

A Bidrag till vardskolan: Skicka den ifyllda och undertecknade Begaran om betalning till den
utsandande skolan sa snart som mgjligt efter det att eleven har anlant. P& grundval av detta
dokument och dess bilagor (undertecknad stadga for vardfamiljer och undertecknat
inlarningsavtal) éverfor sedan den utsdndande skolan din skolas del av bidraget till dig.

A Tillsyn: Kontrollera att eleven mar bra under vistelsen och hur det gar med hans eller hennes
studier. Hjalp till om eleven far problem eller stéter pa hinder. Tillhandahall den
sprakutbildning som behovs. Se till att eleven deltar i den utbildning som anordnas av det
nationella programkontoret och félj med honom eller henne till dessa utbildningstillfallen.

A Kontroll av hur det gar for eleven: Folj i samarbete med den utsandande skolan hur det gar
for eleven i forhallande till vad som har faststallts i inlarningsavtalet.

A Europass: Som vardskola uppmuntras du att i samarbete med den utsédndande skolan
utfarda ett Europass-mobilitetscertifikat till Comeniuseleven. | detta certifikat anges vad
mobiliteten omfattar, och certifikatet erkanns i samtliga EU-lander. Darfor kan eleven ha gladje
av det i framtiden. Fraga ditt nationella programkontor eller konsultera Europass webbplats for

mer information om hur du gar till vaga
(http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/InformationOn/EuropassMobility.csp?loc=sv_SE).

A Utvardering i slutet av vistelsen: Gor en utvardering av elevens framsteg i
oOverensstammelse med vad som har faststéllts i inlarningsavtalet. Anvand rapporten om

inlarningsavtalet for att bedéma elevens framsteg. Den utsandande skolan kommer att
anvanda detta dokument som bas for att erkéanna elevens studier pa din skola.

Efter hemkomsten

A Rapportering: Forse den utsandande skolan med alla uppgifter som den behéver for att
utvardera vistelsen och rapportera till det nationella programkontoret i elevens hemland. Se till att
du skickar en bekraftelse av mottagen betalning, som den utsédndande skolan maste bifoga
rapporten. Skicka aven en kopia av rapporten till det nationella programkontoret.

Dokumentchecklista:

Dokument som ska lasas igenom:
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A Handledning fér handledare
A Handledning for vardskolor om hur man utser vardfamiljer
A Handledning for skolor om inlarningsavtalet

A Krishantering

Mallar som ska fyllas i och undertecknas:
A Inlarningsavtalet
Rapport om inlarningsavtalet

Krisberedskapsplan

>:

Uppféranderegler

>:

Begaran om betalning

>:

Bekréaftelse av mottagen betalning

Dokument som ska samlas in fran vardfamiljen:
A Blankett med uppgifter om vardfamiljen

A Stadga for vardfamiljer

Dokument som ska skickas till vardfamiljen:
A Tips for vardfamiljer
A Krishantering
A Krisberedskapsplan

A Uppféranderegler
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Avsnitt 6: Handledning for vardskolor

Handledning foér handledare

Handledaren &r kontaktpunkten mellan eleven, vardfamiljen och vérdskolan. Rent konkret innebér
detta ett antal uppgifter och ansvarsomraden som anges och beskrivs nedan. Handledaren &r
vanligtvis en larare eller en annan person som arbetar pa vardskolan.

Aven om en person har det vergripande ansvaret fér handledarskapet kan handledarna anfortro
nagra av uppgifterna till andra personer, under forutsattning att denna arbetsfordelning ar meningsfull
for det samlade arbetet och uppgifterna och ansvarsomradena ar tydligt uppdelade och meddelas alla
berorda (sarskilt eleven). Utdver en handledare kan vissa skolor &ven utse en kontaktlarare som har
hand om allt som ror laroplanen och inlarningsprocessen. Man kan &ven utse en jamnarig handledare
i en elev som hjalper Comeniuseleven att integreras i den nya miljon. Dessutom maste man klargéra
vem som ersétter handledaren om han eller hon &r franvarande eller inte kan utfora sina uppgifter.
Effektiv kommunikation mellan handledaren och eleven &r mycket viktigt.

Handledarna bor vara medvetna om att det kravs ett visst matt av extra arbete och att de endast bor
ta pa sig uppgiften om de ar sakra pa att de kan ge eleven den tid och hjalp som kravs. Handledaren
bor ha en 6ppen personlighet och vara redo att 4ven hantera sddana aspekter av Comeniuselevens
vistelse i skolan som inte direkt ror skolarbetet.

De flesta av handledarens uppgifter uppstar under elevens vistelse, men viktiga aspekter av arbetet
sker &ven fore och efter mobiliteten.

Fore

u  Handledaren har ansvaret for att hitta och utse en vardfamilj (se Handledning fér vardskolor
om hur man utser vardfamiljer). Handledaren informerar familjen om att varje vuxen
familiemedlem maste g& med pa att lata sig kontrolleras mot kriminalregistret. Handledaren
behaller intyget fran kontrollen av kriminalregistret.

u  Handledaren hjalper den utsandande skolan att utarbeta inlarningsavtalet for eleven (se
Handledning for skolor om inlarningsavtalet och Mall for inléarningsavtal).

u Handledaren och kontaktlararen i den utsdndande skolan ar ansvariga for att utarbeta en
uppséttning uppforanderegler for eleven (se Uppforanderegler) och komma 6verens om
rutiner i nodsituationer (dessa kan utarbetas pa grundval av krisberedskapsplanen).

u Vid behov har handledaren uppsikt Gver elevens resa fran flygplatsen i vardlandet till
vardfamiljen och ser till att ndgon féljer med eleven (troligen vardfamiljen).

Under:

U Handledaren tar emot eleven pa vardskolan och genomfér en kort introduktion, visar honom
eller henne runt skolan och presenterar honom eller henne for larare och elever.

u Handledaren ansvarar for att hjdlpa eleven att integreras i det nya skolsystemet och med
eventuella praktiska problem under vistelsen som inte vardfamiljen kan l6sa.

U  Handledaren haller kontakten med vardfamiljen under vistelsen, och hjalper till att losa
eventuella problem som uppstar mellan familjen och eleven. Vid allvarliga motsattningar kan
handledaren férsoka medla. Om det kravs byte av vardfamilj organiserar handledaren detta.
Handledaren behaller aven uppgifter om vardfamilier och underrattar det nationella
programkontoret om eventuella andringar.
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Handledaren ser till att eleven deltar i all utbildning som anordnas av det nationella
programkontoret i vardlandet. Handledaren foljer med eleven till den obligatoriska utbildningen
for nyanlanda elever och deltar samtidigt i den obligatoriska utbildningen fér handledare.

Handledaren haller ett 6ga pa elevens néarvaro i skolan och hans eller hennes upptradande i
forhallande till de uppforanderegler som vardskolan och den utsandande skolan har kommit
overens om, samt beslutar vad foljderna ska bli om eleven bryter mot reglerna, tillsammans
med kolleger fran vardskolan och kontaktlararen pa den utsandande skolan.

Handledaren 6vervakar elevens inlarningsprocess och rapporterar elevens framsteg till den
utsdndande skolan i enlighet med inlarningsavtalet.

Handledaren samordnar bedémningen av eleven i slutet av vistelsen pa vardskolan (det finns
en mall for Rapport om inlarningsavtalet) och genomfor ett utvarderingssamtal med eleven
innan han eller hon aker hem.

Handledaren forser den utsandande skolan med en rapport om inlarningsavtalet och allt annat
material som den behdver for sin utvardering och rapportering.

Dokumentchecklista:

Handledaren ska behalla foljande dokument (ifyllda och undertecknade):

A

A

Ansokningsblankett for elever

Blanketten for foraldrars/vardnadshavares medgivande
Uppforanderegler

Stadga for vardfamiljer

Inlarningsavtal

Intyg fran alla vuxna familjemedlemmar i vardfamilien om att de inte finns med i
kriminalregistret

Foéljande dokument bor finnas tillgangliga for nddsituationer:

A

A

Halsoblankett (del 2) (forvaras av eleven i ett forseglat kuvert under hela vistelsen)
Blankett for foraldrars/vardnadshavares medgivande

Kopia av elevens europeiska sjukforsakringskort (eleven behaller originalet)
Forsakringskontrakt

Oversattningar av halsoblanketten och blanketten for foraldrars/vardnadshavares medgivande
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Handledning for vardskolor om hur man utser vardfamiljer

Att bo i en vardfamilj handlar inte bara om mat och husrum utan det ar aven en viktig del av hela
inlarningsprocessen for eleven. Vardfamiljen &r darfor viktig for att utlandsvistelsen ska bli lyckad.
Uppgiften att hitta en lamplig vardfamilj aligger den handledare som har utsetts av vardskolan. Han
eller hon behover emellertid hjalp fran en eller flera andra personer for att det ska finnas objektivitet,
ett brett perspektiv och ett bra slutgiltigt beslut. Att hitta en vardfamilj krdver mycket tid och taktk&nsla
eftersom det innebér att man gor intrang i andra personers privata sfar. Syftet med detta dokument ar
att ge vardskolorna handledning i hur man skoter rekryteringen och valet av vardfamiljer.

1. Starta i god tid foére vistelsen

Att hitta en vardfamilj ar en frdga som ar alltfor viktig for att avgoras i sista minuten. Du bér bérja leta
efter familjer senast nar den utsandande skolan har bekréaftat att den har tilldelats medel f6r individuell
elevmobilitet inom Comeniusprogrammet. Om det inte gar att gora ett omsesidigt utbyte bér man borja
med att leta efter familjer med barn i den klass som eleven ska gé i, eller familjer till skolans personal.

2. GOr upp en lista 6ver intresserade familjer

Aven om din skola bara tar emot en elev bor du upprétta en liten reserv med intresserade familjer. Att
bara inrikta sig pa en familj férsvagar hela systemet, t.ex. om familjen plétsligt maste lamna aterbud
med kort varsel. Med fler familjer att vélja bland &r det dessutom lattare att hitta en familj som passar
elevens behov, och du far en reservlista som du kan utnyttia om det av nagon anledning blir
nddvéandigt att byta vardfamilj under vistelsen. Genom blanketten med uppgifter om vardfamiljer kan
du f& mer information om varje familj.

3. Samla in mer information om vardfamiljen

Skicka ut blanketten med uppgifter om vardfamiljer till intresserade familjer for att hitta en lamplig
familj at eleven. Vardfamiljen bor vara motiverad att ta emot eleven, eleven bér helst fa ett eget rum
och vardfamiljen bor inte bo for Iangt fran skolan, eller ha tillgang till Iamplig transport till skolan och
lokaler dar man kan bedriva fritidsaktiviteter. Blanketten innehdller dven avsnitt om barn i familjen
(alder, kon och intressen), om de foljer en sarskild diet (t.ex. ar vegetarianer), husdjur (i handelse av
allergi) och om hobbies och intressen som kan vara anvandbara nar du senare forsdker para ihop elev
och vardfamiljer.

4. Kontroll av engagemanget och forstaelsen av rollen som vardfamilj
Du maste se till att den potentiella vardfamilien ar helt informerad om de uppgifter och skyldigheter

som ar knutna till denna roll (dessa anges i stadgan for vardfamiljer, som du kan skicka ut tillsammans
med blanketten med uppgifter om vardfamiljer).
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5. Utse potentiella vardfamiljer

Pa grundval av den ifyllda blankett med uppgifter om vardfamiljer som du har tagit emot kan du utse
de familier som du anser lampliga som vardfamiljer. Det rekommenderas att du har atminstone tva
potentiella vardfamiljer per elev. Det ar viktigt att kunna erbjuda en alternativ vardfamilj i h&ndelse av
en nodsituation.

Det ar svart att ange exakt vad som utmarker en bra vardfamilj. Den fysiska omgivningen maste vara
tillfredsstallande, familjemedlemmarna maste ha en positiv och 6ppen attityd och de bor vara villiga att
lagga tid och resurser pa att integrera eleven i familien. Stall dig sjalv foljande fraga: Skull jag kunna
tanka mig att lata mitt barn bo ett tag hos denna familj?

6. Besok vardfamiljen innan du fattar det slutgiltiga beslutet

Det ar obligatoriskt fér handledaren att besdka vardfamiljen innan Comeniuseleven anlénder. Vid detta
bestk bor du kontrollera att de fysiska forhallandena ar tillfredsstallande, och bilda dig en allman
uppfattning av hur lamplig familien ar som vardfamilj. Fatta inte nagot slutgiltigt beslut om valet av
vardfamilj fore detta besok.

Checklista for besotket:

A Kontrollera de fysiska forhallandena. De bor vara tillfredsstallande. Eleven bor helst fa ett eget
rum. Det bér rada en positiv atmosfar i familjen.

A Ge mer information om individuell elevmobilitet inom Comeniusprogrammet.

A Forklara vardfamiljens roll och skyldigheter i enlighet med Stadga for vardfamiljer och Tips for
vardfamiljer.

A Diskutera alla relevanta uppgifter i blanketten med information om véardfamiljer (t.ex. vad
familjen férvantar sig av eleven om de &r vegetarianer eller utévar en viss religion).

A Forklara hur viktigt det ar att det rdder en regelbunden och 6ppen kommunikation mellan
vardfamiljen och handledaren.

A Forklara vad de bor gora vid en konflikt eller en kris (informationsflode, rutiner, nédnummer,
forsakringsfragor) och tillhandahall den nédvandiga dokumentationen (krishantering).

A Forklara for vardfamiljen att om de véljs ut maste alla vuxna familjemedlemmar genomga en
kontroll for att se att de inte finns i kriminalregistret och underteckna stadgan for vardfamiljer
sa att valet kan bekréaftas. Placera inte ett barn i en familj dar en vuxen familjemedlem finns i
kriminalregistret eller om det finns nagra fragetecken, rykten eller tveksamheter som ror
barnskyddsfragor.

A Etablera en bra relation med vardfamiljen.

7. Paraihop elev och vardfamilj

Nar du val har fatt veta elevens identitet och mottagit den ifyllda ansokningsblanketten for elever kan
du gé vidare och para ihop eleven med vardfamiljerna for att hitta den som passar bast (pa grundval
av den information som finns i placeringsbilagan till ansokningsblanketten for elever och i blanketten
med information om vardfamiljer). Utéver att bara jamféra materiella férhallanden och din egen
uppfattning kan du anvanda dig av kriterier som att familjen har barn i liknande alder, gemensamma
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hobbies, intressen och personliga varderingar, om det finns husdjur etc. En ensam flicka boér helst inte
placeras i en familj som bestér av enbart man, och en ensam pojke bor inte placeras i en familj som
bestar av bara kvinnor.

8. Omsesidighet

| vissa fall ar utbytet 6émsesidigt i dvs. du skickar en elev till samma skola som du tar emot en elev
frén, och de bor hos varandras familjer. Denna strategi uppmuntras i atgarden individuell elevmobilitet
inom Comeniusprogrammet. Detta forutsatter naturligtvis att forhallandena ar lampliga. Men tank péa
att det kan bli problem om en av eleverna har problem med sin vardfamilj och atervander hem tidigare
an forvantat.

9. Vardfamiljer far ingen ekonomisk ersattning for att ta emot en elev

Beslutet att ta emot en elev bor fattas av nyfikenhet och for att man har ett 6ppet sinne. Darfor utgar
ingen betalning till vardfamiljer.
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Avsnitt 7: Handledning for vardfamiljer

Tips for vardfamiljer

Innan eleven anlander

Handledaren besoker er familj for att forklara vad er roll som véardfamilj innebé&r och ge er mer
information om individuell elevmobilitet inom Comeniusprogrammet. Ni kommer att informeras
om att varje vuxen familjlemedlem kommer att kontrolleras for att se till att ingen finns i
kriminalregistret. Efter att ni har fatt detta dokument ska ni lamna det till handledaren pa
vardskolan.

Som vardfamilj har ni en viktig roll for att gora vistelsen lyckad. Se till att familjemedlemmarna
till fullo forstar vilka rattigheter och skyldigheter ni har som véardfamilj (se stadgan for
vardfamiljer).

Se till att eleven har ett eget utrymme som han eller hon kan dra sig tillbaka till.

Kontakta eleven och hans eller hennes foraldrar fore ankomsten och valkomna eleven till er
familj. Du kan vilja skicka information om er familj och lokalsamhallet.

Om ni planerar att resa bort pa familjesemester under elevens vistelse bor ni se till att eleven
kan folja med. Om resan innefattar hoga kostnader bor ni komma 6verens med elevens
foraldrar om vem som ska sta for kostnaderna. Ni far inte ta med eleven till destinationer som
inte tacks av den forsakring som ar knuten till programmet, utan maste teckna en separat
reseforsakring for den aktuella resan. Aven for denna kravs medgivande av elevens
foraldrar/vardnadshavare. Kom ihdg att ta kopia pa& en undertecknad blankett for
foraldrars/vardnadshavares medgivande och se till att eleven tar med sig sin halsoblankett
(del 2) om han eller hon skulle behéva akut lakarvard.

Under vistelsen

u

Vardforaldrarna forvantas sta for foraldratillsynen under elevens vistelse i familjen. Pa det hela
taget bor eleven behandlas p& samma satt som du énskar att ditt barn behandlades om det
bodde utomlands.

De elever som deltar i programmet kan eventuellt vara 6ppnare och mognare 4n manga andra
tonaringar. De ar emellertid fortfarande tonaringar som bor i ett frammande land och som ofta
forsoker lara sig ett frammande sprak. Gor allt ni kan for att underlatta elevens 6vergang till er
kultur och sprak.

Kom o6verens med eleven om vilka regler som ska géalla hemma hos er sa att ni undviker
missforstand. Ni kan vilja diskutera foljande fragor:

A Rutiner som fasta tidpunkter for maltider och néar det &r dags att g& och lagga sig.

A Elevens ansvar for hushéllsarbete som att stada sitt rum, hjalpa till att laga mat
etc.

A Andra praktiska detaljer som vad som galler for skollunch, transporter etc.
A Nar eleven maste komma hem pa kvallen.
A Rimlig anvandning av telefon och dator.

Uppmuntra eleven att delta i aktiviteter i skolan och lokalsamhallet.
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U Kom ih&g att du alltid kan kontakta den handledare som har utsetts for eleven for att fa rad
eller fortydliganden.

Dokumentchecklista:

Dokument som ska fyllas i och undertecknas:
A Blankett med uppgifter om vardfamiljen

A Stadga for vardfamiljer

Dokument som ska lasas igenom och behallas:
A Krishantering
A Krisberedskapsplan

A Forsakringsguide

Kopior av dokument som behévs om eleven behover akut lakarvard:
A Blanketten for foraldrars/vardnadshavares medgivande
A Elevens europeiska sjukforsakringskort
A Forséakringskontrakt

A Overséttningar av halsoblanketten och blanketten for foraldrars/vardnadshavares medgivande
(originalet av halsoblanketten, del 2, placeras i ett forseglat kuvert och behalls av eleven)
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Avsnitt 8: Handledning for wutsdndande skolor och
vardskolor om inlarningsavtalet

Handledning for skolor om inlarningsavtalet

Inlarningsavtalet ar ett dokument som faststaller de huvudsakliga mal och resultat som bor uppfyllas
under den studieperiod som eleven tilloringar utomlands. Separata avtal maste utarbetas for varje
enskild elev som ska resa ivdg. De viktigaste parterna vid utarbetandet av inlarningsavtalet ar den
utsandande skolan, vardskolan och eleven. Dessa riktlinjer och Mall for inlarningsavtal kan hjélpa dig.

Avtalet fyller tva funktioner:

u  FOor det forsta ar det ett dokument som gor det majligt for den utséndande skolan att erk&nna
den utlandska studieperioden eller atminstone delar av denna, och darfér undviker att elever
m-ste g°ra Odubbel arbeted och en masskaaratex ndb
de atervander hem.

u FOr det andra ar det ett viktigt informations- och samordningsinstrument mellan hem- och
vardskolorna. Syftet ar att hjalpa till att klarlagga forvantningar och se till att eleven upplever
sin vistelse i skolan som meningsfull.

Inlarningsavtalet ingds mellan vardskolan och den utséandande skolan, men bor dven undertecknas av
eleven for att visa att han eller hon forstar och accepterar avtalet.

| slutet av utlandsvistelsen utvarderar vardskolan elevens framsteg baserat pd vad man kom overens
om i inlarningsavtalet. En mall fér rapporten om inlarningsavtalet finns i denna handledning.

Sétta ihop ett inlarningsavtal

Syftet ar att se till att s& manga av den utsandande skolan krav tacks att vistelsen kan erkannas. Men
inlarningsavtalet kan inte tacka in alla inlarningsaspekter under en utlandsvistelse. Vissa inslag i
inlarningsprocessen kan inte kontrolleras, och &n mindre métas. Detta géller t.ex. den informella
inlarning som sker i vardfamiljen eller av att delta i fritidsaktiviteter. Inlarningsavtalet syftar darfor forst
och framst till att definiera inlarningen i skolmiljon. | avtalet bor man ocksa ta hansyn till férvarvandet
av kompetenser, inte bara innehdllet i olika &mnen (se den europeiska referensramen for
nyckelkompetenser pa http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-policy/doc42 _en.htm).

Nar du satter samman ett avtal for enskilda elever maste du ta hansyn till nedanstdende punkter. Det
finns en viss progressivitet i listan eftersom vissa steg méaste genomféras innan man kan ga vidare till
andra, och man bor absolut fundera éver samtliga steg innan man 6évergar till att faktiskt utarbeta
avtalet.
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1. Att utarbeta inlarningsavtal ar en gemensam uppgift

Aven om den utsdndande skolan naturligtvis &r drivande i processen &r det inte en uppgift som den
ensam kan slutfora. Ett avgorande villkor for att vistelsen ska bli lyckad &r att inlarningsavtalet godtas
och godkanns av samtliga parter i den utsdndande skolan, vardskolan och eleven. Detta blir enklare
om alla redan fran borjan har deltagit i processen.

2. Se till att du har all nédvandig bakgrundsinformation innan du paborjar arbetet

Det blir mycket enklare att utarbeta inlarningsavtalet om bada parter har en grundlaggande forstaelse
for de skillnader och likheter som finns mellan laroplanerna och skolsystemen i den utsdndande
skolan och vardskolan. Det &r viktigt att de deltagande skolorna utbyter detaljerad information om
varandras laroplaner. Du kan dven anvanda informationsmaterial fran Eurydice (www.eurydice.orq) for
att fa en allman oversikt 6ver utbildningssystemet i de berérda landerna.

3. Individuell mobilitet kraver individanpassade inlarningsavtal

Nar enskilda elever skickas ut en langre tid gar det inte att anvanda sig av samma losningar for alla.
Inlarningsavtalet maste bygga pa elevens verkliga inlarningsbehov och de mdjligheter som vardskolan
faktiskt erbjuder. Vissa delar kan ateranvandas om ett liknande utbyte redan har skett mellan samma
skolor och avsett elever pd samma nivd, men varje individ kommer alltid att krava sarskilda
overvaganden.

4. Var inte for ambitios

Innehallet i inlarningsavtalet bor vara realistiskt och ta hansyn till vistelsens langd. En viktig del av
inlarningen i mobilitetsprojekt &r dessutom informell och férvarvas utanfor skolan: i det dagliga
interagerandet med véardfamiljen och personer i samma alder, eller genom att delta i fritidsaktiviteter.
Denna typ av inlarning &r svarare att évervaka och mata men &r trots det mycket viktig. Om du tvingar
eleven att studera pa helger och kvallar for att uppfylla ett tufft och alltfor ambitiost inlarningsavtal
kommer eleven att ga miste om dessa majligheter.

5. Involvera amneslarare

Nar det géller de enskilda d&mnena kan det behdvas en mer detaljerad 6versikt av likheter och
skillnader mellan de tva skolornas laroplaner. Det snabbaste och enklaste sattet att géra detta ar lata
amneslararna i hem- och vardskolorna f& kontakt med varandra och lata dem komma fram till hur
forenliga amneskraven ar. Bedémningen ska baseras pa de minimikrav som kravs for att f& godkant i
amnet.

6. Anvandning av projektarbete
Individuell elevmobilitet bor helst vara projektinriktad och knuten till de damnen som ingar i

Comeniuspartnerskapen. Elever bor tilldelas en uppgift som ska utféras under vistelsen i
partnerskolan (t.ex. ett projekt om ett fast tema som ror vardlandet).
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Projektarbete kan aven anvandas dar det inte ar relevant att eleven deltar i all undervisning pa sin
niva i vardskolan i exempelvis nar elevens sprakkunskaper annu inte ar tillrackligt bra for att kunna
folja med pa alla lektioner. | dessa fall kan det vara bra om eleven i stallet far arbeta med sitt projekt
under denna tid, bade for att maximera resultatet och for att undvika frustration. Det enskilda
projektarbetet far emellertid inte bli s& omfattande att eleven isoleras fran sina jamnariga.

7. Se till att inlarningsmalen ar genomforbara och att man regelbundet mater vilka framsteg
som har gjorts

Inlarningsmalen bor uttryckas i specifika termer. For exempel pa sprakmal skulle skolorna kunna
anvanda sig av den gemensamma europeiska referensramen for sprék. | denna anges tydligt olika
fardighetsgrader nar det galler att behéarska ett frammande sprak (se
http://www.coe.int/T/DG4/Portfolio/?L=E&M=/documents _intro/common_framework.html). Genom att
faststélla ett fast schema med regelbunden beddmning kommer man att kunna notera
utvecklingstendenser och ingripa om inlarningen inte fortskrider pa ett tillfredsstéllande satt.

8. Delegera ansvar i varje anda av projektet

Ansvaret for att se till att inléarningsavtalet genomfoérs bor delegeras till en namngiven person
(kontaktlarare/handledare) i bade hem- och vardskolan, och all kommunikation bor passera genom
dessa. Den person som ar ansvarig pa vardskolan bor dessutom regelbundet kontrollera hur det gar
for eleven.

9. Var inte radd att avvika fran planen om det finns bra skal till detta

Det kan bli nddvandigt att &ndra delar av avtalet nér eleven har tillbringat nagra veckor i vardskolan i
antingen pa grund av att det uppstar nya och battre inlarningsmajligheter, eller pa grund av att en eller
flera aspekter visar sig vara for svara att genomfora. Detta &r normalt. Men se till att alla andringar
godkéanns av samtliga parter, anges i skrift och infors i inlarningsavtalet.

10. Fa alla parters underskrift
Nar man har kommit dverens om inlarningsavtalet ska samtliga parter i utsdndande skola, vardskola

och elev i underteckna avtalet for att godkanda de principer som man har kommit éverens om
(inklusive eventuella tillagg eller andringar som har skett under processen).

11. Klargor féljderna av att inte folja inlarningsavtalet
Det kan bli nédvandigt att avgoéra vad som ska ske om eleven inte foljer inlarningsavtalet. Eventuella

problem ska emellertid l6sas nar de uppstar, och eleven bor fa reda pa alla beslut som ror
inlarningsavtalet. Skolor bor fora en standig dialog for att undvika allvarliga problem.
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Erkannande av studierna vid vardskola
1. Vardskolans rapport om inlarningsavtalet

| slutet av elevens vistelse ska hans eller hennes framsteg utvarderas av vardskolan pa grundval av
vad man kom &verens om i inlarningsavtalet. Vardskolans rapport om inlarningsavtalet hjalper den
utsandande skolan att erkdnna utlandsstudierna. Rapporten bér samordnas av handledaren eller
kontaktlararen pa vardskolan, men alla &mneslarare bor bidra genom att beskriva vad eleven har
uppnatt (inte bara i form av traditionella betyg). Rapporten bor atféljas av tidsschemat och en samling
av elevens arbeten (dvs. skriftliga arbeten, teckningar, prov) for att hjalpa lararna p& den utsandande
skolan att bedéma vad eleven har lart sig.

2. Inkludera inlarningsavtalet i din slutrapport till det nationella programkontoret i elevens
hemland

Inlarningsavtalet (inklusive elevens tidsschema) bor bifogas den slutrapport som ska skickas till det
nationella programkontoret i elevens hemland. Det nationella programkontoret ska anvanda avtalet i
kontrollsyfte.

3. Anvand Europass

Utbver inlarningsavtalet och rapporten om inlarningsavtalet bér skolorna enas om att i slutet av

elevens vistelse utfarda ett Europass-mobilitetscertifikat. | detta certifikat anges de aktiviteter som

eleven har bedrivit (du kan ateranvanda uppgifterna i rapporten om inlarningsavtalet) och erkanns i

alla EU-lander. Detta kommer darfor att vara till gladje for eleven i framtiden. Fraga ditt nationella
programkontor el l er konsultera Europasso® webbplats
(http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/informationOn/EuropassMobility.csp?loc=s

v_SE).
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Krishantering®

Syftet med detta dokument om krishantering &r att garantera att alla som deltar i atgarden individuell
elevmobilitet inom Comeniusprogrammet far en bra erfarenhet. | riktlinjerna anges vad en kris ar
(kapitel 1), vem som bor forebygga och hantera kriser (kapitel 2), hur man fdrebygger kriser
(kapitel 3), och hur man ska hantera kriser och se till att berérda elever, ansvariga larare, vardfamiljer
och foréldrar har gemensamma referensramar i handelse av en kris (kapitel 4). Syftet ar dessutom att
se till att en eventuell kris hanteras effektivt och inte trappas upp.

Det aktuella dokumentet om krishantering, tillsammans med forsakringsguiden och det relevanta
avsnittet i landsguiden, bor delas ut till alla som ar involverade i utbytet (handledaren pa vardskolan,
kontaktlararen p& den utsandande skolan, vardfamiljen, eleven och hans eller hennes
foraldrar/vardnadshavare). Samtliga bor aven fa den krisberedskapsplan och de uppféranderegler
som skolorna har uppréttat.

Samtliga inblandade bor vara medvetna om att all kanslig information om eleven maste hanteras
fortroligt och bara kan lamnas ut nar detta verkligen ar nédvandigt och endast till dem som &r direkt
inblandade i hanteringen av krisen.

1. Vad ar en kris?

En kris kan definieras som en extrem situation som skulle kunna leda till en allvarlig stérning i
mobiliteten och som kraver bradskande atgarder. Man bor skilja mellan kriser och problem. De senare
ar inte extrema och kraver inte omedelbara atgarder. Problem kan emellertid utvecklas till kriser om de
inte hanteras korrekt.

Kriser kraver omedelbara atgarder, men bor sa langt det gar undvikas. Det ar lika viktigt att arbeta
med forebyggande av risker som krishantering. Trots alla forebyggande atgarder kan kriser uppsta. |
sa fall ar det viktigt att samtliga inblandade parter vet hur de ska reagera och vem de ska kontakta.

Foljande lista pa kriser som skulle kunna uppsta under en mobilitetsperiod ar inte uttdmmande, men
visar vilka problem som kan uppsté& och hur de kan losas.

u  Medicinska problem

allvarlig sjukdom eller allergi
allvarliga skador

olyckor (t.ex. trafikolycka)
oonskad graviditet

O O O0OOo

% Innehéllet i denna text har anpassats efter den europeiska volontartjanstens krismanual.
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u Elevens dod
u  Psykiska problem

depression

psykiska folider av att ha utsatts for vald/valdtakt
problem relaterade till missbruk av alkohol eller narkotika
atstérningar

O O 0O

u  Psykiskt och eller fysiskt vald mot eleven

sexuellt utnyttjande/fysiskt vald

mobbning

rasism/framlingsfientlighet

bo i en vardfamilj och/eller ett omrade dar levnadsforhallandena inte ar halsosamma
eller osakra

O O 0o

u Vara ett brottsoffer
u  Brott mot uppférandereglerna eller att eleven har kommit i klammeri med rattvisan

riskbeteende

eleven foérsvinner

gripen eller héktad av polisen

valdsamt beteende

stold

alkoholmissbruk eller narkotikaanvandning

O O0O0Oo0OOoo

u  Ovrigt

press fran familjen att atervanda hem
dodsfall/allvarlig sjukdom inom familjen
konflikter med vardfamiljen

konflikter med handledaren

O O oo

2. Vilka ska involveras for att forebygga och hantera en kris?

Handledaren och vardfamiljen spelar en nyckelroll nar det géaller att férebygga och hantera kriser
under Comeniuselevens vistelse i deras land. Ett effektivt samarbete och en effektiv kommunikation
dem emellan &r av avgorande betydelse for att férebygga och hantera kriser.

Handledaren maste vinna elevens fortroende. Detta kan ske tack vare regelbundna kontakter 6ga mot
oga. Handledaren bor kunna hantera alla fragor som eleven eller vardfamiljen vill ta upp och latt kunna
nas i nodsituationer. Man bor utse en erséattare for handledaren om handledaren skulle vara
franvarande eller inte kunna utfora sina uppgifter. Skolan maste se till att eleven alltid kan kontakta
nagon i nodsituationer. Eleven maste ha en kopia av krisberedskapsplanen med telefonnummer som
han eller hon kan ringa om det behdvs.

Véardfamiljen utdvar foraldratillsyn 6ver eleven. Vardfamiljen bér uppréatta en smidig och effektiv
kommunikation mellan eleven och handledaren.
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Om eleven verkar ha allvarliga problem (t.ex. allvarliga personliga problem eller svart att anpassa sig
till vérdlandet) bor handledaren och vardfamiljen kunna agera snabbt for att forhindra farliga
situationer. | sa fall kan det kravas intensivare samrad med eleven eller hjalp for att eleven ska
Overvinna emotionella utmaningar. Bade handledaren och vardfamiljen bor emellertid anlita
experthjalp om eleven visar tecken pa allvarliga problem och inte férsoka losa dem pé egen hand.
Handledaren och vardfamiljen bor halla utkik efter eventuella tecken pé att eleven inte mar bra och bor
uppmuntra honom eller henne att tala uppriktigt om sina kanslor.

En Oversikt over alla inblandade parters roller och skyldigheter anges i avsnitt 2 7 Roller och

skyldigheter.

3. Hur foérebygger man en krissituation?

u  Rekryteringen och valet av elever bor ske i enlighet med Handledning fér utséndande skolor
om hur man utser elever.

U Handledaren maste forstd och utféra sina uppgifter i enlighet med dokumentet Handledning
for handledare.

u Attt vélja ratt vardfamilj, i enlighet med anvisningarna i Handledning for vardskolor om hur man
utser vardfamiljer, ar ett av de viktigaste satten att férebygga kriser.

u  Elever och kontaktlarare pa den utsandande skolan maste delta i den utbildning infor avresan
som anordnas av det nationella programkontoret i elevens hemland.

u  Elever och handledare pa vardskolan maste delta i den utbildning fér nyanlanda elever som
anordnas av det nationella programkontoret i vardlandet.

U Elever maste kanna till och foljia uppforandereglerna i blanketten  for
foraldrars/vardnadshavares medgivande, samt de regler som faststéllts av den utsandande
skolan och vardskolan (mall for uppféranderegler bifogas i avsnitt 10).

u  Elever maste kanna till och folja lagstiftningen i vardlandet (anges i landsguiden).

u  Elever méste alltid i forvag veta vilka personer de kan vanda sig till vid problem. | princip bor
detta vara handledaren och vardfamiljen. Dessa personers kontaktuppgifter och nddnummer
anges i den krisberedskapsplan som skolorna uppréattar.

u Bada skolorna maste vidta de atgarder som behdvs for att se till att eleverna inte reser
ensamma franftill flygplatsen/jarnvagsstationen eller till/fran vardfamiljens hem och till/fran de
obligatoriska utbildningstillfallena.

u  Samtliga parter maste félja de roller och skyldigheter som de tilldelas i avsnitt 2.
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4. Hur hanterar man krissituationer?

4.1 Skolornas upprattande av en krisberedskapsplan

Véardskolan samordnar utarbetandet av en detaljerad krisberedskapsplan fére elevens ankomst. En
mall for detta finns i avsnitt 10. Alla som ar inblandade i mobiliteten, inklusive vardfamiljen,
handledaren, den utsédndande skolan, foréldrarna och eleven, bér ha en kopia av
krisberedskapsplanen sa att de vet vem som ar ansvarig i en nddsituation, har hans eller hennes
kontaktuppgifter och vet vad som foérvantas av varje aktor.

4.2 Grundrutiner vid nédsituationer

Grundrutiner som ska féljas i en krissituation:

u Forsta atgarden for att I6sa situationen maste vidtas av handledaren eller vardfamiljen,
beroende pa vem som underréttas forst (dvs. ringa nodnumret, begara experthjalp).

u  Vardfamiljen/handledaren underréattar omedelbart varandra om vad som har hant.

u  Om handledaren och vardfamiljen inte kan eller saknar kompetens att I6sa elevens problem
pa lokal niva bor de kontakta det nationella programkontoret i vardlandet for att fa hjalp och
rad.

u  Handledaren kontaktar elevens foraldrar/vardnadshavare.

u  Efter en krissituation ska man respektera elevens 6nskan att fortsatta mobilitetsatgarden,
férutom om elevens upptradande redan har visat att det saknas foérutsattningar fér en lyckad
vistelse.

u | mycket bradskande fall kan handledaren besluta att avbryta elevens vistelse. Om det &ar
mojligt bor han eller hon emellertid samrada med det nationella programkontoret i vardlandet
(som underrattar det nationella programkontoret i elevens hemland) innan beslutet fattas. Om
detta inte ar mojligt ska det nationella programkontoret i vardlandet underrattas s& snart som
majligt efter att ett sddant beslut har fattats.

Nar krisen har l6sts ska handledaren sammanstélla en detaljerad rapport dar han eller hon
sammanfattar de aktuella omsténdigheterna och konsekvenserna och bedémer vad som bor goras i
framtiden (t.ex. rekommendationer om hur man undviker liknande situationer och hur man ska agera i
en liknande kris). Denna rapport kan vara nddvandig av foérsédkringsskal, for att vacka talan i domstol
eller fér andra administrativa atgarder. Rapporten bor ocksa skickas till det nationella programkontoret
i vardlandet for kannedom.

Grundrutinerna bér tillampas i alla nédsituationer. Dessutom ska specifika forfaranden tillampas i vissa
nddsituationer, i enlighet med beskrivningen nedan.
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4.2.1 Medicinska nodsituationer

Medicinska nodsituationer kan vara varje situation som ror elevens hélsa och véalbefinnande. Dessa
innefattar allvarlig sjukdom, allergier, oonskad graviditet, olycka, fysiska konsekvenser av vald och
narkotika- eller alkoholmissbruk.

De grundrutiner for nodsituationer som beskrevs ovan ska foljas. Féljande dokument ska forvaras pa
samma stélle och finnas tillgangliga vid medicinska nédsituationer: Blanketten for foréldrarnas
medgivande, kopian av elevens europeiska sjukforsékringskort (eleven ska behalla originalet) och
forsakringsavtalet liksom o©versattningar av halsoblanketten och blanketten med foréldrarnas
medgivande. Handledaren ska behalla originalen och vardfamiljens kopia av ovanstdende dokument.
Eleven ska forvara sin halsoblankett i ett forseglat kuvert.

Som forklarades ovan ska handledaren eller vardfamiljen vidta den forsta atgarden.
Handledaren/vardfamilien maste snabbt kunna samla in och tillhandahalla féljande uppgifter (alla
uppgifter maste behandlas fortroligt):

u  Elevens exakta tillstind och sakerhetsstatus.

u  Elevens korrekta namn och fédelsedatum.

u  Symtom och komplikationer.

u  Eventuell behandling som eleven redan har fatt och av vem.

u  De dokument som kréavs i en medicinsk nédsituation (se ovan).

| handelse av dodsfall maste ytterligare uppgifter kontrolleras:

u  Omstandigheterna kring dodsfallet (tidpunkt, plats, héndelse).

u  Vem har underrattats.

u  Var ar kroppen.

U  Std i kontakt med polisen och vid behov underrétta berérd ambassad.
u  Samla in alla lakarutldtanden, dodsbevis och polisrapporter.

u  Sta i kontakt med forsakringsbolag om att skicka tillbaka kroppen. Under tiden std i kontakt
med ett lokalt barhus.
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4.2.2 Psykologiska nédsituationer

Denna kategori omfattar alla situationer som kraver séarskild psykologisk behandling eller évervakning,
exempelvis sjukdom, oo6nskad graviditet, psykologiska konsekvenser av brott, narkotika- och
alkoholmissbruk, depression, atstérningar etc. Ingripanden som ror problem inom denna kategori kan
antingen begaras av eleven sjalv, eller sd bor varningssignaler upptackas av vardfamiljen,
handledaren, andra larare eller andra elever.

Handledaren ska, vid behov tillsammans med vardfamiljen, hjalpa till att hitta en fackman som kan ge
eleven psykologiskt stod, t.ex. ndgon av resurspersonerna i vardskolan.

u  Om situationen aven ror halsoproblem, och i alla allvarliga krissituationer, ska samma rutiner
inledas som vid medicinska nddsituationer.

u  Kontakt med lokala specialistkliniker rekommenderas.

4.2.3 Om eleven har utsatts for ett brott

Denna kategori kan omfatta situationer dar eleven har utsatts for brott som misshandel, valdtakt, stold
eller ran.

Foljande rutiner ska fdljas:

U Antingen kontaktar eleven omgaende polisen, eller underrattar handledaren, som hjalper till i
kontakterna med polisen och vid eventuella forsakringsfragor.

u Om eleven sjalv kontaktar polisen (eller om véardfamiljen gor detta) ska handledaren
underrattas sa snart som majligt.

u  Vardfamiljen och foraldrarna/vardnadshavarna underréattas av handledaren och involveras vid
behov.

u Handledaren hjalper eleven att rapportera brottet till de behdriga myndigheterna.

Det kan vara nodvandigt att vidta vissa av atgardernaiavsni tt et OPsykol ogiska n°ds
ge eleven psykologiskt stod.
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4.2.4 Brott mot uppfdrandereglerna och rattsliga problem som eleven orsakar

Denna kategori kan omfatta brott mot uppférandereglerna och &aven rattsliga problem som eleven
orsakar, exempelvis vald, narkotika- och alkoholmissbruk, olyckor eller att polisen har gripit och haktat
eleven. Grundrutinerna vid nodsituationer ska tillampas. Handledaren/vardfamiljen bér &ven ha
mojlighet att

U snabbt ta reda p& varfor gripandet skedde och &talspunkterna,
U tareda pa om eleven har haktats och i sa fall var,

U tareda pa detaljer fran de poliser som &r inblandade,

u  stdikontakt med eleven och polisen,

u underrétta det nationella programkontoret (via handledaren).

Vid allvarliga brott mot uppférandereglerna/de nationella lagarna kan handledaren besluta att avbryta
elevens vistelse. Om det ar mojligt ska detta foregds av samrad med det nationella programkontoret i
véardlandet.

4.2.5 Press fran familjen att atervanda hem

u  Eleven/vardfamilien beréattar for handledaren att familjen vill att eleven ska atervanda hem.

U Handledaren pa vardskolan/kontaktlararen pad den utsandande skolan diskuterar skalen till
detta med familjen.

u Savida skalet inte ar relaterat till allvarlig sjukdom eller dodsfall i familjen bor
handledaren/kontaktlararen i férsta hand férstka overtyga familjen om att eleven boér fortsatta
sin utlandsvistelse.

u Om familjen &nda vill att eleven ska komma hem kan handledaren och det nationella

programkontoret i elevens hemland besluta att avbryta vistelsen. Familjen star for
resekostnaderna.

4.2.6 Allvarlig sjukdom/d6dsfall i familjen

u  Eleven informerar handledaren om allvarlig sjukdom/dodsfall i familjen.
U Handledaren agerar sa snabbt som majligt och hjalper till att ordna hemresa for eleven.

u | detta fall ersatts resekostnaderna av den forsakring som ingar i atgarden individuell
elevmobilitet inom Comeniusprogrammet.

U Handledaren kontaktar forsakringsbolaget for att ta reda pa hur man gor for att f& erséattning
for resekostnaderna.

45



m 2z Handledning:fér individuell elevmobilitef

1om Comeniusprogramme
GD Uthildning och kultur iInom Comeniusprogrammet

4.2.7 Konflikter med véardfamiljen

u  Eleven/vardfamiljen informerar handledaren om konflikten.
U Om det ror sig om en mindre konflikt forsoker handledaren media.

u  Om det finns o6verbryggliga meningsskiljaktigheter mellan vardfamiljen och eleven, och om
man har forsokt att medla men detta inte har lett fram till en godtagbar 16sning, har vardskolan
hogst tre dagar pa sig att hitta alternativt husrum eller skicka tillbaka eleven till hemlandet.

u  Om eleven pa ett allvarligt satt har brutit mot reglerna kan vardfamiljen begara att elevens
vistelse omedelbart ska avbrytas och kréva att skolan ska hitta alternativt husrum eller skicka
tillbaka eleven till hemlandet. Elevens foraldrar/vardnadshavare far i sa fall sta for
resekostnaderna.

U Om det rader tveksamheter nar det géller en véardfamilj och barnskyddsfragor ska
handledaren omedelbart avlagsna eleven fran familien och tillhandahélla eleven alternativt

husrum. Om det rér sig om en allvarlig lokal konflikt ska det nationella programkontoret i
vardlandet kontaktas.

4.2.8 Konflikt med handledaren

u  Eleven/vardfamiljen/kontaktlararen pa den utsandande skolan informerar vardskolans rektor
om problemet.

u  Om det ror sig om en mindre konflikt forsoker rektorn medla.

u  Om det ror sig om en otverbrygglig konflikt eller forlorat fértroende ska en ny handledare
utses.

u  Om det ror sig om en allvarlig lokal konflikt ska det nationella programkontoret i vardlandet
kontaktas.
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Forsakringsguide (ska specificeras av anbudsgivaren)

1. Elevens eget halsoskydd

u Alla deltagande elever bor omfattas av ett nationellt sjukférsékringssystem fére avresan. Detta
gor att de har ratt att fa ett europeiskt sjukforsakringskort”.

u  Eleven/foraldrarna/vardnadshavaren ska sammanstalla uppgifter om elevens nationella sjuk-
och halsovardssystem och se till att eleven har ett europeiskt sjukforsakringskort.

u  Kopior av denna dokumentation ska éverséndas till handledaren.

2. Genom den europeiska gruppforsakringen for deltagare i atgarden individuell elevmobilitet inom
Comeniusprogrammet har alla elever som deltar i atgarden samma forsakringsskydd under sin
mobilitetsperiod.

Forsakringsbolaget kommer att tillhandahalla en guide for forsakringsforfaranden. Handledaren/
vardfamiljen ska bekanta sig med de forfaranden/tilampningsmetoder som anges i guiden och folja
dessa i en nddsituation.

* For narmare information om det europeiska sjukférsakringskortet, se webbplatsen
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catid=559&langld=en. Deltagare frdn Turkiet och Eftalanderna bor kontakta sina nationella
programkontor for rad i férsakringsfragor.
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Avsnitt 10: Mallar som ska fyllas i

Stadga for vardfamiljer

Programatgarden individuell elevmobilitet inom Comeniusprogrammet ger elever mojlighet att tillbringa
37 10 manader i en utlandsk skola. Att bo i en vardfamilj ar en del av den interkulturella erfarenheten
och gor det lattare for eleven att integreras i ett frammande land och en frammande kultur.

| denna stadga anges riktlinjer for forhallandet mellan utbyteseleven och er som vardfamil. |
riktlinjerna beskrivs vilken roll, vilka skyldigheter och rattigheter ni har. For att visa att ni har last och
forstatt bestammelserna i denna stadga maste ni i egenskap av foretradare for vardfamiljen
underteckna stadgan.

Den elev som kommer att bo hos er far ett manatligt bidrag fran EU for att tacka en del av
kostnaderna under vistelsen, exempelvis kostnader for kollektivtrafik och skolmaterial. Det nationella
programkontoret i elevens hemland betalar ut elevens manatliga studiebidrag till skolan i elevens
hemland. Denna Overfor sedan pengarna till eleven eller elevens foraldrar/vardnadshavare. Eleven
omfattas dessutom av sjukforsakring och &ar forsakrad mot personligt skadestdndsansvar under
vistelsen genom en forsékring som tillhandahalls av Europeiska kommissionen.

Roll:

Att vara vardfamilj handlar inte bara om att tillhandahalla mat och husrum. Ni har aven ytterligare tva
viktiga funktioner nar det géller elevens valbefinnande och hur lyckad hans eller hennes vistelse blir:

Facilitator:

Att bo i en vardfamilj utgor en viktig del av elevens inlarningsprocess. Genom att dagligen interagera
med vardfamiljens foraldrar och syskon far eleven véardefulla insikter i kulturskillnader och lar sig ett
frammande sprak. Darfor ar det viktigt att eleven inte behandlas som en gast eller inneboende utan sa
langt det gar integreras i familjens liv.

Foraldratillsyn:

Eleven &@r en ung person som kanske har liten eller ingen erfarenhet av ert lands kultur och
uppfattningar. Darfor behéver han eller hon er hjalp i manga delar av vardagslivet. Detta innebar
ocksa att ni, i likhet med en foralder, maste faststalla tydliga regler for hur eleven forvantas upptrada,
vad som kan accepteras och vad som inte kan accepteras.
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Skyldigheter:

Genom att underteckna denna stadga gar ni som vardfamilj med pa att

o valkomna (elevens namn) i ert hem under manader,

0 gratis tillhandahalla honom/henne passande mat och husrum,
0 salangt det gar integrera honom/henne i familjens liv,.
o informera honom/henne om vilka regler som géller i ert hem,

o informera honom/henne om ert lands sedvénjor och hjalpa honom/henne att integreras i ert
lands kultur och mentalitet,

o hjalpa till att se till att eleven regelbundet gar i skolan, inklusive att se till att det finns lampliga
transportmedel for att ta sig mellan skolan och hemmet,

o se till att eleven inte lamnas ensam Over natten (t.ex. under helger och pa lov); om detta
medfor betydande extrakostnader bor ni i forvdg komma Overens om dessa med elevens
foraldrar; om ni reser utomlands tillsammans med eleven maste ni se till att ni har tagit hansyn
till de eventuella forsakrings- och skadestandsfolider detta kan leda till,

0 hjalpatill att se till att eleven foljer de uppféranderegler fér elever som de deltagande skolorna
har kommit éverens om,

0 kontakta elevens handledare i hédndelse av eventuella problem,
0 ga med pa att behandla alla personuppgifter som ror eleven fortroligt,

0 inte abrupt och ensidigt avbryta elevens vistelse utan att forst forséka medla (utom i de fall
som anges nedan under oOr2ttighetero),

0 inbdsituationer folja de rutiner som beskrivs i krishanteringsdokumentationen.

Rattigheter:

Under elevens vistelse i er familj 6vertar ni foraldraansvaret for eleven. Samtidigt ingar ni emellertid
aven i ett team. Vardskolan har utsett en handledare at eleven. Ni kan vanda er till honom eller henne
for att fa information, rad eller bara for att diskutera nagon aspekt av elevens vistelse i er famil].
Handledaren kommer ocksa att forsoka medla om problem mellan er och eleven har natt ett stadium
dar nii eller eleven i anser att det behdvs ett externt ingripande.

Om detta inte ar tillrackligt har ni féljande rattigheter:

0 Om eleven pa ett allvarligt satt bryter mot reglerna (de regler som anges i programatgardens
uppféranderegler och de som har faststéllts av skolorna) kan ni begéra att elevens vistelse i
ert hem omedelbart ska avbrytas och krava att vardskolan hittar ett annat husrum at eleven
eller skickar tillbaka honom eller henne till hemlandet.
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o | handelse av odverbryggliga meningsskiljaktigheter mellan er och eleven, och dar medling
inte har lett till ndgon godtagbar l6sning for er del, har vardskolan hogst tre dagar pa sig att
tillhandahalla eleven alternativt husrum eller skicka tillbaka honom eller henne till hemlandet.

0 | héndelse av dddsfall, sjukdom eller annan allvarlig incident i er familj kan ni begéara att

vardskolan akut tillhandahaller alternativt husrum at eleven eller skickar tillbaka honom eller
henne till hemlandet (vanligtvis inom tre dagar).

Undertecknad/undertecknade forklarar harmed att jag/vi har tagit del av riktlinjerna i denna stadga.

Godkand av:

Ort: Datum:
Namn med versaler: Underskrift:
Namn med versaler: Underskrift:
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Blankett for foraldrars/vardnadshavares medgivande

Deltagarens namn:

Bostadsadress:

Den utsdndande skolans hamn, adress och land:
Vardskolans namn, adress och land:

Mobilitetsperiod: fran till

Kontaktuppgifter for kontaktlararen pd den utsandande skolan (bor vara ifylida i forvag av den
utséndande skolan)

Foraldrar/vardnadshavare maste underteckna denna blankett innan programatgarden inleds
for att eleven ska fa lov att delta. Var vanlig kontakta kontaktpersonen pa den utséandande skolan om
ni vill ha ytterligare information eller vill diskutera medgivandeblanketten. Vi prioriterar alla deltagares
sakerhet vid alla tidpunkter, och for att detta ska lyckas behovs ert fulla stdd.

Som foralder/vardnadshavare till ovanstaende elev,

i ger jag harmed mitt medgivande till att han/hon deltar i ovanstaende atgard for individuell
elevmobilitet inom Comeniusprogrammet, inklusive forberedelser infor resan och uppféljningsatgarder
efterat,

i bekréaftar jag att jag har fatt adekvat information om atgarden individuell elevmobilitet inom
Comeniusprogrammet och de praktiska detaljerna i samband med utbytet, exempelvis information om
bidraget, forsakringen och utbildningstillfallena, och har mottagit dokumentationen om krishantering,

i inser jag att utbildningstillféllena infor avresan och for nyanléanda elever ar obligatoriska,

i forklarar jag att jag har lamnat korrekt och tillforlitlig information om mitt barns halsotillstand
och séarskilda krav pa anmalningsblanketten for elever och i halsoblanketten, samtycker jag till att
informera kontaktlararen p& den utsandande skolan om varje férandring av dessa uppgifter som sker
mellan dagen for undertecknandet av denna blankett och vistelsen slutdatum (dagen for avresan fran
vardlandet),

i samtycker jag till att den handledare som véardskolan har utsett och vardfamiljen bestammer
Over mitt barn och att han/hon &r ansvarig infor dem,

i forklarar jag att mitt barn kanner till de uppféranderegler under vistelsen som den
utsdndande skolan och vardskolan har kommit éverens om och kanner till rutinerna vid kriser och att
han/hon kommer att agera i dverensstammelse med dessa regler,

I accepterar jag att det kan bli nddvandigt att skicka hem mitt barn i fortid i handelse av
féljande omstandigheter:

o (1) Allvarligt brott mot nagon av féljande regler:
o Det rader obligatorisk narvaro i skolan. Eleven ska delta fullt ut i skolaktiviteter och
slutféra alla uppgifter och allt skolarbete.

0 Missbruk av alkohol och anvandning av narkotika ar strangt férbjudet.
o Det ar inte tillatet att framféra nagot motorfordon.
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0 (2) Om han/hon uppvisar ett beteende som anses opassande eller stétande i vardsamhéllet,
utgor en fara for sig sjalv eller andra eller orsakar skador pa egendom.
0 Av medicinska skal.

Jag ar dessutom inférstddd med att om att om nagot av (1) och (2) sker ar det jag som &r
ansvarig och far sta for kostnaderna.

i Jag ger mitt medgivande till att mitt barn far de nodvandiga lakemedel och akut
tandlakarvard, lakarvard eller kirurgisk behandling, inklusive anestesi och blodtransfusion, som de
aktuella sjukvardsmyndigheterna anser nédvandiga.

i Jag ger mitt medgivande till att kuvertet som innehaller halsointyget (del 2) kan lamnas ut till
en lakare som behandlar mitt barn under programtiden om detta &r nddvandigt av medicinska skal.
Vid behov samtycker jag till att 6versédnda all relevant information om mitt barns hélsa till vardskolan
och vardfamiljen.

i Jag samtycker till att behandla alla uppgifter om vardfamiljen fortroligt.

T Jag samtycker till att den utsandande skolan férmedlar alla de uppgifter om mitt barn som
finns i ansdkningsblanketten for elever till vardskolan, och att vardskolan férmedlar relevanta uppgifter
till den familj som kommer att var vardfamilj fér mitt barn. Jag ar inforstddd med att grundlaggande
uppgifter om mitt barn aven kommer att formedlas till de nationella programkontor i elevens hemland
och vardlandet som ansvarar for (atgarden) individuell elevmobilitet inom Comeniusprogrammet samt
till Europeiska kommissionen. Alla personuppgifter kommer att behandlas fortroligt.

i Jag ar inforstddd med att foton, film och videoinspelningar (bildmaterialet) av nuvarande och
tidigare utbyteselever ibland anvénds av Europeiska kommissionen och/eller de nationella
programkontoren i reklammaterial. Genom att underteckna denna blankett for foréldrars medgivande
ger jag Europeiska kommissionen/det nationella programkontoret ratt att anvanda, publicera och/eller
mangfaldiga utdrag ur intervjuer och brev, bilder och ljudinspelningar av eleven under hans eller
hennes deltagande i (atgarden) individuell elevmobilitet inom Comeniusprogrammet.

Underskrift och datum:

Jag ger inte mitt medgivande till att foton, filmer och videoinspelningar av mitt barn anvands.

Underskrift och datum:

i Jag ger mitt barns vardfamilj tillatelse att underteckna alla tillstdnd som skolan kréaver for att
mitt barn ska fa lov att delta i de aktiviteter, evenemang och program som skolan star for.

i Jag ar medveten om att den utsandande skolan far ett bidrag for att tacka kostnaderna for
elevmobiliteten. Internationella resor organiseras av skolan och tacks av bidraget. Jag ar inforstadd
med att mitt barn maste inge alla dokument som rér hans eller hennes resekostnader till skolan
(fakturor, ombordstigningskort, anvanda biljetter). Jag ar inforstddd med att resekostnaderna inte
ersétts om styrkande dokumentation inte kan uppvisas.

T Om mitt barn behéver kdpa biljetter for inrikesresor i hem- eller vardlandet nar han eller hon
reser till eller fran vardlandet ersatts dessa biljetter av den utsandande skolan, inom granserna for det
beviljade bidraget. Endast de faktiska resekostnaderna ersétts, baserat pd uppvisade kvitton och
anvéanda biljetter eller ombordstigningskort.

i Jag ar medveten om att mitt barn har rétt till ett manatligt bidrag, vars storlek avgors av det
aktuella mallandet. Det manatliga bidraget ska hjalpa till att ticka kostnaderna under utlandsvistelsen,
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exempelvis kostnader for bocker, kollektivtrafik, skolutflykter etc. Inga kvitton behdver uppvisas for att
visa hur det manatliga bidraget har anvéants. Jag ar inforstadd med att den utsandande skolan kommer
att overféra denna del av bidraget till mig/mitt barn. Om mitt barn atervander hem i fortid ar jag
medveten om att jag maste betala tillbaka bidraget for den aterstaende perioden.

T Jag ar medveten om att mitt barn maste lamna ett bidrag till den slutrapport som den
utsdndande skolan ska lamna in till det nationella programkontoret fér Comeniusprogrammet. Skolan

ska tillhandahalla en mall fér rapporten.

Godkand av:

Ort:

(Foralder/vardnadshavare) Namn med versaler:

(Foralder/vardnadshavare) Namn med versaler:

Ort:

(Elev) Namn med versaler:

Foralders/vardnadshavares kontaktuppgifter:

Namn:
Adress:
Telefon:
Mobiltelefon:
E-postadress:

Datum:

Underskrift:

Underskrift:

Datum:

Underskrift:
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Ansdkningsblankett for elev

1. S6kandens namn och adress

Foérnamn: Gatuadress:
Efternamn: Pognummer och or
Telefon: E-postadress:

Fax: Fodelsedatum
Mobiltelefon:

2. Vardskola/vardskoliopreferensordning

Rankning Vardskolans namn Land

1.

2.
3.
4

3. Onskad langd pa vistelsen

(minst 3, hagsnkder)

4. Familjeuppgifter

Jag bor med:
A Mamma och pappa A Mamma och partner A Pappa och partner

b

A Mamma Pappa A Annan

(forklara)

Mamma/styvmamma/vardnadshavare

Fornamn: ‘ Mobiltelefod

Efternamn: Telefon dagtid:

Yrke:

Pappa/styvpam/vardnadshavare

Fornamn: ‘ Mobiltelefor]

Efternamn: Telefon dagtid:

Yrke:

5. Broder och systrar

Namn Alder Ja

Bor hemmz

A
Bor hemm: A
Bor hemm: A
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6. Sprak
| Modersmal: | |

Andra sprak:

Sprék Antal lasta Talar sgiket | A A A Bra | A Utmarkt
ar Daligt | Tillfredsstallang

Sprak Antal lasta Talar spraket | A A A Bra | A Utmarkt
ar Daligt | Tillfredsstallang

Sprak Antal lasta Talar spraket | A A A Bra | A Utmarkt
ar Daligt | Tillfredsstallang

7. Beskrivning av dig sjalv

a. Baekriv dig sjalv. Ge information om din personlighet (t.ex. lugn/reserverad, energisk, sjalvstandig, oppen,
social, studieinriktad, sportig etc.), dina favoritsysselsattningar och andra intressen. Beskriv ditt forhallande t
familj och dina vannex.thur mycket tid du tillbringar med dina broder/systrar och/eller vanner, vad du har for
roll i familjen, i vilka situationer du ber dina foraldrar om rad
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b. Vad tycker du om att géra pa lediga eftermiddagar d¢achblyed@ for olika roller i ditt lokalsamhalle,
t.ex. skola, sport och samhéllsaktiviteter? Vad &r viktigt for dig? Vilka delar av ditt vardagsliv tycker du om

vilka delar tycker du ar frustrerande elleRjobbiga

c. Tecetisk forméaga

Beskriv kortfattat dina favoritamnen och varfor du gillar dem

d. Framtida utbildniagsh karriarplaner

Beskriv vilkeamtida utbildningsh karriarplaner du har
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e. Utlandsresor

Beskriv kortfattat dina erfarenhetdigave (eventuella) utlandsresor. Beskriv t.ex. hur dessa resor|
paverkat dig, vad du har lart dig frdn dem och varfor du gillade dem.

8. Motivation

Forklara varfor du vill delta i tgarden individuell elevmobilitet inom Comenaasphagiananaat du forvantar dig

att fa ut av att delta i programmet, bade péa ett personligt och ett studierelaterat plan. Beskriv hur du skulle bidra ti
vardfamilj, din vardskola och det land du skulle besdka. Om du deltog i Comeniuspregricapsaksyijarer

mellan din skola och den potentiella vardskolan/de potentiella vardskolorna, hur skulle du vilja bidrastill en fortsattnil
projektet?

9. Foraldrastod
Detta avsnitt ska besvaras av elevens foraldrar/vardnadshavare

Hur skulle du beskriva ditt barns karaktar?

Forklara nedan varfor du tror att ditt barn skulle ha utbyte av att delta i atgarden individuell elevmobilitet inor
Comeniusprogrammet.
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10. Underskrifter

Undertecknad glm tsandandskolan tillatelse att anvanda uppgifterna i denna blankett for att utse
atgarden individuell elevmobilitet inom Comeniusprogrammet. Jag samtycker till att uppgifterna fi
vardskolan och att vardskolan vidarebefordhamitebatins vardfamilj. Jag ar inforstadd med att uppc¢
denna blankett aven kommer att formedias till de nationella programkontoren som ansvarar for a
elevmobilitet inom Comeniusprogrammet i mitt barns hemland ochhlleédiandettar uppgifterna ar
skyldiga att behandla dem fortroligt.

Godkand av

Foralders/vardnadshavares namn och underskrift
(Datum)

Elevens namn och underskrift
(Datum)
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Ansdkningsblankett for elev
Bilaga: Placeringsinformation

Ska fyllas i och lamnas in nér anstkan har godkants. Informationen kommer att anvandas for att para
ihop eleven med en passande vardfamilj och organisera hans eller hennes resa.

1. Elevens namn:
2. Medicinska behov och halsorestriktioner
Har du &gra funktionshinder (fysiska begransningar, nedsatt férméaga) eller allergier som kan begransa

placeringsalternativen eller deltagandet i normalt familjeliv och/eller normala skolaktiviteter ?
A Ja A Nej

Om ja, forklara och ange om du behover nagesl@jaimpassningar eller sarskilt stod:

Jag KAN INTE bo med:
A Katter A hundar andra husdjur

3. Sarskilda kostbehov

Folier du ndgon sarskild diet t.ex. av medicinska, religiosa eller privata skal?
A Ja A Nej

Om ja, forklara:

Om du ar vegeitn kan du tanka dig att ata:

A Fisk A Fjaderfakott A Mejeriprodukter
4. Rokning

Roker du? B

A Ja A Negj

Méste du bo i en rokfri familj?
A Ja A Negj
5. Ovrigt

Finns det nagra andra aspekter som maste beaktas for att kunna para ihop eleaadengiteéfaméis
A Ja A Nej

Om ja, forklara:
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6.FO0r viseringech resesyften

Fodelseort: Fodelseland:
Fodelsedatul

Nationalitet:

Passlikort:

Nummer: Utfardandedatuq
Utfardandeort: Sista giltighetsdg

7. Foton pa kanatiein
Bifoga en sida med foton pa dig, dina vanner och din familj. Du kan lagga till fler blad om du vill.

8. Introduktionsbrev

Bifoga ett introduktionsbrev pa det sprak som din skola och vardskolan kommunicerar pa. Detta brev komm
vidarebefordraill vardskolan och vardfamiljen.

8. Underskrifter

Undertecknad ger den utsanddotkn tillatelse att formedla persdterppgidenna blankett till den
utsandandskolan och véardfamiljen inom ramen for den planerade individuella glesmobiliteten
Comeniusprogrammet. Dessa uppgifter kommer ocksa att formedlas till de nationella programk
ansvarar for programatgarden individuell elevmobilitet inom Comeniusprogrammet. Alla som nr
ar skyldiga att behandla dem fortroligt.

Foralders/vardnadshavares namn och underskrift
(Datum)

Elevens namn och underskrift

(Datum)
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Halsoblankett

Halsoblanketten bestar av tva delarinbehaller ett Iakarutlatande om hur lampad eleven &r att deltgdrpmgrama

Del2 innehaller halsouppgifterl Bka fyllas i och undertecknas av I&taieas ut och skickas till den utsandande

skolan for att bekrafta att eleven kan delta i den individuella elevmobiliteten inom Comenispkagfidiasaiet. Del

lakaren, undertecknas av foraldrar/vardnadshavare och eleven och placeras i ett forseglat kuvert. Eleven ska ta me
kuvertet, och detta kommer endast att 6ppnas av den lakare som behandlar eleven om denne anser att detta ar nddv
av medicinslskal.

Del 1: Lakarutlatande om elevens deltagande

Denna del av dokumentetskkimas ut och skickas till den utsarslaide for att bekrafta att eleven kan delta i den
individuella elevmobiliteten inom Comeniusprogrammet.

Undertecknad intygar Even har genomgatt en grundlig lakarundersokning, att alla relevanta medicinska uppgifter ha
inkluderats i halsoblanketten och att eleven ar i stand att delta i programatgéarden. Jag ar inférstddd med att \
utelamnande av uppgifter kan skada véetisreawch medfora att programmet avbryts i fortid.

Mot bakgrund av elevens medicinska och/eller psykiska historia anser jdg@minteakAr(stryk det som inte
stammer) delta i programatgérdeiduell elevmobilitet inom Comeniusprogrammet

Lakarens namn och examen Stampel och underskrift
Kontaktuppgifte| Datum

(adress, telefo

epost i om

tillampligt):
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Del 2;: Halsoblankett

Eleven planerar att tilloringa mellan 3 mémdder utomlands i en katdsoch bo hos en vardfamilj. Felaktiga eller
ofullstandiga uppgifter om elevens héalsa kan medféra problem vid utlandsvistelsen. Blanketten maste fyllas i av ele
lakare, somtefar vara en nara slakting till sbkanden. Elevens foraldrar/vaedsical Sraeadoktorn med all relevant
information/dokumentation om elevens sjukdom@hisgwaaiet p& ndgon av fragémat3 2 r 0 JAOG, var v?@
eller bifoga detaljerad information.

Denna del av halsoblanketten ska placeras i ett forsegtankelegen ska ta med sig. Kuvertet far endast 6ppnas av
den lakare som behandlar eleven om denne anser att detta &r nédvandigt av medicinska skal.

Elevens namn: Hemland: Foédelsedatum:
1
| Langd| | Vikt | | Blodtryck | | Puls | | Andnig

2 Finns det nagra anormaliteter i fréga om langd, vikt (inklusive betydande viktokning eller viktminskning de senasts
manaderna), blodtryck, puls eller andiniag? Nej

Om ja, forklara:

3Kryssdor ja eller néjar eleven, @it du vet, haft nagon av foljande sjukdomari/tillstand

JA NEJ JA NeJ

a) Masslingen A A j) Reumatisk feber A A
b)Pé&ssjuka A A k)Hostaihdllandgiterkommange A A
c)Rédahund A A ) Hivudvarkhallandedterkommande A
d)Vattkoppor A A m) $mngéende A A
e) Polio A A n)Sangvatning A A
f) Hepatit A A o)Blindtarmsinflammation A A
g)Tubdulos A A p) Parasitdinternp A A
h) Sexuellt éverforbara

sjukdomar A A qg)Hjarninflammation A A
i) TBE A A 1) Sbarlakansfeber A A

Om ja, ange detaljergdrmation och datum (anvand extrablad om det behdvs):

4 AKNEA JaA Nej
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Om ja, ange omrade, svarighetsgrad, eventuell medicinering, namn, dosering och frekvens:

5 ALLERGIER JaA Nej

Om ja, ange eventuell medicinering, namn, doseringrsh frek

6 ASTMA JaA Nej

Om ja, ange typ, svarighetsgrad, eventuell medicinering, namn, dosering och frekvens:

7 DIABETES JaA Nej

Om ja, ange typ, svarighetsgrad, eventuell medicinering, namn, dosering och frekvens:

8 EPILEPS JaA Nej

Omija, ange typ, svarighetsgrad, eventuell medicinering, namn, dosering och frekvens:

9Ha eleven haft,eller visar dagens underségkinganagon sjukdom, nedsattning eller anormalitet nar det galler
JA NEJ JA  NEJ
a)MagorgamatsmaltningssystemefA A e) Harta, blodkarl A A
b) Lugor andningssystemet A f)Mandlamésa eller hals
¢) Ben ledermotoriska systemet 0) Bld, endkrinasysterat
d)Urogenitala systemet h) Ogon/syroromhrsel

> >

1> >
> >
D> >

Om ja, forklara (anvand extrablad om det behdvs) och ange om det finns behov av hjalpmedel, anpag
stod:

10 Hareleven varit inlagd p& sjukBusaA Nej

Om ja, ange for varije tillfalle datum, diagnos och resultat.

11Anvander eleven sig for narvarande av négra lakemedel eller injektioner (utdver de somZarigektNijigare)?

Om ja, ange lakemledkélet till anvandningen, dos och frekvens:

12 Har eleven NAGON GANG konsulterat en neurolog, psykolog eller annan specialist for nervdsa storning
kanslomassiga stérningar eller atstordingar? Nej

13Finns det en historia av, eller akieekien pd, kansloméssiga storningar, nervosa storningar eller Asfarningar?
A Nej
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Om svaret p& ndgon av ovanstadende fragor (12 eller 13) &r jakande ska en FULLSTANDIG rapport fr&n specialisten c
forklaring frén foraldrarna om sjukdomeet slpercifika problemet bifdghs! Placering i en utlandsk vardfamilj, skola

och samhalle kraver anpassning som ofta leder till kdnsloméssig stress. Det kommer inte att vara en tid som pragl:
avslappning eller tillfallig vila frAn eventuell pghanding. Om eleven for narvarande har kanslomassiga, fysiska
eller personliga problem, eller familjeproblem, kan dessa problem kraftigt forvarras av programmets krav pa anpas:
Darfor ombeds du att noga bedéma elevens nuvarande ellerdidigach bistandling tillsammans med hans eller
hennes formaga att hantera den potentiella oron och stressen i samband med anpassningen till en frammande miljo.

14Finns det nagra halsomassiga begréansningar eller restriktioner som kan paverkaeslecerslakidditagande i
idrottsaktiviteter eller nAgon medicinsk information som bor beaktas vid placeringen i én Xkélaet hem?

Om ja, beskriv:

15Bér eleven glasogon eller kontaktfnsSer® Nej

Om ja, ange styrkan pa linserna:

16
Nar var eleven senast pa tandlakarkontroll?

Bar eleven tandstélinidgPaA Nej o
Om ja, kommer eleven att behéva ortodontisk behandling undér Jasteldain?

Hur ofta? |

17Eleven har fatt féljande vaccineongg@ange dag, manadh aeller bifoga om méjligkapia av vaccinationsKortet

NEJ  JA DDMVIAA NEJ JA DD/MWAA
Massligen A A Stelkramp A A
Polio A A Passjuka A A
BCG A A Roda hund A A
HepatiB A A Diteri A A
Kikhosta A A Aman A A

Om annan, specificera:

18Tbetest? Vilken typ? Mantoux eller Tine (ringa in ett av alternativen). Datum:  -):  Resultat (+/
Om positivt, gjordes brostkorgsrortgéan?® Nej Datum: Resulat (+/

Om ja, forklara (anvand extrablad om det behévs):

Underskrifter:

Undertecknad intygar att eleven har genomgatt en grundlig lakarundersokning och att alla relevanta medicinska uppgif
inkluderats i halsoblanketten och att eleven ar i stand att delta i programéatgarden. Jag ar inforstddd med att \
utelamnande av uppgifter kan skada varden av eleven och medféra att programmet avbryts i fortid.

Lékarens namn och examen Stampel och namnteckning
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Kontaktuppgifte| Datum
(adress, telefo
epost T om
tillampligt)

Undertecknad intygar att eleven har genomgatt en grundlig lakarundersokning och att alla relevanta medicinska uppgif
inkluderats i halsoblanketten och att eleven ar i stand att delta i programatgéarden. Jag &r inférstddd med att \
utelamande av uppgifter kan skada varden av eleven och medféra att programmetJagbsgisiiyfckad till att det

kuvert som innehaller denna blankett kan lamnas ut till en lakare som behandlar mitt barn under programtiden om de
nodvandigt av maedska skaVid behov samtycker jag till att formedla all relevant information om mitt barns hélsa till
vardskolan och vardfamiljen. Alla personuppgifter kommer att behandlas fortroligt.

Elevens underskrift (om eleven inte @ramg)d| Datum

Foralders underskrift/foraldrars underskrifte| Datum
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Blankett for information om vardfamiljen

1. Vardfamiljens representants namn och adress

Foérnamn: Efternamn:
Gatuadress! Postnummer och ort
Telefon: E-postadress:

Fax:

Mobiltelefon

2. Onskar ta emot en elev under

manader (minst 3 manader)

3. Familjeuppgifter

Vardfamiljens foraldrakonstellation:

A Mamma och pappa A Mamma och partner A Pappa och partner
A Mamma A Pappa A Annan
(forklara)

Eventuella barn:

Namn Kon Alder Ja Nej
Bor hemm: A A
Bor hemm: A A
Bor hemm: A A

4. Placeringsinformation

Har ni:
A katt A hund andra

husdjur:
Foljer er familj ndgon sarskild diet, t.ex. av medicinska, religiosa eller privata skal?
A Ja A Nej
Om ja, forklara:

Om du ar vegetarian, ater du:
A Fisk A Fjaderfakott A Mejeriprodukter

Roker nagon i er familj?
A Ja A Nej

Skulle eleven fa lov att roka?
A Ja A Nej

Finns det nagra andra aspekter som bor beaktas nar din fanihjogkenperas Comeniuselev?
A Ja A Nej
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Om ja, forklara:

5. Sprak

Samtalssprék ino
familjen:

Andra sprak som talas
inom familjen:

Sprak Talar spraket | A A A Bra A Utmaérkt
Daligt | Tillfredsstélland

Sprék Talar spraket | A A A Bra A Utmarkt
Daligt | Tillfredsstalland

Sprak Talar spraket | A A A Bra A Utmarkt
Daligt | Tillfredsstéalland

6. Egen beskrivning av familjen
a. Beskriv er familj och samtliga familiemedlemmar. Ge information om personlighet, fritidsaktiviteter som ut
och andra intressemdamiljemedlemmarna har.

b. Hur tycker er familj om att tilloringa kvéallar och helger?
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c.Beskriv ert hem och ange narmare information om hur ni tdnker inhysa Comeniuseleven i ert hem (hans e
hennes eget utrymme)rum

7. Motivation

Beskriv varfor du vill stélla upp som vardfamilj, vad du forvantar dig att fa ut av att delta i programmet och I
tanker stddja Comeniuseleven under hans eller hennes vistelse.

8. Underskrifter

Undertdmad/undertecknade intygar att alla uppgifter i denna blankett ar fullstandiga och korrekta
medvetna om nagot som skulle hindra oss fran att slutféra programmet pa ett framgangsrikt satt.

Undertecknad/undertecknade ger vardskolanattidbeteedla alla persogiftep i denna blankett till den
utsandandekolan, Comeniuseleven, och hans eller hennes familj inom ramen for atgarden individ
inom Comeniusprogrammet. Jag/vi &r inforstddda med att uppgifternait derenakblanker att formed
till det nationella programkontoret i elevens hemland och i vardlandet. Alla som mottar uppgiftern
behandla dem fortroligt.

Undertecknad/undertecknade ar inférstadda med att beslutet att vara \éledfaskulffatias av nyfikenr
och med ett 6ppet sinne och att det darfor inte utgar nagon ekonomisk ersattning till vardfamiljer.

Undertecknad/undertecknade &r medvetna om att det stdd vi ger till Comeniuseleven ar viktigt fo
mobilitet. Om jagutses kommer jag/vi att gora vart basta for att valkomna Comeniuseleven i var fi
inforstadda med att valet av vardfamilj foregas av att i) en representant for skolan kommer att be
maste uppvisa ett aktuellt utdrag inakewgistret for att visa att ingen familjemedlem &r straffad och i
underteckretadgan for vardfamiljer

68



Education and Culture DG

Godkand av

Comenius Programme
Individual Pupil Mobility

Vardforalders namn och underskrift

Datum

Vardforalders namn och underskrift

Datum
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Inlarningsavtal

Mallen for inlérningsavtalet ger herroch vardskolor en struktur och en forteckning éver vad
som atminstone ska inga. Skolorna kan besluta att lagga till uppgifter fér att anpassa avtalet
till specifika krav i deras utbildningssystem.

1. Uppgifter om elevens mobilitetsperiod och kontaktuppgifter:

Elevens namn:

Fodelsedatum:

Mobilitetsperiod (fran/till):

Total langd (i manader):

Den utsandande skolans namn och adress:

Namn pa den kontaktlarare som ansvarar for
genomfdrandet av inlarningsavtalet i den
utsdndande skolan:

Kontaktuppgifter (telefon och e-post):

Vérdskolans namn och adress:

Namn pa den handledare/kontaktlarare som
ansvarar for genomférandet av
inlarningsavtalet T vardskolan:

Kontaktuppgifter (telefon och e-post):

2. Allmanna mal for mobilitetsperioden:
Detta avsnitt kan tas/anpassa&rirden ansokningsblankett som den utsandakdian
l[Amnar in till sitt nationella programkontor.

3. Specifika mal:
Vilka mal forvantar du dig att eleven ska na pa féljande omraden?
- inlarning av frammand sprak
- studierelaterade fardigheter (eventuellt i forhallande till enskilda &mnen)
- projektarbete (t.ex. knutet till amnet for Comeniuspartnerskapet eller nagon
annan form av skolsamarbete)
- andra kunskaper och kompetenser
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4. Narvaro i klassrummet:

Vardklass/vardklasser

Obligatoriska @mnen i vardskolan (specificera
om mojligt antal lektioner per vecka for varje
amne)

Befriad fran lektioner i véardskolan (specificera
amnet och befrielsens langd)

5. Sarskilda aktiviteter (om tillampligt) som

- individuella uppgifter (karaktar, omfattning),

- sjalvstudier (karaktar, omfattning),

- sprakkurser (omfattning),

- arbetspraktik (langd, plats),

- kont akt er me ditsdéadénde skéld (faelovensg tgp@av kontakt),
- musik, kultur, sport etc.

6. Bedomning av framsteg

Beddmningens Ansvarig person for | Tidsschema for
karaktar (prov, bedémningen beddmningen
intervju, urval av
arbeten, utlatanden
fran larare etc.)

Under vistelsen
(vardskolan):

| slutet av vistelsen
(vardskolan):

Efter vistelsen
(utsdndande skola)®:

Underskrifter:

Fore vistelsen:

Datum, ort Namn Underskrift

Utsandande skola

Vardskola

Elev

> Informationen &r bara véagledande. Den utsandande skolan bér ge eleven tillrackligt med tid for &teranpassning.
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Andringar (om tillampligt):

For nedan in alla de andringar av inlarningsavtalet som har formedlats till samtliga berérda

parter.

Comenius Programme
Individual Pupil Mobility

Datum, Ort

Namn

Underskrift

Utsdndande skola

Vardskola

Elev
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Rapport om inlarningsavtalet

Mallen for rapporten om inlarningsavtalet ger vardskolan en struktur och en férteckning éver
vilka uppgifter som ar obligatoriska.aRporten motsvarar de mal som man har kommit
Overens om i inléningsavtalet och bor hjalpa den utsandarsttelan att erkanna
utlandsvistelsen.

1. Uppgifter om elevens mobilitetsperiod och kontaktuppgifter:

Elevens namn:

Fodelsedatum:

Mobilitetsperiod (fran/till):

Total langd (i manader):

Den utsandande skolans namn och adress:

Namn pa den kontaktlarare som ansvarar for
genomforandet av inlérningsavtalet i den
utsdndande skolan:

Kontaktuppgifter (telefon och e-post):

Vardskolans namn och adress:

Namn pa den kontaktlarare/handledare som
ansvarar for genomforandet av
inlarningsavtalet i vérdskolan:

Kontaktuppgifter (telefon och e-post):

2. Specifika mal:
Vad uppnadde eleven pa féljande omraden jamfort med malen i inlarninggavtal
- inlarning av frammande sprak
- studierelaterade fardigheter (eventuellt i forhallande till enskilda &mnen)
- projektarbete (t.ex. knutet till amnet fér Comeniuspartnerskapet eller nagon
annan form av skolsamarbete)
- andra kunskaper och kompetenser

3. Néarvaro i klassrummet:

Har bor amneslararna ge ett kort skriftligt utlatande om elevens framsteg. Tidsschemat bor
bifogas. Denna del kan aven atféljas av ett urval olika arbeten (skriftliga framstallningar,
prov, teckningar etc.) som eleven har gjort undstelsen.

Amnen Amneslararens bedémning
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4. Sarskilda aktiviteter (om tillampligt):
Vad uppnadde eleven pa féljande omraden jamfort med malen i inlarningsavtalet?
- individuella uppgifter (karaktar, omfattning)
- sjalvstudier (karaktar, omfattning)
- sprakkurser (omfattning)
- arbetspraktik (langd, plats)
- kont akt er me ditséadinde skéld (faelven®e typ@v kontakt)

5. Overgripande bedémning av elevens vistelse i vardskolan

Denna utvardering bor avfattas énandledare och g en dvergripande bedémning av
elevens resultat. | utvarderingen b@sndledar@ d&ven namna det mervarde som vistelsen i
vardskolan och vardfamiljen har gett eleven (dvs. interkulturella fardigheter, personlig
utveckling, kunskap om méanskligt beteende).

Underskrifter:

Datum, ort Namn Underskrift

Vardskola

Elev
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Uppforanderegler

1. | blanketten for foraldrars/vardnadshavares medgivamteparterna kommit Gverens om
foljande uppféranderegler:

a. Det rader obligatorisk narvaro i skolan. Eleven ska delta fullt ut i
skolaktiviteter och slutféra alla uppgifter och allt skolarbete.

b. Missbruk av alkohol och anvandning av narkotika ar strangt forbjudet.

c. Det éar inte tillatet att framfora nagot motorfordon.

d. Eleven maste upptrada ansvarsfullt.

2. Andra uppféranderegler som vardskolor och de utsandande skolorna har kommit éverens
om ska foras in har:

Godkéanda och undertecknade av:

Datum, ort Namn Underskrift

Utsandande skola

Vardskola

Elev
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Krisberedskapsplan

1. Utarbetande och distribution
Planen har utarbetats av:

Delats ut till:

2. Kontaktuppgifter:

Fyll nedan i kontaktuppgifter for varje person. Ange ocksa vilka tider pa dagen personen i
vardlandet kan nas och se till att det oavsett tidpunkt pa dagemngitten alltid finns en
person att kontakta i en nodsituation

Handledarepa vardskolan:

Handledare pa vardskolan:

Namn
Adress
Telefon
Mobiltelefon
E-post

Kan nés

Person som ska kontaktas om det inte gar att f& tag pa handledaren:

Namn
Adress
Telefon
Mobiltelefon
E-post

Kan nas

Kontaktlarare pa den utsandandskolan:

Namn
Adress
Telefon
Mobiltelefon
E-post
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Person som ska kontaktas om kontaktlararen inte gar att fa tag pa:

Namn
Adress
Telefon
Mobiltelefon
E-post

Kan nés

Deltagande elev:

Namn
Adress
Telefon
Mobiltelefon
E-post

Elevens foraldrar/vardnadshavare:

Mamma/kontakt 1:

Namn
Adress
Telefon
Mobiltelefon
E-post

Pappa/kontakt 2:

Namn
Adress
Telefon
Mobiltelefon
E-post

Vardfamilj:

Mamma i vardfamiljen/kontakt 1:

Namn
Adress
Telefon
Mobiltelefon
E-post

Kan nés
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Pappa i vardfamiljen/kontakt 2:

Namn
Mobiltelefon
E-post

Kan nas

3. Rutiner i nédsituationer

| princip ska de rutiner tillampas som beskrevs i avsnitt 4 (krishantering). Om du vill anpassa eller
modifiera nagon av dessa rutiner eller ta fram ytterligare rutiner for nédsituationer ska dessa foras in
har. Ange vem som ansvarar for den 6vergripande samordningen, fordelningen av ansvarsomraden
och informationskedjan (vem som ska informeras och nar).

4. Nodnummer i vardlandet
u Polis:
u  Akutsjukvard:
u  Hjalptelefon:

u  Andra nummer:
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5. Detaljer om det europeiska forsakringssystemet for atgarden individuell
elevmobilitet inom Comeniusprogrammet

u  Adress och telefonnummer till forsakringsbolaget:

u  Forsakringsbrevets nummer:

6. Dokumentchecklista
Foljande dokument ska utarbetas och undertecknas av de berdrda parterna innan vistelsen inleds,

och original och kopior ska distribueras till de berérda parterna i enlighet med beskrivningen i
dokumentet Krishantering (kapitel 4.2.1):

A Ansokningsblankett for elev (inklusive placeringsbilagan)
A Blankett for foraldrars/vardnadshavares medgivande

A Uppforanderegler

A Stadga for vardfamiljer

A Halsoblankett (del 2 placeras i ett forseglat kuvert och behélls av eleven under hela vistelsen)

Foljande dokument ska sammanstéllas fére elevens avresa och forvaras tillsammans sa att de kan tas
fram vid medicinska nddsituationer under vistelsen:

A Halsoblanketten (del 2) i ett forseglat kuvert som eleven behéller under hela vistelsen
A Blanketten for foraldrars/vardnadshavares medgivande
A Kopian av elevens europeiska sjukforsakringskort (eleven behéller originalet)

A Dokumentationen om det europeiska forsakringssystemet for individuell elevmobilitet inom
Comeniusprogrammet

A Overséttningarna  av  héalsoblanketten och blanketten for foraldrars/vardnadshavares
medgivande
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Begaran om betalning

Pa grundval av denna betalningsldegn fran vardskolan éverfor deatsandandeskolan
engangsbeloppet for de administrativa kostnaderna till vardskolan. Begaran ska fyllas i av
vardskolan och skickas till den utsdndansgkeolan nér eleven/eleverna har anlant till
vardskolan.

Elevens/elevernas namn

Utsandande skola (namn och land):

Vérdskola (namn och land):

Undertecknad bekr2ftar att haéddéedaré Bréoéanndmida a mn )
elev/elever och att vardskolan har utsett en vardfamilj/vardfamiljer for denna elev/dessa

elever. De exemplar av stadgan for #@rdfamiljer som denna familj/dessa familjer har
undertecknat och det undertecknade inlarningsavtaletifogas detta brev.

Underskrift:

Datum:

Ort:

Namn:

Befattning pa vardskolan:

Underskrift:
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Bekraftelse av mottagen betalning

Denna bekréaftelse &r ett bevis pa att den utsandande skolan har Gverfort engangsbeloppet for
vardskolans administrativa kostnader for programatgarden. Bekraftelsen maste fyllas i av vardskolan
och skickas till den utséndande skolan nér betalningen har tagits emot. Denna bekréftelse kommer att
bifogas den rapport som den utséndande skolan ska skicka till sitt nationella programkontor.

Elevens/elevernas namn:

Utsdndande skola (namn och land):

Vardskola (namn och land):

Undertecknad bekraftar att vérdskolan har mot t agi t é é é (élap@valuta) fran den

utsdandande skolan som betalning for de administrativa kostnaderna foér den individuella
elevmobiliteten inom Comeniusprogrammet. Bet al ni ngen mottogs den ééééeé
(datum for mottagandet av betalningen).

Underskrift:

Datum:

Ort:

Namn:

Befattning p& vardskolan:

Underskrift:
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