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Priročnik za pobudo 
Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius 2013
Priročnik za pobudo Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius
Vsebina/Načrt spletne predstavitve dokumentov
Uvod

Poglavje 1: Splošne informacije o pobudi Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius
Poglavje 2: Vloge in odgovornosti
Poglavje 3: Okvirni roki 
Poglavje 4: Navodila za šole pošiljateljice
· Kontrolni seznam za šole pošiljateljice  
· Navodila za šole pošiljateljice v zvezi z izbiro učencev

Poglavje 5: Navodila za učence in njihove starše/skrbnike
· Nasveti za sodelujoče učence

Poglavje 6: Navodila za šole gostiteljice
· Kontrolni seznam za šole gostiteljice 
· Navodila za mentorje

· Navodila za šole gostiteljice v zvezi z izbiro gostiteljskih družin

Poglavje 7: Navodila za gostiteljske družine
· Nasveti za gostiteljske družine

Poglavje 8: Navodila za šole pošiljateljice in šole gostiteljice v zvezi z učnim sporazumom

· Navodila za šole v zvezi z učnim sporazumom

Poglavje 9: Navodila za krizno upravljanje 
· Krizno upravljanje

· Zavarovanje za učence v okviru programa Comenius

· Vodnik po državi

Poglavje 10: Dokumenti, ki jih je treba izpolniti
· Učni sporazum (šola pošiljateljica, šola gostiteljica)

· Poročilo o učnem sporazumu (šola gostiteljica)

· Krizni akcijski načrt (šola pošiljateljica, šola gostiteljica)

· Pravila ravnanja (šola pošiljateljica, šola gostiteljica)

· Prijavnica za učenca (učenec, starši/skrbniki)

· Zdravstveni obrazec – del 1 in del 2 (zdravnik, starši/skrbniki, učenec)

· Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov (starši/skrbniki, učenec)

· Obrazec za informacije o gostiteljski družini (gostiteljska družina)

· Listina o gostiteljski družini (gostiteljska družina)

· Zahtevek za plačilo (šola gostiteljica) 

· Potrdilo o prejetem plačilu (šola gostiteljica) 

UVOD

Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius je evropska pobuda, ki učencem osnovnih/srednjih šol omogoča tri- do desetmesečno šolanje na šoli gostiteljici v tujini. Cilj pobude je, da učenci razvijejo razumevanje za raznolikost evropskih kultur in jezikov ter da se jim pomaga pridobiti spretnosti, potrebne za njihov osebni razvoj. Poleg tega je cilj pobude krepiti sodelovanje med sodelujočimi šolami in jim omogočiti priznavanje učnih obveznosti, opravljenih na partnerski šoli v tujini.

Namen tega priročnika je sodelujočim šolam, učiteljem, učencem, staršem/skrbnikom in gostiteljskim družinam pomagati zagotoviti uspešno učno izkušnjo in dobro počutje učenca med bivanjem v tujini. 

Vsebina priročnika

Priročnik vključuje praktične informacije za udeležence ter je razdeljen glede na različne potrebe in zanimanja vseh sodelujočih. 

Poglavje 1 vključuje pregled pobude Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius. 

Poglavje 2 pojasnjuje vloge in odgovornosti vseh sodelujočih.

Poglavje 3 določa okvirne roke, ki jih je treba upoštevati.

Poglavje 4 je namenjeno šolam, ki pošljejo učence v program mobilnosti Comenius. Vključuje kontrolni seznam za upravljanje pobude na ravni šole in uporabo dokumentacije. Poleg tega vključuje navodila za izbiro učencev. 

Poglavje 5 vključuje nasvete za sodelujoče učence ter določa, katere dokumente morajo učenci in njihovi starši/skrbniki prebrati in podpisati.

Poglavje 6 je namenjeno šolam gostiteljicam. Vključuje kontrolni seznam za upravljanje pobude na ravni šole in uporabo dokumentacije. Poleg tega vključuje navodila za mentorje in navodila za izbiro gostiteljskih družin.

Poglavje 7 vključuje nasvete za sodelujoče gostiteljske družine ter določa, katere dokumente morajo te družine prebrati in podpisati.

Poglavje 8 opisuje, kako se pripravi in uporablja učni sporazum med šolo pošiljateljico in šolo gostiteljico. 

Poglavje 9 vključuje navodila za ravnanje v primeru krize in ureditev zavarovanja. 

Poglavje 10 vključuje vse predloge dokumentov, ki jih je treba izpolniti. 

Celotna dokumentacija je na voljo v angleščini na spletišču Europa. Različice v drugih jezikih so na voljo na spletiščih nacionalnih agencij.

Poglavje 1: 
Splošne informacije o pobudi Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius
Individualna mobilnost učencev je ena od pobud programa Comenius, ki se osredotoča na šolsko izobraževanje. Comenius je del programa Vseživljenjsko učenje
. 

Kdo se lahko prijavi?

Osnovne/srednje šole iz držav, navedenih v nadaljevanju, lahko zaprosijo za dotacijo za organizacijo pobude Individualna mobilnost učencev. Te šole morajo biti ali so morale biti vključene v šolsko partnerstvo Comenius. Prihodnji udeleženci, ki jih izberejo šole, morajo biti učenci, stari vsaj 14 let in redno vpisani v šolo upravičenko
.

Katere države?

V tej novi akciji sodelujejo vse države programa VŽU, razen Cipra, Nemčije, Irske in Velike Britanije. Preverite tudi letni razpis za zbiranje predlogov, katere države sodelujejo v posameznem  razpisnem letu. Razpis je objavljen vsako leto (pribl. septembra) na spletni strani Evropske komisije: http://ec.europa.eu/education/llp/doc848_en.htm.
Tako šola pošiljateljica kot tudi šola gostiteljica se morata nahajati v teh državah.

Kako se prijaviti?

Šole pošiljateljice se za financiranje prijavijo prek spletne strani nacionalne agencije v svoji državi. Nacionalna agencija zagotavlja tudi prijavnice in podrobne informacije o postopku prijave. Vse pomembne administrativne informacije o pobudi, vključno z ravnjo financiranja, so navedene v Vodniku po programu Vseživljenjsko učenje, ki se vsako leto objavi s splošnim razpisom za zbiranje predlogov. 

Kaj zajema financiranje?

Šolam pošiljateljicam dotacijo izplača njihova nacionalna agencija. Šola pošiljateljica je odgovorna za upravljanje in razporejanje sredstev. Dotacija se uporablja za pokritje naslednjih stroškov:

· administrativni stroški šole pošiljateljice; 

· stroški jezikovne priprave učenca;

· administrativni stroški šole gostiteljice, vključno s stroški mentorstva;

· stroški povratnega potovanja za učenca (vključno s potovanjem v domači državi); 

· žepnina za učenca. 

Stroške, povezane z obveznim usposabljanjem za učence in učitelje, plača neposredno nacionalna agencija.  
Med bivanjem v tujini so učenci vključeni v skupinsko zavarovalno shemo v okviru programa Comenius, ki jo v imenu Evropske komisije zagotavlja zavarovalnica AXA.

Poglavje 2: Vloge in odgovornosti 
Šola pošiljateljica

· Imenuje kontaktnega učitelja. 

· Zagotovi, da ima kontaktni učitelj vsa potrebna sredstva (vire in pomoč kolegov) za čim boljšo podporo mobilnosti učenca.

Kontaktni učitelj bo v sodelovanju s kolegi:

· izbral primerne učence;

· s šolo gostiteljico pripravil Učni sporazum, Krizni akcijski načrt in Pravila ravnanja;
· uredil potovanje učenca v državo gostiteljico in nazaj; 

· učenca pripravil na mobilnost;

· opravil usposabljanje za šole pošiljateljice, ki ga organizira nacionalna agencija;

· deloval kot povezovalni člen med šolo pošiljateljico in nacionalno agencijo pošiljateljico, šolo gostiteljico, učencem in njegovimi starši/skrbniki (vključno s predajanjem informacij in dokumentov);

· obravnaval vse osebne podatke, pridobljene v okviru te pobude, kot zaupne;

· nakazal žepnino učencu/učenčevim staršem/skrbnikom; 

· nakazal pavšalni prispevek šoli gostiteljici;

· redno komuniciral z mentorjem v šoli gostiteljici;

· zagotovil podporo učencu pri ponovni vključitvi v domačo skupnost;

· nacionalni agenciji poslal končno poročilo;

· po sprejetju končnega poročila preostanek dotacije nakazal učencu/staršem/skrbnikom (ali staršem/skrbnikom) ali povrnil nacionalni agenciji.
· hraniti vso originalno dokumentacijo povezano z izvajanjem sporazuma ves čas še pet let po zaključku sporazuma
Šola gostiteljica 

· Imenuje mentorja (mentorje) in kontaktnega učitelja (lahko je isti kot mentor; odgovoren mora biti za Učni sporazum in druge naloge v zvezi s šolo). 

· Mentorju in kontaktnemu učitelju (če je primerno) zagotovi vsa potrebna sredstva (vire in pomoč kolegov) za spodbujanje vključevanja in nadaljnjega spremljanja učenca v okviru programa Comenius.

Mentor bo v sodelovanju s kolegi:  

· opredelil in izbral gostiteljske družine (vključno z obiski morebitnih družin);

· opredelil kontaktnega učitelja (lahko je isti kot mentor; odgovoren je za Učni sporazum in druge naloge v zvezi s šolo); 

· pripravil in podpisal Učni sporazum s šolo pošiljateljico in učencem; 

· s šolo pošiljateljico pripravil Pravila ravnanja in Krizni akcijski načrt; 
· upošteval vprašanja varstva otrok;

· vzpostavil stik z gostiteljsko družino pred prihodom učenca;

· gostiteljski družini posredoval vse potrebne informacije, kontaktne podatke in dokumentacijo (o pobudi, vprašanjih varstva otrok, kriznem upravljanju in zavarovanju);

· opravil usposabljanje za šole gostiteljice, ki ga organizira nacionalna agencija;

· deloval kot povezovalni člen med šolo gostiteljico in nacionalno agencijo gostiteljico, šolo pošiljateljico, učencem in njegovo gostiteljsko družino ter po potrebi njegovimi starši/skrbniki (vključno s predajanjem informacij in dokumentov);

· obravnaval vse osebne podatke, pridobljene v okviru te pobude, kot zaupne; 

· uredil potovanja po domači državi, da bo lahko spremljal učenca pri prihodu in odhodu;

· predstavil učenca v šoli in mu pomagal pri prilagajanju na nov šolski sistem;

· podpiral učenca med celotnim bivanjem ter bo zlahka dosegljiv učencu in gostiteljski družini; 

· po potrebi sprejel odločitev o menjavi gostiteljske družine;

· vodil evidenco o podatkih gostiteljske družine in obvestil nacionalno agencijo o kakršnih koli spremembah;

· učencu ponudil možnosti za učenje jezika, če je primerno;

· po potrebi vzpostavil stik z zavarovalnico;

· po potrebi vzpostavil stik s starši/skrbniki/kontaktnim učiteljem na šoli pošiljateljici (v nujnih primerih);

· prosil nacionalno agencijo za nasvet in svetovanje;

· v zelo nujnih primerih odločil, da učenec prekine bivanje v tujini (po dogovoru z nacionalno agencijo gostiteljico);

· za nujne primere imel na voljo: podpisano prijavnico za učenca, izvirnik podpisanega Obrazca za soglasje staršev/skrbnikov, podpisano Listino o gostiteljski družini, kopijo potrdila skupinske zavarovalne sheme v okviru programa Comenius in osebne izkaznice s kontaktnimi podatki za zavarovalnico in asistenčne družbe (izvirnik obdrži učenec), priročnik o zavarovanju za učence v okviru programa Comenius ter kopijo učenčeve evropske kartice zdravstvenega zavarovanja. Prav tako mora imeti prevode obrazcev v lokalni jezik. Preveriti mora, ali je učenec prinesel izpolnjen Zdravstveni obrazec v zapečateni ovojnici. Vse osebne podatke, pridobljene v okviru te pobude, je treba obravnavati kot zaupne;

· ob koncu bivanja pripravil oceno bivanja učenca v tujini;

· pomagal šoli pošiljateljici pri nadaljnjem spremljanju ali ocenjevanju.

Gostiteljska družina

Gostiteljska družina bo:

· soglašala, da se za vse odrasle člane družine, ki živijo pri družini, opravi pregled kazenske evidence pred sprejetjem odločitve o izbiri družine za gostiteljsko družino;

· zagotovila, da vsi člani družine v celoti razumejo pravice in odgovornosti, ki jih imajo kot gostiteljska družina (določene v Listini o gostiteljski družini);

· podpisala Listino o gostiteljski družini;
· zagotovila primerno nastanitev in hrano;

· zagotovila, da bo imel učenec na voljo primerna prevozna sredstva za pot v šolo;

· izvajala skrb gostiteljske družine za učenca;

· olajšala prehodno obdobje in morebitni kulturni šok učenca;

· preučila zahteve v zvezi z varstvom otrok in jih upoštevala;

· preučila morebitna tveganja in postopke za ravnanje v nujnih primerih, ki so navedeni v dokumentih Krizno upravljanje in Krizni akcijski načrt;
· obvestila mentorja/šolo gostiteljico v primeru težav;

· za nujne primere imela pripravljene naslednje dokumente: kopijo podpisanega Obrazca za soglasje staršev/skrbnikov, kopijo podpisane Listine o gostiteljski družini, kopijo podpisane prijavnice za učenca, kopijo potrdila skupinske zavarovalne sheme v okviru programa Comenius in osebne izkaznice s kontaktnimi podatki za zavarovalnico in asistenčno družbo (izvirnik obdrži učenec), priročnik o zavarovanju za učence v okviru programa Comenius ter kopijo učenčeve evropske kartice zdravstvenega zavarovanja. Družina mora imeti tudi prevode obrazcev v lokalni jezik. Preveriti mora, ali je učenec prinesel izpolnjen Zdravstveni obrazec v zapečateni ovojnici. Vse osebne podatke, pridobljene v okviru te pobude, je treba obravnavati kot zaupne. 

Učenec 

Učenec bo:

· v fazi prijave zagotovil vse potrebne informacije (brez opustitev), ki so lahko pomembne za daljše bivanje v tujini (Prijavnica za učenca, Zdravstveni obrazec);

· pripravljen na bivanje v tujini (po potrebi jezikovna priprava, udeležba na organiziranih dogodkih usposabljanja);

· pripravil in podpisal Učni sporazum s šolo pošiljateljico in šolo gostiteljico;

· poznal morebitna tveganja in postopke za ravnanje v nujnih primerih (Krizno upravljanje);

· poznal zakone v zvezi z mladoletniki v državi gostiteljici in jih upošteval (Vodnik po državi);

· podpisal Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov ter upošteval pravila ravnanja, ki jih določa Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov, in tudi pravila, o katerih sta se dogovorili šoli;

· vedel, na koga naj se obrne v primeru težav (Krizni akcijski načrt);

· ne bo po nepotrebnem tvegal;

· ravnal odgovorno;

· spoštoval lokalna pravila in običaje; 

· šoli pošiljateljici in šoli gostiteljici posredoval vse potrebne informacije o svojem zdravju (tj. o kakršni koli težavi, ki bi se lahko med bivanjem v tujini tako poslabšala, da bi potreboval nujno pomoč). Zdravstveni obrazec (del 2), ki ga je izpolnil zdravnik, bo shranjen v zapečateni ovojnici pri učencu skozi celotno bivanje v tujini;

· napisal končno poročilo.

Starši/skrbniki

Starši/skrbniki bodo:

· v fazi prijave zagotovili vse potrebne informacije (brez opustitev), ki so lahko pomembne za daljše bivanje v tujini (Prijavnica za učenca, Zdravstveni obrazec);

· poznali morebitna tveganja in postopke za ravnanje v nujnih primerih (Krizno upravljanje);

· poznali zakone v zvezi z mladoletniki v državi gostiteljici (Vodnik po državi);

· podpisali Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov; 

· podpirali učenca skozi celotno obdobje mobilnosti;

· obvestili kontaktnega učitelja na šoli pošiljateljici o kakršni koli pomembni težavi.

Poglavje 3: Okvirni roki
Upoštevajte, da so roki, navedeni v krepkem tisku, zavezujoči.

	Kdaj?
	Kaj je treba narediti?
	Kdo?

	Oktober –november 2012
	Šole pošiljateljice, ki načrtujejo prijavo, o pobudi obvestijo svoje osebje in učence. 
	Šole pošiljateljice

	Oktober –november 2012
	Šole gostiteljice, ki so sprejele, da bodo gostile učence, o tem obvestijo šolsko skupnost in napovejo, da bodo morda potrebovale gostiteljske družine. 
	Šole gostiteljice

	3. december 2012
	Rok za oddajo prijav šol pošiljateljic (ki jih izpolnita in podpišeta šola pošiljateljica in šola gostiteljica). 
	Šole pošiljateljice

	Do sredine februarja 2013
	Nacionalne agencije pošiljateljice s pismom o nameri obvestijo šole pošiljateljice o rezultatih izbora.
	Nacionalne agencije pošiljateljice

	Od sredine februarja 2013
	Izbrane šole pošiljateljice obvestijo učence in šole gostiteljice (ter jih opomnijo, naj se s Priročnikom za pobudo Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius pripravijo na pobudo).
	Šole pošiljateljice

	Do konca marca 2013
	Šole gostiteljice opredelijo primerne gostiteljske družine.
	Šole gostiteljice

	Do konca marca 2013 
	Šole pošiljateljice izberejo učence. 
	Šole pošiljateljice

	Konec marca
	Šole pošiljateljice pošljejo podatke o izbranem(-ih) učencu(-ih) šoli gostiteljici.
	Šole pošiljateljice

	Konec aprila 2013
	Šole gostiteljice izberejo gostiteljske družine (na podlagi profilov učencev) in šolam pošiljateljicam posredujejo podatke o gostiteljskih družinah. 
	Šole gostiteljice

	Začetek maja 
	Šole pošiljateljice obvestijo učenca in njegovo družino o izbrani gostiteljski družini ter spodbujajo komunikacijo med družino pošiljateljico in gostiteljsko družino.

Na podlagi prejetih informacij (podatki o gostiteljski družini, podatki o mentorju/kontaktnem učitelju in Učni sporazum) starši/skrbniki podpišejo Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov.
	Šole pošiljateljice/učenec/družina pošiljateljica

	Sredina maja 2013
	Šola pošiljateljica, šola gostiteljica in učenec pripravijo ter podpišejo Učni sporazum.
	Šole pošiljateljice/šole gostiteljice/učenec

	20. maj 2013
	Šole pošiljateljice nacionalni agenciji pošiljateljici posredujejo podatke o izbranem učencu, šoli gostiteljici in gostiteljski družini (za učence, ki bodo odpotovali v prvem delu šolskega leta).
	Šole pošiljateljice

	Maj 2013
	Nacionalna agencija pošiljateljica pripravi sporazum o dotaciji in ga pošlje šoli pošiljateljici.
	Nacionalne agencije pošiljateljice

	Ko je dogovorjen datum začetka in znan datum usposabljanja ob prihodu


Vsaj en mesec pred odhodom
	Šole pošiljateljice kupijo vozovnice v skladu z dogovorom s šolo gostiteljico in z dnevom začetka dejavnosti v državi gostiteljici (prihod v državo gostiteljico mora biti pravočasen za udeležbo na usposabljanju ob prihodu).


Šole pošiljateljice vpišejo učenca v skupinsko zavarovalno shemo v okviru programa Comenius.
	Šole pošiljateljice


Šole pošiljateljice

	Maj/junij 2013
	Zagotoviti je treba pripravo pred odhodom. 
	Šole pošiljateljice

	Pred odhodom
	Usposabljanje pred odhodom za odhajajoče učence/kontaktne učitelje s šol pošiljateljic (usposabljanje organizira nacionalna agencija pošiljateljica).
	Učenci/kontaktni učitelji s šol pošiljateljic

	Po prihodu leta 2013
	Usposabljanje ob prihodu za prihajajoče učence/mentorje s šol gostiteljic (usposabljanje organizirajo nacionalne agencije gostiteljice), ki se začne avgusta/septembra 2013.
	Učenci/mentorji s šol gostiteljic

	Oktober 2013
	Po prihodu učenca šola gostiteljica pošlje podpisan zahtevek za plačilo šoli pošiljateljici, da prejme pavšalni prispevek za upravljanje pobude. 
	Šole gostiteljice

	Konec oktobra 2013
Konec novembra
	Šole pošiljateljice šolam gostiteljicam plačajo pavšalni prispevek v skladu z navedenim dokumentom.

Šole pošiljateljice nacionalni agenciji pošiljateljici posredujejo podatke o izbranem učencu, šoli gostiteljici in gostiteljski družini (za učence, ki bodo odpotovali v drugem delu šolskega leta).
	Šole pošiljateljice


Šole pošiljateljice

	Od avgusta 2014

	Nacionalni agenciji pošiljateljici se predložijo končna poročila šol pošiljateljic z informacijami, ki jih posredujeta učenec in šola gostiteljica, ter tudi podpisane kopije zahtevanih dokumentov (Učni sporazum, Poročilo o učnem sporazumu, podpisani Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov, podpisana Listina o gostiteljski družini in podpisano Potrdilo o prejetem plačilu). Vključeno mora biti tudi dokazilo, da je šola gostiteljica od šole pošiljateljice prejela plačilo za upravljanje pobude.


	Šole pošiljateljice 




Poglavje 4: Navodila za šole pošiljateljice
Kontrolni seznam za šole pošiljateljice

V tem kontrolnem seznamu so navedene naloge, ki jih morajo šole pošiljateljice opraviti v zvezi s pobudo Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius. Za večjo preglednost so skupine nalog razvrščene v štiri faze:

· pred odhodom,
· med bivanjem,
· po vrnitvi domov,
· skozi celotno pogodbeno obdobje.

Na koncu je naveden kontrolni seznam v zvezi s pripravo dokumentacije. 

Pred odhodom
Motiviranje in pridobivanje učencev: zagotovite, da bodo o možnosti bivanja v tujini obveščeni vsi učenci in zlasti tisti, ki sicer morda ne bi imeli takšnih priložnosti.

Izbor: izvedite celovit izbirni postopek, s katerim boste zagotovili, da ima učenec (oz. učenci), ki gre (gredo) v tujino, potrebne osebne in akademske sposobnosti za uspešno bivanje v tujini. Dokumenta Navodila za šole v zvezi z izbiro učencev in Prijavnica za učenca vam bosta v pomoč pri organizaciji izbora na vaši šoli. Ko je učenec izbran, poskrbite, da bodo izpolnjeni in podpisani Zdravstveni obrazec, Priloga o namestitvi k Prijavnici za učenca in Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov.

Kontaktni učitelj: imenujte kontaktno osebo, ki bo vzdrževala stik z mentorjem na šoli gostiteljici, učencem in tudi njegovimi starši/skrbniki. Delo kontaktnega učitelja mora šola priznati kot del njegove delovne obremenitve (npr. s finančnim nadomestilom ali zmanjšanim številom delovnih ur).

Potrebne informacije: zagotovite, da bosta potrebna obrazca, tj. Prijavnica za učenca (vključno s Prilogo o namestitvi) in Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov, poslana mentorju na šoli gostiteljici. Informacije, ki jih vsebuje Zdravstveni obrazec (del 2), so strogo zaupne, zato mora biti obrazec shranjen v zapečateni ovojnici, ki jo hrani učenec in jo lahko odpre le zdravnik, če je to potrebno iz medicinskih razlogov. Kontaktne podatke mentorja in gostiteljske družine pošljite staršem/skrbnikom učenca takoj po njihovi potrditvi.  
Priprava: spremljajte izbrane(-ga) učence(-a) pred odhodom na usposabljanje, ki ga izvaja nacionalna agencija. Usposabljanje za kontaktne učitelje na šoli pošiljateljici bo potekalo istočasno. Organizirajte vse potrebne priprave (npr. jezikovno pripravo ter zagotavljanje informacij o šoli gostiteljici, gostiteljski družini in državi gostiteljici). Prav tako je treba staršem/skrbnikom učenca razložiti praktične vidike in namen individualne mobilnosti učencev. Učencu posredujte dokument Nasveti za sodelujoče učence in z njim razpravljajte o teh nasvetih.

Učni sporazum: pripravite individualni(-e) učni(-e) sporazum(-e) za učenca(-e), ki gre(-do) v tujino. Učni sporazum mora biti pripravljen in dogovorjen (podpisan) s šolo gostiteljico in učencem. S tem sporazumom je treba spodbujati priznavanje bivanja v tujini ter čim bolj preprečiti, da bi morali učenci po vrnitvi drugič poslušati isto snov ali nadoknaditi veliko snovi. V pomoč vam bosta dokumenta Navodila za šole v zvezi z učnim sporazumom in Predloga za učni sporazum.
Potrdilo Europass: šole pošiljateljice se spodbuja k prijavi za potrdilo Europass mobilnost za učenca v okviru programa Comenius. To potrdilo določa vsebino mobilnosti in se priznava v vseh državah članicah EU, zato je zelo pomembno za učenčevo prihodnost.

Za več podatkov o tem, kako ravnati, se obrnite na svojo nacionalno agencijo ali spletno stran Europass  (http://europass.cedefop.europa.eu/en/home)
Krizni akcijski načrt: s šolo gostiteljico se dogovorite, kako ravnati v kriznih razmerah ali nujnih primerih med bivanjem učenca v tujini. Zagotovite, da imajo starši/skrbniki in učenci kopije dokumentov Krizno upravljanje in Krizni akcijski načrt. Zagotovite, da učenci in njihovi starši/skrbniki poznajo zakone v zvezi z mladoletniki (na voljo v dokumentu Vodnik po državi). 

Pravila ravnanja: s šolo gostiteljico se dogovorite o sklopu jasnih pravil ravnanja za učenca poleg tistih, ki jih zajema Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov, vključno z morebitnimi posledicami v primeru njihove kršitve.

Organizacija prevoza: organizirajte učenčevo potovanje po dogovoru s šolo gostiteljico. Učenec mora v državo gostiteljico prispeti pravočasno, da se lahko udeleži obveznega usposabljanja ob prihodu. Nacionalna agencija v vaši državi vas bo obvestila o datumu tega usposabljanja.

Zavarovanje: zagotovite, da se učenec vpiše v obvezno skupinsko zavarovalno shemo v okviru programa Comenius prek spletne strani skrbnika zavarovalne sheme: www.msh-intl.com/global (razdelek Evropska komisija/Comenius).

Med bivanjem

Ostanite v stiku z učencem: ohranite redne stike z učencem in mentorjem na šoli gostiteljici. Prav tako je dobro učencu pomagati pri delitvi njegove izkušnje z drugimi. Priporočljivo je organizirati tudi sodelovanje med učenčevim domačim razredom in njegovim razredom v partnerski šoli na podlagi IKT (videokonferenca, spletni dnevnik itd.).

Preverjanje napredka: v sodelovanju s šolo gostiteljico spremljajte napredek učenca na podlagi dogovora v Učnem sporazumu.  

Pomoč v primeru težav: šoli gostiteljici pomagajte pri reševanju morebitnih težav in se o njih po potrebi pogovorite z učenčevimi starši/skrbniki.

Po vrnitvi domov
Ocena: z učencem ocenite rezultate bivanja v tujini na formalni ravni (akademski rezultati v skladu z zahtevami Učnega sporazuma) in na neformalni ravni (osebni rezultati). Temelj za to oceno naj bo ocena učenca, ki jo pripravi šola gostiteljica na podlagi Predloge za poročilo o učnem sporazumu. Ocena mora upoštevati načrt, o katerem sta se dogovorila šola pošiljateljica in učenec.

Priznavanje: zagotovite, da bo vaša šola priznala bivanje v čim večjem obsegu ter da bo učenec lahko delil svojo izkušnjo z ostalimi učenci in osebjem šole. Učenec lahko kot uradno priznanje za bivanje v tujini uporabi tudi potrdilo Europass.

Ponovna vključitev: učencu zagotovite vso potrebno podporo za nemoteno ponovno vključitev v domače okolje. Omogočite mu razmislek o učinkih izkušnje in njeni nadgradnji.

Poročanje: poročati morate svoji nacionalni agenciji. Poročilo mora vključevati informacije, ki jih posredujeta učenec in šola gostiteljica, podpisane kopije zahtevanih dokumentov (podpisan Učni sporazum, podpisano Poročilo o učnem sporazumu, podpisan Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov, podpisano Listino o gostiteljski družini in podpisano Potrdilo o prejetem plačilu) in spremne dokumente (dokazila o plačilu).

Skozi celotno pogodbeno obdobje

Upravljanje dotacije: zagotovite, da bo učencu/staršem/skrbnikom učenca izplačana žepnina za učenca. Kupite povratno vozovnico za učenca in poskrbite, da bodo kriti tudi vsi drugi upravičeni stroški v zvezi s tem potovanjem. Ob prejetju podpisanega Zahtevka za plačilo šoli gostiteljici nakažite ustrezen del dotacije. Upoštevajte, da morate shraniti račune za vse stroške v zvezi z mobilnostjo. Za dodatne informacije o upravljanju dotacije se obrnite na svojo nacionalno agencijo.

Stik z nacionalno agencijo: svoji nacionalni agenciji morate poslati podatke o izbranih učencih in njihove namembne kraje. Udeležite se usposabljanja in upoštevajte zahteve nacionalne agencije glede poročanja. Če se s šolo gostiteljico odločite, da se mora učenec vrniti domov, se takoj obrnite na nacionalno agencijo, da bo odobrila prekinitev bivanja v tujini.

Kontrolni seznam dokumentov
Dokumenti, ki jih je treba prebrati:

· Navodila za šole pošiljateljice v zvezi z izbiro učencev,

· Navodila za šole v zvezi z učnim sporazumom,

· Krizno upravljanje,

· Priročnik o zavarovanju za učence v okviru programa Comenius.

Dokumenti, ki jih je treba izpolniti in podpisati:

· Učni sporazum,

· Krizni akcijski načrt,

· Pravila ravnanja.

Dokumenti, ki jih mora predložiti učenec (ustrezno izpolnjeni in podpisani):

· Prijavnica za učenca (vključno s Prilogo o namestitvi),
· Zdravstveni obrazec (le del 1),
· Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov,
· Obrazec za vpis v zavarovalno shemo in imenovanje upravičenca(-ev) v primeru smrti.

Dokumenti, ki jih je treba posredovati učencu in staršem/skrbnikom:

· Nasveti za sodelujoče učence,
· Krizno upravljanje,
· Krizni akcijski načrt,
· Pravila ravnanja,
· Priročnik o zavarovanju za učence v okviru programa Comenius.

Poglavje 4: Navodila za šole pošiljateljice
Navodila za šole pošiljateljice v zvezi z izbiro učencev

Cilj tega dokumenta je pomagati šolam pošiljateljicam pri izbiri učencev, ki bodo sodelovali v pobudi Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius. Izbirni postopek lahko razdelimo v dve fazi: fazo pridobivanja in dejanski izbor učencev.


Faza pridobivanja

V fazi pridobivanja se k prijavi povabi morebitne sodelujoče učence, da se lahko pripravi seznam kandidatov za dejanski izbor. V najpreprostejši obliki lahko pridobivanje pomeni le, da se objavi obvestilo na šolski oglasni deski ali spletni strani. Pridobivanje lahko traja tudi dlje časa in vključuje izčrpnejše oglaševanje. K prijavi je treba spodbujati tudi učence, ki jim zamisel o bivanju v tujini ni samoumevna. Predavanja ali predstavitve nekdanjih udeležencev izmenjave lahko najmočneje vplivajo na zainteresirane učence. 


Izbor

Šola pošiljateljica mora opredeliti izbirni postopek, tj. dokumentacijo, ki jo morajo kandidati predložiti, in način njene obravnave. Najustrezneje bi bilo, da šole naredijo prvi izbor na podlagi pisnih prijav (pripravljen je vzorec Prijavnice za učenca), opravijo intervjuje z najprimernejšimi kandidati in nato sprejmejo končno odločitev.

V izbirnem postopku je vedno treba upoštevati več splošnih meril, čeprav bo vedno prisoten tudi element osebne presoje. Priporoča se, da odločitev namesto enega člana osebja sprejme izbirni odbor, ki se oblikuje v ta namen in lahko vključuje tudi zunanje osebe. 

Poleg splošnih meril so pomembna tudi posebna merila, ki so povezana z vrsto ali namenom projekta mobilnosti in jih je treba opredeliti posebej na podlagi značilnosti posameznega projekta. O splošnih in posebnih merilih se morajo dogovoriti in jih poznati vsi, ki sodelujejo pri izbirnem postopku, ter jih jasno predstaviti kandidatom. Prav tako je pomembno, da se o merilih in njihovih utemeljitvah razpravlja s kontaktno osebo šole gostiteljice, da tudi na tej šoli vedo, na čem je temeljila izbira, in se lahko ustrezno pripravijo. 

Splošna merila

Splošna merila za izbor so povezana z naslednjimi dejavniki:

· motiviranostjo, 

· podporo staršev/skrbnikov,
· odprtim značajem,
· samozaupanjem,
· akademskimi sposobnostmi.

Ti dejavniki so na kratko opisani spodaj. Nobeno od teh meril nima prednosti pred drugimi; upoštevati je treba vse in končna odločitev mora temeljiti na splošni presoji.


Motiviranost

Motiviranost mora biti ključni dejavnik pri izbiri. Najprej je pomembno učencem ustvariti jasno predstavo o tem, kaj pomeni obdobje mobilnosti v tujini. Vedeti morajo, da samostojno bivanje v tujini za daljše obdobje ni vedno enostavno ter da bodo verjetno preživljali tudi težka obdobja in se srečevali s težavami, ki jih bodo morali rešiti sami. 

Eden od načinov preverjanja motiviranosti in zavezanosti je omogočiti učencem, da pokažejo pripravljenost za vlaganje sredstev, kot sta čas in prizadevanje, v projekt. To je mogoče narediti s pozivom, naj napišejo motivacijsko pismo, v katerem opišejo svoja pričakovanja in razloge za prijavo.


Podpora staršev/skrbnikov

Starši/skrbniki se morajo povsem strinjati s projektom in biti pripravljeni v celoti podpreti učence, medtem ko so ti v tujini. Starši/skrbniki, ki so stalno v skrbeh in te skrbi prenašajo na otroke, moteče vplivajo na bivanje v tujini in lahko končno dosežejo, da otroci to bivanje prekinejo.

Zato mora učenčeva prijava vključevati izjavo staršev/skrbnikov, s katero potrjujejo, da to razumejo ter da so pripravljeni otroka podpirati in spodbujati skozi celotno bivanje v tujini.


Odprt značaj 
Učenec bo sam v novem svetu ter bo moral pridobiti prijatelje in se vključiti v novo šolsko skupnost. Tisti, ki ne marajo izzivov, ne bodo mogli dobro izkoristiti te priložnosti, pri čemer imajo lahko med bivanjem v tujini resne težave. Biti odprtega značaja ni nujno isto kot biti priljubljen; priljubljenost je včasih bolj povezana z dejavniki okolja kot z osebnostjo.

Dober pokazatelj odprtega značaja je vključenost v hobije in prostočasne dejavnosti, pri katerih se sklepajo prijateljstva z ljudmi, ki imajo enaka zanimanja. To je lahko pri glasbi, športu, šahu ali politiki oz. vsem, kar se počne skupaj z drugimi.

Samozaupanje

Daljša ločenost od družine in prijateljev ni enostavna in lahko se zgodi, da bo situacija za učenca preobremenjujoča, zaradi česar se bo vrnil domov že po nekaj dneh ali tednih. Dobra priprava in podpora lahko to tveganje zelo zmanjšata, vendar morajo imeti učenci tudi dovolj psihične moči, da sami obvladujejo težka obdobja.

Pomembno se je zavedati, da odprto vedenje ne pomeni nujno samozaupanja ter da so lahko tihe in navidezno plašne osebe dejansko zelo prilagodljive in vzdržljive. Izbrani učenec mora biti samozavesten ter se sposoben srečevati z ovirami in jih premagovati. 

Akademske sposobnosti

Akademske sposobnosti so prednost za nekoga, ki sodeluje v dolgoročnem projektu mobilnosti na področju izobraževanja. Ne le da bo učenec spremljal pouk v sistemu, ki bo verjetno precej drugačen od tistega, ki ga je vajen (in v tujem jeziku, ki ga morda prej sploh ne bo poznal), lahko da bo moral po vrnitvi nadoknaditi tudi učno snov v matični državi. Pri posamezniku, ki ima težave že v domači šoli, obstaja tveganje, da bo daljša odsotnost te težave še poslabšala.

Ne smete narediti napake in kot pogoj za udeležbo določiti odlične ocene: šteje celotna sposobnost in ne dejanska raven znanja v določenem obdobju. V resnici so lahko tako imenovani 'učno manj uspešni' učenci odlični udeleženci, pri čemer lahko pri tej izkušnji izrazijo svoje prave sposobnosti. Učitelji pogosto vedo, ali je učenčeva uspešnost v skladu z njegovim dejanskim potencialom ali dosega povprečne rezultate zaradi začasnega pomanjkanja motivacije. To je dober argument, da se učence vključi v izbirni postopek, ne le upoštevanje rezultatov izpitov in preizkusov znanja.

Posebna merila

Poleg obravnavanja splošnih meril lahko za izbirni postopek določite dodatna posebna merila, povezana z mobilnostjo. Ker gre za obiske med šolami, ki so bile vključene v širši projekt Comenius, lahko nekatere šole individualno mobilnost učencev obravnavajo kot njegovo nadaljevanje ter omejijo pridobivanje in izbiro na učence, ki so bili vključeni v širši projekt. 


Preprečevanje kriz

Pomembno je skrbno razmisliti o udeležbi vsakega učenca v programu. Učenec morda ni pripravljen za izziv bivanja v tujini. Lahko ima tudi napačna pričakovanja, ki jih je treba čim bolj zgodaj razjasniti. 
Med intervjujem mora izbirni odbor poskušati ugotoviti, ali ima učenec kakršne koli težave, ki bi lahko bile pomembne v zvezi z njegovim sodelovanjem v programu (npr. psihološke/zdravstvene/družinske težave ali težave v šoli). Informacije morajo ostati strogo zaupne in se lahko razkrijejo le tistim, ki neposredno sodelujejo pri izbiri. Pri izbiri je treba upoštevati mnenje zdravnika iz Zdravstvenega obrazca (del 1).

Po izbiri mora učenec predložiti izpolnjena in podpisana Prilogo o namestitvi k Prijavnici za učenca ter Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov. Učenec mora s seboj v zapečateni ovojnici prinesti tudi izpolnjen Zdravstveni obrazec (del 2). Učenčeva družina mora biti seznanjena, da je navedba točnih in popolnih informacij bistvena za uspešen obisk. Izbira bo potrjena šele po prejetju teh dokumentov.

Poglavje 5: Navodila za učence in njihove starše/skrbnike
Nasveti za sodelujoče učence

Pred odhodom

· Poskrbite, da boste razumeli praktične napotke in pravila ravnanja. Če o nečem niste prepričani, zastavite vprašanja na usposabljanjih in se obrnite na kontaktnega učitelja na svoji šoli.

· Poskrbite, da boste uredili vse potrebno v zvezi s potnim listom, vozovnicami, zdravstvenimi zadevami, zavarovanjem (imeti morate evropsko kartico zdravstvenega zavarovanja) itd. 

· Poskrbite, da se boste prijavili v obvezno skupinsko zavarovalno shemo v okviru programa Comenius najpozneje en mesec pred odhodom.

· Pred odhodom čim bolje spoznajte svojo državo gostiteljico (običaje, vlado, pravne zadeve, zgodovino, jezik itd.). Če je mogoče, stopite v stik z ljudmi iz države gostiteljice, ki živijo v vaši soseski. 

· Pozanimajte se o zgodovini in dediščini svoje države. Če se zavedate tradicij in vrednot svoje države, se boste lažje prilagodili tradicijam in vrednotam države gostiteljice. Zberite nekaj informacij o svoji državi (brošure, CD-je itd.), ki jih lahko pokažete ali podarite učiteljem in sošolcem na šoli gostiteljici.

· Pred odhodom navežite stik s svojo gostiteljsko družino ter se ji predstavite in jo bolje spoznajte.

· Razmislite o stvareh, ki jih želite doseči med bivanjem, ter kako jih boste dosegli.   

· Razmislite o načinih premagovanja domotožja med bivanjem v tujini (razmišljajte npr. o koristih izmenjave, začnite se učiti česa novega, izboljšajte svoje spretnosti v dejavnosti, ki vam je všeč, spoznajte nove ljudi, izkoristite priložnosti, ki jih doma ne bi imeli, itd.).

· Če je mogoče, vzpostavite stik z učenci, ki so kdaj prej sodelovali v izmenjavi, in jih prosite, naj z vami delijo izkušnje, ki bi lahko bile dragocene za vas.

· Vaša šola in šola gostiteljica bosta pripravili Učni sporazum za vaše bivanje v tujini. Vedeti morate, kaj se pričakuje, da se boste naučili med bivanjem v tujini, ter kaj bo vaša šola priznala in česa ne.

· Udeležite se obveznega usposabljanja pred odhodom, ki ga organizira nacionalna agencija v vaši državi.

Med bivanjem

· Udeležite se obveznega usposabljanja ob prihodu, ki ga organizira nacionalna agencija za program Comenius v državi gostiteljici.

· Upoštevajte, da se od vas pričakuje, da boste ravnali razumno in se ne boste po nepotrebnem izpostavljali tveganju. Spoštovati morate pravila ravnanja, navedena v Obrazcu za soglasje staršev/skrbnikov, in pravila, ki sta jih določili šola gostiteljica in šola pošiljateljica. Čeprav se nekatera pravila morda zdijo stroga, so takšna v vaše dobro. Ne pozabite, da morate med bivanjem v državi gostiteljici spoštovati tudi zakone te države.

· Med bivanjem je za vas odgovorna vaša gostiteljska družina. Potrudite se čim bolj prilagoditi življenju v družini. Z gostiteljsko družino se dogovorite o jasnih pravilih v zvezi z gospodinjstvom (gospodinjska dela, čas obrokov in čas prihajanja domov) in spoštujte želje gostiteljske družine. 

· Vaša gostiteljska družina mora vedno vedeti, kje ste. Vaša odgovornost je, da jih obvestite, kje ste in kakšni so vaši načrti. Brez dovoljenja šole gostiteljice in gostiteljske družine ne smete potovati zunaj gostiteljske skupnosti.

· Naučite se jezika države gostiteljice. Bodite potrpežljivi pri navajanju na uporabo jezika v vsakdanjem življenju. Pripravite se na morebitne nesporazume in razočaranja. 

· Po začetnem obdobju v državi gostiteljici boste morda začutili domotožje. Zavedajte se, da je to naraven del procesa prilagajanja na novo kulturo. Ne pozabite, da lahko pomoč najdete pri gostiteljski družini in mentorju. 

· Vključite se v zunajšolske dejavnosti. 

· Poskušajte omejiti čas, ki ga porabite za splet in/ali telefonske pogovore s svojimi starši/skrbniki in prijatelji v domači državi. To vas lahko odvrača od drugih dejavnosti in hkrati otežuje vključitev v novo kulturo. 

· Poskušajte biti pozitivni, odprti in prilagodljivi. 

· Če o nečem niste prepričani, prosite za pojasnila.

· Če naletite na kakšno težavo ali kakršno koli obliko vedenja, zaradi katerega se počutite neprijetno, se pogovorite z gostiteljsko družino, mentorjem in/ali odraslim svetovalcem na šoli, ki mu zaupate.

· Pri doseganju ciljev Učnega sporazuma se čim bolj potrudite in prosite za pomoč, če imate kakršne koli težave.

Po vrnitvi

· Izkušnja bivanja v tujini se ne končna takoj, ko zapustite državo gostiteljico. Ob vrnitvi se lahko pojavijo mešani občutki, ko se ponovno prilagajate življenju doma. To je običajen del takšne izkušnje. 

· Po bivanju v tujini se boste morda počutili bolj zrelo in neodvisno ter drugače gledali na družino, prijatelje ali šolo. Poskušajte se izogniti kritičnim primerjavam med življenjem v času bivanja v tujini in življenjem doma. Zapomnite si, da nobeno ni boljše ali slabše, le razlikujeta se.

· Svojo izkušnjo delite z družino, šolo in prijatelji. 

· Pripravite se na ponovno vključitev v učne dejavnosti na svoji šoli.

· Pisno se zahvalite mentorju in gostiteljski družini. 

· Če je mogoče, pomagajte naslednjim učencem, da se pripravijo na bivanje v tujini.

· Ohranite stike s prijatelji, ki ste jih spoznali v tujini.

· Ne pozabite, da boste morali prispevati h končnemu poročilu, ki ga bo napisala vaša šola. Prav tako ne pozabite shraniti vseh potrdil, ki jih boste morali priložiti poročilu.

Kontrolni seznam dokumentov za učence in njihove starše/skrbnike:


Dokumenti, ki jih izpolnijo ter podpišejo učenci in starši/skrbniki:

· Prijavnica za učenca (vključno s Prilogo o namestitvi),
· Zdravstveni obrazec (del 2) (ostane v zapečateni ovojnici pri učencu skozi celotno bivanje),
· Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov,
· Obrazec za vpis v zavarovalno shemo in imenovanje upravičenca(-ev) v primeru smrti.

Dokumenti, ki jih podpišejo učenci:

· Učni sporazum,
· Pravila ravnanja,
· Poročilo o učnem sporazumu.

Dokumenti, ki jih preberejo ter shranijo učenci in starši/skrbniki:

· Krizno upravljanje,
· Priročnik o zavarovanju za učence v okviru programa Comenius,
· Krizni akcijski načrt,
· Vodnik po državi.

Poglavje 6: Navodila za šole gostiteljice 
Kontrolni seznam za šole gostiteljice

Ta dokument vključuje splošen pregled glavnih odgovornosti šole gostiteljice. Naloge mentorja v zvezi s posameznim učencem so opisane v dokumentu Navodila za mentorje, ki je prav tako predstavljen v nadaljevanju. Za večjo preglednost so skupine nalog razvrščene v tri faze:

· pred učenčevim prihodom,
· med bivanjem,
· po vrnitvi domov.

Skozi celotno obdobje se lahko obrnete na nacionalno agencijo za kakršna koli pojasnila ali pomoč v zvezi s pobudo. Nacionalna agencija vam bo zagotovila vso potrebno dokumentacijo in organizirala usposabljanje za mentorje.

Na koncu je naveden kontrolni seznam v zvezi s pripravo dokumentacije.

Pred učenčevim prihodom

· Prijavnica: šoli pošiljateljici pomagajte izpolniti Prijavni obrazec za dotacijo za Individualno mobilnost učenca v okviru programa Comenius, ki jo izplača nacionalna agencija države pošiljateljice, in podpišite to prijavnico.
· Mentor: imenujte mentorja, ki bo izvajal naloge, podrobno opisane v Navodilih za mentorje. Mentor lahko nekatere od teh nalog zaupa tudi drugim osebam na šoli gostiteljici, kot je pojasnjeno v Navodilih za mentorje. Vendar je treba vsem sodelujočim naloge in odgovornosti jasno dodeliti ter jih o tem obvestiti. O identiteti in kontaktnih podatkih mentorja(-ev) obvestite učenca, njegove starše/skrbnike, gostiteljsko družino in kontaktnega učitelja na šoli pošiljateljici. Imenujte nadomestno osebo za primer, če je mentor odsoten ali nezmožen izvajati svoje naloge. Delo mentorja mora šola priznati kot del njegove delovne obremenitve (npr. s finančnim nadomestilom, zmanjšanim številom delovnih ur itd.).

· Gostiteljska družina: poiščite in izberite primerno gostiteljsko družino, ki bo učencu med bivanjem v tujini zagotovila hrano in nastanitev. Nasvete v zvezi s tem postopkom boste našli v dokumentu Navodila za šole gostiteljice v zvezi z izbiro gostiteljskih družin. V Obrazcu za informacije o gostiteljski družini je navedeno, katere informacije v zvezi z gostiteljsko družino so potrebne. Zagotoviti morate, da gostiteljska družina podpiše Listino o gostiteljski družini, in šoli pošiljateljici poslati vse informacije v zvezi z gostiteljsko družino. Dokument Nasveti za gostiteljske družine lahko gostiteljski družini pomaga, da se pripravi in naredi učenčevo bivanje v tujini čim bolj uspešno.

· Učni sporazum: šoli pošiljateljici pomagajte pri pripravi Učnega sporazuma za učenca in ga podpišite. Dokumenta Navodila za šole v zvezi z učnim sporazumom in Predloga za učni sporazum vsebujeta smernice za pripravo Učnega sporazuma.

· Krizni akcijski načrt: pripravite Krizni akcijski načrt, v katerem so navedeni postopki in kontaktni podatki za krizne razmere in nujne primere. O načrtu se morata strinjati mentor in gostiteljska družina. Zagotovite, da učenec, njegovi starši/skrbniki, šola pošiljateljica, gostiteljska družina, šola gostiteljica in mentor prejmejo kopijo dokumentov Krizno upravljanje in Krizni akcijski načrt. 

· Pravila ravnanja: s šolo pošiljateljico se dogovorite o sklopu jasnih pravil ravnanja za učenca poleg tistih, ki jih zajema Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov, vključno z morebitnimi posledicami v primeru njihove kršitve. 

· Paket dobrodošlice: izbranim učencem pošljite paket dobrodošlice, da jih opogumite in pri njih spodbudite pozitivna pričakovanja glede bivanja v tujini. Paket dobrodošlice, ki ga pripravi šola gostiteljica, lahko vsebuje:

· pozdravno pismo, ki ga podpiše ravnatelj/mentor/šolski svet/dijaški svet; 

· informacije o šoli (povezavo na šolsko spletno stran, šolsko brošuro, predmete, ki bodo na urniku v obdobju, ko bo učenec obiskoval pouk, pravila, datume šolskih počitnic in zunajšolske dejavnosti);

· informacije o mestu (povezavo na spletno stran mesta v angleščini, zemljevid in brošure);

· kontaktne podatke mentorja/gostiteljske družine, da lahko učenec pridobi informacije, ki jih potrebuje;

· kontaktne podatke mentorja učenca, ki je pripravljen pomagati učencu v okviru programa Comenius.

· Nekaj nasvetov v zvezi z učenci: spodbujajte učenca, naj


· vzpostavi stik z mentorjem/gostiteljsko družino/učencem pred prihodom, da bodo dobro obveščeni o tem, kaj pričakovati;

· vzame s seboj sredstva za predstavitev svoje države učencem/učiteljem šole gostiteljice, kot so na primer:

· predstavitve v programu PowerPoint, brošure o svoji šoli in mestu/državi,

· fotografije družine in domačega kraja,

· razglednice,

· tradicionalne in priljubljene pesmi,

· tipični recepti,

· sladkarije iz svoje matične države, 

· kontaktni podatki učencev z vaše šole, ki bi želeli vzpostaviti stik z učenci v tujini;

· si priskrbi mednarodno študentsko izkaznico, s katero lahko uveljavi popuste pri vstopninah itd.

Med bivanjem


· Dotacija za šolo gostiteljico: šoli pošiljateljici čim prej po učenčevem prihodu pošljite izpolnjen in podpisan Zahtevek za plačilo. Na podlagi tega dokumenta in njegovih prilog (podpisane Listine o gostiteljski družini in podpisanega Učnega sporazuma) vam bo šola pošiljateljica nakazala del dotacije, ki jim je bil dodeljen za vas. 
· Nadzor: nadzorujte dobro počutje in akademski napredek učenca med bivanjem. Zagotovite pomoč pri kakršnih koli težavah ali ovirah, na katere naleti učenec. Organizirajte potrebne jezikovne tečaje. Zagotovite, da se učenec udeleži usposabljanj, ki jih organizira vaša nacionalna agencija, in ga pospremite na ta usposabljanja.

· Preverjanje napredka: v sodelovanju s šolo pošiljateljico spremljajte napredek učenca na podlagi dogovora v Učnem sporazumu.  

· Europass: od vas kot šole gostiteljice se pričakuje, da v sodelovanju s šolo pošiljateljico zagotovite potrdilo Europass mobilnost za učenca v okviru programa Comenius. To potrdilo določa vsebino mobilnosti in je priznano v vseh državah članicah EU, zato bo zelo pomembno za učenčevo prihodnost. Za več podatkov o tem, kako ravnati, se obrnite na svojo nacionalno agencijo ali spletno stran Europass

 (http://europass.cedefop.europa.eu/en/home).
· Ocena ob koncu bivanja: izvedite oceno učenčevega napredka v skladu z določbami Učnega sporazuma. Za oceno učenčevega napredka uporabite Poročilo o učnem sporazumu. Ta dokument bo šola pošiljateljica uporabila kot podlago za priznavanje opravljenih učnih obveznosti učenca na vaši šoli. 

Po vrnitvi domov

· Poročanje: šoli pošiljateljici zagotovite vse informacije, ki so potrebne za oceno bivanja v tujini in poročanje nacionalni agenciji v državi pošiljateljici. Pošljite Potrdilo o prejetem plačilu, ki ga mora šola pošiljateljica priložiti k poročilu. Kopijo poročila pošljite tudi svoji nacionalni agenciji.

Kontrolni seznam dokumentov


Dokumenti, ki jih je treba prebrati:

· Navodila za mentorje,
· Navodila za šole gostiteljice v zvezi z izbiro gostiteljskih družin,
· Navodila za šole v zvezi z učnim sporazumom,
· Krizno upravljanje,
· Priročnik o zavarovanju za učence v okviru programa Comenius.

Predloge, ki jih je treba izpolniti in podpisati:

· Učni sporazum,
· Poročilo o učnem sporazumu,
· Krizni akcijski načrt,
· Pravila ravnanja,
· Zahtevek za plačilo,
· Potrdilo o prejetem plačilu.

Dokumenta, ki ju je treba pridobiti od gostiteljske družine:

· Obrazec za informacije o gostiteljski družini, 

· Listina o gostiteljski družini.

Dokumenti, ki jih je treba posredovati gostiteljski družini:

· Nasveti za gostiteljske družine,
· Krizno upravljanje,
· Krizni akcijski načrt,
· Pravila ravnanja,
· Priročnik o zavarovanju za učence v okviru programa Comenius.

Poglavje 6: Navodila za šole gostiteljice 
Navodila za mentorje

Mentor je posrednik med učencem, gostiteljsko družino in šolo gostiteljico. To v praksi pomeni, da ima mentor številne naloge in odgovornosti, ki so navedene in opisane spodaj. Mentor je običajno učitelj ali drug član osebja na šoli gostiteljici.

Čeprav je za mentorstvo na splošno odgovorna ena oseba, lahko mentorji nekatere naloge dodelijo drugim osebam, če je takšna razdelitev smiselna glede na splošno ureditev ter so naloge in odgovornosti jasno razdeljene in predstavljene vsem zadevnim osebam (zlasti učencu). Poleg mentorja lahko nekatere šole imenujejo tudi kontaktnega učitelja, ki opravlja vse naloge v zvezi z izobraževalnim programom in učnim procesom. Imenovati je mogoče tudi mentorja vrstnika, tj. učenca, ki bo pomagal učencu v okviru programa Comenius pri vključevanju v novo okolje. Pojasniti je treba tudi, kdo bo nadomestil mentorja v primeru njegove odsotnosti ali nezmožnosti opravljanja nalog. Učinkovita komunikacija med mentorjem in učencem je zelo pomembna. 

Mentorji se morajo zavedati, da je potreben določen obseg dodatnega dela, zato naj sprejmejo nalogo le, če so prepričani, da lahko učencu namenijo potreben čas in pomoč. Mentor mora biti odprtega značaja in pripravljen obravnavati neakademske vidike bivanja učenca v okviru programa Comenius na šoli. 

Mentor večino svojih nalog opravlja med učenčevim bivanjem v tujini, vendar pomembni vidiki dela zadevajo tudi obdobje pred mobilnostjo in po njej. 

Pred bivanjem

· Mentor je odgovoren za iskanje in izbiro gostiteljske družine (glejte Navodila za šole gostiteljice v zvezi z izbiro gostiteljskih družin). Mentor obvesti družino o nujnem pregledu kazenske evidence za vsakega odraslega člana družine, ki živi pri njej. Mentor obdrži potrdilo o pregledu kazenske evidence.

· Mentor pomaga šoli pošiljateljici pri pripravi Učnega sporazuma za učenca (glejte Navodila za šole v zvezi z učnim sporazumom in Predlogo za učni sporazum).

· Mentor in kontaktni učitelj na šoli pošiljateljici sta odgovorna za pripravo sklopa pravil ravnanja za učenca (glejte Pravila ravnanja) in dogovor o postopkih v nujnih primerih (te postopke je mogoče pripraviti na podlagi Kriznega akcijskega načrta). 

· Mentor po potrebi nadzoruje učenčevo potovanje od letališča države gostiteljice do gostiteljske družine in mu zagotovi spremstvo (učenca verjetno pospremi gostiteljska družina).

Med bivanjem

· Mentor sprejme učenca na šoli gostiteljici in izvede kratko uvodno predstavitev, mu razkaže šolo ter ga predstavi učiteljem in učencem.

· Mentor je odgovoren, da pomaga učencu pri vključevanju v nov šolski sistem in reševanju kakršnih koli praktičnih težav med bivanjem v tujini, ki jih gostiteljska družina ne more rešiti.

· Mentor ohranja stik z gostiteljsko družino med bivanjem v tujini ter pomaga pri reševanju kakršnih koli težav med družino in učencem. V primeru resnih nesoglasij lahko mentor poskuša posredovati. Če je potrebna zamenjava gostiteljske družine, jo organizira mentor. Mentor prav tako vodi evidenco o podatkih o gostiteljski družini in obvešča nacionalno agencijo o kakršnih koli spremembah.

· Mentor zagotovi, da se učenec udeleži kakršnih koli usposabljanj, ki jih organizira nacionalna agencija v državi gostiteljici. Mentor pospremi učenca na obvezno usposabljanje ob prihodu novih učencev in hkrati spremlja obvezno usposabljanje za mentorje.

· Mentor spremlja učenčevo prisotnost v šoli in vedenje glede na Pravila ravnanja, dogovorjena med šolo gostiteljico in šolo pošiljateljico, ter skupaj s kolegi s šole gostiteljice in kontaktnim učiteljem na šoli pošiljateljici odloča o posledicah v primeru kršitve pravil.

· Mentor nadzoruje učni proces učenca in poroča šoli pošiljateljici o napredku v skladu z Učnim sporazumom. 

· Mentor usklajuje oceno učenca ob koncu njegovega bivanja na šoli gostiteljici (na voljo je predloga za Poročilo o učnem sporazumu) in izvede ocenjevalni sestanek z učencem pred njegovim odhodom. 

Po bivanju

· Mentor predloži šoli pošiljateljici Poročilo o učnem sporazumu ter kakršno koli drugo gradivo, ki ga šola potrebuje za ocenjevanje in poročanje.

Kontrolni seznam dokumentov

Mentor obdrži naslednje dokumente (podpisane in izpolnjene):

· Prijavnico za učenca, 

· Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov,
· Pravila ravnanja,
· Listino o gostiteljski družini,
· Učni sporazum,
· potrdilo o pregledu kazenske evidence za vsakega odraslega člana gostiteljske družine.

Za nujne primere morajo biti na voljo naslednji dokumenti:

· Zdravstveni obrazec (del 2) (ostane v zapečateni ovojnici pri učencu skozi celotno bivanje v tujini),
· Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov,
· kopija učenčeve evropske kartice zdravstvenega zavarovanja (izvirnik obdrži učenec),
· kopija potrdila o skupinski zavarovalni shemi v okviru programa Comenius in osebne izkaznice s kontaktnimi podatki za zavarovalnico in asistenčno družbo (izvirnik obdrži učenec),
· Priročnik o zavarovanju za učence v okviru programa Comenius,
· prevoda Zdravstvenega obrazca in Obrazca za soglasje staršev/skrbnikov.

Poglavje 6: Navodila za šole gostiteljice 
Navodila za šole gostiteljice v zvezi z izbiro gostiteljskih družin

Bivanje pri gostiteljski družini ne zadeva le hrane in nastanitve, ampak je pomemben del celotnega učnega procesa učenca. Zato je bivanje ključni element za uspešno mobilnost. Za iskanje ustrezne gostiteljske družine je odgovoren mentor, ki ga imenuje šola gostiteljica. Mentor potrebuje pomoč ene ali več oseb, da zagotovi objektivnost, širšo perspektivo in dobro končno odločitev. Iskanje gostiteljske družine zahteva čas in obzirnost, saj zadeva vpogled v zasebno sfero drugih ljudi. Namen tega dokumenta je predložiti šolam gostiteljicam navodila za iskanje in izbiro gostiteljske družine.

1. Začnite veliko pred bivanjem

Iskanje gostiteljske družine je preveč pomembno vprašanje, da bi se lahko obravnavalo v zadnjem trenutku. Z iskanjem družin začnite najpozneje, ko šola pošiljateljica potrdi, da je bila odobrena za financiranje pobude Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius. Če ni mogoče izvesti vzajemne izmenjave, začnite iskati družine z otroki v razredu, ki gosti učenca, ali družine članov osebja šole. 


2. Sestavite seznam zainteresiranih družin 

Tudi če vaša šola sprejme le enega učenca, je priporočljivo ustvariti majhno skupino zainteresiranih družin. Če se osredotočate le na eno družino, je dogovor lahko vprašljiv, npr. če mora družina naenkrat v kratkem roku prekiniti sodelovanje. Poleg tega je z več družinami, ki so na voljo za izbiro, lažje poiskati družino, ki ustreza učenčevim potrebam, pri čemer so na voljo nadomestne družine, če je iz kakršnega koli razloga med bivanjem v tujini treba zamenjati gostiteljsko družino. S pomočjo Obrazca za informacije o gostiteljski družini lahko izveste več o vsaki družini.


3. Poiščite več informacij o gostiteljski družini
Obrazec za informacije o gostiteljski družini pošljite zainteresiranim družinam, da dobite informacije o ustreznosti doma za gostovanje učenca. Gostiteljska družina mora biti motivirana za gostovanje učenca, učenec mora, če je mogoče, imeti svojo lastno sobo, lokacija gostiteljskega doma pa mora biti v ustrezni oddaljenosti od šole ali omogočati dostop do ustreznega prevoza do šole in morebitnih objektov za preživljanje prostega časa. Obrazec vključuje tudi poglavja o drugih otrocih v družini (starost, spol in zanimanja), posebnih izbirah prehrane (npr. vegetarijanci), hišnih ljubljenčkih (v primeru alergij) ter hobijih in zanimanjih, ki vam lahko pozneje koristijo pri iskanju najustreznejše gostiteljske družine za učenca.


4. Preverite zavezanost družine in njeno razumevanje vloge gostiteljske družine 

Zagotoviti morate, da je morebitna gostiteljska družina v celoti obveščena o nalogah in obveznostih, ki so povezane s to vlogo (te naloge in obveznosti so opisane v Listini o gostiteljski družini, ki jo lahko pošljete z Obrazcem za informacije o gostiteljski družini). 


5. Izbira morebitnih gostiteljskih družin

Na podlagi izpolnjenih Obrazcev za informacije o gostiteljski družini, ki ste jih prejeli, lahko nato izberete družine, za katere menite, da so ustrezne za gostovanje. Priporočljivo je imeti vsaj dve morebitni gostiteljski družini na gostujočega učenca. Pomembno je, da je v nujnem primeru mogoče ponuditi namestitev pri nadomestni gostiteljski družini.

Težko je določiti kakršna koli posebna merila za ustreznost gostiteljske družine. Fizično okolje mora biti zadovoljivo, družinski člani morajo biti pozitivni in odprti ter pripravljeni nameniti čas in sredstva za vključitev učenca v družino. Vprašajte se, ali bi bili pripravljeni lastnemu otroku dovoliti, da nekaj časa preživi pri tej družini. 


6. Obiščite gostiteljsko družino, preden sprejmete končno odločitev

Mentor mora obvezno obiskati gostiteljsko družino pred prihodom učenca v okviru programa Comenius. Med tem obiskom morate preveriti, ali so fizične razmere zadovoljive, in si ustvariti splošen vtis o ustreznosti doma za gostovanje učenca. Pred obiskom ne sprejmite nobene končne odločitve glede izbire družine.

Kontrolni seznam za obisk:
· Preverite fizične razmere. Biti morajo zadovoljive. Učenec mora, če je mogoče, imeti svojo lastno sobo. Vzdušje v družini mora biti pozitivno.
· Navedite več informacij o pobudi Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius.
· Pojasnite vlogo in odgovornosti gostiteljske družine, kot je določeno v Listini o gostiteljski družini in Nasvetih za gostiteljske družine.
· Razpravljajte o vseh pomembnih vprašanjih iz Obrazca za informacije o gostiteljski družini (npr. kaj bi družinski člani pričakovali od učenca, če bi bili vegetarijanci ali pripadniki kakršne koli verske skupnosti).
· Pojasnite pomen redne in odprte komunikacije med gostiteljsko družino in mentorjem.
· Pojasnite, kaj morajo storiti v primeru spora ali kriznih razmer (pretok informacij, postopki, številke za klic v sili, vprašanja v zvezi z zavarovanjem), in zagotovite potrebno dokumentacijo (Krizno upravljanje, Priročnik o zavarovanju za učence v okviru programa Comenius).
· Pojasnite, da morajo biti člani izbrane družine deležni policijskega pregleda kazenske evidence in podpisati Listino o gostiteljski družini za potrditev izbire. Ne namestite otroka v družino, v kateri ima odrasel družinski član kazensko evidenco ali če obstajajo kakršna koli nerešena vprašanja, govorice ali kakršni koli dvomi glede vprašanj varstva otrok. 
· Vzpostavite dober odnos z gostiteljsko družino.
7. Iskanje najustreznejše gostiteljske družine za učenca

Ko poznate identiteto učenca in prejmete izpolnjeno prijavnico za učenca, lahko poiščete najustreznejšo gostiteljsko družino za učenca (na podlagi informacij iz Priloge o namestitvi k Prijavnici za učenca in iz Obrazca za informacije o gostiteljski družini). Poleg preproste primerjave materialnih razmer in lastnega vtisa lahko uporabite merila, kot so podobne starosti drugih otrok v družini, ujemanje hobijev, zanimanj in osebnih vrednot, prisotnost hišnih ljubljenčkov itd. Če učenec nima lastne sobe, si jo mora deliti z otrokom istega spola in podobne starosti. Če je mogoče, ena sama učenka ne bi smela biti nameščena v gospodinjstvo s samimi moškimi, en sam učenec pa ne bi smel biti nameščen v gospodinjstvo s samimi ženskami. 

8. Vzajemnost

V nekaterih primerih je izmenjava vzajemna, tj. kadar pošljete učenca na isto šolo, s katere ga tudi prejmete, pri čemer en učenec biva pri družini drugega in obratno. Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius spodbuja ta pristop, če so razmere ustrezne. Vendar upoštevajte, da lahko pride do težav, če ima eden od učencev težave z gostiteljsko družino in/ali se vrne domov predčasno. 


9. Gostiteljske družine za gostovanje ne prejmejo nobenega plačila

Za gostovanje učenca se je treba odločiti na podlagi radovednosti in odprtosti, zato v okviru programa za gostiteljske družine ni predvideno nobeno plačilo.

Poglavje 7: Navodila za gostiteljske družine
Nasveti za gostiteljske družine

Pred učenčevim prihodom
· Mentor bo obiskal vašo družino, da bi vam pojasnil vlogo gostiteljske družine in ponudil več informacij o pobudi Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius. Obveščeni boste, da mora biti vsak odrasel član družine deležen pregleda kazenske evidence. Dokument o opravljenem pregledu predložite mentorju na šoli gostiteljici.

· Kot gostiteljska družina imate pomembno vlogo pri zagotavljanju uspešnega bivanja. Zagotovite, da člani družine v celoti razumejo pravice in odgovornosti, ki jih imajo kot gostiteljska družina (kot je določeno v Listini o gostiteljski družini). 

· Učencu zagotovite zaseben in tih prostor. 

· Vzpostavite stik z učencem in njegovimi starši/skrbniki pred prihodom ter sprejmite učenca v svojo družino. Pošljete jim lahko informacije o svoji družini in o lokalni skupnosti. 

· Če nameravate med učenčevim bivanjem potovati kot družina, uredite vse potrebno, da vzamete učenca s seboj. Če potovanje vključuje visoke stroške, se z učenčevimi starši/skrbniki dogovorite glede kritja stroškov. Z učencem ne smete odpotovati v kraje, ki niso zajeti v zavarovanje iz tega programa, razen če za potovanje sklenete ustrezno zavarovanje, s katerim se strinjajo tudi učenčevi starši/skrbniki. S seboj ne pozabite vzeti kopije podpisanega Obrazca za soglasje staršev/skrbnikov in zagotovite, da učenec vzame s seboj Zdravstveni obrazec (del 2) za nujne zdravstvene primere. 

Med bivanjem

· Od gostiteljskih staršev/skrbnikov se pričakuje, da med učenčevim bivanjem v družini izvajajo skrb gostiteljske družine. To na splošno pomeni, da morate z učencem ravnati tako, kot bi želeli, da se ravna z vašim otrokom med bivanjem v tujini.

· Učenci, ki sodelujejo v programu, so lahko bolj odprti in zrelejši od večine najstnikov. Vendar gre za najstnike, ki živijo v tuji državi in se pogosto poskušajo naučiti tujega jezika. Prizadevajte si, da učencu olajšate prehod v vašo kulturo in jezik. 

· Z učencem se dogovorite o jasnih hišnih pravilih, da preprečite kakršne koli nesporazume. Morda boste želeli obravnavati naslednja vprašanja:

· gospodinjske dejavnosti, kot je čas za obroke in spanje,
· učenčeve odgovornosti v zvezi z gospodinjskimi opravili, kot so pospravljanje sobe, pomoč pri pripravi obrokov itd.,
· druge praktične zadeve, kot so kosilo v šoli, prevoz itd.,
· čas prihajanja domov,
· razumna uporaba telefona in računalnika.
· Učenca spodbujajte k sodelovanju pri šolskih dejavnostih in dejavnostih na ravni lokalne skupnosti. 

· Ne pozabite, da se lahko za kakršen koli nasvet ali pojasnilo vedno obrnete na mentorja, ki je določen za učenca.

Kontrolni seznam dokumentov

Dokumenta, ki ju je treba izpolniti in podpisati:

· Obrazec za informacije o gostiteljski družini,
· Listina o gostiteljski družini.
Dokumenti, ki jih je treba prebrati in shraniti:

· Krizno upravljanje,
· Krizni akcijski načrt,
· Priročnik o zavarovanju.
Kopije dokumentov, ki jih je treba shraniti za nujne zdravstvene primere:

· Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov,
· kopija učenčeve evropske kartice zdravstvenega zavarovanja (izvirnik obdrži učenec),
· kopija potrdila o skupinski zavarovalni shemi v okviru programa Comenius in osebne izkaznice s kontaktnimi podatki za zavarovalnico in asistenčne družbe (izvirnik obdrži učenec),
· Priročnik o zavarovanju za učence v okviru programa Comenius,
· prevoda Zdravstvenega obrazca in Obrazca za soglasje staršev/skrbnikov (izvirnik Zdravstvenega obrazca, del 2, se shrani v zapečateno ovojnico in ga obdrži učenec).
Poglavje 8: Navodila za šole pošiljateljice in šole gostiteljice v zvezi z učnim sporazumom
Navodila za šole v zvezi z učnim sporazumom

Učni sporazum je dokument, ki določa glavne cilje in rezultate učnega obdobja učenca v tujini. Pripraviti ga je treba ločeno za vsakega odhajajočega učenca. Glavne strani, ki sodelujejo pri pripravi učnega sporazuma, so šola pošiljateljica, šola gostiteljica in učenec. Ta navodila in Predloga za učni sporazum vam bodo pri tem v pomoč.

Sporazum izpolnjuje dve funkciji:

· prvič, gre za dokument, ki šoli pošiljateljici omogoča priznavanje učnega obdobja v tujini (vsaj delno) in preprečuje, da bi morali učenci po vrnitvi domov drugič poslušati isto snov ali jo v velikem obsegu nadoknaditi;

· drugič, gre za pomemben instrument obveščanja in usklajevanja med šolo pošiljateljico in šolo gostiteljico, ki prispeva k pojasnjevanju pričakovanj in zagotavlja čim bolj smiselno bivanje učenca na šoli. 

Učni sporazum se sklene med šolo gostiteljico in šolo pošiljateljico, vendar ga mora v znak razumevanja in sprejetja podpisati tudi učenec.

Šola gostiteljica ob koncu bivanja v tujini oceni učencev napredek na podlagi dogovora iz učnega sporazuma. Predloga za Poročilo o učnem sporazumu je na voljo v tem priročniku. 


Priprava učnega sporazuma

Cilj je zagotoviti, da je zajetih dovolj zahtev matične šole, da se lahko bivanje prizna, vendar učni sporazum ne more zajemati vseh vidikov učenja med bivanjem v tujini. Nekaterih elementov učnega procesa ni mogoče pregledovati in še manj izmeriti, na primer neformalnega učenja, ki poteka v gostiteljski družini ali pri prostočasnih dejavnostih. Zato je cilj učnega sporazuma zlasti opredelitev učenja v šolskem okolju. Upoštevati mora tudi pridobivanje kompetenc in ne le vsebine različnih predmetov (glejte Evropski referenčni okvir ključnih kompetenc na spletni strani http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-policy/doc42_en.htm).


Pri pripravi sporazuma za posamezne učence morate upoštevati spodaj navedene točke. Točke si sledijo v določenem vrstnem redu, saj je treba nekatere izpolniti, preden lahko preidete na naslednje, pri čemer je pred dejansko pripravo sporazuma vsekakor smiselno upoštevati vse točke. 


1. Priprava učnega sporazuma je skupna naloga
Čeprav je jasno, da ima šola pošiljateljica pri tem procesu vodilno vlogo, te naloge ne more izpolniti sama. Pomemben pogoj za uspeh je, da se z učnim sporazumom strinjajo in ga sprejmejo vse strani, tj. šola pošiljateljica, šola gostiteljica in učenec. Lažje je, če že od začetka pri procesu sodelujejo vse strani.


2. Pred začetkom se seznanite s potrebnimi splošnimi informacijami
Proces priprave učnega sporazuma je veliko lažji, če se obe strani zavedata osnovnih razlik in podobnosti med izobraževalnimi programi in sistemi na šoli pošiljateljici in šoli gostiteljici. Pomembno je, da si sodelujoče šole izmenjujejo podrobne informacije o svojih izobraževalnih programih. Za splošen pregled izobraževalnih sistemov v sodelujočih državah lahko uporabite tudi informativno gradivo v spletišču Eurydice (www.eurydice.org). 


3. Individualna mobilnost zahteva individualizirane učne sporazume

Pri pošiljanju posameznih učencev v tujino za daljše časovno obdobje ni mogoče uporabiti enotnih rešitev. Učni sporazum mora temeljiti na dejanskih učnih potrebah učenca in možnostih, ki jih nudi šola gostiteljica. Nekatere elemente je mogoče uporabiti znova, če je že bila izvedena podobna izmenjava, ki je vključevala iste šole in učence na enaki ravni, vendar je kljub temu treba vsakega posameznika še vedno obravnavati posebej.


4. Ne bodite preveč ambiciozni 

Vsebina učnega sporazuma mora biti realistična in upoštevati mora trajanje bivanja v tujini. Poleg tega je pomemben del učenja pri projektih mobilnosti neformalen in pridobljen zunaj šole, tj. prek vsakodnevnega stika z gostiteljsko družino in skupinami vrstnikov ali prek sodelovanja pri dejavnostih za prosti čas. To učenje je težko spremljati in izmeriti, vendar je zelo pomembno. Če boste učenca silili k učenju ob vikendih in večerih, da bi upoštevali strog in preveč ambiciozen učni načrt, bodo te priložnosti izgubljene. 


5. Vključite predmetne učitelje 

V zvezi s posameznimi predmeti je lahko potreben podrobnejši pregled podobnosti in razlik izobraževalnih programov obeh šol. Najhitrejši in najpreprostejši način je vzpostavitev stika med predmetnimi učitelji na šoli pošiljateljici in šoli gostiteljici, ki se nato na podlagi minimalnih sprejemljivih zahtev predmeta med seboj uskladijo. 


6. Projektno delo
Individualna mobilnost učencev mora v najboljšem primeru temeljiti na projektih in biti povezana s temo partnerstva Comenius. Učenci morajo med bivanjem na partnerski šoli opraviti določeno nalogo (npr. projekt na določeno temo, povezano z državo gostiteljico). 

Projektno delo se lahko izvaja tudi, kadar ni pomembno, da se učenec na šoli gostiteljici udeleži vseh predmetov na svoji ravni, npr. kadar jezikovno znanje učenca še ni zadostno, da bi lahko sledil vsem predmetom. V teh primerih je morda smiselno, da se učencu med temi intervali dodeli naloga za izboljšanje rezultata in preprečevanje razočaranja. Vendar količina individualnega projektnega dela ne sme biti tolikšna, da bi bil učenec zaradi nje ločen od vrstnikov.


7. Zagotovite, da je učne cilje mogoče izvajati in da se napredek redno meri 

Učni cilji morajo biti jasno izraženi. Pri ciljih v zvezi z učenjem jezika bi lahko šole uporabile na primer skupni evropski referenčni okvir za jezike, ki jasno opredeljuje kompetenčne ravni pri učenju tujega jezika (glejte spletno stran http://www.coe.int/T/DG4/Portfolio/?L=E&M=/documents_intro/common_framework.html). Določitev časovnega okvira za redno oceno bo omogočila opazovanje napredka in posredovanje, če proces ne bo napredoval zadovoljivo.

8. Prenesite odgovornost na obe strani projekta 

Odgovornost za zagotavljanje izvajanja učnega sporazuma mora biti prenesena na imenovano osebo (kontaktni učitelj/mentor) na šoli pošiljateljici in šoli gostiteljici, pri čemer mora vsa komunikacija potekati prek teh oseb. Odgovorna oseba na šoli gostiteljici mora tudi redno spremljati napredek učenca.


9. Ne bojte se odstopati od načrta, če za to obstaja dober razlog

Po nekaj tednih učenčevega bivanja na šoli gostiteljici bo morda treba zamenjati elemente sporazuma, ker se pojavljajo nove in boljše učne priložnosti ali ker se izkaže, da je eden ali več vidikov težko izvedljivih. To je običajno, vendar zagotovite, da se s spremembami strinjajo vse strani in da se te spremembe v pisni obliki dodajo k učnemu sporazumu. 


10. Pridobite podpise vseh strani 

Po dogovoru o učnem sporazumu morajo vse strani, tj. šola pošiljateljica, šola gostiteljica in učenec, podpisati sporazum, s čimer potrdijo določena načela (vključno s kakršnimi koli spremembami, do katerih je prišlo v procesu).  

11. Pojasnite posledice neupoštevanja učnega sporazuma

Če učenec ne upošteva učnega sporazuma, je morda treba odločati o posledicah. Kljub temu je treba vse težave reševati sproti, pri čemer se mora učenec zavedati vseh odločitev glede učnega sporazuma. Šole se morajo zavezati k stalni komunikaciji, da se preprečijo večje težave.

Priznavanje opravljenih učnih obveznosti na šoli gostiteljici 
1. Poročilo o učnem sporazumu, ki ga pripravi šola gostiteljica

Ob koncu učenčevega bivanja v tujini mora šola gostiteljica oceniti njegov napredek na podlagi dogovora iz Učnega sporazuma. Poročilo o učnem sporazumu, ki ga pripravi šola gostiteljica, bo pomagalo šoli pošiljateljici pri priznavanju opravljenih učnih obveznosti v tujini. To poročilo mora usklajevati mentor ali kontaktni učitelj na šoli gostiteljici, vendar morajo k opisu učenčevih dosežkov (in ne le k tradicionalnemu ocenjevanju) prispevati vsi predmetni učitelji. K temu poročilu je treba priložiti tudi urnik in portfelj učenčevih delovnih dosežkov (npr. pisni sestavki, risbe in preizkusi znanja), kar bo pomagalo učiteljem na šoli pošiljateljici oceniti znanje, ki ga je učenec pridobil.


2. Učni sporazum vključite v končno poročilo nacionalni agenciji pošiljateljici

Učni sporazum (vključno z učenčevim urnikom) je treba priložiti h končnemu poročilu, ki ga šola pošiljateljica pošlje nacionalni agenciji pošiljateljici. Nacionalna agencija bo to poročilo uporabila kot orodje za namene spremljanja.


3. Uporabite Europass

Poleg Učnega sporazuma in Poročila o učnem sporazumu se morajo šole ob koncu učenčeve mobilnosti dogovoriti o izdaji potrdila Europass mobilnost. To potrdilo določa dejavnosti, ki jih je učenec opravil (informacije iz Poročila o učnem sporazumu lahko uporabite ponovno), in je priznano v vseh državah članicah EU, zato bo zelo pomembno za učenčevo prihodnost. Za več podatkov o tem, kako ravnati, se obrnite na svojo nacionalno agencijo ali spletno stran Europass (http://europass.cedefop.europa.eu/en/home).

Poglavje 9: Navodila za krizno upravljanje
Krizno upravljanje

Namen dokumenta Krizno upravljanje je zagotoviti uspešno izkušnjo s pobudo Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius za vse sodelujoče. Navodila zagotavljajo informacije o tem, kaj so krizne razmere (poglavje 1), kdo mora sodelovati pri preprečevanju in upravljanju kriznih razmer (poglavje 2), kako preprečiti nastanek kriznih razmer (poglavje 3) ter kako obvladovati krizne razmere ter zagotoviti, da imajo sodelujoči učenci, odgovorni učitelji, gostiteljske družine in starši/skrbniki v takšnem primeru skupni referenčni okvir (poglavje 4). Zagotoviti morajo tudi učinkovito obvladovanje in omejitev morebitnih kriznih razmer.

Dokument Krizno upravljanje je treba skupaj s Priročnikom o zavarovanju in ustreznem poglavju Vodnika po državi posredovati vsem, ki sodelujejo pri izmenjavi, tj. mentorju na šoli gostiteljici, kontaktnemu učitelju na šoli pošiljateljici, gostiteljski družini, učencu in njegovim staršem/skrbnikom. Vse navedene strani morajo prejeti tudi Krizni akcijski načrt in Pravila ravnanja, ki jih določita šoli.

Vse strani se morajo zavedati, da morajo biti vse občutljive informacije o učencu zaupne in se lahko razkrijejo le tistim, ki neposredno sodelujejo pri obravnavanju kriznih razmer. 

1. Kaj so krizne razmere?

Krizne razmere je mogoče opredeliti kot izredne okoliščine, ki lahko povzročijo resno motnjo mobilnosti in zahtevajo nujno ukrepanje. Krizne razmere je treba razlikovati od težav, ki niso izredne in ne zahtevajo takojšnjega ukrepanja. Vendar se lahko težave ob neustreznem obravnavanju razvijejo v krizne razmere.

Krizne razmere zahtevajo nujno ukrepanje in jih je treba preprečiti, če je to mogoče. Preprečevanje tveganja je vsaj tako pomembno kot krizno upravljanje. Kljub vsem preventivnim ukrepom lahko vseeno pride do kriznih razmer. V tem primeru je bistveno, da vse sodelujoče strani vedo, kako se odzvati in s kom vzpostaviti stik.

Naslednji seznam kriznih razmer, do katerih lahko pride med mobilnostjo, ni izčrpen, vendar lahko pripomore k prikazu različnih možnih težav in rešitev. 

· Zdravstvene težave:

· huda bolezen ali alergija,
· hude poškodbe,
· nesreče (npr. prometna nesreča),
· neželena nosečnost.

· Smrt učenca.

· Psihološke težave:

· depresija,
· psihološke posledice zaradi nasilja/posilstva,
· težave v zvezi z zlorabo alkohola ali drog,
· motnje hranjenja.

· Duševna in/ali telesna zloraba učenca:

· spolna/telesna zloraba,
· ustrahovanje,
· rasizem/ksenofobija,
· bivanje v gostiteljski družini in/ali na ozemlju, kjer življenjske razmere niso zdrave ali varne.

· Žrtev zločina. 
· Kršitve pravil ravnanja in pravne težave, ki jih povzroči učenec:

· tvegano vedenje,
· izginotje učenca,
· policijska aretacija ali pridržanje,
· nasilno vedenje,
· tatvina,
· zloraba alkohola ali uporaba drog.

· Drugo:

· pritisk družine na učenca, da se vrne domov,
· smrt/huda bolezen družinskega člana,
· spori z gostiteljsko družino,
· spori z mentorjem.

2. Kdo mora sodelovati pri preprečevanju in upravljanju kriznih razmer? 

Mentor in gostiteljska družina imata med bivanjem učenca v okviru programa Comenius v njihovi državi ključno vlogo pri preprečevanju in upravljanju krize. Učinkovito sodelovanje in komunikacija med mentorjem in gostiteljsko družino sta bistvena za preprečevanje in upravljanje kriznih razmer.

Mentor mora vzpostaviti razumevajoč odnos z učencem. To je mogoče doseči z rednim, pogostim in osebnim stikom. Mentor mora biti na voljo za obravnavanje vseh zadev, ki jih želita izpostaviti učenec ali gostiteljska družina, in zlahka dosegljiv v nujnih primerih. Imenovati je treba nadomestno osebo za primer, če je mentor odsoten ali nezmožen izvajati svoje naloge. Šola mora zagotoviti, da učenec v nujnih primerih vedno lahko z nekom vzpostavi stik. Učenec mora imeti kopijo Kriznega akcijskega načrta s telefonskimi številkami, ki jih lahko po potrebi pokliče.   
Gostiteljska družina izvaja skrb gostiteljske družine nad učencem. Gostiteljska družina mora vzpostaviti nemoteno in učinkovito komunikacijo z učencem in mentorjem.

Če učenec kaže znake hudih težav (npr. hude osebne težave ali težave pri prilagajanju na državo gostiteljico), morata biti mentor in gostiteljska družina sposobna hitro ukrepati in poskusiti preprečiti kakršne koli nevarne razmere. To lahko zahteva intenzivnejše svetovanje ali pomoč učencu pri premagovanju čustvenih izzivov, v primeru znakov hujših težav pa morata mentor in gostiteljska družina poiskati strokovno pomoč, namesto da poskušata te težave reševati samostojno. Mentor in gostiteljska družina morata biti pozorna na kakršne koli znake nelagodja pri učencu ter ga spodbujati k iskrenemu pogovoru o njegovih čustvih. 

Pregled vlog in odgovornosti vseh sodelujočih strani je naveden v poglavju 2 – Vloge in odgovornosti.

3. Kako preprečiti krizne razmere?

· Pridobivanje in izbira učencev morata potekati v skladu s smernicami iz Navodil za šole pošiljateljice v zvezi z izbiro učencev.

· Mentor mora razumeti in izvajati svoje naloge, kot je določeno v dokumentu Navodila za mentorje.

· Pravilna izbira gostiteljske družine, kot je določeno v dokumentu Navodila za šole gostiteljice v zvezi z izbiro gostiteljskih družin, je eden od ključnih elementov pri preprečevanju kriznih razmer.

· Učenci in kontaktni učitelji na šoli pošiljateljici se morajo pred odhodom udeležiti usposabljanja, ki ga organizira nacionalna agencija pošiljateljica. 
· Učenci in mentorji na šoli gostiteljici se morajo ob prihodu udeležiti usposabljanja, ki ga organizira nacionalna agencija gostiteljica. 
· Učenci morajo poznati in upoštevati pravila ravnanja iz Obrazca za soglasje staršev/skrbnikov ter pravila, ki jih določita šola pošiljateljica in šola gostiteljica (predloga Pravila ravnanja je priložena k poglavju 10).

· Učenci morajo poznati in upoštevati tudi zakone v državi gostiteljici (na voljo v Vodniku po državi).

· Učenci morajo vedno vnaprej poznati osebe, na katere se lahko obrnejo v primeru težav. Načeloma morata to biti mentor in gostiteljska družina. Kontaktni podatki teh oseb, vključno s številkami za klic v sili, so navedeni v Kriznem akcijskem načrtu, ki ga pripravijo šole.

· Obe šoli morata sprejeti potrebne ukrepe, ki zagotavljajo, da učenci ne potujejo sami od/do letališča/železniške postaje/drugo do/od doma gostiteljske družine in do/od obveznih usposabljanj.

· Vse strani morajo upoštevati svoje vloge in odgovornosti, kot je določeno v poglavju 2.

4. Kako upravljati krizne razmere?
4.1 Priprava Kriznega akcijskega načrta v šolah

Šola gostiteljica usklajuje pripravo podrobnega Kriznega akcijskega načrta pred učenčevim prihodom. Predloga je na voljo v poglavju 10. Vsi, ki sodelujejo pri mobilnosti, vključno z gostiteljsko družino, mentorjem, šolo pošiljateljico, starši/skrbniki in učencem, morajo imeti kopijo Kriznega akcijskega načrta, tako da so obveščeni o tem, kdo je odgovoren v nujnih primerih, kateri so kontaktni podatki odgovorne osebe in kaj se pričakuje od vsakega udeleženca. 

4.2 Temeljni postopki za ravnanje v nujnih primerih 
Temeljni postopek, ki ga je treba upoštevati v primeru kriznih razmer:

· prvi ukrep za rešitev razmer mora sprejeti mentor ali gostiteljska družina, odvisno od tega, kdo je prvi obveščen (npr. klic za nujno, strokovno pomoč);

· gostiteljska družina/mentor drug drugega takoj obvestita o dogodku;

· če mentor in gostiteljska družina nista zmožna ali sposobna rešiti učenčeve težave na lokalni ravni, se morata za pomoč in nasvet obrniti na nacionalno agencijo gostiteljico;

· mentor vzpostavi stik z učenčevimi starši/skrbniki; 

· po kriznih razmerah je treba učenčevo željo po nadaljevanju mobilnosti spoštovati, razen v primerih, ko je zaradi učenčevega vedenja že jasno, da bivanje najverjetneje ne bo uspešno;

· mentor lahko v zelo nujnih primerih odloči, da učenec prekine bivanje v tujini. Vendar se mora pred sprejetjem odločitve posvetovati z nacionalno agencijo gostiteljico (ki bo obvestila nacionalno agencijo pošiljateljico), če je to mogoče. Če to ni mogoče, je treba nacionalno agencijo gostiteljico obvestiti čim prej po sprejetju takšne odločitve.

Ob prenehanju kriznih razmer mora mentor pripraviti podrobno poročilo, v katerem povzame okoliščine in posledice primera ter poda oceno o tem, kako ravnati v prihodnosti (npr. priporočila, kako preprečiti podobne razmere in kako ravnati v podobnih kriznih razmerah). To poročilo je lahko potrebno za namene zavarovanja, pravnega spora ali drugih upravnih postopkov. Poslati ga je treba tudi nacionalni agenciji države gostiteljice zaradi obveščanja.

Ta temeljni postopek je treba uporabiti v katerem koli nujnem primeru. Poleg tega za nekatere vrste nujnih primerov veljajo posebni postopki, kot je navedeno spodaj.

4.2.1 Nujni zdravstveni primeri

Nujni zdravstveni primeri so lahko kakršne koli razmere, ki so povezane z zdravjem in dobrim počutjem učenca. Vključujejo hude bolezni, alergije, neželeno nosečnost, nesreče, fizične posledice nasilja in zlorabo drog ali alkohola.

Temeljni postopek za ravnanje v nujnih primerih je treba upoštevati, kot je navedeno zgoraj. Za nujne zdravstvene primere morajo biti skupaj shranjeni in na voljo naslednji dokumenti: Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov, kopija učenčeve evropske kartice zdravstvenega zavarovanja (izvirnik obdrži učenec), kopija potrdila skupinske zavarovalne sheme v okviru programa Comenius in osebne izkaznice s kontaktnimi podatki za zavarovalnico in asistenčne družbe (izvirnik obdrži učenec), Priročnik o zavarovanju za učence v okviru programa Comenius ter prevoda Zdravstvenega obrazca in Obrazca za soglasje staršev/skrbnikov. Mentor mora obdržati izvirnik Obrazca za soglasje staršev/skrbnikov in kopije drugih dokumentov, ki so navedeni zgoraj. Gostiteljska družina mora shraniti kopije vseh dokumentov, ki so navedeni zgoraj. Učenec mora hraniti svoj Zdravstveni obrazec v zapečateni ovojnici.

Prvi ukrep mora sprejeti mentor ali gostiteljska družina, kot je pojasnjeno zgoraj. Mentor/gostiteljska družina morata biti zmožna hitro zbrati in zagotoviti naslednje informacije (vse informacije je treba obravnavati kot zaupne): 

· natančno stanje in varnost učenca,
· pravilno ime in datum rojstva učenca,
· simptomi in zapleti,
· zdravljenje, ki je že bilo opravljeno, in kdo ga je opravil;

· dokumenti, ki so potrebni za nujni zdravstveni primer (kot je navedeno zgoraj).

V primeru smrti je treba preveriti dodatna dejstva:

· okoliščine smrti (čas, kraj in dogodek),
· kdo je bil obveščen,
· kje se nahaja truplo,
· sodelovanje s policijo in po potrebi obveščanje pristojnega veleposlaništva,
· zbiranje vseh zdravstvenih poročil, mrliškega lista in policijskih poročil,
· sodelovanje z zavarovalnico AXA Assistance v zvezi z vrnitvijo trupla in pogrebom.

4.2.2 Nujni psihološki primeri

Ta kategorija vključuje razmere, ki zahtevajo posebno psihološko zdravljenje/spremljanje, kot so bolezen, neželena nosečnost, psihološke posledice zločina, zloraba drog in alkohola, depresija, motnje hranjenja itd. Posredovanje pri težavah iz te kategorije lahko zahteva učenec sam ali pa morajo opozorilne znake prepoznati gostiteljska družina, mentor, drugi učitelji ali sošolci.

Mentor mora pomagati poiskati usposobljeno osebo za zagotovitev psihološke podpore učencu, npr. med strokovnjaki šole gostiteljice, pri čemer lahko po potrebi to stori v sodelovanju z gostiteljsko družino.

· Če razmere vključujejo tudi zdravstvene težave in če gre za hude krizne razmere, je treba sprožiti iste postopke kot pri nujnih zdravstvenih primerih.

· Priporočljivo je vzpostaviti stik z lokalno specializirano ustanovo.

4.2.3 V primeru zločina, storjenega nad učencem 
Ta kategorija vključuje razmere, v katerih je učenec žrtev zločina, kot je nasilje, posilstvo, tatvina ali rop.

Upoštevati je treba naslednji postopek:

· učenec takoj vzpostavi stik s policijo ali obvesti mentorja, ki sodeluje s policijo in pomaga rešiti morebitna vprašanja v zvezi z zavarovanjem;

· če učenec sam vzpostavi stik s policijo (ali če to naredi gostiteljska družina), je treba mentorja čim prej obvestiti;

· mentor obvesti gostiteljsko družino in starše/skrbnike ter po potrebi z njimi sodeluje;

· mentor pomaga učencu zločin prijaviti ustreznim organom; 

· mentor pomaga učencu pri vzpostavitvi stika z zavarovalnico AXA Assistance, če je potrebna psihološka pomoč.

Nekateri ukrepi iz kategorije nujnih psiholoških primerov so lahko potrebni za psihološko podporo učencu.

4.2.4 Kršitve pravil ravnanja in pravne težave, ki jih povzroči učenec

Ta kategorija vključuje kršitve pravil ravnanja in tudi pravne težave, ki jih povzroči učenec, kot so nasilje, zloraba drog in alkohola, nesreče ali policijska aretacija in pridržanje. Uporabiti je treba temeljni postopek za ravnanje v nujnih primerih. Poleg tega mora mentor/gostiteljska družina:

· hitro zbrati razloge za aretacijo ali obtožbe;
· ugotoviti, ali je bil učenec pridržan in kje;

· pridobiti podatke o vpletenem policijskem osebju;

· sodelovati z učencem in policijo;

· obvestiti nacionalno agencijo gostiteljico (prek mentorja).

V primeru hude kršitve pravil/zakonov države lahko mentor odloči, da učenec prekine bivanje v tujini, pri čemer se pred tem posvetuje z nacionalno agencijo gostiteljico, če je to mogoče.

4.2.5 Pritisk družine na učenca, da se vrne domov

· Učenec/gostiteljska družina obvesti mentorja, da družina želi, da se učenec vrne.

· Mentor na šoli gostiteljici/kontaktni učitelj na šoli pošiljateljici z družino razpravlja o razlogih.

· Če razlog ni povezan s hudo boleznijo ali smrtjo v družini, mora mentor/kontaktni učitelj najprej poskusiti prepričati družino, naj učenec nadaljuje z mobilnostjo.

· Če družina še vedno želi, da se učenec vrne domov, se mentor in nacionalna agencija pošiljateljica lahko odločita, da učenec prekine bivanje v tujini. Potne stroške krije družina. 

4.2.6 Huda bolezen/smrt v družini

· Učenec obvesti mentorja o hudi bolezni/smrti v družini.

· Mentor stopi v stik z zavarovalnico AXA Assistance prek posebne telefonske številke in prosi za pomoč pri urejanju vsega potrebnega za učenčev povratek domov. Izdatki za ukrepe, ki jih zagotovi in plača mentor/šola/gostiteljska družina/učenec brez soglasja zavarovalnice AXA Assistance, ne bodo povrnjeni. 

4.2.7 Spori z gostiteljsko družino

· Učenec/gostiteljska družina obvesti mentorja o sporu.

· V primeru manjšega spora poskuša posredovati mentor.

· V primeru nepremostljivih razlik med gostiteljsko družino in učencem ter če posredovanje ne privede do sprejemljive rešitve, mora šola gostiteljica zagotoviti nadomestno nastanitev ali vrnitev učenca v domovino v največ treh dneh.

· Če učenec hudo krši pravila, lahko gostiteljska družina prosi za takojšnjo prekinitev bivanja učenca in od šole gostiteljice zahteva, naj uredi nadomestno nastanitev ali vrnitev v domovino. V primeru vrnitve v domovino krijejo stroške potovanja starši/skrbniki učenca.

· V primeru kakršnih koli dvomov glede vprašanj v zvezi z družino gostiteljico in tveganjem za varstvo otrok mentor učenca nemudoma odstrani iz družine in mu zagotovi nadomestno nastanitev. V primeru resnega lokalnega spora je treba vzpostaviti stik z nacionalno agencijo v državi gostiteljici.

4.2.8 Spor z mentorjem

· Učenec/gostiteljska družina/kontaktni učitelj na šoli pošiljateljici obvesti predstojnika šole gostiteljice o težavi.

· V primeru manjšega spora poskuša posredovati ravnatelj.

· V primeru nerešljivega spora ali izgube zaupanja se imenuje novi mentor.

· V primeru resnega lokalnega spora je treba vzpostaviti stik z nacionalno agencijo v državi gostiteljici.

Zavarovanje za učence v okviru programa Comenius

1. Lastno zdravstveno zavarovanje učenca

· Vsi sodelujoči učenci morajo biti pred odhodom zajeti v nacionalnem zdravstvenem sistemu. To zavarovanje jim omogoča prejem evropske kartice zdravstvenega zavarovanja
. 

· Učenec/starši/skrbniki morajo zbrati dokumentacijo v zvezi z nacionalnim ali drugim zdravstvenim sistemom učenca ter zagotoviti, da ima učenec evropsko kartico zdravstvenega zavarovanja.

· Kopije te dokumentacije je treba posredovati mentorju.

2. Evropska skupinska zavarovalna shema v okviru programa Comenius, ki je na voljo udeležencem pobude Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius in jo v imenu Evropske komisije zagotavlja zavarovalnica AXA, zagotavlja, da za vse učence, ki sodelujejo v pobudi, v času mobilnosti velja isto zavarovanje. Kopije dokumentacije v zvezi z evropsko skupinsko zavarovalno shemo v okviru programa Comenius (potrdilo o zavarovanju in osebna izkaznica) je treba posredovati mentorju. 

Priročnik o zavarovanju za učence v okviru programa Comenius je na voljo na spletni strani skrbnika zavarovalne sheme www.msh-intl.com/global (poglavje Evropska komisija/Comenius). 

Poglavje 10: Predloge, ki jih je treba izpolniti
Listina o gostiteljski družini

Pobuda Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius učencem zagotavlja možnost, da se od tri do deset mesecev šolajo v tujini. Bivanje pri gostiteljski družini je del medkulturne izkušnje ter olajšuje učenčevo vključitev v tujo državo in kulturo.

V tej listini so z opisom vaše vloge, odgovornosti in pravic navedene smernice za odnos med gostujočim učencem in vami kot gostiteljsko družino. Da potrdite, da ste prebrali in razumeli določbe, navedene v tej listini, morate kot predstavnik gostiteljske družine podpisati listino. 

Učenec, ki bo gostoval pri vas, prejema od EU žepnino, ki prispeva k stroškom, nastalim med bivanjem, kot so stroški lokalnega prevoza ali učnega gradiva. Nacionalna agencija v državi pošiljateljici bo plačala žepnino za učenca šoli pošiljateljici, ki bo to nadomestilo nakazala učencu/učenčevim staršem/skrbnikom. Poleg tega bo učenec med bivanjem zavarovan za zdravstveno varstvo in osebno odgovornost z zavarovanjem, ki ga zagotavlja Evropska komisija.


Vloga

Biti gostiteljska družina ne pomeni le zagotavljanja hrane in nastanitve. Za dobro počutje učenca in uspešnost njegovega bivanja imate dve pomembni dodatni vlogi: 

usmerjenje:

bivanje pri gostiteljski družini predstavlja zelo pomemben del učnega procesa učenca. Učenec z vsakodnevno komunikacijo s starši/skrbniki ter brati in sestrami v gostiteljski družini pridobiva dragocen vpogled v kulturne razlike in dobro znanje tujega jezika. Zato je pomembno, da se učenca ne obravnava kot gosta ali najemnika, temveč se ga čim bolj vključi v družinsko življenje;

starševska avtoriteta:

učenec je mlada oseba, ki ima malo ali nič predhodnih izkušenj s kulturo in stališči vaše države. Zato bo potreboval vašo pomoč v zvezi z veliko vidiki vsakodnevnega življenja. To pomeni tudi zagotavljanje jasnih smernic glede njegovega sprejemljivega in nesprejemljivega vedenja, kot bi storili starši ali skrbniki.

Odgovornosti

S podpisom te listine se kot gostiteljska družina strinjate, da boste:

· _____________ (ime in priimek učenca) sprejeli v svoj dom za obdobje ___ mesecev;

· učencu zagotovili ustrezno brezplačno hrano in nastanitev;

· učenca čim bolj vključili v družinsko življenje;

· učenca obvestili o hišnih pravilih;

· učenca obvestili o običajih ter mu pomagali pri vključitvi v kulturo in mišljenje svoje države;

· pomagali zagotoviti redno prisotnost učenca pri pouku, vključno z zagotovitvijo ustreznih možnosti prevoza med šolo in domom;

· zagotovili, da učenec ponoči ne bo sam (npr. ob vikendih ali praznikih). Če to pomeni velike dodatne stroške, se morate o njih vnaprej dogovoriti s starši/skrbniki učenca. Če z učencem potujete v tujino, preverite, ali ste upoštevali morebitne posledice glede zavarovanja in odgovornosti; 

· pomagali zagotoviti, da učenec upošteva pravila ravnanja za učence, ki jih sprejmeta sodelujoči šoli;

· v primeru kakršnih koli težav stopili v stik z učenčevim mentorjem;

· vse učenčeve osebne podatke obravnavali kot zaupne;

· ne boste nenadno in enostransko prekinili bivanja učenca, ne da bi prej poskusili s posredovanjem (razen v primerih, ki so navedeni v točki Pravice); 

· v nujnih primerih upoštevali postopke iz dokumentacije o kriznem upravljanju.

Pravice

Za učenca boste med njegovim bivanjem pri vaši družini odgovorni vi, vendar boste hkrati tudi del ekipe. Šola gostiteljica je učencu določila mentorja, na katerega se lahko obrnete, če potrebujete informacije, nasvet ali zgolj pogovor o katerem koli vidiku bivanja učenca v vašem domu. Mentor si bo prav tako prizadeval posredovati, če bodo težave med vami in učencem dosegle stopnjo, na kateri boste vi ali učenec menili, da je potrebno zunanje posredovanje.

Če to ni dovolj, imate naslednje pravice: 

· če učenec hudo krši pravila (kot so določena v pravilih ravnanja za pobudo, in pravila, ki jih opredelijo šole), lahko zaprosite za takojšnjo prekinitev bivanja učenca v vašem domu in zahtevate, da šola gostiteljica uredi nadomestno nastanitev ali vrnitev v domovino;

· v primeru nepremostljivih osebnih razlik med vami in učencem ter če posredovanje ni privedlo do rešitve, ki je sprejemljiva za vas, mora šola gostiteljica zagotoviti nadomestno nastanitev ali vrnitev učenca v domovino v največ treh dneh;

· v primeru smrti, bolezni ali katere koli druge hude nesreče v vaši družini lahko šolo gostiteljico prosite, naj takoj zagotovi nadomestno namestitev ali vrnitev učenca v domovino (običajno v največ treh dneh).

Spodaj podpisani izjavljam(-o), da sem(smo) prebral(-i) in razumel(-i) navodila iz te listine.

Soglaša in sprejme:


Kraj:







Datum:


Ime in priimek (z velikimi tiskanimi črkami):                                   Podpis:


Ime in priimek (z velikimi tiskanimi črkami):                                  
Podpis:

Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov

Ime in priimek udeleženca:

Domači naslov:

Naziv, naslov in država šole pošiljateljice:

Naziv, naslov in država šole gostiteljice:

Obdobje mobilnosti: od_________ do_________
Kontaktni podatki kontaktnega učitelja na šoli pošiljateljici (vnaprej izpolni šola pošiljateljica): 
Podpis tega obrazca s strani staršev/skrbnikov pred začetkom dejavnosti je absolutni pogoj za sodelovanje. Če potrebujete dodatne informacije ali se želite o tem soglasju pogovoriti, stopite v stik z osebo na šoli pošiljateljici. Prednostna naloga je zagotoviti stalno varnost vseh udeležencev, za kar je potrebno vaše popolno sodelovanje.
Kot roditelj/skrbnik navedenega učenca:
– soglašam z njegovim sodelovanjem v pobudi Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius, vključno s predhodnimi pripravami in naknadnimi dejavnostmi;

– potrjujem, da sem prejel ustrezne informacije glede pobude Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius, praktične podrobnosti glede izmenjave, kot so informacije o dotaciji, zavarovanju in tečajih usposabljanja, ter dokumentacijo o kriznem upravljanju;

– razumem, da so tečaji usposabljanja pred odhodom in ob prihodu za učence obvezni;

– izjavljam, da sem v Prijavnici za učenca in Zdravstvenem obrazcu navedel točne in ustrezne informacije o zdravstvenem stanju ter posebnih potrebah svojega otroka. Strinjam se, da bom kontaktnega učitelja na šoli pošiljateljici obvestil o vseh spremembah v zvezi s temi informacijami, do katerih bo prišlo med datumom podpisa tega obrazca in datumom konca izmenjave (dan odhoda iz države gostiteljice);  
– se strinjam, da bosta za učenca med to izmenjavo odgovorna mentor na šoli gostiteljici in gostiteljska družina, pri čemer bo učenec za svoja dejanja odgovorjal njima;

– potrjujem, da je moj otrok poučen o pravilih ravnanja, ki sta jih sprejeli šola pošiljateljica in šola gostiteljica v zvezi z bivanjem, ter seznanjen s kriznimi postopki in bo ravnal v skladu z njimi;

– se strinjam, da bo morda treba mojega otroka poslati domov predčasno v naslednjih primerih:

· (1) v primeru hude kršitve naslednjih pravil:

· prisotnost v šoli je obvezna. Učenec mora v celoti sodelovati pri šolskih dejavnostih ter izpolniti vse naloge in delo v zvezi s šolo;
· zloraba alkohola in uporaba drog je strogo prepovedana;

· prepovedana je vsaka vožnja motornega vozila;

· (2) če je vedenje učenca neprimerno ali žaljivo za gostiteljsko skupnost, ogroža njega ali druge osebe ali povzroča materialno škodo;

· iz zdravstvenih razlogov;
– se strinjam, da se bo v zgoraj navedenih primerih (1 in 2) to zgodilo na mojo odgovornost in stroške;
– se strinjam, da moj otrok prejme potrebna zdravila ter kakršno koli nujno zobozdravniško, zdravniško ali operativno zdravljenje, vključno z anestetikom ali transfuzijo krvi, ki je nujna po mnenju prisotnih zdravstvenih organov;

– se strinjam, da se lahko vsebina ovojnice Zdravstvenega obrazca (del 2) razkrije zdravniku, ki zdravi mojega otroka v času programa, če je to potrebno iz medicinskih razlogov. Strinjam se, da bom po potrebi sporočil vse potrebne informacije v zvezi z zdravjem mojega otroka šoli gostiteljici in gostiteljski družini;

– se strinjam, da bom vse osebne podatke o gostiteljski družini obravnaval kot zaupne;

– se strinjam, da bo šola pošiljateljica šoli gostiteljici posredovala podatke o mojem otroku, ki so vključeni v prijavnico za učenca, in da bo šola gostiteljica posredovala potrebne podatke družini, ki bo gostila mojega otroka. Razumem, da bodo temeljne informacije o mojem otroku posredovane tudi nacionalni agenciji pošiljateljici in nacionalni agenciji gostiteljici, ki sta pristojni za pobudo Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius, ponudniku skupinske zavarovalne sheme v okviru programa Comenius in Evropski komisiji. Vsi osebni podatki bodo obravnavani kot zaupni; 
– razumem, da fotografije, filme in video posnetke (slike) sedanjih in nekdanjih učencev na izmenjavah občasno uporabi Evropska komisija in/ali nacionalne agencije v promocijskem gradivu. S podpisom tega Obrazca za soglasje staršev/skrbnikov podeljujem Evropski komisiji/nacionalni agenciji pravico, da uporabi, objavi in/ali razmnoži izvlečke iz intervjujev in dopisov, slike ter zvočne posnetke učenca, ki so nastali med njegovo vključenostjo v pobudo Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius; 
Podpis in datum:

S takšno uporabo fotografij, filmov in video posnetkov mojega otroka se ne strinjam. 
Podpis in datum:

– pooblaščam gostiteljsko družino, da za mojega otroka podpiše katero koli dovoljenje, ki ga zahteva šola za udeležbo mojega otroka v katerih koli šolskih dejavnostih, dogodkih ali programih;

– sem seznanjen, da šola pošiljateljica prejme dotacijo za kritje stroškov v zvezi z mobilnostjo učencev. Mednarodno potovanje bo organizirala šola in bo krito s kotizacijo. Razumem, da mora moj otrok šoli izročiti vsa dokazila, povezana z njegovimi potnimi stroški (račune, vstopne kupone in uporabljene vozovnice). Razumem, da potni stroški ne bodo povrnjeni, če ni mogoče predložiti ustreznih dokazil; 
– če mora moj otrok kriti stroške notranjih vozovnic v matični državi ali državi gostiteljici, kadar potuje v državo gostiteljico ali iz nje, bo stroške za te vozovnice povrnila šola pošiljateljica v okviru podeljene dotacije. Stroški bodo povrnjeni na podlagi dejanskih stroškov, kot so utemeljeni z računi in uporabljenimi vozovnicami ali vstopnimi kuponi;
– sem seznanjen, da je moj otrok upravičen do žepnine v skladu z zneski, določenimi za ciljno državo. Žepnina je prispevek k stroškom, nastalim med bivanjem v tujini, kot so stroški za šolske knjige, lokalni prevoz, šolske ekskurzije itd. Za utemeljitev porabe žepnine ni treba predložiti računov. Razumem, da bo šola pošiljateljica ta del dotacije nakazala meni (da ga nakažem svojemu otroku) ali neposredno mojemu otroku. Seznanjen sem, da je treba v primeru predčasne vrnitve mojega otroka žepnino za preostalo obdobje vrniti šoli;
– sem seznanjen, da mora moj otrok prispevati h končnemu poročilu, ki ga bo šola pošiljateljica predložila nacionalni agenciji za program Comenius. Vzorec poročila bo zagotovila šola. 
Soglaša in sprejme:
Kraj:







Datum:
Ime in priimek roditelja/skrbnika (z velikimi tiskanimi črkami):        Podpis:
Ime in priimek roditelja/skrbnika (z velikimi tiskanimi črkami):      
Podpis:
Kraj:







Datum:
Ime in priimek učenca (z velikimi tiskanimi črkami):              
Podpis:
Kontaktni podatki roditelja/skrbnika:
Ime in priimek:

Naslov:

Telefon:

Mobilni telefon:

E-naslov:

Prijavnica za učenca

1. Ime in priimek ter naslov kandidata

	Ime
	
	
	Ulica
	

	Priimek
	
	
	Poštna številka in kraj
	

	Telefon
	
	
	E-naslov
	

	Telefaks
	
	
	Datum rojstva
	

	Mobilni telefon
	


2. Šola(-e) gostiteljica(-e) – po prednostnem vrstnem redu

	Razvrstitev
	Naziv šole gostiteljice
	Država

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4. 
	
	


3. Želeno trajanje

_________________ (najmanj tri in največ deset mesecev)

4. Podatki o družini

Živim z:

	( materjo in očetom
	( materjo in partnerjem
	( očetom in partnerjem
	

	( materjo
	( očetom
	( drugo (opišite):
	


Mati/mačeha/skrbnica

	Ime
	
	
	Mobilni telefon
	

	Priimek

	
	
	Stacionarni telefon
	

	Poklic
	


Oče/očim/skrbnik

	Ime
	
	
	Mobilni telefon
	

	Priimek

	
	
	Stacionarni telefon
	

	Poklic
	


5. Bratje in sestre

	Ime in priimek
	Starost
	
	Da
	Ne

	
	 
	Ali živi doma?
	(
	(

	
	
	Ali živi doma?
	(
	(

	
	
	Ali živi doma?
	(
	(


6. Jeziki

	Materni jezik 
	


	Drugi jeziki

	Jezik
	
	Število let učenja
	
	Sposobnost govorjenja
	( Slaba
	( Zadovoljiva
	( Dobra
	( Odlična

	Jezik
	
	Število let učenja
	
	Sposobnost govorjenja
	( Slaba
	( Zadovoljiva
	( Dobra
	( Odlična

	Jezik
	
	Število let učenja
	
	Sposobnost govorjenja
	( Slaba
	( Zadovoljiva
	( Dobra
	( Odlična


7. Lastni opis

a) Opišite se: navedite informacije o svojem značaju (npr. miren/zadržan, živahen, neodvisen, odprt, družbeno dejaven, akademski, športnik itd.), svojih najljubših prostočasnih dejavnostih in drugih zanimanjih. Opišite svoj odnos z družino in prijatelji, npr. koliko časa preživite s svojimi brati/sestrami in/ali prijatelji, kakšna je vaša vloga v družini in v katerih primerih poiščete nasvet pri starših/skrbnikih.

	


b) Kako radi preživljate svoje proste popoldneve in vikende? Katere so vaše različne vloge v skupnosti, npr. pri šolskih, športnih in družbenih dejavnostih? Kaj je za vas pomembno? Katere dele vsakodnevnega življenja imate radi in kateri deli se vam zdijo neprijetni ali naporni?

	


c) Akademske sposobnosti

	Na kratko opišite svoje najljubše predmete in pojasnite, zakaj so vam všeč.




d) Načrti za vaše izobraževanje in poklicno pot v prihodnosti

	Opišite svoje načrte za prihodnje izobraževanje in poklicno pot.




e) Potovanja v tujino

	Na kratko opišite svoje izkušnje v zvezi s prejšnjimi potovanji v tujino (če obstajajo): pojasnite npr., kako so ta potovanja vplivala na vas, kaj ste se naučili iz njih in zakaj so vam bila všeč.



8. Motiviranost 

Pojasnite, zakaj želite sodelovati v pobudi Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius, in opišite, katere koristi pričakujete od sodelovanja v tem programu na osebni in akademski ravni. Opišite, kako bi lahko vi prispevali k vaši gostiteljski družini, šoli gostiteljici in državi, ki jo boste obiskali. Če ste sodelovali pri dejavnostih partnerstva Comenius med svojo šolo in morebitno(-imi) šolo(-ami) gostiteljico(-ami), kako bi želeli prispevati pri nadaljevanju projekta?   
	


9. Podpora staršev/skrbnikov

Ta del izpolnijo učenčevi starši/skrbniki. 
Kako bi opisali značaj svojega otroka?

	


Spodaj pojasnite, zakaj menite, da bi vašemu otroku koristilo sodelovanje v pobudi Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius.

	


10. Podpisi

	Spodaj podpisani dovoljujem, da šola pošiljateljica uporabi podatke iz tega obrazca za namene izbire učencev v okviru pobude Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius. Strinjam se, da se ti podatki predložijo šoli gostiteljici in da jih šola gostiteljica posreduje družini, ki bo gostiteljica mojega otroka. Razumem, da bodo podatki iz tega obrazca predloženi tudi nacionalni agenciji pošiljateljici in nacionalni agenciji gostiteljici, ki sta pristojni za pobudo Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius. Vse osebe, ki bodo prejele te podatke, jih bodo morale obravnavati kot zaupne.
Soglaša in sprejme

Kraj:                                                                                                Datum: 

Ime(-na) in priimek(-mki) staršev/skrbnikov: 


Podpis: 




Ime in priimek ter podpis učenca:                                                   Podpis:








Prijavnica za učenca

Priloga: Informacije o namestitvi 
Izpolni in predloži se, ko je prijava sprejeta. Te informacije bodo uporabljene za iskanje najustreznejše gostiteljske družine za učenca in organizacijo njegovega potovanja.
1. Ime in priimek učenca:

2. Zdravstvene zahteve in omejitve

Ali imate kakršno koli invalidnost (fizične omejitve, prizadetost) ali alergije, zaradi katerih bodo omejene možnosti namestitve ali sodelovanje v vsakodnevnih družinskih in/ali šolskih dejavnostih?

	( Da
	( Ne
	

	Če ste odgovorili pritrdilno, pojasnite in navedite, ali boste potrebovali kakršne koli pripomočke, prilagoditve ali posebno pomoč.


NE SMEM bivati z/s: 
	( mačkami
	( psi
	( drugimi           hišnimi ljubljenčki 
	


3. Prehranjevalne zahteve 

Ali imate omejitve v zvezi s prehranjevanjem, npr. zaradi zdravstvenih, verskih ali drugih lastnih razlogov? 
	( Da
	( Ne
	

	Če ste odgovorili pritrdilno, pojasnite.


Če ste vegetarijanec, ali ste pripravljeni jesti: 
	( ribe
	( perutnino
	( mlečne izdelke


4. Kajenje

Ali kadite?

	( Da
	( Ne


Ali vas je treba namestiti v dom, kjer se ne kadi?

	( Da
	( Ne


5. Drugo

Ali obstajajo kateri koli drugi vidiki, ki jih je treba upoštevati pri iskanju najustreznejše gostiteljske družine za učenca?

	( Da
	( Ne
	

	Če ste odgovorili pritrdilno, pojasnite.


6. Za namene vizuma in potovanja

	Mesto rojstva
	

	
	Država rojstva
	

	Datum rojstva
	
	

	Državljanstvo
	
	

	

	Potni list/osebna izkaznica 

	Številka
	
	
	Datum izdaje
	

	Kraj izdaje
	
	
	Velja do

	


7. Fotografije kandidata

                              

Priložite stran z nekaj fotografijami, na katerih ste vi, vaši prijatelji in družina. Po želji lahko dodate več strani. 
8. Predstavitveno pismo

Priložite predstavitveno pismo v jeziku sporazumevanja med svojo šolo in šolo gostiteljico. To pismo bo posredovano šoli gostiteljici in gostiteljski družini.
8. Podpisi

	Spodaj podpisani dovoljujem, da šola pošiljateljica posreduje osebne podatke iz tega obrazca šoli gostiteljici in gostiteljski družini za namene načrtovane pobude Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius. Ti podatki bodo predloženi tudi nacionalnim agencijam, pristojnim za pobudo Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius. Vse osebe, ki bodo prejele te podatke, jih bodo morale obravnavati kot zaupne.
Soglaša in sprejme

Kraj:                                                                                                Datum: 

Ime(-na) in priimek(-mki) staršev/skrbnikov: 


Podpis: 




Ime in priimek ter podpis učenca:                                                   Podpis:




Zdravstveni obrazec


      
Zdravstveni obrazec vključuje dva dela: del 1: Zdravniško mnenje o primernosti učenca za sodelovanje, in del 2: Obrazec o zdravstvenem stanju. Del 1 izpolni in podpiše zdravnik, pri čemer se natisne in posreduje šoli pošiljateljici, da potrdi izbiro učenca za sodelovanje v pobudi Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius. Del 2 izpolni zdravnik, pri čemer ga podpišejo starši/skrbniki in učenec ter shranijo v zapečateno ovojnico. Učenec jo prinese s sabo, odpre pa jo le zdravnik, ki zdravi učenca, če je to potrebno iz medicinskih razlogov.
Del 1: Zdravniško mnenje o sodelovanju učenca
Ta del dokumentacije bo natisnjen in posredovan šoli pošiljateljici, da potrdi izbiro učenca za sodelovanje v pobudi Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius.

Spodaj podpisani potrjujem, da je bil izveden natančen klinični pregled učenca, da so v Zdravstveni obrazec vključene vse pomembne zdravstvene informacije in da lahko učenec potuje. Razumem, da lahko izpustitev katerih koli informacij ovira zdravstveno varstvo učenca in je lahko razlog za predčasno prekinitev programa.
Ob upoštevanju zdravstvene in/ali psihološke anamneze menim, da učenec je/ni (izbrišite, kar ne velja) sposoben sodelovati v pobudi Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius.

	Ime in priimek ter naziv zdravnika
	Žig in podpis 

	
	

	Kontaktni podatki (naslov, telefon, e-naslov)



	
	Datum
	


Del 2: Zdravstveni obrazec
Učenec namerava na šoli gostiteljici in pri gostiteljski družini v tujini preživeti od tri do deset mesecev. Nepravilne ali nepopolne informacije o njegovem zdravstvenem stanju lahko med bivanjem v tujini povzročijo težave. Obrazec mora izpolniti učencev zdravnik, ki ni neposredni sorodnik kandidata. Učenčevi starši/skrbniki morajo zdravniku predložiti vse pomembne informacije/dokumentacijo o zdravstveni anamnezi učenca. Če je odgovor na katero koli vprašanje od 3 do 14 pritrdilno, vključite ali priložite podrobne informacije. 
Zdravstveni obrazec je treba shraniti v zapečateno ovojnico. Učenec bo ta obrazec prinesel s seboj. Ovojnico lahko odpre le zdravnik, ki zdravi učenca, če je to potrebno iz medicinskih razlogov.
	Ime in priimek učenca:






	Matična država: 


	
Datum rojstva:


1. 

	Višina
	
	Teža
	
	Krvni tlak
	
	Utrip
	
	Dihanje
	                         


2. Ali ste opazili kakršne koli nepravilnosti v zvezi z višino, težo (vključno z veliko izgubo ali pridobitvijo v preteklih šestih mesecih), krvnim tlakom, utripom ali dihanjem?

 DaNe 
Če ste odgovorili pritrdilno, pojasnite.

	Tick yes or no. To your knowledge, has the pupil had diseases/conditions listed below
	Odkljukajte da ali ne. Ali je imel učenec glede na vašo seznanjenost bolezni/obolenja, navedena spodaj?

	YES
	DA

	NO
	NE

	a) Measles
	a) Ošpice

	b) Mumps
	b) Mumps

	c) Rubella
	c) Rdečke

	d) Chicken Pox
	d) Norice

	e) Poliomyelitis
	e) Otroška paraliza

	f) Hepatitis
	f) Hepatitis

	g) Tuberculosis
	g) Tuberkuloza

	h) STD
	h) Spolno prenosljive bolezni

	i) FSME
	i) Virus klopnega encefalitisa

	j) Rheumatic Fever
	j) Revmatična vročica

	k) Cough (persistent, recurring)
	k) Kašelj (trajen, ponavljajoč)

	l) Headaches (persistent, recurring)
	l) Glavoboli (trajni, ponavljajoči)

	m) Sleepwalking
	m) Hoja v spanju

	n) Enuresis
	n) Enureza

	o) Appendicitis
	o) Vnetje slepiča

	p) Parasites (internal)
	p) Zajedavci (notranji)

	r) Encephalitis
	r) Encefalitis

	s) Scarlet fever
	s) Škrlatinka


Če ste na katerega od zgornjih vprašanj odgovorili pritrdilno, navedite podrobne informacije in datume (po potrebi uporabite dodatne strani).

4. AKNE

Da Ne

Če ste odgovorili pritrdilno, navedite področje, resnost, morebitno jemanje zdravil, ime zdravila, odmerek in pogostost.

5. ALERGIJE

Da Ne
Če ste odgovorili pritrdilno, navedite vrsto, morebitno jemanje zdravil, ime zdravila, odmerek in pogostost.

6. ASTMA

Da Ne

Če ste odgovorili pritrdilno, navedite vrsto, resnost, morebitno jemanje zdravil, ime zdravila, odmerek in pogostost.

7. DIABETES

Da Ne

Če ste odgovorili pritrdilno, navedite vrsto, resnost, morebitno jemanje zdravil, ime zdravila, odmerek in pogostost.

8. NAPADI

Da Ne

Če ste odgovorili pritrdilno, navedite vrsto, resnost, morebitno jemanje zdravil, ime zdravila, odmerek in pogostost.

	Has the pupil ever had or does today's examination show any disease, impairments or abnormality of:
	Ali je današnji pregled pokazal kakršno koli bolezen, okvaro ali anomalijo v zvezi s spodnjimi postavkami?

	YES
	DA

	NO
	NE

	a) Abdominal organs, digestive system
	a) Abdominalni organi, prebavni sistem

	b) Lungs, respiratory system
	b) Pljuča, dihalni sistem

	c) Bones, joints, locomotor system
	c) Kosti, sklepi, lokomotorni sistem

	d) Genito-urinary system
	d) Urogenitalni trakt

	e) Heart blood vessels
	e) Krvne žile

	f) Tonsils nose or throat
	f) Mandlji, nos ali grlo

	g) Blood, endocrine system
	g) Kri, endokrini sistem

	h) Eyes/vision, ear/hearing
	h) Oči/vid, ušesa/sluh


	 Če ste odgovorili pritrdilno, pojasnite (po potrebi uporabite dodatne strani) in navedite, ali bodo potrebni kakršni koli pripomočki, prilagoditve ali posebna pomoč.




10. Ali je bil učenec že kdaj hospitaliziran? 
Da Ne

	 Če ste odgovorili pritrdilno, navedite datume, diagnoze in rezultate posameznega primera.



11. Ali učenec trenutno prejema zdravila ali injekcije (ki jih še niste navedli)?

Da Ne

	 Če ste odgovorili pritrdilno, navedite zdravilo, razlog za uporabo, odmerek in pogostost.




12. Ali je učenec ŽE KDAJ poiskal nasvet nevrologa, psihologa ali drugega specialista zaradi živčnih motenj, čustvenih motenj ali motenj hranjena?

Da Ne

13. Ali obstaja anamneza ali sedanji dokazi o živčnih motnjah, čustvenih motnjah ali motnjah hranjena?

Da Ne

Če ste na katero koli vprašanje (ali 12 ali 13) odgovorili pritrdilno, je treba priložiti CELOTNO poročilo specialista in izjavo staršev/skrbnikov v zvezi z boleznijo ali določeno težavo. Opomba: Nastanitev v tuji gostiteljski družini, šoli in skupnosti zahteva prilagoditev, ki pogosto vključuje čustveni stres. To ni čas za sprostitev ali začasno prekinitev kakršne koli sedanje terapije. Če ima učenec trenutne čustvene, fizične, osebne ali družinske težave, se lahko te težave zaradi zahtev po prilagajanju v okviru programa resno poslabšajo. Zato morate pozorno oceniti sedanje ali preteklo stanje učenca in zdravljenje ter njegovo sposobnost obvladovanja morebitnih anksioznosti in stresa zaradi prilagajanja v tujem okolju.
14. Ali obstajajo kakršne koli zdravstvene omejitve glede sodelovanja pri dejavnostih in/ali v športu ali kakršne koli zdravstvene informacije, ki jih je treba upoštevati v zvezi z nastanitvijo v domu/šoli? 

Da Ne

	Če ste odgovorili pritrdilno, opišite.




15. Ali učenec nosi očala ali kontaktne leče?

Da Ne

	Če ste odgovorili pritrdilno, navedite dioptrijo.




16. Kdaj je bil učenec nazadnje na zobozdravniškem pregledu?
Ali učenec nosi zobni aparat?

Da Ne

Če ste odgovorili pritrdilno, ali bo v času programa potrebno ortodontsko zdravljenje?

Da Ne

	Pogostost?


	Pupil has had the following immunisations, if yes, please specify day, month and year (or, if possible, attach a copy of vaccination card)
	Učenec je imel naslednja cepljenja. Če ste odgovorili pritrdilno, navedite dan, mesec in leto (ali priložite kopijo kartončka o cepljenju, če je mogoče).

	NO
	NE

	YES
	DA

	DAY/MO/YR
	DAN/MESEC/LETO

	Measles
	Ošpice

	Poliomyelitis
	Otroška paraliza

	BCG
	BCG

	Hepatitis B
	Hepatitis B

	Pertussis
	Oslovski kašelj

	Tetanus
	Tetanus

	Mumps
	Mumps

	Rubella
	Rdečke

	Diphtheria
	Davica

	Other
	Drugo


	Če ni navedeno, navedite.




18. Če se je učenec testiral za tuberkulozo, navedite vrsto: Mantouxov test ali večpunkcijski tuberkulinski kožni test (obkrožite enega). 

Da Ne        

Datum:            

Rezultat (+/–):
Ali je bil v primeru pozitivnega rezultata narejen rentgen prsnega koša?

Da Ne        

Datum:            

Rezultat (+/–):
Če ste odgovorili pritrdilno, pojasnite (po potrebi uporabite dodatne strani).

Podpisi
Spodaj podpisani potrjujem, da je bil izveden natančen klinični pregled učenca, da so v Zdravstveni obrazec vključene vse pomembne nedavne zdravstvene informacije, da ni bil izpuščen noben pomemben podatek in da lahko učenec potuje. Razumem, da lahko izpustitev katerih koli informacij ovira zdravstveno varstvo učenca in je lahko razlog za predčasno prekinitev programa.
	Ime in priimek ter naziv zdravnika
	Žig in podpis

	
	

	Kontaktni podatki (naslov, telefon, e-naslov)
	
	Datum
	


Spodaj podpisani potrjujem, da so informacije v tem obrazcu pravilne in popolne ter da lahko netočne ali nepopolne informacije ovirajo zdravstveno varstvo učenca in so lahko razlog za predčasno prekinitev programa. Strinjam se, da se lahko ovojnica s tem obrazcem razkrije zdravniku, ki zdravi mojega otroka v času trajanja programa, če je to potrebno iz medicinskih razlogov. Strinjam se, da se po potrebi vse potrebne informacije v zvezi z zdravjem mojega otroka posredujejo šoli gostiteljici in gostiteljski družini. Vsi osebni podatki bodo obravnavani kot zaupni. 
	Podpis učenca (če ni mladoleten)
	Datum

	
	

	Podpis staršev/skrbnikov
	Datum

	
	


Obrazec za informacije o gostiteljski družini

1. Ime in priimek ter naslov predstavnika gostiteljske družine

	Ime
	
	
	Priimek
	

	Ulica
	
	
	Poštna številka in kraj
	

	Telefon
	
	
	E-naslov
	

	Telefaks
	
	

	Mobilni telefon
	


2. Želeno trajanje bivanja učenca

_______ mesecev (najmanj tri mesece)

3. Podatki o družini

Starši gostitelji:

	( mati gostiteljica in oče gostitelj
	( mati gostiteljica in partner gostitelj
	( oče gostitelj in partner gostitelj
	

	( mati gostiteljica
	( oče gostitelj
	( drugo (opišite)
	


Morebitni otroci
	Ime in priimek
	Spol
	Starost
	
	Da
	Ne

	
	
	
	Ali živi doma?
	(
	(

	
	
	
	Ali živi doma?
	(
	(

	
	
	
	Ali živi doma?
	(
	(


4. Informacije o nastanitvi

Ali imate:

	( mačko
	( psa
	( druge hišne ljubljenčke 
	


Ali ima vaša družina kakršne koli omejitve v zvezi s prehranjevanjem, npr. zaradi zdravstvenih, verskih ali drugih lastnih razlogov? 
	( Da
	( Ne
	

	Če ste odgovorili pritrdilno, pojasnite.


Če ste vegetarijanci, ali jeste: 
	( ribe
	( perutnino
	( mlečne izdelke


Ali kdo v vaši družini kadi?

	( Da
	( Ne


Ali bi učencu, ki bo gostoval pri vas, dovolili, da kadi?

	( Da
	( Ne


Ali obstajajo kateri koli drugi vidiki, ki jih je treba upoštevati pri povezovanju vaše družine z učencem iz programa Comenius?

	( Da
	( Ne


	Če ste odgovorili pritrdilno, pojasnite.


5. Jeziki

	Jezik sporazumevanja v družini 
	


	Drugi jeziki, ki se govorijo v družini

	Jezik
	
	Sposobnost govorjenja
	( Slaba
	( Zadovoljiva
	( Dobra
	( Odlična

	Jezik
	
	Sposobnost govorjenja
	( Slaba
	( Zadovoljiva
	( Dobra
	( Odlična

	Jezik
	
	Sposobnost govorjenja
	( Slaba
	( Zadovoljiva
	( Dobra
	( Odlična


6. Lastni opis

a) Opišite svojo družino in posamezne člane. Navedite informacije o značaju, prostočasnih dejavnostih, s katerimi se ukvarjate, in druga zanimanja družinskih članov.

	


b) Kako vaša družina rada preživlja večere in vikende?

	


c) Opišite svoj dom in navedite več podrobnosti o načrtovani nastanitvi učenca v okviru programa Comenius v svojem domu (njegov osebni prostor/soba).

	


7. Motiviranost

Opišite svoje razloge za prostovoljno prijavo kot gostiteljska družina, katere koristi pričakujete od sodelovanja v tem programu in kako nameravate podpirati učenca iz programa Comenius med njegovim bivanjem.  

	


8. Podpisi

	Spodaj podpisani potrjujem(-o), da so vse informacije na tem obrazcu popolne in točne. Ne poznam(-o) ovir, zaradi katerih ne bi mogel(-gli) uspešno končati programa.
Spodaj podpisani dovoljujem(-o), da šola gostiteljica predloži osebne podatke iz tega obrazca šoli pošiljateljici, učencu iz programa Comenius in njegovi družini za namene načrtovane pobude Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius. Razumem(-o), da bodo informacije iz tega obrazca predložene tudi nacionalni agenciji pošiljateljici in nacionalni agenciji gostiteljici. Vse osebe, ki bodo prejele te podatke, jih bodo morale obravnavati kot zaupne.
Razumem(-o), da se je treba za gostovanje učenca odločiti na podlagi vedoželjnosti in odprtosti, zato v okviru programa za gostiteljske družine ni zagotovljeno nobeno plačilo.

Spodaj podpisani sem(smo) seznanjeni, da je naša podpora učencu iz programa Comenius ključna za uspešnost te mobilnosti. Če bom(-o) izbran(-i), si bom(-o) prizadeval(-i) za čim boljši sprejem učenca v okviru programa Comenius v našo družino. Razumem(-o), (i) da nas bo, preden bomo izbrani za gostovanje učenca, obiskal predstavnik šole, (ii) da bomo morali zagotoviti zadnjo kazensko evidenco za vsakega odraslega člana, ki živi v družini, in (iii) da bomo morali podpisati Listino o gostiteljski družini. 
Soglaša in sprejme



	Ime in priimek ter podpis roditelja gostitelja
	Datum

	
	

	Ime in priimek ter podpis roditelja gostitelja
	Datum

	
	


Učni sporazum 

Predloga za učni sporazum zagotavlja šoli pošiljateljici in šoli gostiteljici načrt in seznam najmanjšega obsega informacij, ki jih je treba vključiti. Šoli se lahko odločita za njegovo razširitev, da bo ustrezal posebnim zahtevam njunih izobraževalnih sistemov.
1. Podatki o obdobju mobilnosti učenca in kontaktni podatki

	Ime in priimek učenca:
	 

	Datum rojstva
	

	Obdobje mobilnosti (od–do)
	

	Skupno trajanje (v mesecih)
	

	Naziv in naslov šole pošiljateljice
	

	Ime in priimek kontaktnega učitelja, ki je pristojen za izvajanje tega Učnega sporazuma na šoli pošiljateljici
Kontaktni podatki (telefon in e-naslov)
	

	Naziv in naslov šole gostiteljice
	

	Ime in priimek mentorja/kontaktnega učitelja, ki je pristojen za izvajanje tega Učnega sporazuma na šoli gostiteljici 

Kontaktni podatki (telefon in e-naslov)
	


2. Glavni cilji obdobja mobilnosti

To poglavje je mogoče povzeti/prilagoditi po prijavnici, ki jo je šola pošiljateljica predložila svoji nacionalni agenciji.

3. Posebni cilji

Kaj pričakujete, da bo učenec dosegel na naslednjih področjih:

· učenje tujega jezika,
· akademsko znanje in spretnosti (če je mogoče, v zvezi s posameznimi predmeti),
· projektno delo (npr. v zvezi s temo partnerstva Comenius ali drugo obliko šolskega sodelovanja),
· drugo znanje in sposobnosti.
4. Prisotnost pri pouku 

	Predmeti na šoli gostiteljici
	

	Obvezni predmeti, ki jih je treba opraviti na šoli gostiteljici (če je mogoče, za vsak predmet navedite število ur na teden)
	

	Izostanek od učnih ur na šoli gostiteljici (navedite predmet in trajanje izostanka)
	


5. Posebne dejavnosti (če je primerno), kot so:

· individualne naloge (vrsta, delovna obremenitev),
· samostojno učenje (vrsta, delovna obremenitev),
· jezikovni tečaji (delovna obremenitev),
· praksa (trajanje, kraj),
· stiki z 'domačim razredom' na šoli pošiljateljici (pogostost, vrsta stika),
· glasba, kultura, šport itd.

6. Ocena napredka 

	
	Vrsta ocene (preskus znanja, intervju, portfelj, izjave učiteljev itd.)
	Oseba, odgovorna za oceno
	Časovni okvir ocenjevanja

	Med bivanjem v tujini (šola gostiteljica)
	
	
	

	Ob koncu bivanja v tujini (šola gostiteljica)
	
	
	

	Po bivanju v tujini (šola pošiljateljica)


	
	
	


Podpisi
Pred bivanjem v tujini
	
	Kraj in datum


	Ime in priimek
	Podpis

	Šola pošiljateljica
	
	
	

	Šola gostiteljica
	
	
	

	Učenec
	
	
	


Spremembe (če je primerno)
Spodaj navedite vse spremembe sporazuma, o katerih so bile obveščene vse strani.

	


	
	Kraj in datum


	Ime in priimek
	Podpis

	Šola pošiljateljica
	
	
	

	Šola gostiteljica
	
	
	

	Učenec
	
	
	


Poročilo o učnem sporazumu

Predloga za Poročilo o učnem sporazumu zagotavlja šoli gostiteljici načrt in seznam najmanjšega obsega informacij, ki jih je treba vključiti. To poročilo ustreza ciljem, sprejetim v Učnem sporazumu, in šoli pošiljateljici pomaga priznati bivanje v tujini.
1. Podatki o obdobju mobilnosti učenca in kontaktni podatki

	Ime in priimek učenca 
	 

	Datum rojstva
	

	Obdobje mobilnosti (od–do)
	

	Skupno trajanje (v mesecih)
	

	Naziv in naslov šole pošiljateljice
	

	Ime in priimek kontaktnega učitelja, ki je pristojen za izvajanje tega Učnega sporazuma na šoli pošiljateljici 

Kontaktni podatki (telefon in e-naslov)
	

	Naziv in naslov šole gostiteljice
	

	Ime in priimek kontaktnega učitelja/mentorja, ki je pristojen za izvajanje tega Učnega sporazuma na šoli gostiteljici 

Kontaktni podatki (telefon in e-naslov)
	


2. Posebni cilji

Kaj je učenec dosegel na naslednjih področjih glede na cilje, določene v Učnem sporazumu:

· učenje tujega jezika,
· akademsko znanje in spretnosti (na splošno),
· projektno delo (npr. v zvezi s temo partnerstva Comenius ali drugo obliko šolskega sodelovanja),
· drugo znanje in sposobnosti.
3. Prisotnost pri pouku 

Tukaj predmetni učitelj navede kratko pisno oceno učenčevega napredka. Priložiti je treba urnik. Temu delu se lahko predloži tudi portfelj dela (pisni sestavki, preizkusi znanja, umetniško delo itd.), ki ga je učenec opravil med izmenjavo.
	Spremljani predmeti
	Ocena predmetnega učitelja

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


4. Posebne dejavnosti (če je primerno)

Kaj je učenec dosegel na naslednjih področjih glede na cilje, določene v Učnem sporazumu:
· individualne naloge (vrsta, delovna obremenitev),
· samostojno učenje (vrsta, delovna obremenitev),
· jezikovni tečaji (delovna obremenitev),
· praksa (trajanje, kraj),
· stiki z 'domačim razredom' na šoli pošiljateljici (pogostost, vrsta stika).

5. Skupna ocena učenčevega dela na šoli gostiteljici 

Oceno mora napisati mentor, pri čemer mora predložiti celovito oceno učenčevih dosežkov. Navesti mora tudi dodano vrednost učenčevega dela na šoli gostiteljici in bivanja pri gostiteljski družini v tujini (npr. medkulturno znanje in spretnosti, osebni razvoj, medosebno znanje in spretnosti itd.).
Podpisi
	
	Kraj in datum


	Ime in priimek
	Podpis

	Šola gostiteljica
	
	
	

	Učenec
	
	
	


Pravila ravnanja

1. Pravila ravnanja, podpisana v Obrazcu za soglasje staršev/skrbnikov, so naslednja:

a. prisotnost v šoli je obvezna – učenec mora v celoti sodelovati pri šolskih dejavnostih ter izpolniti vse naloge in delo v zvezi s šolo;

b. zloraba alkohola in uporaba drog sta strogo prepovedani;

c. prepovedana je vsaka vožnja motornega vozila;

d. zahteva se odgovorno vedenje.

2. Tukaj se navedejo druga pravila ravnanja, ki sta jih sprejeli šola gostiteljica in šola pošiljateljica:

a.

b.

c.

d.

Sprejme in podpiše:
	
	Kraj in datum


	Ime in priimek
	Podpis

	Šola pošiljateljica
	
	
	

	Šola gostiteljica
	
	
	

	Učenec
	
	
	


Krizni akcijski načrt

1. Priprava in posredovanje
Načrt je pripravil:
Posredovan je bil:

2. Kontaktni podatki
Izpolnite kontaktne podatke vsakega posameznika v nadaljevanju. Navedite tudi čas v dnevu, ko je posameznik v državi gostiteljici na voljo, in zagotovite, da je v nujnih primerih kadar koli podnevi ali ponoči mogoče stopiti z nekom v stik. 
Mentor na šoli gostiteljici

Mentor na šoli gostiteljici
	Ime in priimek
	

	Naslov
	

	Telefon
	

	Mobilni telefon
	

	E-naslov
	

	Čas razpoložljivosti
	


Oseba, s katero je mogoče stopiti v stik, če mentor ni na voljo
	Ime in priimek
	

	Naslov
	

	Telefon
	

	Mobilni telefon
	

	E-naslov
	

	Čas razpoložljivosti
	


Kontaktni učitelj na šoli pošiljateljici:


	Ime in priimek
	

	Naslov
	

	Telefon
	

	Mobilni telefon
	

	E-naslov
	



Oseba, s katero je mogoče stopiti v stik, če kontaktni učitelj ni na voljo
	Ime in priimek
	

	Naslov
	

	Telefon
	

	Mobilni telefon
	

	E-naslov
	

	Čas razpoložljivosti
	


Sodelujoči učenec

	Ime in priimek
	

	Naslov
	

	Telefon
	

	Mobilni telefon
	

	E-naslov
	


Starši/skrbniki učenca 

Mati/kontaktna oseba 1
	Ime in priimek
	

	Naslov
	

	Telefon
	

	Mobilni telefon
	

	E-naslov
	


Oče/kontaktna oseba 2
	Ime in priimek
	

	Naslov
	

	Telefon
	

	Mobilni telefon
	

	E-naslov
	


Gostiteljska družina

Mati gostiteljica/kontaktna oseba 1
	Ime in priimek
	

	Naslov
	

	Telefon
	

	Mobilni telefon
	

	E-naslov
	

	Čas razpoložljivosti
	



Oče gostitelj/kontaktna oseba 2
	Ime in priimek
	

	Mobilni telefon
	

	E-naslov
	

	Čas razpoložljivosti
	


3. Postopki za ravnanje v nujnih primerih

Na splošno veljajo postopki iz poglavja 4 (Krizno upravljanje). Če želite katerega koli od teh postopkov prilagoditi ali spremeniti ali pripraviti dodatne postopke za ravnanje v nujnih primerih, postopke navedite tukaj. Navedite, kdo je odgovoren za celotno usklajevanje, razdelitev odgovornosti in informacijsko verigo (koga in kdaj je treba obvestiti).
	


4. Številke za klic v sili v državi gostiteljici
· Policija:

· Zdravniška pomoč (v nujnih primerih): 

· Klic v sili:

· Druge številke:

5. Podrobnosti o skupinski zavarovalni shemi v okviru programa Comenius za učence iz programa Comenius
Upoštevajte, da je naslednje informacije mogoče najti tudi na osebni izkaznici skupinske zavarovalne sheme v okviru programa Comenius.

· Kontaktni podatki zavarovalnice (zdravstveni stroški, trajna invalidnost in smrt, odgovornost tretjih strani v zasebnem življenju):

· Kontaktni podatki asistenčne družbe (pomoč in vrnitev v domovino):

· Številka zavarovanja učenca v okviru programa Comenius:

6. Kontrolni seznam dokumentov

Ustrezne strani morajo pred začetkom izmenjave pripraviti in podpisati naslednje dokumente, pri čemer je treba kopije posredovati ustreznim sodelujočim, kot je opisano v dokumentu Krizno upravljanje (poglavje 4.2.1):


· Prijavnica za učenca (vključno s Prilogo o namestitvi),
· Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov,
· Pravila ravnanja, 

· Listina o gostiteljski družini,
· Zdravstveni obrazec (del 2 je shranjen v zapečateni ovojnici in je vedno pri učencu).

Naslednje dokumente je treba pripraviti pred odhodom učenca in jih hraniti skupaj, da so na voljo za nujne zdravstvene primere v obdobju mobilnosti: 
· Zdravstveni obrazec (del 2) v zapečateni ovojnici, ki jo hrani učenec,
· Obrazec za soglasje staršev/skrbnikov,
· kopija učenčeve evropske kartice zdravstvenega zavarovanja (izvirnik obdrži učenec),
· kopija potrdila o skupinski zavarovalni shemi v okviru programa Comenius in osebne izkaznice s kontaktnimi podatki za zavarovalnico in asistenčne družbe (izvirnik obdrži učenec),
· Priročnik o zavarovanju za učence v okviru programa Comenius,
·  prevoda Zdravstvenega obrazca in Obrazca za soglasje staršev/skrbnikov.

Zahtevek za plačilo
Na podlagi tega zahtevka šole gostiteljice šola pošiljateljica nakaže pavšalni prispevek za upravljanje programa šoli gostiteljici. Izpolniti ga mora šola gostiteljica in ga poslati šoli pošiljateljici, ko učenec(-nci) prispe(-jo) na šolo gostiteljico.

	Imena in priimki učencev
	

	Šola pošiljateljica (naziv in država)
	

	Šola gostiteljica (naziv in država)
	


Spodaj podpisani potrjujem, da je bil ………………….(ime in priimek) imenovan za mentorja zgoraj navedenega(-nih) učenca(-ev) in da je šola gostiteljica izbrala gostiteljske družine za te(-ga) učence(-a). Dopisu so priložene Listine o gostiteljskih družinah, ki so jih podpisale te družine, in podpisani Učni sporazum.
Podpis
	Datum
	

	Kraj
	

	Ime in priimek
	

	Delovno mesto na šoli gostiteljici
	

	Podpis
	


Potrdilo o prejetem plačilu (šola gostiteljica)


Potrdilo je dokazilo, da je šola pošiljateljica šoli gostiteljici nakazala pavšalni prispevek za organizacijo pobude. Izpolniti ga mora šola gostiteljica in ga poslati šoli pošiljateljici, ko prejme plačilo. To potrdilo se priloži poročilu, ki ga mora šola pošiljateljica poslati svoji nacionalni agenciji.
	Imena in priimki učencev
	

	Šola pošiljateljica (naziv in država)
	

	Šola gostiteljica (naziv in država)
	


[V primeru mobilnosti iz šole pošiljateljice v šolo gostiteljico.]
Spodaj podpisani potrjujem, da je šola gostiteljica od šole pošiljateljice prejela plačilo v višini …………………. (znesek v EUR) za organizacijo pobude Individualna mobilnost učencev v okviru programa Comenius. To plačilo je prispelo dne …………………………… (datum prejema plačila). 
[V primeru vzajemnih izmenjav učencev med šolo pošiljateljico in šolo gostiteljico.]

Spodaj podpisani potrjujem, da je šola gostiteljica izvedla vzajemno izmenjavo s šolo pošiljateljico, navedeno v zgornji preglednici. Znesek, ki ga je šola pošiljateljica prvotno dolgovala šoli gostiteljici za organizacijo mobilnosti, je znašal …… (znesek v EUR); vendar je dejanski znižani znesek, ki ga je zaradi vzajemnih izmenjav prejela od države pošiljateljice, znašal ………………. (znesek v EUR). [Če je nakazani zmanjšani znesek višji od 0 EUR.] To plačilo je prispelo dne …………………………… (datum prejema plačila).

	Datum
	

	Kraj
	

	Ime in priimek
	

	Pravni zastopnik šole gostiteljice
	

	Podpis
	


	European Commission
	Evropska komisija

	Directorate-General for Education and Culture
	Generalni direktorat za izobraževanje in kulturo

	Brussel
	Bruselj
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� Sklep št. 1720/2006/ES Evropskega parlamenta in Sveta z dne 15. novembra 2006 o uvedbi akcijskega programa na področju vseživljenjskega učenja.


� Ustrezna nacionalna agencija lahko zagotovi več informacij o šolah upravičenkah in starostni omejitvi sodelujočih učencev v posamezni državi.


� Vsebina tega besedila je prilagojena po priročniku za primere kriznih situacij Evropske prostovoljne službe.


� Podrobnosti o evropski kartici zdravstvenega zavarovanja so na voljo na spletnem naslovu http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catId=559. Udeleženci iz Turčije in držav Efte naj za nasvet glede zavarovanja zaprosijo svojo nacionalno agencijo.


� Te informacije so le okvirne. Šola pošiljateljica mora učencu dati na voljo dovolj časa za ponovno vključitev.
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