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INRE MANAGEMENT PROCESSER 

ROLLER OCH
ANSVAR

Planeringen och genomförandet av
Student Mobility-programmet kräver
att varje deltagande skola tydligt
identifierar tre huvudsakliga
element som nyckelförutsättningar
för framgång: roller, ansvar och
interna procedurer. 

Rektorn övervakar hela planerings-
och genomförandeprocessen.
Rektorn kan delta i International
Mobility Committee (IMC). Rektorn
har ansvar för att underteckna
avtalet med den/de andra
deltagande skolan/skolorna och det
individuella läroavtalet med de
deltagande studenterna. Dessutom
har rektorn ansvar för att
kommunicera med andra organ på
skolan (när det är relevant), med
familjer och studenter om viktig
information under processen och
nyckelinformation om rörligheten
(till exempel resultaten av
urvalsprocessen). 

samarbeta med rektorn och
övervaka det arbete som utförs
av berörda lärare i relation till
utvecklingen av innehållet i det
gemensamma studieplanen
kommunicera med eleverna och
familjerna i frågor som rör
allmän information om
programmet, urvalsprocessen
för elever, förberedelse av
rörligheten (praktisk information
om rörligheten); 
samarbeta med administrativ
personal för att säkerställa en
smidig genomförande av
aktiviteterna från administrativ
synpunkt. 

Rektorer

Den internationella
rörlighetskoordinatorn har rollen att
samordna och tillsammans med
resten av IMC organisera alla
skolans aktiviteter som rör
internationell rörlighet för elever. Mer
specifikt kommer
rörlighetskoordinatorn att

Internationell
Rörlighetskoordinator 

Administrativ personal
Den administrativa personalen har
huvudansvaret för att hantera flera
aspekter av processen, såsom
distribution och insamling av
formulär för att säkerställa att de är
korrekt ifyllda och att
deklarationerna är undertecknade
av eleverna och familjerna. Den
administrativa personalen kommer
också att vara ansvarig för
hanteringen av EU-stipendiet när
det gäller att överföra beloppet till
deltagaren och säkerställa en
korrekt ekonomisk rapportering vid
återkomsten. Den administrativa
personalen kommer också att
samla in de studieresultat som
tillhandahålls av värdskolan och se
till att resultaten överförs korrekt till
skolans system.
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DEEDS-projektet Intellectual Output 3
genomförs på distans under
vistelsen. De lärare som är
involverade i IMC kommer att ha
huvudrollen att aktivt bidra till
planeringen och genomförandet av
rörlighetsaktiviteterna samtidigt
som de stödjer koordinatorn i flera
uppgifter. Detta inkluderar att
säkerställa att innehållet i
studieplanen och
bedömningsmetoderna godkänns
och överensstämmer med lärarna
från båda skolorna i de ämnen som
omfattas av rörligheten. Lärarna i
kommittén kan fungera som
handledare för de inkommande
studenterna och kontaktperson för
de utgående. 

Lärare involverade i
International Mobility
Committee

Lärare som är involverade i
sändnings- och/eller värdaktiviteter
kommer att ha olika roller beroende
på om deras ämne/kurs kommer att
ingå i studieplanen (dvs. följas av
studenterna på värdskolan.
Om ämnet/kursen ingår i studien
måste läraren vara fullt engagerad i
utvecklingen av studieplanen och
bedömningsmetoderna. Under
rörligheten kommer de att
kommunicera regelbundet med
kollega(r) i det/de andra
landet(länderna) samt med
kontaktpersonen och
medlemmarna i den internationella
mobilitetskommittén. Om
ämnet/kursen inte ingår i
studieplanen måste läraren
samarbeta med IMC-
medlemmarna och
mobilitetskoordinatorn genom att
tillhandahålla ett preliminärt
studieprogram som ska genomföras
under rörligheten.

 

Lärare som är involverade
i sändnings- och/eller
värdaktiviteter

Handledare 
Handledaren/handledarna kommer
att ha rollen att säkerställa en
smidig genomförande av
rörligheten och kommer att spela en
nyckelroll under rörligheten. De
kommer att interagera regelbundet
med eleverna från sändningsskolan
och lärarna från värdskolan. De
kommer att samarbeta med
kontaktpersonen/kontaktpersonern
a från sändningsskolorna.

Kontaktperson 
Precis som handledaren kommer
även kontaktpersonen att spela en
avgörande roll för den lyckade
genomförandet av programmet för
elevrörlighet. Kontaktpersonen
kommer att fungera som den
primära kontaktpersonen för alla
parter som är involverade i
rörlighetsprocessen, inklusive
sändningsskolan, värdskolan,
eleverna och deras familjer
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Urvalsprocess för studenterUrvalsprocess för studenter

Skicka skola

UTGÅENDE MOBILITETUTGÅENDE MOBILITET

Här är stegen som sändningsskolan
bör följa när de skickar elever
utomlands inom ramen för
Erasmus+ långsiktig individuell
elevmobilitet.
INFORMATION 
Det första steget består i att
informera om möjligheten till
Erasmus+ långsiktig individuell
elevmobilitet genom att
tillhandahålla noggrann information
som når alla elever och deras
familjer samt förbereda en kallelse
till deltagande (broschyr).

För det första är det lämpligt att bilda en kommitté på skolan som ska
genomföra urvalet och fatta det slutliga beslutet.
Genom inbjudan till deltagande kan en lista över kandidater för urvalet
upprättas. 
Den sändande skolan bör definiera urvalsförfarandet: den dokumentation
som de sökande måste lämna in och vilka kriterier som ska följas. Helst bör
skolorna göra ett första urval på grundval av skriftliga ansökningar (en mall
för ansökningsblanketten kommer att finnas på skolans webbplats) och
sedan intervjua de lämpligaste kandidaterna innan de gör det slutliga
valet.
Det finns ett antal allmänna kriterier som alltid bör beaktas i en
urvalsprocess, även om ett inslag av subjektiv bedömning alltid kommer
att vara inblandat. Utöver de allmänna kriterierna finns det särskilda
kriterier som rör mobilitetsprojektets karaktär eller syfte och som måste
definieras individuellt på grundval av varje projekts särdrag. Både de
allmänna och de särskilda kriterierna måste vara överenskomna och
gemensamma för alla som deltar i urvalsprocessen, och de bör tydligt
kommuniceras till de sökande. Det är också viktigt att diskutera kriterierna
och deras motivering med värdskolans kontaktperson, så att de vet på
vilken grund urvalet har skett och kan förbereda sig därefter.

URVALSPROCESS 
En urvalsprocess bör genomföras för
att säkerställa att de elever som är
intresserade av att delta i
rörligheten har den nödvändiga
personliga och akademiska
kompetensen för att lyckas med
vistelsen. Den nedanstående
processen för urval av elever
kommer att hjälpa skolan att
organisera urvalet av elever.
Informationen om potentiella
deltagare kommer att samlas in via
ELEVANSÖKNINGSFORMULÄRET 

FÖRE RÖRLIGHETEN
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ALLMÄNNA KRITERIER

Motivation: Motivation måste vara en nyckelfaktor i urvalsprocessen.
För det första är det viktigt att säkerställa att eleverna fullt ut förstår vad
en utbytesperiod utomlands innebär. Ett sätt att testa motivation och
engagemang är att be eleverna visa att de är villiga att investera
resurser - i form av tid och ansträngning - i projektet. Detta kan göras
genom att exempelvis be dem skriva ett motivationsbrev där de
beskriver sina förväntningar och skäl för att söka.

Fa miljens stöd: Familjen måste vara fullt överens med projektet och
vara villig att ge sitt fulla stöd till eleverna under deras vistelse
utomlands. En familj som är konstant orolig och förmedlar dessa
farhågor till sina barn har en störande inverkan på vistelsen och kan till
sist leda dem att avbryta upplevelsen. Därför bör elevens ansökan
inkludera en förklaring från föräldrarna att de är medvetna om detta
och är villiga att ge stöd och uppmuntran under hela vistelsen.

Öppensinnad personlighet: Eleven kommer att vara ensam i en ny
värld och behöver skaffa vänner och integrera sig i en ny
skolgemenskap.

Självständighet: Att vara borta från familj och vänner under en lång tid
är inte lätt, och det kan hända att eleverna känner sig överväldigade av
situationen och vill återvända hem redan efter några dagar eller veckor.
En god förberedelse och stöd kan minska risken, men eleven måste
också ha tillräckligt med mentala resurser för att klara sig ensam i
svåra perioder. Det är viktigt att vara medveten om att uttalat beteende
inte nödvändigtvis är en indikation på självförsörjning, och att tysta och
till synes blyga personligheter faktiskt kan besitta stor
anpassningsförmåga och motståndskraft. Den valda eleven måste vara
självsäker och kapabel att möta och övervinna hinder.

Elevernas akademiska prestationer: Akademisk förmåga är en fördel för
den som deltar i ett långsiktigt mobilitetsprojekt inom en
utbildningskontext. Inte bara kommer eleverna att behöva följa lektioner
i ett system som sannolikt skiljer sig mycket från vad de är vana vid
(och på ett främmande språk som eleven inte nödvändigtvis har någon
tidigare kunskap om) - det kan också finnas arbete att göra för att
komma ikapp med de andra efter återkomsten till hemlandet.

De allmänna urvalskriterierna hänvisar till följande faktorer: motivation,
familjens stöd, öppen personlighet, självförtroende, akademisk prestation.
Ingen av dessa kriterier är viktigare än de andra: alla måste beaktas och
det slutliga beslutet måste baseras på en övergripande bedömning.
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Förutom att ta hänsyn till allmänna kriterier i urvalsprocessen kan du välja
att införa ytterligare specifika kriterier kopplade till sammanhanget för
mobiliteten. Eftersom besöket äger rum mellan skolor som är involverade i
ett större Erasmus+ projekt kan vissa skolor välja att behandla individuell
elevmobilitet som en förlängning av detta och begränsa rekrytering och
urval till elever som var involverade i det större projektet.

För någon som redan har svårigheter i hemlandet finns det en risk att
en långvarig frånvaro kan försämra dessa problem. Du bör inte göra
misstaget att göra utmärkta betyg till ett villkor för deltagande: det är
den övergripande förmågan som räknas, och inte den faktiska nivån av
prestation vid en specifik tidpunkt. Faktum är att så kallade
"underpresterare" kan vara perfekta deltagare, och erfarenheten kan
hjälpa till att frambringa deras verkliga kompetens. Lärare kommer ofta
att veta om en av deras elever presterar enligt den verkliga potentialen
eller bara utför en medioker prestation på grund av en tillfällig brist på
motivation. Detta är ett bra argument för att involvera dem i
urvalsprocessen i stället för att bara förlita sig på prov och testresultat. 

Särskilda kriterier

När eleven är vald, se till att
HÄLSOFORMULÄR och MÅLSMANS
SAMTYCKESFORMULÄR är ifyllda och
undertecknade. 
KONTAKTPERSON 
Skolan bör utse en kontaktperson
bland personalen för att interagera
med handledaren på värdskolan, med
eleverna och deras familjer.
Kontaktpersonens arbete bör erkännas
av skolan som en del av denna persons
arbetsbelastning (t.ex. ekonomisk
ersättning, reducerad
arbetsbelastning). 

FÖRBEREDANDE DOKUMENTATION När
eleverna har valts ut måste ett set av
dokument förberedas och
undertecknas av de berörda parterna.
Föräldrarna (eller lagliga
vårdnadshavare) måste underteckna
Målsman/Egenskapsformuläret och
tillhandahålla skolan Hälsoformuläret
ifyllt av elevens läkare. Skolan ska
säkerställa att de nödvändiga
blanketterna -
Elevansökningsformuläret och
Målsman/Egenskapsformuläret -
skickas till handledaren på värdskolan. 

Informationen i Hälsoformuläret (del
2) är strikt konfidentiell, så det ska
placeras i ett förseglad kuvert, hållas
av eleven och endast öppnas av en
läkare när det är medicinskt
nödvändigt. KONTAKTPERSONEN bör
skicka kontaktuppgifterna för
handledaren och värdfamiljen till
elevens förälder/föräldrar så snart
dessa är bekräftade

FÖRBEREDELSE 
Skolan bör organisera och genomföra
förberedande aktiviteter (t.ex.
tillhandahålla information om
värdskolan, värdfamiljen och
värdlandet). Lärandeavtalet bör
utarbetas med och godkännas
(undertecknas) av värdskolan och
eleverna. Detta avtal bör underlätta
erkännandet av vistelsen och
säkerställa att omfattande
upphämtning efter vistelsen undviks
så långt det är möjligt.
Lärandeavsnittet nedan och MALL FÖR
LÄRANDEAVTALET kommer att hjälpa
skolan i processen.
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Lärandeavtal
Det är ett dokument som möjliggör för
sändarskolan att erkänna
studieperioden utomlands och undvika
att eleverna behöver göra mycket
upphämtning efter hemkomsten;
Det illustrerar innehållet i studieplanen
som ska följas under
mobiliteten.Utarbetandet av ett
lärandeavtal är en gemensam uppgift:
sändarskolan tar naturligtvis ledningen
i denna process, men lärandeavtalet
bör godkännas och godkännas av alla
parter - sändarskolan, värdskolan och
eleven. 

Se till att du har en gedigen kunskap
om studieplanen och den
nödvändigabakgrundsinformationen
innan du börjar: Lärandeavtalet
ingås mellan värd- och
sändarskolan, men bör också
undertecknas av eleverna som ett
tecken på deras förståelse och
acceptans. Vid slutet av vistelsen
utomlands kommer värdskolan att
utvärdera studentens framsteg
utifrån vad som angavs i
lärandeavtalet. Mallen för rapport
om lärandeavtalet finns tillgänglig. 

LärandeavtalLärandeavtal

Det är ett dokument som gör det möjligt för den sändande skolan att erkänna
studieperioden utomlands och undvika att eleverna har mycket att ta igen
efter hemkomsten;
Den illustrerar innehållet i den studieplan som ska följas under mobiliteten.

Individuell mobilitet kräver individualiserade lärandeavtal: Lärandeavtalet
måste grundas på den faktiska inlärningsbehoven hos eleven och de faktiska
möjligheter som erbjuds av värdskolan. Se till att ansvaret delas adekvat
mellan handledare och kontaktperson: Ansvaret för att säkerställa att
lärandeavtalet genomförs bör delegeras till en namngiven person
(kontaktperson/handledare) både i sändande och värdskolan, och all
kommunikation bör gå genom dessa. Handledaren i värdskolan bör också
övervaka studentens framsteg med jämna mellanrum.

Se till att du har goda kunskaper om studieplanen och nödvändig
bakgrundsinformation innan du börjar: Det underlättar arbetet med
att utforma utbildningsavtalet om båda parter har en grundläggande
förståelse för skillnader och likheter mellan läroplanerna och
utbildningssystemen på den sändande skolan och värdskolan.

Det underlättar i hög grad processen att utforma lärandeavtalet om båda
parterna Lärandeavtalet är ett dokument som fastställer huvudmålen och
resultaten av studieperioden som en elev tillbringar utomlands. De huvudsakliga
parterna som är involverade i utarbetandet av ett lärandeavtal är sändarskolan,
värdskolan och eleven. Avtalet uppfyller två funktioner:

1.

2.
Studieavtalet ingås mellan värdskolan och den sändande skolan, men bör också
undertecknas av eleverna som ett tecken på att de förstår och accepterar det. I
slutet av utlandsvistelsen kommer värdskolan att utvärdera elevens framsteg på
grundval av vad som anges i utbildningsavtalet. Mallen för rapporten om
lärandeavtalet finns tillgänglig.
När skolan sammanställer avtalet för enskilda elever bör den ta hänsyn till
följande förslag:
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Individuell rörlighet kräver individualiserade utbildningsavtal:
Utbildningsavtalet måste baseras på studentens verkliga
utbildningsbehov och de verkliga möjligheter som värdskolan erbjuder.

Se till att ansvaret delas på lämpligt sätt mellan handledaren och
kontaktpersonen: Ansvaret för att se till att utbildningsavtalet
genomförs bör delegeras till en namngiven person
(kontaktperson/handledare) på både den sändande skolan och
värdskolan, och all kommunikation bör gå via dessa. Handledaren på
värdskolan bör också följa upp elevens framsteg med jämna
mellanrum.

EMERGENCY AND CONTINGENCY
PLAN
Agree with the host school on
procedures in the event of a crisis or
emergency during the stay. Make
sure that parents/guardians and
students have a copy of the Crisis
management document and
Emergency and contingency plan.
Make sure that student and their
parents/guardians are aware of the
laws concerning minors.

RULES OF CONDUCT
The sending school and the host
school should agree together on a
set of clear rules of conduct for the
student in addition to those covered
by the Parental/Guardian consent
form, including possible
consequences if they break the
rules. The document rules of
conduct will help the school.

TRAVEL ARRANGEMENTS
The school should organise the
student’s travel in agreement with
the host school. 

INSURANCE
Make sure that adequate
arrangements are made so that the
student is covered by insurance
during the stay.

Familjer
Föräldern/föräldrarna/vårdnadshavar
en/vårdnadshavarna kommer att

I ansökningsfasen, tillhandahåll all
nödvändig information (inga
utelämnanden) som kan vara
relevant för en lång vistelse
utomlands
(STUDENTANSÖKNINGSFORMULÄR,
HÄLSODEKLARATION) 
Lär känna möjliga risker och
nödprocedurer (KRISHANTERING) 
Lär känna lagar som gäller för
minderåriga i värdlandet
(LANDSGUIDE) och reglerna som
gäller för studentens vistelse
(BETEENDESKODER)
Underteckna
PARENTAL/VÅRDNADSHAVARE
SAMTYCKE (efter studenternas
urval). Studenterna

Studenterna kommer att:
Tillhandahåller all nödvändig
information (utan utelämningar)
som kan vara relevant för en lång
vistelse utomlands
(Studentansökningsformulär,
Hälsodeklaration);
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Förbered dig för utlandsstudien
genom att delta i de
förberedande aktiviteterna
Förbered och underteckna
läroavtalet med den sändande
och värdskolan. 

Värdskolan 
The hosting school will:

Värdskola Utser EN TUTOR/ER
(ansvarig för LÄROAVTALET och
andra skolrelaterade uppgifter);
Tillhandahåller tutorn/erna med
alla nödvändiga resurser och
hjälp från kollegor för att
underlätta integrationen och
uppföljningen av Erasmus+
programmet.

Identifiera och välja värdfamiljer
(inklusive besök hos potentiella
familjer); 
Identifiera en kontaktperson
(kan vara samma som
handledaren; ansvarig för
lärandeavtalet och andra
skolrelaterade uppgifter);
Förbereda och underteckna
lärandeavtalet tillsammans med
sändande skola och eleven; 
Tillsammans med sändande
skola fastställa regler för
beteende och en nöd- och
kontinuitetsplan

TUTORN handleder, i samarbete
med sina kollegor:

För mer information se avsnittet
INKOMMANDE MOBILITETER.

UNDER RÖRLIGHETEN
Sändande skola

Under utbytet måste den sändande
skolan ta hänsyn till ett antal
faktorer för att säkerställa en
framgångsrik Erasmus+ långsiktig
individuell studentmobilitet, t.ex:

KONTAKTUPPRÄTTHÅLLANDE 
Under elevmobiliteten kommer den
sändande skolan att hålla kontakten
med eleven och handledaren på
värdskolan. Samtidigt kommer den
att följa elevens framsteg och hjälpa
värdskolan att lösa eventuella
problem som kan uppstå och
kommunicera med elevens föräldrar
om det behövs. Den sändande
skolan ansvarar också för att
organisera distansundervisningen
enligt studieplanen. Ett set med
virtuella aktiviteter kan organiseras
mellan elevens hemklass och
klassen på värdskolan.

ÖVERVAKNING
Den sändande skolan bör följa
elevens framsteg i samarbete med
värdskolan baserat på vad som
överenskommits i lärandeavtalet.

PROBLEMLÖSNING 
Den sändande skolan bör bistå
värdskolan med att lösa eventuella
problem som kan uppstå och
kommunicera med elevens
föräldrar om det behövs.

DISTANSUNDERVISNING 
Organisera lektionerna enligt
studieplanen, inklusive de lektioner
som ska följas på distans av eleven,
i ämnen/kurser som inte omfattas
av studieplanen.
Under mobiliteten är det viktigt att
familjerna stöder eleven under hela
mobilitetsupplevelsen och
kommunicerar eventuella relevanta
problem till kontaktpersonen på
ursprungsskolan för att säkerställa
en framgångsrik Erasmus+
långvarig individuell
studentmobilitet
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Familjer
För att Erasmus+ långsiktig
individuell studentmobilitet ska bli
lyckad måste familjen stötta
studenten under hela mobiliteten
och meddela kontaktpersonen på
den sändande skolan om eventuella
problem.

Elever
För att få en lyckad utlandsvistelse
inom ramen för Erasmus+
långsiktiga individuella
studentutbyte bör studenten ta
hänsyn till följande faktorer:

Göra sig bekanta med möjliga
risker och nödprocedurer,
inklusive krishantering.
Förstå och följa lagarna som
gäller minderåriga i värdlandet
enligt de riktlinjer som beskrivs i
Landguiden.
Följa de beteenderegler som
fastställts av
föräldrarnas/vårdnadshavares
samtyckesblankett och de som
har kommit överens om av både
sändande och värdskolor.
Veta vem de ska kontakta i
händelse av en kris, enligt nöd-
och kontinuitetsplanen.

Värdskola

Den mottagande skolan bör:
Övervaka elevens välbefinnande
och akademiska framsteg under
vistelsen.
Erbjuda hjälp med eventuella
problem eller hinder som eleven
stöter på.
Anordna nödvändig
språkträning.
Följa elevens framsteg i
samarbete med sändande skola
baserat på vad som
överenskommits i läroavtalet.

Övervakning

Inte ta onödiga risker;Behave
responsibly;
Var lyhörd för lokala regler och
sedvänjor;
Ge den sändande skolan,
värdskolan och handledaren all
nödvändig information om sin
hälsa (dvs. alla problem som kan
utvecklas till en nödsituation
under vistelsen). Hälsoformuläret
(del 2) som fyllts i av läkaren
läggs i ett förseglat kuvert som
eleven behåller under hela
vistelsen.

EFTER MOBILITETEN

Sändande skola
UTVÄRDERING 
När mobiliteten är avslutad kommer
skolan att genomföra utvärdering
av resultaten av vistelsen, både på
formell nivå (akademiska resultat
enligt kraven i läroavtalet) och på
en informell nivå (personliga
resultat). Bedömningen av eleverna
som tillhandahålls av värdskolan via
mallen för rapport om läroavtalet
bör användas som grund för
utvärderingen av lärarna i
sändande skola.

ERKÄNNANDE
Erkännandet baseras på det
bilaterala mellanskolavtalet.
Europass-certifikatet kan också
användas av eleverna som en
officiell erkännande av deras
vistelse utomlands.
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Återkomst
 Sändande skola bör ge eleverna allt
stöd som behövs för att säkerställa
en smidig återintegration i
hemmiljön. Ge dem möjlighet att
reflektera över inverkan av
upplevelsen och bygga vidare på
den.

Familjer

Fyll i en enkät om
vistelseperioden 

Familjerna kommer att:

Elever 

Skriva en slutrapport 
Fyll i utvärderingsformuläret 

Eleverna kommer att:

Värdskola 
Värdskolan kommer att:

Utföra utvärdering av slutet av
vistelsen för studentens vistelse
Hjälpa sändande skola med
eventuell uppföljning eller
utvärdering
Rapportering: Tillhandahålla
sändande skola med den
information som är nödvändig
för att utvärdera vistelsen
Slututvärdering: Utföra en
utvärdering av studentens
framsteg i enlighet med
bestämmelserna i läroavtalet.
Använd rapporten om
läroavtalet för att bedöma
studentens framsteg. Detta
dokument kommer att användas
av sändande skola som grund
för att erkänna studentens
studier vid din skola.
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HandledarenHandledaren

Värdskola

INKOMMANDE MOBILITETERINKOMMANDE MOBILITETER

Handledaren
Skolan bör utse en handledare för
att utföra uppgifter som rör
övervakning av studenterna. Vissa
av dessa uppgifter kan också
anförtros av handledaren till andra
personer på värdskolan, som
förklaras nedan. Uppgifter och
ansvar måste emellertid fördelas
tydligt och kommuniceras till alla
berörda.
Se till att identiteten och
kontaktuppgifterna för
handledaren/handledarna är 

Handledaren fungerar som en mötesplats mellan studenterna,
värdfamiljen och värdskolan. Normalt sett utnämns handledaren bland
skolans lärare eller en annan medlem av personalen. Även om en person
har det övergripande ansvaret för mentorskapet, är det möjligt för
handledaren att anförtro vissa uppgifter åt andra personer, förutsatt att
denna uppdelning är meningsfull i den övergripande strukturen och att
uppgifter och ansvar fördelas klart och kommuniceras till alla berörda (och
särskilt till eleven). Förutom en handledare kan vissa skolor också utse en
kontaktperson som hanterar alla uppgifter som rör läroplanen och
lärandeprocessen. Det är också nödvändigt att klargöra vem som kommer
att ersätta handledaren om han/hon är frånvarande eller inte kan utföra
sina uppgifter. En effektiv och smidig kommunikation mellan handledaren
och studenten är mycket viktig.

Handledaren bör vara medveten om att en viss mängd extra arbete är
involverat och bör endast acceptera uppgiften om de är säkra på att de
kan ge studenten den tid och hjälp som krävs. Handledaren bör ha en
öppensinnad personlighet och vara redo att hantera icke-akademiska
aspekter av Erasmus-studentens vistelse på skolan. De flesta av
handledarens uppgifter uppstår under studentens vistelse, men viktiga
aspekter av arbetet äger också rum före och efter rörligheten.

FÖRE RÖRLIGHETEN

kända av eleverna, föräldrarna,
värdfamiljen och kontaktpersonen
på sändande skola. Utse en
ersättare för situationer när
handledaren är frånvarande eller
inte kan utföra sina uppgifter.
Effektiv och smidig kommunikation
mellan handledaren och studenten
är mycket viktig.
Handledarens arbete bör erkännas
av skolan som en del av
hans/hennes arbetsbörda (t.ex.
ekonomisk ersättning, minskad
arbetstid etc.).
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INNAN:: Handledaren bör utföra processen med identifiering och urval
av värdfamiljen. Processen inkluderar insamling av kriminalregister för
varje vuxen som bor i värdfamiljen. Handledaren informerar familjen om
nödvändigheten för varje vuxen medlem som bor i familjen att
genomgå kriminalregistret. Handledaren behåller
kriminalregistercertifikatet. Tillsammans med kontaktpersonen på
sändande skola ansvarar handledaren för utarbetandet av  
LÄRANDEAVTALET och REGLER FÖR ELEVERNA. Handledaren hjälper
sändande skola att utarbeta läroavtalet för studenten (Mall för
läroavtalet). Handledaren och kontaktpersonen på sändande skola är
ansvariga för att utarbeta en uppsättning beteenderegler för studenten
(se Beteenderegler) och komma överens om procedurer vid
nödsituationer (de kan utarbetas på grundval av nöd- och
beredskapsplanen). Om det behövs övervakar handledaren
studenternas resa från värdlandets flygplats till värdfamiljen och ser till
att de följs med (troligen av värdfamiljerna).

UNDER: Handledaren tar emot studenten på värdskolan och genomför
en kort introduktionssession, visar runt i skolan och presenterar
honom/henne för lärare och elever. Handledaren ansvarar för att hjälpa
studenten att integrera i det nya skolsystemet och med eventuella
praktiska problem under vistelsen som inte kan lösas av värdfamiljen.
Handledaren håller kontakt med värdfamiljen under vistelsen och
hjälper till att lösa eventuella problem som uppstår mellan familjen och
studenten. Vid allvarliga oenigheter kan handledaren försöka medla.
Om en förändring av värdfamiljen behövs, organiserar handledaren
detta. Handledaren håller koll på studentens skolnärvaro och beteende i
förhållande till de beteenderegler (BENEKTNINGSREGLER) som
överenskommits mellan värd- och sändande skola och beslutar om
konsekvenser om reglerna bryts, i samråd med kollegor från värdskolan
och kontaktpersonen på sändande skola. Handledaren övervakar
studentens lärandeprocess och rapporterar om framsteg till sändande
skola i enlighet med läroavtalet. Handledaren samordnar bedömningen
av studenten vid slutet av vistelsen på värdskolan (mallen för Rapport
om läroavtalet är tillgänglig) och genomför en utvärderingssession
med studenten innan avresan.

EFTER: Handledaren förser den sändande skolan med rapporten om
utbildningsavtalet och allt annat material som den behöver för
utvärderings- och rapporteringssyften.
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VÄRDFAMILJER 
Värdskolans uppgifter inkluderar att
hitta en lämplig värdfamilj som
kommer att ge den inkommande
studenten husrum och kost under
vistelsen utomlands. Se avsnittet som
väljer värd familjer med tips och
rekommendationer för att utföra
urvalsprocessen. Värdfamiljans
ansökningsformulär som anger all
den information som krävs under
urvalsprocessen; Värdfamiljens
stadgar med roller, ansvar och
rättigheter

Värdfamiljens
ansökningsformulär med all
information som krävs under
urvalsprocessen;
Värdfamiljens stadgar med
roller, ansvar och rättigheter.

Det finns två dokument som familjer
måste tillhandahålla:

Urvalet av värdfamiljerUrvalet av värdfamiljer

Att bo hos en värd familj är en nyckelfaktor för framgången av rörligheten.
Det handlar inte bara om mat och boende utan är en viktig del av hela
elevens lärandeprocess.
Tutorn bör vara ansvarig för urvalet av värdfamiljer och involvera kollegor
för att säkerställa objektivitet, en bredare perspektiv och ett rättvist slutligt
beslut.
Det är lämpligt att börja urvalsprocessen långt i förväg genom att
marknadsföra programmet bland elevernas familjer på skolan. Ett möte på
skolan kan ordnas för att presentera programmet för potentiellt
intresserade.
Det första steget i urvalsprocessen består av att fylla i
ansökningsformuläret för värdfamiljen, som kommer att ge information om
värdfamiljerna och lämpligheten av hemmet för att ta emot en student.
Tutorn måste säkerställa att den potentiella värdfamiljen är helt
engagerad, motiverad och informerad om uppgifter och ansvar som är
förknippade. Familjemedlemmarna bör ha en positiv och öppen attityd och
vara villiga att spendera tid och resurser på att integrera studenten i
familjen. Familjen bör ha ett rum tillgängligt för studenten, bo på bekvämt
avstånd från skolan (eller ha tillgång till lämplig transport till skolan).
Formuläret innehåller även avsnitt om andra barn i familjen (ålder, kön,
intressen), särskilda kostval, husdjur (i händelse av allergier) och om
hobbies och intressen, vilket kan vara användbart när studenten matchas
med värdfamiljer senare.
Tutorn måste besöka värdfamiljen innan det slutliga beslutet fattas, för att
bedöma att de fysiska förhållandena är tillfredsställande och bilda sig en
allmän uppfattning om hemmets lämplighet att ta emot studenten.
Det är lämpligt att skapa en stor grupp intresserade familjer genom att
välja fler än det antal elever som skolan kommer att ta emot.

16

AOP
DEEDS Project
Intellectual Output 3



Detta kommer att möjliggöra bättre matchning av elever med familjer och
säkerställa att det finns reservalternativ om en av värdfamiljerna drar sig
tillbaka, om en student måste byta värdfamilj eller om antalet elever ökar.
När familjerna har valts måste de underteckna värdfamiljens stadga och
tillhandahålla kriminalregister för varje vuxen i familjen.

Ett välkomstbrev underskrivet av
rektorn/handledaren/skolrådet/s
tudierådet; 

LÄRANDEAVTAL 
Handledaren bör hjälpa den
sändande skolan att upprätta ett
utbildningsavtal för studenten och
underteckna detta. Avsnittet om
utbildningsavtal och mallen för
utbildningsavtal ger vägledning om
hur utbildningsavtalet ska utarbetas.

NÖD- OCH KRISSCENARIER 
Handledaren bör utarbeta en nöd-
och krisscenarioplan som beskriver
procedurer och kontaktuppgifter vid
kriser och nödsituationer.
Dokumentet om krisledning och
nöd- och krisscenarioplanen bör
spridas till studenten, föräldrarna,
den sändande skolan, värdfamiljen
och värdskolan.

 BETEENDEREGLER 
Värdskolan och den sändande
skolan bör komma överens om
tydliga beteenderegler för eleven,
utöver de som omfattas av
föräldra-/vårdnadshandlingens
samtycke, inklusive möjliga
konsekvenser om de bryter mot
reglerna. 

VÄLKOMSTPAKET
 Ett välkomstpaket för de
inkommande studenterna kan
förberedas för att lugna dem och
höja deras positiva förväntningar
inför utlandsstudien. Värdskolans
välkomstpaketen kan innehålla:

Information om skolan (länk till
skolans webbplats/sociala
mediekanaler, skolbroschyr,
ämnen som undervisas det år
som eleverna kommer att delta,
regler, skollov, efter skoltid-
aktiviteter);
Information om staden (länk till
stadens webbplats på engelska,
karta, broschyrer); 
Kontaktuppgifter till
handledaren/värdfamiljen för att
ta emot den information som
eleverna behöver;
Kontaktuppgifter till en
studenthandledare som är villig
att hjälpa Erasmus+-eleven

Värd familjer 
Familjer som är intresserade av att
vara värd för de inkommande
eleverna rekryteras av skolan. Ett
första möte kommer att ordnas på
skolan för att presentera
programmet för familjerna. För att
ansöka måste intresserade familjer
lämna in ansökningsformuläret för
VÄRDFAMILJER som innehåller viktig
information om familjen och
hemmet. Skolhandledaren kommer
att besöka de sökande familjerna
för att förklara deras roll och ge mer
information om Erasmus+ långsiktig
individuell elevmobilitet. Familjen
bör vara medveten om att varje
vuxen medlem i familjen behöver
genomgå en bakgrundskontroll.
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Handledaren kommer att se till att
familjemedlemmarna fullt ut förstår
sin roll, rättigheter och skyldigheter
som en värd familj (enligt
VÄRDFAMILJENS stadgar).
Värdfamiljen bör se till att eleven har
en personlig och lugn plats. Familjen
bör kontakta eleven och deras
föräldrar innan ankomsten och
välkomna eleven till familjen.
Familjen kanske vill skicka
information om sig själva och sin
lokala gemenskap till eleven. Om
familjen planerar att resa under
elevens vistelse bör de göra de
nödvändiga arrangemangen för att
ta med eleven. Om resan innebär
höga kostnader bör familjen komma
överens med elevens föräldrar om
hur kostnaderna ska täckas.
Familjen får inte ta med eleven till
destinationer som inte täcks av
försäkringen som tillhandahålls för
detta program, om de inte tecknar
en lämplig försäkring för resan som
också godkänns av elevens
förälder/vårdnadshavare.

Elever
Den inkommande eleven bör
uppmuntras:

Kontakta handledaren/värd
familj/studentmentor innan
ankomsten för att de ska vara
väl informerade om vad de kan
förvänta sig

Skickande skola
TSkolan kommer att gå vidare med
elevvalet, utse en kontaktperson,
förbereda och underteckna de
nödvändiga dokumenten.  
Tillsammans med värdskolan
kommer sändningsskolan att
komma överens om kris- och
beredskapsplanen, beteenderegler
och läroavtalet. 

Ta med material för att
presentera sitt land för
värdskolans elever/lärare, som
t.ex.: Power point-
presentation/broschyrer om sin
skola och stad/land; Foton av
familjen och hemområdet;
Typiska recept; Godis från
hemlandet; Kontakter för en elev
i hans/hennes skola som skulle
vilja kommunicera med eleven
utomlands; Skaffa ett
internationellt studentkort för att
få rabatter på entréavgifter, osv

Skolan kan också utse en
kamratmentor för varje mottagen
elev – en kamrat som kommer att
hjälpa de mottagna Erasmus+ -
eleverna att integrera sig i den nya
miljön.

UNDER RÖRLIGHETEN

Värdskola
During the student mobility, the
hosting school will monitor and
supervise well-being and academic
progress of the student during the
stay. 

At the same time, it will be ready to
provide assistance with any
problems or barriers that the
students might encounter. 
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The students’ progress will be
followed in the cooperation with the
sending school,on the basis of what
was agreed in the Learning
agreement.

Skickande skola
Under elevens rörlighet kommer
sändande skolan att hålla kontakt
med eleven och handledaren på
värdskolan. Samtidigt kommer den
att följa elevens framsteg och
assistera värdskolan med att lösa
eventuella problem som kan uppstå
samt kommunicera med elevens
föräldrar vid behov. Den sändande
skolan är också ansvarig för att
organisera distansundervisningen
enligt studieplanen och baserat på
innehållet i ämnen/kurser som
måste behandlas av eleverna under
rörligheten. Ett antal virtuella
aktiviteter kan även organiseras
mellan elevens hemklass och
klassen på värdskolan.

Värd Familjer
Värdföräldrarna förväntas utöva
föräldraskap under elevens vistelse i
familjen. Eleverna som deltar i
programmet kan vara mer öppna
och mogna än många tonåringar. .
Men eftersom de är tonåringar som
bor i ett främmande land och ofta
försöker lära sig ett främmande
språk, 

Elever

Lära känna möjliga risker och
nödprocedurer (krishantering).
Bli medvetna om lagarna som
gäller för minderåriga i
värdlandet och följa dem
(landsguide).
Underteckna formuläret för
föräldrars/vårdnadshavares
samtycke och följa de regler som
fastställts i detta samt de som
överenskommits av de två
skolorna.
Veta vem de ska kontakta i en
kris (krisåtgärdsplan).
Undvika onödiga risker.
Uppträda ansvarsfullt.
Vara känsliga för lokala normer
och sedvänjor.
Ge den sändande och
värdskolan och handledaren all
nödvändig information om sin
hälsa (dvs. eventuella problem
som kan utvecklas till ett akut
läge under vistelsen).
Hälsodeklarationen (del 2) ifylld
av läkaren läggs i ett förseglad
kuvert, och eleven behåller det
under hela vistelsen.

Eleverna bör:

bör värdföräldrarna och eleverna
komma överens om tydliga
hushållsregler för att undvika
missförstånd.

AFTER THE MOBILITY

Hosting school
The hosting school will:

REPORTING
Provide the sending school with any 

information that is necessary for
evaluating the stay at the end of 
the mobility period. 
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The hosting school will provide a
final evaluation of the student in the
subjects/course covered by the
Programme (see Study Plan
document). The content of the
evaluation will be those identified in
the Set of assessment tools under
each subject/course. 

END-OF-STAY EVALUATION
Carry out an evaluation of the
student’s progress in accordance
with the Learning agreement.Use the
Report on the learning agreement to
assess the student’s progress. This
document will be used by the
sending school as a basis for
recognising the student’s studies at
your school.

Sändande skola
Sändande skola kommer att
fortsätta med utvärdering,
erkännande och rapportering av
elevernas rörlighet. Samtidigt
kommer skolan att vidta alla
åtgärder som underlättar för
eleverna när de återvänder från
rörlighet:

MJUK LANDNING
De åtgärder som skolan ska vidta
när studenten återvänder är: 
a) Kontaktpersonen kommer att
presentera resultatet av
utvärderingsprocessen för
kollegerna;
b) Lärarna kommer att säkerställa
en smidig och gradvis process för
att fylla eventuella kunskapsgap
c)Lärarna kommer att uppmuntra
delning av erfarenheten med
resten av eleverna i
klassen/kursen.
d) Skolan kommer att erbjuda
psykologiskt stöd till eleverna om
det behövs
e) Familjerna kommer att
informeras av kontaktpersonen om
de specifika åtgärder som skolan 

Familjer
Familjerna kommer att fylla i en
utvärderingsenkät om värdperioden.

Elever
Studenterna kommer att:

Skriva en slutrapport (se
avsnittet Utgående rörlighet);
Dela erfarenheten med resten av
klasskamraterna;
Dela erfarenheten med de andra
eleverna på skolan.
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RECOGNITIONSPROCESSEN

det bilaterala avtalet mellan de
två skolorna;
Det individuella läroavtalet; 

Den bilaterala överenskommelsen
mellan de två skolorna; Det
individuella läroavtalet; Denna
sektion bygger på och kompletterar
vad som gäller administrativt
erkännande och procedurer för
certifiering, deltagande i
studieprogrammet. 

Erkännandeprocessen är den
formella utgången av vad som
föreskrivs i följande dokument:

Dessutom utgör Studieplanen och
Bedömningsmetoderna centrala
referensdokument som är relevanta
för en framgångsrik
erkännandeprocess.

samverka med rektorn och
övervaka arbetet som utförs av
relevanta lärare med avseende
på utvecklingen av innehållet i
det gemensamma studieplanen; 
kommunicera med elever och
familjer med avseende på
aspekter som rör allmän
information om programmet,
processen för urval av elever,
förberedelse för rörlighet
(praktisk information om
rörligheten); 
samverka med administrativ
personal för att säkerställa en
smidig genomförande av
aktiviteterna ur administrativ
synvinkel.
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PLAN FÖR NÖDSITUATIONER OCH
OFÖRUTSEDDA HÄNDELSER

Syftet med detta dokument är att
säkerställa att alla parter som deltar
i Erasmus+ långsiktig individuell
studentmobilitet får en lyckad
upplevelse. Dokumentet är en
omfattande resurs som ger insikter i
hur man identifierar och förstår
kriser, beskriver de nyckelpersoner
som ansvarar för att förebygga och
hantera kriser, ger strategier för att
förebygga kriser och beskriver de
steg som krävs för att lösa en kris. På
så sätt skapas en gemensam
referensram för elever, lärare,
värdfamiljer och föräldrar, med det
yttersta målet att effektivt hantera
och förebygga eventuella kriser som
kan uppstå under programmet.
För att säkerställa en effektiv
krishantering är det viktigt att detta
dokument distribueras till alla
personer som deltar i utbytet. Detta
inkluderar värdskolans handledare,
den sändande skolans
kontaktperson, värdfamiljen,
eleverna själva och deras respektive
föräldrar/vårdnadshavare.
Dessutom bör alla parter också ta
emot nöd- och beredskapsplanen,
tillsammans med de
uppföranderegler som skolorna har
fastställt. Dessutom är det absolut
nödvändigt att alla inblandade
parter erkänner vikten av att
upprätthålla sekretessen för all
känslig information relaterad till
eleverna.
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RIKTLINJER FÖR NÖDSITUATIONER
Krishantering

allvarlig sjukdom eller allergi
allvarliga skador
olyckor (t.ex. trafikolyckor)

depression
psykologiska konsekvenser av att
ha utsatts för våld/våldtäkt
problem relaterade till missbruk
av alkohol eller droger
ätstörningar

En nödsituation kännetecknas av en
allvarlig omständighet som har
potential att allvarligt störa
rörligheten och kräver omedelbart
ingripande. Nödsituationer bör
särskiljas från problem, som är
mindre allvarliga och inte kräver
omedelbar uppmärksamhet.
Problem kan dock eskalera till
nödsituationer om de inte hanteras
på rätt sätt.
Nödsituationer kräver omedelbara
åtgärder men bör i största möjliga
utsträckning förebyggas. Det är lika
viktigt att fokusera på att förebygga
risker som det är att hantera kriser.
Trots alla förebyggande åtgärder
kan kriser ändå inträffa. I sådana fall
är det viktigt att alla inblandade
parter är medvetna om hur de ska
agera och vem de ska kontakta.
Följande lista över potentiella
nödsituationer som kan uppstå
under en period av rörlighet är inte
uttömmande utan kan tjäna som
illustrationer för olika
problemlösningsscenarier.

MEDICINSKA PROBLEM

STUDENTENS DÖD
PSYKOLOGISKA PROBLEM

Vad är en nödsituation?
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sexuella/fysiska övergrepp 
mobbning
rasism/främlingsfientlighet
bor i en värdfamilj och/eller i ett
område där
levnadsförhållandena inte är
hälsosamma eller osäkra

depression
psykologiska konsekvenser av att
utsättas för våld/våldtäkt
problem relaterade till missbruk
av alkohol eller droger
eating disorders

PSYKSK OCH/ELLER FYSISK
MISSHANDEL AV STUDENTEN

bullying
racism / xenophobia
living in a host family and/or
area where living conditions are
not healthy or are insecure

risk behaviour
the student goes missing
police arrest or detention
violent behaviour
theft
abuse of alcohol or usage of
drugs

Family pressure to return home
Death/serious illness of a family
member

MENTAL OCH/ELLER FYSISK
MISSHANDEL AV ELEVEN

ELEVS DÖD 
PSYKOLOGISKA PROBLEM

ATT BLI OFFER FÖR ETT BROTTSBROTT
BRYTANDE MOT
BETEENDEFÖRESKRIFTER OCH
JURIDISKA PROBLEM ORSAKADE AV
ELEVEN

ANDRA

Vem måste involveras för
att förebygga och hantera
en kris?
The tutor and the host family have a
key role in crisis prevention and
management during the Erasmus +
student’s stay in their country. 

Deras effektiva samarbete och
kommunikation är avgörande för att
förebygga och hantera en
nödsituation.
Handledaren behöver bygga upp en
stödjande relation med studenten.
Detta kan ske tack vare
regelbunden, frekvent och personlig
kontakt. Handledaren bör vara
tillgänglig för att hantera alla frågor
som studenten eller värdfamiljen vill
ta upp och vara lätt att nå i
nödsituationer. En ersättare för
mentorn bör utses för det fall
mentorn är frånvarande eller
oförmögen att utföra sina uppgifter.
Skolan måste se till att eleven alltid
kan kontakta någon i en
nödsituation. Eleverna måste ha en
kopia av nöd- och
beredskapsplanen med
telefonnummer som de kan ringa
vid behov.
Värdfamiljen utövar föräldratillsyn
över eleven. Värdfamiljen bör
upprätta en smidig och effektiv
kommunikation med studenten och
handledaren.
Om studenten visar tecken på
allvarliga svårigheter (t.ex. allvarliga
personliga problem eller svårigheter
att anpassa sig till värdlandet) bör
handledaren och värdfamiljen
kunna agera snabbt för att förhindra
en farlig situation. Detta kan kräva
mer intensiv rådgivning av
studenten eller att hjälpa studenten
att övervinna känslomässiga
utmaningar. 
Både handledaren och värdfamiljen
bör dock söka experthjälp om
studenten visar tecken på allvarliga
svårigheter och inte försöka lösa
dem på egen hand. Läraren och
värdfamiljen bör hålla utkik efter
tecken på att studenten känner sig
obekväm och uppmuntra studenten
att tala ärligt om sina känslor.
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En översikt över roller och
ansvarsområden för alla inblandade
parter finns i avsnitt 2 - Roller och
ansvarsområden.

Hur kan man förebygger
nödsituationer?

Eleverna måste känna till och
följa de beteenderegler som
finns i formuläret för
föräldrars/vårdnadshavares
samtycke och de som fastställts
av sändande och värdlandet
Eleverna måste alltid veta i
förväg vilka personer de kan
vända sig till i händelse av
problem. I princip bör dessa vara
handledaren och värdfamiljen.
Kontaktuppgifter till dessa
personer, liksom nödnummer,
finns i de nöd- och
beredskapsplaner som
upprättats av skolorna.
Skolorna måste vidta
nödvändiga åtgärder för att se
till att eleverna inte reser
ensamma från/till
flygplats/järnvägsstation/andra
till/från värdfamiljens hem.

Hur man hanterar en
nödsituation? 

Värdskolan koordinerar
utarbetandet av en detaljerad
krisplan innan studentens ankomst.
Alla som är involverade i
mobiliteten, inklusive värdfamilj,
handledare, sändande skola,
föräldrar och student, bör ha en
kopia av nöd- och
beredskapsplanen så att de är
informerade om vem som är
ansvarig i händelse av en
nödsituation, vilka är hans/hennes
kontaktuppgifter och vad varje aktör
förväntas göra.

SKAPANDE AV EN KRISEKTI-ONPLAN
AV SKOLORNA 

Den första åtgärden för att lösa
situationen måste vidtas av
handledaren eller värdfamiljen,
beroende på vem som
informerades först (dvs. att
ringa nödnummer, expert-
hjälp). 
Värdfamiljen/handledaren
informerar omedelbart varandra
om vad som har hänt
Handledaren kontaktar
studentens
föräldrar/vårdnadshavare
Efter en kris ska studentens
önskan att fortsätta mobiliteten
respekteras, förutom i de fall där
studentens beteende redan har
gjort det osannolikt att vistelsen
kommer att lyckas
I mycket brådskande fall kan
handledaren besluta att avsluta
studentens vistelse

I slutet av nödsituationen bör
handledaren producera en
detaljerad rapport som
sammanfattar omständigheterna
och konsekvenserna av fallet och
ger en utvärdering av vad som ska
göras i framtiden (t.ex.
rekommendationer om hur man
undviker liknande situationer och
hur man agerar i en liknande kris).
Denna rapport kan vara nödvändig
för försäkringsändamål, rättsliga
åtgärder eller andra administrativa
förfaranden. Denna grundläggande
procedur bör tillämpas i alla
nödsituationer. Dessutom gäller
specifika förfaranden för vissa typer
av nödsituationer, som beskrivs
nedan. 

MEDICINSKA NÖDLÄGEN 
Medicinska nödsituationer kan vara
alla situationer som rör studentens
hälsa och välbefinnande.

Grundläggande förfarande vid
nödsituationer
Grundläggande förfarande som ska
följas vid nödsituationer:
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Exact condition and safety of the
student
Correct name and birth date of
the student
Symptoms and complications
Treatment already received and
given by whom
Documents needed for the
health emergency (as stated
above)

De inkluderar allvarlig sjukdom,
allergier, oönskad graviditet, olycka,
fysiska konsekvenser av våld och
missbruk av droger eller alkohol. Den
grundläggande nödproceduren bör
följas enligt beskrivningen ovan.
Följande dokument bör hållas
tillsammans och vara tillgängliga
för medicinska nödsituationer:
formuläret för föräldrars samtycke,
kopia av studentens europeiska
sjukförsäkringskort
(originaldokumentet stannar hos
studenten), kopia av
försäkringsplanens intyg och ID-kort
med kontaktuppgifter till
försäkrings- och assistansföretagen
(originaldokumentet stannar hos
studenten), samt översättningar av
hälsodeklarationen och formuläret
för föräldrars samtycke.
handledaren bör behålla
originaldokumentet för föräldrars
samtycke och kopior av de övriga
nämnda dokumenten. Värdfamiljen
bör behålla kopior av alla ovan
nämnda dokument. Studenten bör
behålla sin hälsodeklaration i ett
förseglad kuvert. Den första
åtgärden måste vidtas av studenten
eller värdfamiljen enligt
beskrivningen ovan.
Studenten/värdfamiljen bör kunna
snabbt samla in och tillhandahålla
följande information (all information
måste behandlas som konfidentiell):

In case of death,further facts have
to be checked:

Circumstances of death (time,
place,event)
Who has been notified
Where is the body
Liaison with police and
notification of the embassy
concerned, if necessary.
Collection of all medical
reports,death certificate and
police reports
Liaison with insurance regarding
the return of body and the
funeral.

Om situationen även involverar
hälsoproblem och i alla fall där
det är en allvarlig kris bör
samma procedurer som för
medicinska akutsituationer
påbörjas. 
Kontakt med lokala
specialistinrättningar
rekommenderas.

PSYKOLOGISKA NÖDLÄGEN
Denna kategori inkluderar
situationer som kräver särskild
psykologisk behandling/
övervakning, såsom sjukdom,
oönskad graviditet, psykologiska
konsekvenser av brott, missbruk av
droger och alkohol, depression,
ätstörningar, etc. Ingripande för
problem i denna kategori kan
antingen begäras av studenten själv
eller varningssignaler bör upptäckas
av värdfamiljen, handledaren, andra
lärare eller medstuderande.
Handledaren, i samarbete med
värdfamiljen om det behövs, bör
hjälpa till att hitta en kvalificerad
person som kan erbjuda
psykologiskt stöd till studenten, t.ex.
bland de resurs personer som finns
att tillgå.
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Följande procedur bör följas: 
Varken studenten kontaktar
omedelbart polisen eller
meddelar handledaren, som
hjälper till att hantera polisen
och eventuella försäkringsfrågor.
Om studenten kontaktar polisen
själv (eller om detta görs av
värdfamiljen) måste
handledaren underrättas så
snart som möjligt.
Värdfamiljen och
föräldrarna/vårdnadshavarna
informeras av handledaren och
involveras vid behov.
Handledaren hjälper studenten
att rapportera fallet till relevanta
myndigheter.
Handledaren hjälper studenten
att kontakta försäkringsbolaget
när psykologiskt stöd behövs.

Snabbt samla in skälen till
gripanden eller åtal.

I HÄNDELSE AV BROTT BEGÅTT MOT
ELEVEN
Denna kategori kan inkludera
situationer där eleven är offer för ett
brott som våld, våldtäkt, stöld eller
rån. 

Vissa av åtgärderna i avsnittet
"psykologiska nödsituationer" kan
vara nödvändiga för att ge
psykologiskt stöd till studenten.

ÖVERTRÄDELSE AV BESÖKSREGLER
OCH LAGLIGA PROBLEM ORSAKAT AV
ELEVEN 
Denna kategori kan inkludera
överträdelser av besöksregler och
även lagliga problem orsakade av
eleven, såsom våld, missbruk av
droger och alkohol, olyckor eller
polisarrester och frihetsberövande.
Den grundläggande nödproceduren
bör tillämpas.
Handledaren/värdfamiljen bör
också kunna:

Ta reda på om studenten har
blivit frihetsberövad och i så fall
var.
Ta reda på detaljerna om
polispersonalen som är
inblandad.
Samarbeta med studenten och
polisen.

Om studenten/värd familjen
informerar handledaren om att
familjen önskar att studenten ska
komma hem.

Handledaren på
värdskolan/kontaktpersonen på
sändande skolan diskuterar
skälen med familjen.
Om skälen inte är relaterade till
allvarlig sjukdom eller dödsfall i
familjen bör
handledaren/kontaktpersonen
först försöka övertyga familjen
om att studenten bör fortsätta
sin vistelse.
Vid allvarliga
regelbrott/lagöverträdelser i
landet kan handledaren i
samråd med skolorna besluta
att avsluta studentens vistelse.
I vilket fall som helst står familjen
för resekostnaderna.

Vid allvarliga överträdelser av
landets regler/lagar kan
handledaren i samråd med skolan
besluta att avsluta elevens vistelse. I
detta fall ombeds studenten att
återbetala det outnyttjade beloppet

FAMILJETRYCK FÖR ATT ÅTERVÄNDA
HEM 

ALLVARLIG SJUKDOM/DÖDSFALL I
FAMILJEN Studenten informerar
handledaren om allvarlig
sjukdom/dödsfall i familjen.
Handledaren kontaktar
försäkringsbolaget på det särskilda
telefonnumret och begär hjälp med
att ordna en resa hem för studenten 
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Studenten/värdfamiljen informerar
handledaren om konflikten

I händelse av en mindre konflikt
försöker handledaren medla
I händelse av oförsonliga
skillnader mellan värdfamiljen
och studenten, och där medling
har försökt och inte har lett till en
acceptabel lösning, måste
värdskolan tillhandahålla
alternativ inkvartering eller
repatriering av studenten inom
högst 3 dagar
dagar I händelse av allvarliga
regelbrott av studenten kan värd
familjen begära att studentens
vistelse avslutas omedelbart och
kräva att värdskolan ordnar med
alternativt boende eller
repatriering. Vid repatriering
bekostas reseutgifterna av
studentens
förälder/vårdnadshavare. 
I händelse av tvivel i förhållande
till en värdfamilj och riskfrågor
för skydd av barn, kommer
mentorn omedelbart att ta bort
eleven från familjen och ge
eleven ett alternativt boende.

KONFLIKTER MED VÄRDFAMILJIEN 

Vid mindre konflikter försöker
rektorn att medla
I händelse av en oöverstiglig
konflikt eller förlorat förtroende,
utses en ny mentor

KONFLIKTER MED HANDLEDAREN 
Studenten/värd
familjen/kontaktpersonen på
sändande skola informerar rektorn
på värdskolan om problemet
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VAD NÄR VEM SOM ÄR INBLANDAD
FAKTISKT DATUM

FÖR
FÄRDIGSTÄLLANDE

Antal timmar för de ämnen som
omfattas av studieplanen

Val av STUDENT:
Offentliggörande av möjligheten till
rörlighet
Inrättande av en urvalskommitté
Definition av urvalskriterier
Administration och insamling av
ansökningsblanketten för studenter
Intervju med studenten

Urvalskommitté
Elev
Kontaktperson

Fyll i deltagarlistan

Utnämning av en kontaktperson

Formulär för
föräldrars/vårdnadshavares
samtycke
Hälsoblankett
Plan för nödsituationer och
beredskap
Krishantering
Uppföranderegler 

Utnämning av ett dokument som ska
samlas in:

Kontaktperson
Handledare
Families

Utkast till utbildningsavtal (baserat på
de ämnen som ingår i studieplanen -
IO1)

Handledare
Kontaktperson

 Innehåll
 Antal timmar per vecka
Förfaranden för utvärdering

Distansundervisning med lärare som inte
är involverade i studieplanen (i
förekommande fall):
Individuellt program för ämnen som inte
ingår i studieplanen IO1:

Kontaktperson

UTVÄRDERING OCH ÖVERVAKNING 
Framgången för rörlighetsaktiviteterna beror på en effektiv övervaknings- och
utvärderingsprocess. För att säkerställa en effektiv förberedelse, genomförande
och uppföljning av varje rörlighet bör ett antal element övervägas och
övervakas under de ovan nämnda faserna, beroende på den roll som spelas
(sändande eller värdskolor).

UTGÅENDE MOBILITETUTGÅENDE MOBILITET
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VAD NÄR VEM SOM ÄR INBLANDAD
FAKTISKT DATUM

FÖR
FÄRDIGSTÄLLANDE

Utnämning av en TUTOR

Offentliggörande av initiativet
Administration och insamling av
ansökningsformuläret för
värdfamiljer
Obligatoriskt besök

Val av värdfamilj Handledare

Plan för nödsituationer och
beredskap (ska undertecknas av alla
berörda parter)
Krishantering
Regler för uppförande
Värdfamiljens stadgar
Brottsregister

Dokument som ska samlas in Handledare
Kontaktperson
Host families

Utkast till utbildningsavtal (baserat på
de ämnen som ingår i studieplanen -
IO1)

Handledare
Kontaktperson

UTGÅENDE RÖRLIGHETUTGÅENDE RÖRLIGHET
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RESOURCES AND REFERENCES

Erasmus+  Programme Guide: The guide is essential to understanding the
Erasmus+ program. It provides organizations and individual participants with a
comprehensive list of opportunities supported by the program.
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/erasmus-programme-guide

European Education Area: The European Education Area Initiative helps EU
member states work together to build more resilient and inclusive education
and training systems.
https://education.ec.europa.eu/it/about-eea/the-eea-explained

Eurydice: Eurydice is a network whose mission is to explain how educational
systems in Europe are organized and how they function. It publishes
descriptions of national education systems, comparative studies devoted to
specific topics, indicators and statistics in the field of education.
https://eurydice.eacea.ec.europa.eu/

Erasmus+ Handbook  for individual pupil mobility in school education: A
handbook dedicated to individual pupil mobility, precisely with the aim of
helping teachers, pupils, parents and all those involved in this experience to
better manage all aspects, from preparation to implementation and follow-up.
https://www.erasmusplus.it/wp-content/uploads/2022/08/Erasmus-handbook-
for-individual-pupil-mobility-in-school-education.pdf

Academy Europa: The EU Academy is the EU's online hub for e-learning. It
contains first-hand knowledge, high-quality educational resources and valuable
insights produced directly by the EU institutions, bodies and agencies and their
trusted partners. It is a tool created for professionals (policy makers, researchers,
decision makers), aspiring professionals (students, young professionals) and
participants in EU programs to have an easy and smooth understanding of EU
policies and programs in a wide range of areas.
https://academy.europa.eu/
https://academy.europa.eu/local/euacademy/pages/course/community-
overview.php?title=learn-language-basics-with-online-language-support

Below you will find useful references and resources to further explore the
contents of the Administrative and Organisational Package (AOP) developed
by the DEEDS Project:

https://erasmus-plus.ec.europa.eu/it/programme-guide/erasmus-programme-guide/introduction
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/it/programme-guide/erasmus-programme-guide/introduction
https://education.ec.europa.eu/it/about-eea/the-eea-explained
https://education.ec.europa.eu/
https://eurydice.eacea.ec.europa.eu/
https://www.erasmusplus.it/wp-content/uploads/2022/08/Erasmus-handbook-for-individual-pupil-mobility-in-school-education.pdf
https://www.erasmusplus.it/wp-content/uploads/2022/08/Erasmus-handbook-for-individual-pupil-mobility-in-school-education.pdf
https://www.erasmusplus.it/wp-content/uploads/2022/08/Erasmus-handbook-for-individual-pupil-mobility-in-school-education.pdf
https://academy.europa.eu/
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