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RÉSZTVEVŐI ÚTMUTATÓ

A Leonardo da Vinci program keretében kiutazók számára

Szakmai gyakorlat esetén

I. A Leonardo da Vinci program

· A program: a Leonardo da Vinci programot az Európai Unió azért hívta életre, hogy a szakképzést, a szakmatanulást és a szakmai tudás bővítését segítse. 
· A Leonardo da Vinci mobilitás: A Leonardo da Vinci program egyik pályázati formája a mobilitás. A mobilitás lényege, hogy a kiutazó egy másik országban töltse el a szakmai gyakorlatát, vagy külföldön tanulja a szakmai tantárgyakat. Így a kiutazó közvetlen közelről tapasztalja meg a másik ország munkakultúráját. Lehetősége nyílik az ottani munkamódszerek megismerésére, új tudás elsajátítására, új eszközök használatára, a mindennapi életbe való bekapcsolódásra, és ezen keresztül a nyelvtanulásra. 

· A részt vevő országok: bármelyik európai uniós tagállam, Norvégia, Izland, Liechtenstein, illetve Törökország, Horvátország és Svájc. 

· A Leonardo program koordinálása: a programot (a pályáztatást, a támogatás felosztását és a megfelelő felhasználás ellenőrzését) a részt vevő országokban egy úgynevezett nemzeti iroda koordinálja. Magyarországon a Leonardo da Vinci programot koordináló nemzeti iroda a Tempus Közalapítvány.

· A megvalósítás: A Leonardo támogatás feltétele egy sikeres intézményi pályázat benyújtása. A magyar küldő intézmény pályázatában meghatározott létszámú és szakmájú kiutazó külföldi szakmai gyakorlatára kér támogatást a Leonardo da Vinci programból. Ezt a pályázatot a Tempus Közalapítvány szakértői bírálják el, és ha a pályázat minősége megfelelő, akkor a pályázat támogatást kap. Ezután a projekt megvalósítása a magyar küldő intézmény, a külföldi partnerintézmény és a kiutazó együttes és folyamatos együttműködésével történik.

II. A program szereplői – feladatok, felelősség 

· A magyar küldő intézmény 

· lehet bármely, a szakképzésben érintett intézmény (szakközépiskola, szakiskola, felnőttképző intézmény, vállalkozás, alapítvány, egyesület, kamara, stb.)

· adja be a pályázatot, és ő a felelős a mobilitási projekt megvalósításáért. Ennek a feladatnak az ellátására a Tempus Közalapítvány és a magyar intézmény szerződést is köt. Ebben a támogatási szerződésben kerül rögzítésre, hogy a magyar intézmény hány résztvevőt utaztat ki a projekt keretében, mekkora a támogatási összeg, illetve a projekt megvalósításában kinek mi a feladata. A projekt megvalósításának a szervezésére a magyar intézmény általában kinevez egy koordinátort, aki összefogja az összes feladatot.

· A magyar küldő intézmény feladata a kiutazók (és ha szükséges, akkor a szülők) megfelelő tájékoztatása: információk a programról, a kiutazásról, feltételek, pénzügyi lehetőségek, stb.
· A magyar intézmény választja ki a résztvevőket, a leendő kiutazókat (pl.: diákokat az iskolából). Meghatározza a jelentkezés és a részvétel feltételeit (pl.: milyen szakmát tanulók jelentkezhetnek, milyen tanulmányi átlaggal) és azt is, hogy hányan vehetnek részt a programban. Főleg a tanulók esetében általában több jelentkezőt választanak ki, mint ahány személy külföldi szakmai gyakorlatára támogatást kaptak, hátha esetleg valaki visszamondja a kiutazást.
· Ha megtörtént a kiválasztás, akkor a magyar intézmény szerződést köt a kiutazókkal. Ez a szerződés tartalmazza a kiutazók jogait és kötelezettségeit – vagyis, hogy milyen jogaik és kötelezettségeik, feladataik vannak a projekt kapcsán. A szerződésnek két melléklete van: az Általános Feltételek és a Képzési megállapodás.
· Az utazás, biztosítás, szállás, kinti étkeztetés és közlekedés esetében általában az a gyakorlat, hogy ezeket a magyar küldő intézmény szervezi meg: megveszi a jegyeket, megszervezi a partnerrel az étkeztetést… stb. De az is előfordulhat, hogy a kiutazókra bízzák ezek elintézését (ha elég idősek, megbízhatóak, vagy egyenként más-más helyre utaznak). 
· A felkészítést (ha terveznek ilyet) általában a magyar küldő intézmény szervezi és tartja meg. Vannak olyan projektek is, ahol a külföldi intézmény feladata a felkészítés, és akkor az nem itthon, hanem külföldön történik. 
· Fontos, hogy a magyar intézménynek figyelemmel kell kísérnie a gyakorlatok megvalósulását külföldön. Ez többféleképpen történhet:

· a szakmai gyakorlat (egy része) alatt a küldő intézmény egy (vagy több) tanára a gyakorlat helyszínén tartózkodik (őket hívjuk kísérő tanárnak),

· vagy a gyakorlat ideje alatt itthonról kilátogatnak (monitoring látogatás), hogy megnézzék, minden rendben van-e, 
· vagy itthonról tájékozódnak (pl.: a résztvevő és/vagy a külföldi partnerintézmény rendszeresen tájékoztatja őket e-mailben vagy telefonon). 

· A külföldi intézmény

· a külföldi intézménynek két fajtája van: fogadó intézmény, aki a résztvevőnek a gyakorlati helyet biztosítja, vagy lehet közvetítő intézmény (külföldi partneriskola vagy direkt ezzel foglalkozó szervezet), amelyik a megfelelő fogadóintézmény felkutatásában segít, esetleg felkészítést szervez. Bármilyen típusú is a külföldi intézmény, minden esetben biztosítania kell egy olyan személyt, aki a magyar intézménnyel tartja a kapcsolatot (külföldi koordinátor).

· A külföldi intézmény feladata, hogy olyan gyakorlati helyet biztosítson / keressen (vagy olyan szakmai órákat tartson), ami illik a résztvevő itthoni tanulmányaihoz. Ez azért lényeges, mert ez által biztosítható a gyakorlat maximális hasznosulása, és ez a kint töltött időszak elfogadásának és támogatásának feltétele.
· A külföldi intézménynek biztosítania kell a biztonságos munkakörülményeket és minden olyan feltételt és eszközt, ami ehhez szükséges.

· A magyar és a külföldi intézmény együttesen

· A magyar küldő intézmény, a külföldi partnerintézmény és a résztvevő a Képzési megállapodásban részletezik a külföldi szakmai gyakorlat legfontosabb pontjait (munkaprogram, a résztvevő feladatai, stb.). Ez a megállapodás tartalmazza a minőségbiztosítási feltételeket, ami a feleknek a projektben vállalt konkrét feladatait részletezi. Ezen természetesen lehet módosítani, ha az intézmények másként állapodnak meg.

· A feleknek a gyakorlat ideje alatt biztosítaniuk kell a kiutazók szakmai felügyeletét. A magyar küldő intézmény és a külföldi partner részéről is meg kell adni egy-egy olyan személy elérhetőségét, aki felügyeli a program megvalósulását, és akinek az esetlegesen felmerülő problémát jelezni lehet. Ilyen személy lehet a magyar koordinátor, a kísérőtanár, a külföldi partner részéről egy szaktanár a külföldi iskolában, vagy a gyakornok munkahelyi főnöke, vagy valamelyik kollégája, illetve a közvetítő intézmény egy munkatársa.

· A külföldi szakmai gyakorlat alatt a szabadidő eltöltésének megszervezése változóan történhet: általában a magyar intézmény szervez néhány programot, a partnerintézmény segít ebben, de az is lehetséges, hogy ezt a kiutazóra bízzák. Az azonban nem várható el egyik intézménytől sem, hogy a munkaidőn kívül folyamatosan programokat biztosítson a kiutazó számára.

· A gyakorlat végén a külföldi közvetítő vagy fogadó intézménynek ki kell állítania egy igazolást arról, hogy az adott szakmai gyakorlat mettől meddig tartott és a résztvevő milyen feladatokat látott el ezen időszak alatt. Ez az igazolás lehet pl. az Europass mobilitási igazolvány – érdemes kérni ennek az Európa szerte egységes dokumentumnak a kiállítását. Az Europass dokumentumokról a www.europass.hu oldalon található több információ.

· A résztvevő / kiutazó

· az a személy, aki a mobilitási program keretében Magyarországról külföldre utazik, és ott szakmai gyakorlatot teljesít, vagy szakmai tantárgyakat tanul. Résztvevő lehet szakközépiskolai vagy szakiskolai tanuló, az iskolát már befejező és dolgozó vagy munkanélküli személy.
· A kiválasztást követően a magyar intézmény szerződésben rögzíti a kiutazó kötelezettségeit  (pl. beszámoló/munkanapló készítése, pénzügyi elszámolás… stb.), melyeket teljesítenie kell. 
· Ha a résztvevő külföldi szakmai gyakorlata már biztos, és elindult a szervezés, akkor a résztvevő lehetőleg ne lépjen vissza a kiutazás előtt, csak akkor, ha erre nyomós indoka van.

· A kiutazó feladata, hogy megjelenjen és aktívan részt vegyen a felkészítésen (ha van ilyen). A magyar intézmény meghatározhatja, hogy milyen teljesítményt vár el a felkészítésen (hiányzások száma, megírt dolgozatok eredménye, stb.), és az befolyásolhatja a részvételt.

· A külföldi szakmai gyakorlat során fontos, hogy a résztvevő betartsa a fogadó intézményben meglévő szabályokat: a munkaidő, a viselkedési normák, a házirend, a titoktartás, stb. vonatkozásában. 

· Fontos, hogy a kiutazó a munkaidőn kívül is köteles megfelelő magatartást tanúsítani és az adott ország törvényeit tiszteletben tartani.

· A hazaérkezés után a résztvevőnek ki kell töltenie egy kérdőívet az interneten keresztül egy adatbázisban (Mobility Tool adatbázis – Kiutazói kérdőív). 

III. A program pénzügyi felépítése

· A Leonardo támogatás: amikor a magyar intézmény beadja a pályázatot, akkor általában az alábbi tételekre kér támogatást: a résztvevők és a kísérő személy(ek) számára az utazás, biztosítás és a kinti megélhetés költségei, a felkészítés költségei és az adminisztrációs költségek.

· A fontosabb tételek: ezek közül a legfontosabb az utazás és a megélhetés. Az utazás költsége általában teljes egészében fizethető a támogatásból. A megélhetés esetében már vannak különbségek. A megélhetésre adott támogatás elsősorban a külföldi szállás, étkezés és a helyi közlekedés kifizetésére szolgál. A támogatás külön zsebpénzt nem tartalmaz. Az, hogy a megélhetésre adott Leonardo támogatás elegendő-e, vagy esetleg ki kell-e még azt az intézménynek vagy a résztvevőknek egészíteniük, az projektenként változhat. Attól függ, hogy mely országban zajlik a gyakorlat (pl.: egy drágább északi országban, vagy egy olcsóbb szomszédosban), a partner esetleg tud-e bármilyen kedvezményt adni (pl.: olcsóbb kollégiumi szállás, kedvezményes étkezés a helyi menzán vagy a fogadóintézménynél).

· A támogatás kifizetése: Célországonként eltérő összeg adható egy-egy szakmai gyakorlatra. A maximális összegeket tartalmazó táblázat a Projektmenedzsment kézikönyv c. dokumentumban található. Az, hogy ebből az összegből mennyit kap közvetlenül a résztvevő, és mennyit utal át a magyar küldő intézmény a külföldi partnernek bizonyos szolgáltatások (pl. szállás, ellátás) fejében, az a partnerek megállapodásától függ. Fontos azonban, hogy ezt a küldő intézmény és a résztvevő között megkötött szerződésben rögzíteni kell, és mindegyik fél számára világossá kell tenni.
Van olyan projekt, ahol a magyar küldő intézmény kifizet mindent (utazás, szállás, étkezés, közlekedés) és a résztvevő nem kap készpénzt. De az is elképzelhető, hogy a magyar intézmény a költségek egy részét átutalja a partnernek (pl.: átutalja a szállás árát), de a többi költség kifizetését már a résztvevőre bízza, és a maradék támogatást odaadja a résztvevőnek vagy esetleg a kísérőszemélynek. Ilyenkor az ő feladatuk a támogatást beosztani úgy, hogy az alapvető költségeiket fedezni tudják.

IV. Eljárás probléma esetén

· Ha a résztvevő úgy érzi, hogy az adott gyakorlati helyen valamiért nem tudja letölteni a szakmai gyakorlatát, akkor azt jeleznie kell (írásban vagy szóban) a magyar küldő intézmény koordinátora és a külföldi intézménynél megadott külföldi koordinátor felé – ha szükséges, többször is. 

· Ilyen probléma lehet pl.: a gyakorlati helyen számára adott munka nem illik az itthoni tanulmányaihoz, ha nem biztonságosak a munkakörülmények, ha nem megfelelő minőségű a szállás, konfliktus alakult ki a főnökével/munkatársaival/szállásadójával, ha balesetet szenvedett, ha megbetegedett.

· Ilyen esetben a magyar küldő intézmény és a külföldi partner együttesen, a résztvevő bevonásával próbálják a problémát megoldani – pl.: új gyakorlati helyet keresnek, másik szállást biztosítanak, megbeszélik a problémát, stb.

· Ha a többszöri figyelmeztetés ellenére sem történik változás, akkor érdemes a Tempus Közalapítványhoz fordulni a leonardomobilitas@tpf.hu e-mail címen, vagy a Leonardo da Vinci mobilitási projektekkel foglalkozó munkatársak egyikét keresni telefonon: 1/237-1300. Fontos tudni azonban, hogy a Tempus Közalapítvány nem tudja a problémát közvetlenül megoldani – csak felveszi a kapcsolatot a magyar küldő intézménnyel, beszámoltatja a probléma megoldására tett lépésekről, és szükség esetén figyelmezteti, szélsőséges esetben akár megvonja tőle a támogatás további részét, de a problémát alapvetően a feleknek kell kezelniük és megoldaniuk.

· Amennyiben a kiutazó saját hibájából szegi meg a szabályokat – pl.: nem látja el kint a feladatait, vagy a magatartása nem megfelelő –, akkor a magyar vagy a külföldi intézmény kizárhatja őt a programból. Ennek következménye lehet az, hogy az ő külföldi szakmai gyakorlatára eső támogatást vissza kell térítenie. 

· Előfordulhat olyan eset, amikor a résztvevő önhibáján kívüli ok miatt nem tudja teljesíteni a külföldi szakmai gyakorlatát. Ezt nevezzük vis maiornak – ilyen pl.: ha a résztvevő megbetegszik, balesetet szenved vagy családi tragédia miatt kell hazajönnie. Ebben az esetben a Tempus Közalapítvány kifizeti az utazás költségeit, és a kinntartózkodást arányosan támogatja (pl.: 10 hét helyett 6 hetet volt kint a résztvevő, akkor a Tempus Közalapítvány 6 hetet finanszíroz) és így a résztvevő nem kötelezhető semmilyen költség vagy kártérítés megfizetésére. Ezt azonban igazolnia kell (pl.: orvosi igazolás), mert csak így bizonyítható, hogy nem az ő hibájából történt a gyakorlat megszakítása.

