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Wykaz kontrolny do przeprowadzania

wspolnych szkolen zagranicznych w rzemiosle

Niniejszy wykaz kontrolny ma za zadanie utatwi¢ osobom uczacym sie, zaktadom i
kolegom po fachu organizacje i przeprowadzanie wspélnych szkolen zagranicznych.
Wskazuje on kroki, ktére powinny zosta¢ podjete przed, w trakcie i po pobycie za
granica, w celu zapewnienia dobrej jakosci.

Niniejszy wykaz kontrolny zostat sporzadzony dla pobytéw zagranicznych,
trwajacych ponad cztery tygodnie. Ale réwniez dla krétszych pobytéw zagranicznych
moze okazac sie on pomocny, np. przy poszukiwaniu zaktaddédw goszczacych i

sktadaniu wnioskdéw o dotacje finansowe.

Uwaga: dla lepszej czytelno$ci stosujemy gramatyczng forme rodzaju meskiego dla nazewnictwa

0s6b. Oczywiscie odnosi sie ono w réwnym stopniu do kobiet jak i mezczyzn.

Przed rozpoczeciem pobytu za granica

1. Do zatatwienia przez osobe uczaca sie
1.1 Sporzadzenie dokumentow zataczonych do podania o prace
e Podanie o prace
Wzér podania o prace patrz

www.qgrenzenlose-ausbildung-plus.eu/service/service-sub?2

Powinno ono m.in. zawierag:
= wnioskowany okres praktyki zagranicznej
= opis zakfadu, w ktérym uczacy sie odbywa praktyki
(delegujacego)
» opis zawodu, w ktorym uczacy sie zdobywa wyksztatcenie, w
celu poinformowania zaktadu za granicg odnos$nie praktyki
zawodowej i tresci, ktére przekazywane sg w Niemczech. Pod

adresem www.bibb.de/de/ausbildungsprofil 27736.htm znajdg

Panstwo profile zawoddw, w ktdérych mozliwe sg praktyki

zawodowe, w jezykach: niemiecki, angielski i francuski.
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» Co szczegdlnie interesuje mnie w moim zaktadzie goszczacym,
czego chciatbym sie nauczyc¢?
e FEuropass - zyciorys
Formularz w formie elektronicznej i wskazdwki, dotyczace sporzadzenia

zyciorysu, dostepne sg pod adresem www.europass-info.de

e Przedstawienie znajomosci jezykdw obcych na podstawie europejskiego
poziomu biegtosci jezykowej. Jest ono czescig sktadowg zyciorysu
Europass.

Siatka stuzaca do samooceny patrz

www.grenzenlose-ausbildung-plus.eu/service/service-sub?2 lub

www.europass-info.de/de/media/raster-zur-selbstbeurteilung.pdf

1.2 Sktadanie wniosku o dotacje finansowa, w zwigzku z pobytem za granica
W zaleznosci od danego programu dotacji nastepuje ztozenie wniosku
poprzez zaktad, osobe ksztatcaca sie lub innych.

Informaciji i porad udziela wtasciwa lzba Rzemieslnicza.

Jesli nie udostepniono obszernego programu dotacji, wéwczas moga zostac
sfinansowane przynajmniej przygotowanie jezykowe i kulturowe, podréz i
pierwsze trzy tygodnie pobytu za granica, dzieki programowi Let’'s go. Osoba
ksztatcgca sie sama sktada wniosek o przyznanie tych dotacji finansowych.

Dalsze informacje znajdg Panstwo na stronie www.letsgo-azubi.de .

1.30chrona ubezpieczeniowa
Powinno by¢ zapewnione, iz zostaty zawarte nastepujace umowy
ubezpieczeniowe: ubezpieczenie zdrowotne na zagranice, ubezpieczenie od
nieszczesliwych wypadkow, prywatne ubezpieczenie od odpowiedzialnosci
cywilnej. Dla uczestnikéw programu ,Lets go* (patrz 1.2) oferowane jest

korzystne, jesli chodzi o koszty, ubezpieczenie.
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1.4 Uzgodnienie z kolegium zawodowym sposobu przekazywania materiatu
do nauki
Wzér uzgodnien dotyczacych nauczania patrz

www.dgrenzenlose-ausbildung-plus.eu/service/service-sub?2

Osoba ksztatcaca sie informuje kolegium zawodowe na temat planowanego
pobytu zagranicznego. Wspdlnie zostang zawarte porozumienia odnosnie
przekazywania materiatdw naukowych podczas okresu nieobecnosci. W tym
celu, by osoba ksztatcaca sie nie miata zalegtosci podczas swego pobytu za
granicg w przyswajaniu materiatu do nauki, w kolegium zawodowym,
wymagane jest zawarcie porozumienia pomiedzy osobg ksztatcacy sie, a jego
nauczycielami. W celu nauczania podczas fazy pobytu za granicq oferuje sie
E-Learning, a wiec przekazywanie materiatu lekcyjnego za posrednictwem
bazujacej na dostepie do Internetu platformie uczenia sie. Kolegia zawodowe
stosujg tu systemy takie jak np. Moodle lub llias. Kolegium jezykowe kieruje
osobe ksztatcg sie do wtasciwego systemu. Uczacy sie i kolegium zawodowe
zawierajg porozumienie dotyczace ksztatcenia sie, w formie pisemnej, w

zakresie przebiegu nauczania zdalnego, pod wzgledem czasu i tresci.

1.5 Zlecenie zapewnienia dostepu do elektronicznego Logbook’a
Za pomoca Logbook’a uczacy sie dokumentuje fazy pobytu za granicg
podczas swego doksztatcania sie. Opisuje on z osobistego punktu widzenia,
jaka specjalistyczna, jezykowa, interkulturowa i osobistg wiedze lub
umiejetnosci nabyt za granicg. Tym samym staje sie jasne, czego dodatkowo
nauczyt sie uczacy sie, poza zwyktym szkoleniem. Jest to ciekawe zaréwno
dla zaktadu, w ktérym odbywa sie szkolenie, jak réwniez dla innych zaktadow,
do ktérych mozliwe jest, iz kiedys$ bedzie on sktadat podanie o prace. Zaktad
goszczacy i zaktad delegujacy otrzymujg dostep do Logbook’a i maja
mozliwos¢, wczué sie w przebieg pobytu i skomentowac ze swojego punktu

widzenia oraz pozosta¢ z osobg ksztatcacy sie w statym kontakcie.
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Logbook zostat przetozony za pomoca bezptatnego serwisu WindowsLive na
jezyk niemiecki i angielski. Sporzadzenie Logbook’a zostato objasnione na

stronie internetowej www.grenzenlose-ausbildung-plus.eu/service/service-

sub2 Logbook*.

1.6 Przygotowanie pod wzgledem jezykowym
Osoba ksztatcaca sie powinna ukonczy¢ na czas, przed swoim pobytem za
granica, kurs jezykowy, zeby naby¢ lub poszerzy¢ swa znajomos¢ jezykow
obcych. Oprécz kurséw jezykowych, na ktérych wymagana jest obecnosé,

oferuje sie kursy jezykowe Online, np. www.prepare-online.eu. Kurs ten

dostarcza jezykowych i miedzykulturowych tresci, odnoszacych sie do
wykonywanego zawodu (niemiecki, polski, wegierski, hiszpanski).Jesli pobyt
za granicg jest finansowany poprzez publiczny program dotacji (patrz 1.2),
wodwczas zawiera on najczesciej réwniez budzet dla wspierania ksztatcenia

jezykowego.

1.7 Europass mobilnosé
Europass mobilno$c¢ jest dokumentem, ujednoliconym w catej Europie, w
ktérym poswiadcza sie pobyt za granicg, w celu ksztatcenia sie na terenie
catej Europy.
Ksztalcacy sie nie moze samodzielnie ztozy¢ wniosku o wydanie Europass w
sposob bezposredni, lecz musi zainicjowaé to poprzez zaktad, w ktérym
odbywa sie ksztatcenie lub instytucje, ktéra organizuje pobyt za granica, np.
Izbe Rzemiesinicza.
Dalsze informacje pod www.europass-info.de

2. Do zalatwienia przez zaktad delegujacy
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2.1Zawarcie umowy o okresie ksztatcenia za granica, pomiedzy zaktadem
goszczacym, a osobg ksztalcaca sie
Pomiedzy zainteresowanymi zaktadami i osobg ksztatcaca sie powinna zostac
zawarta umowa, ktéra reguluje warunki ramowe fazy szkolenia za granica.
Wz4r umowy jest propozycja porozumienia pomiedzy niemieckim zaktadem,
zagranicznym zaktadem i osobg ksztatcacy sie. Poszczegdlne klauzule mogg
zostac¢ dodane, zmienione lub skreslone, w zaleznos$ci od potrzeby.
Wz6r umowy patrz www.grenzenlose-ausbildung-plus.eu/service/service-sub2

2.2Sporzadzanie planu szkolenia i zlozenie go we wiasciwym urzedzie
Jesli okres ksztatcenia za granicq trwa dtuzej niz cztery tygodnie, wéwczas
konieczny jest zgodnie z § 76 ust. 3 ustawy o ksztatceniu zawodowym (BBiG)
plan szkolenia, uzgodniony z wtasciwg instytucja. W planie tym zaktad
delegujacy i zaktad przyjmujacy uzgadniaja, jakie tresci powinny zostaé
przekazane, podczas fazy pobytu za granicg. Podstawg jest regulamin
ksztatcenia kraju delegujacego. Plan szkolenia nalezy przedtozy¢ wtasciwej
instytucji, w zakresie rzemiesiniczym Izbie Rzemiesiniczej.
Plan szkolenia zostat zaprojektowany z perspektywy niemieckiej. Powinien on
stuzy¢ zaktadom/instytucjom szkolacym w innych krajach jako wzo6r. Moze on
zosta¢ dopasowany do danych narodowych warunkéw, w przypadku
oddelegowania os6b ksztatcacych sie.
W2zér planu szkolenia patrz

www.grenzenlose-ausbildung-plus.eu/service/service-sub?2

2.3Sktadanie wniosku o zwolnienie z zaje¢ szkolnych w ramach nauki

zawodu

2.4 Skladanie wniosku o Europass mobilnos¢ dla osoby ksztatcacej sie
Europass mobilnos¢ jest dokumentem, ujednoliconym w catej Europie, w
ktérym poswiadcza sie pobyt za granica, w celu ksztatcenia sie na terenie

catej Europy.
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Ksztalcacy sie nie moze samodzielnie ztozy¢ wniosku o wydanie Europass w
sposob bezposredni, lecz musi zainicjowaé to poprzez zaktad, w ktérym
odbywa sie ksztatcenie lub instytucje, ktéra organizuje pobyt za granica, np.
Izbe RzemiesInicza.

Dalsze informacje pod www.europass-info.de

2.5Sktadanie wniosku o dotacje finansowa, w zwigzku z pobytem za granica
W zaleznosci od danego programu dotacji nastepuje ztozenie wniosku
poprzez zaktad, osobe ksztatcaca sie lub innych.
Jesli nie udostepniono obszernego programu dotacji, wéwczas moga zostac
sfinansowane przynajmniej przygotowanie jezykowe i kulturowe, podréz i
pierwsze trzy tygodnie pobytu za granica dzieki programowi Let’s go. Osoba
ksztatlcagca sie sama sktada wniosek o przyznanie tych dotacji finansowych.

Dalsze informacje znajdg Panstwo na stronie www.letsgo-azubi.de .

Dalszych informacji udzieli wtasciwa lzba Rzemie$lnicza.

3. Do zalatwienia przez zaktad przyjmujacy

3.1 Zawarcie umowy o okresie ksztatcenia za granica, pomiedzy zaktadem
delegujacym, a osobg ksztatcaca sie.
Pomiedzy zainteresowanymi zaktadami i osobg ksztatcaca sie powinna zostac
zawarta umowa, ktéra reguluje warunki ramowe fazy szkolenia za granica.
Wz4r umowy jest propozycja porozumienia pomiedzy niemieckim zaktadem,
zagranicznym zaktadem i osobg ksztatcacy sie. Poszczegdlne klauzule moga
zostac¢ dodane, zmienione lub skreslone, w zaleznos$ci od potrzeby.

Wz6r umowy patrz www.grenzenlose-ausbildung-plus.eu/service/service-sub2

3.2Uzgadnianie planu szkolenia z zakltadem delegujacym, na podstawie
regulaminu ksztatcenia
W2z6r planu ksztatcenia patrz

www.dgrenzenlose-ausbildung-plus.eu/service/service-sub2
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Jesli okres ksztatcenia za granicg trwa diuzej niz cztery tygodnie, wowczas
konieczny jest, zgodnie z § 76 ust. 3 ustawy o ksztatceniu zawodowym
(BBiG), plan szkolenia, uzgodniony z wiasciwa instytucja. W planie tym zaktad
delegujacy i zaktad przyjmujacy uzgadniaja, jakie tresci powinny zostaé
przekazane podczas fazy pobytu za granicg. Podstawg jest regulamin
ksztatcenia kraju delegujacego. Plan szkolenia nalezy przedtozy¢ wiasciwej
instytucji, w zakresie rzemiesIniczym Izbie RzemiesIniczej.

Plan szkolenia zostat zaprojektowany z perspektywy niemieckiej. Powinien on
stuzy¢ zaktadom/instytucjom szkolacym w innych krajach jako wzo6r. Moze on
zosta¢ dopasowany do danych narodowych warunkdéw w przypadku

oddelegowania os6b ksztatcacych sie.
3.30rganizacja zakwaterowania za porozumieniem z zaktadem delegujagcym

3.4Przygotowanie dostepu do Internetu dla osoby ksztatcacej sie
np. w przypadku E-Learning i prowadzenia Logbook’a (patrz 1.5)

4. Do zatatwienia przez kolegium zawodowe

4.1Uzgodnienia z osobg uczaca sie na podstawie ustalen dotyczacych
nauki, rodzaju i tresci nauczania
W uzgodnieniu dotyczacym nauczania osoba uczaca sie i kolegium zawodowe
ustalaja, w jaki sposob bedzie przekazywany szkolny materiat do nauki
podczas pobytu za granicg. Zostang uzgodnione tresci i formy komunikowania
sie.
Uzgodnienie dotyczace nauczania zostato zaprojektowane z niemieckiego
punktu widzenia. Ma ono stuzy¢ kolegiom zawodowym w innych krajach jako
wzoér. Moze ono zosta¢ dopasowane, w przypadku oddelegowania oséb
ksztatcacych sie, do danych narodowych warunkow.
Formularz uzgodnien dotyczacych nauczania patrz
www.grenzenlose-ausbildung-plus.eu/service/service-sub2

Dieses LEONARDO DA VINCI-Innovationstransfer-Projekt wurde mit Unterstiitzung der Europdischen Kommission finanziert.
Die Verantwortung flr den Inhalt dieser Verdffentlichung tragt allein der Verfasser; die Kommission haftet nicht fir die weitere
Verwendung der darin enthaltenen Angaben



S, 22
e % ‘w 0
** **
* GD Bildung und Kultur A

Programm fiir lebenslanges Lernen

Lernen und Arbeiten im Ausland

Podczas pobytu za granica

5. Do zalatwienia przez osobe ksztatcaca sie

5.1 Regularne informowanie zaktadu delegujacego odnosnie
wykonanych czynnosci (wykaz czynnosci)

5.2 Dokonywanie wpisow w Logbook’u

5.3 Uczestnictwo w uzgodnionych jednostkach nauczania kolegium
zawodowego

6. Do zatatwienia przez zaktad delegujacy

6.1 Utrzymywanie kontaktu z osobg ksztalcaca sie i zakladem
przyjmujacym, np. za pomoca Logbook’a (patrz 1.5)

7. Do zatatwienia przez zaklad goszczacy

7.1 Informowanie na temat postepow nauczania zaktadu delegujacego w
uzgodnionych terminach

7.2 Komentowanie pobytu za granica w Logbook’u
(patrz 1.5)

8. Do zalatwienia przez kolegium zawodowe

8.1 Nauczanie osoby ksztalcacej sie, zgodnie z regulacjami zawartymi w
uzgodnieniu dotyczacym nauczania

Dieses LEONARDO DA VINCI-Innovationstransfer-Projekt wurde mit Unterstiitzung der Europdischen Kommission finanziert.
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W zwiazku z pobytem za granica

. Do zatatwienia przez osobe ksztatcaca sie
9.1 Dostarczenie dokumentoéw w celu rozliczenia dotacji finansowej, w
zaleznosci od podania programu dotacji np.

e Potwierdzenie zaktadu goszczgcego ukonczenia okresu szkolenia

e Wykaz kosztow podrozy

e Sprawozdanie dotyczace pobytu za granicg

9.2 Sprawozdanie dotyczace pobytu za granica na stronie internetowej
www.letsgo-azubi.de

Na tej stronie internetowej uczacy sie przedstawiajg, czego doswiadczyli
podczas swego pobytu za granica, czy to w miejscu pracy, czy tez w czasie
wolnym. Inni ksztatcacy sie powinni sie dowiedzie¢, ze praktyki zagraniczne
dotyczace szkolenia sg mozliwe i wzbogacajg doswiadczenie. Uczacy sie
moga w tej spotecznosci réwniez nawigzywac kontakt miedzy sobg. Kazdy
uczacy sie jest mile widziany i proszony o to, by ,dotozy¢ swa cegietke” i
umiescic¢ tu swe doswiadczenia. Dla uczestnikdéw programu ,Let’s go“ wpis jest

zobowigzujacy.

10. Do zatatwienia przez zaktad delegujacy

10.1 Dostarczenie dokumentéw, w celu rozliczenia dotacji finansowej (jesli
dotyczy), w zaleznosci od podania programu dotaciji
10.2 Dokonanie koncowej oceny pobytu

Na zakonczenie nalezy zastanowic¢ sie odnosnie przebiegu i wyniku pobytu za
granica. Do dyspozyciji jest tu ankieta. W centrum zainteresowan znajdujq sie
pytania dotyczace naktadu i korzysci ptynacych dla wiasnego zaktadu, jak i osoby

ksztatcgcej sie oraz pytania dotyczace opieki i wsparcia przez odpowiedzialne

Dieses LEONARDO DA VINCI-Innovationstransfer-Projekt wurde mit Unterstiitzung der Europdischen Kommission finanziert.
Die Verantwortung flr den Inhalt dieser Verdffentlichung tragt allein der Verfasser; die Kommission haftet nicht fir die weitere

Verwendung der darin enthaltenen Angaben
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instytucje. Rowniez zysk ptynacy ze zdobycia kompetenciji osoby ksztatcacej sie
powinien zostac przemyslany, korzystajac z tej ankiety.
Formularz dotyczacy oceny zaktadowej przez zaktad delegujacy patrz

www.grenzenlose-ausbildung-plus.eu/service/service-sub?

11. Do zatatwienia przez zaklad przyjmujacy/zaktad goszczacy
11.1 Wypetnianie Europass mobilnos¢
Osoba ksztatcgca sie otrzyma poprzez swoj zaktad, w ktérym odbywa sie
ksztatcenie lub poprzez instytucje, ktéra organizuje pobyt zagraniczny,
Europass mobilnos¢. Jest to dokument, ujednolicony w catej Europie, w
ktorym poswiadcza sie pobyt za granica w celu ksztatcenia sie na terenie catej
Europy.
Zaktad przyjmujacy wypetnia Europass mobilnos¢ z koncem fazy pobytu za
granica.

Dalsze informacje na www.europass-info.de

11.2 Komentarz wynikéw nauczania w Logbook’u
(patrz 1.5)
11.3 Wystawianie certyfikatu
Certyfikat stuzy temu, by udokumentowac i oceni¢ wyniki nauczania, ktére
osoba ksztatcaca sie zdobyta, w ramach pobytu zagranicznego.
Wypetniany jest pod koniec pobytu za granicg przez zaktad goszczacy i osobe
uczaca sie i powinien zosta¢ podpisany przez obie strony.
Formularz certyfikat patrz

www.grenzenlose-ausbildung-plus.eu/service/service-sub?2
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11.4 Dokonanie koncowej oceny pobytu
Na zakonczenie nalezy przemysle¢ przebieg i wynik pobytu za granica. Do
dyspozycji jest tu ankieta. W centrum zainteresowania znajdujq sie pytania
dotyczace naktadu i korzysci ptynacych dla wtasnego zaktadu, jak i osoby
ksztatcacej sie oraz pytania dotyczace opieki i wsparcia przez odpowiedzialne
instytucje. Rowniez zysk ptynacy ze zdobycia kompetenciji osoby ksztatcacej
sie powinien zosta¢ przemyslany, korzystajac z tej ankiety.
Formularz stuzacy zaktadowej ocenie przez zaktad goszczacy patrz

www.grenzenlose-ausbildung-plus.eu/service/service-sub?2

12. Do zatatwienia przez kolegium zawodowe
12.1 Koncowa ocena nauczania dokonana na podstawie uzgodnien,
dotyczacych nauczania
Formularz do ustalen dotyczacych nauczania patrz

www.qgrenzenlose-ausbildung-plus.eu/service/service-sub?2
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