COMENIUS- SPROGASSISTENTOPHOLD

EN HÅNDBOG I GOD PRAKSIS FOR VÆRTSINSTITUTIONER OG SPROGASSISTENTER
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1/ INDLEDNING
1.1 
I denne  håndbog anvendes termen “værtsinstitution” i betydningen enhver institution, herunder undervisningsinstitutioner for voksne og specialiserede institutioner, der modtager en Comenius-sprogassistent.

1.2
 Denne håndbog er frem for alt praktisk orienteret. Den er baseret på sprogassistenters, undervisningsinstitutioners og nationale kontorers erfaringer. Et Comenius-sprogassistentophold er meget mere, end hvad der sker i et klasseværelse, og håndbogen afspejler dette. Vi håber, den vil hjælpe alle involverede med at få det maksimale ud af Comenius-sprogassistentopholdet.

1.3
Håndbogen begynder med en generel oversigt over EU’s Comenius-foranstaltninger, herunder navnlig sprogassistentophold. 

1.4
Næste kapitel tager sigte på værtsinstitutioner. Det indeholder råd og forslag til måder, hvorpå disse kan give sprogassistenten mulighed for at yde et reelt bidrag til institutionens akademiske og sociale liv samt til lokalsamfundet. Det illustreres, hvorledes denne proces begynder inden sprogassistentens ankomst. Det understreges også, at Comenius-sprogassistenten ikke blot skal hjælpe undervisningsinstitutionen med at udrette det, den allerede gør, men også skal tilføje noget nyt. Hvad enten sprogassistentens modersmål er på værtsinstitutionens normale læseplan eller ej, kan han/hun yde et varigt bidrag til institutionens liv og til elevernes sproglige og kulturelle indsigt. I kapitlet belyses også fælles problemer, og det illustreres, hvorledes institutionerne kan undgå eller løse disse.

1.5
Anden halvdel af håndbogen tager primært sigte på Comenius-sprogassistenter, og igen begynder den med ting, der kan gøres i forbindelse med forberedelsen af sprogassistentopholdet. Den indeholder råd om, hvorledes man kan løse problemerne med integreringen i værtsinstitutionen og om, hvorledes sprogassistenten kan tilpasse sig de forskellige typer undervisningssituationer, han/hun kan komme ud for. Den indeholder også råd med hensyn til livet uden for skolen.

1.6
Der er fire bilag. Bilag I dækker boligspørgsmål. Bilag II indeholder en liste over ting, sprogassistenterne med fordel kunne tage med hjemmefra. Bilag III indeholder en liste over idéer til uformelle aktiviteter, der tager sigte på at motivere eleverne til at lære om sproget og kulturen i sprogassistentens hjemland. Hovedparten af disse idéer stammer fra forslag fra undervisningsinstitutionerne og Comenius-sprogassistenterne selv. Bilag IV indeholder et eksempel på god praksis.

Listen med Socrates' nationale kontorer findes på webstedet:

http://europa.eu.int/comm/education/socrates/nat-est.html
1.7
Håndbogen dækker med vilje ikke alt. Den forsøger ikke at dække spørgsmål, der allerede er detaljeret behandlet i Retningslinjerne for ansøgere. Den er heller ikke et forsøg på at overflødiggøre introduktionsmøderne - idet den ikke kan erstatte den personlige kontakt og udvekslingen af synspunkter. Den omfatter ikke materiale, der er specifikt for de enkelte lande. Sådant materiale kan rekvireres hos de nationale kontorer.

1.8
Af hensyn til gennemskueligheden har vi ønsket at producere en fælles håndbog for undervisningsinstitutioner og for sprogassistenter, således at den ene part kan se, hvilke råd der bliver givet den anden. Det er imidlertid vigtigt at holde sig for øje, at håndbogen ikke er en model, der kan anvendes på alle forhold. Lærere og Comenius-sprogassistenter bør ikke føle, at de svigter, hvis de ikke er i stand til at følge alle forslagene i håndbogen. Deltagerne bør heller ikke opfatte håndbogen som en erklæring over rettigheder, de har krav på.
2/ COMENIUS-SPROGASSISTENTOPHOLD - BAGGRUND
2.1 
Socrates er EU’s program på uddannelsesområdet. Første fase af Socrates-programmet startede i 1995 og sluttede i 1999. Anden fase af programmet dækker tidsrummet 1. januar 2000 - 31. december 2006. Comenius er den del af Socrates-programmet, som vedrører almen skoleuddannelse. Sprogassistentopholdene indgår som en del af aktion 2 under Comenius.

2.2 
De vigtigste mål i forbindelse med sprogassistentopholdene under Comenius er:

· at give sprogassistenterne, de fremtidige sproglærere, lejlighed til at forbedre deres kendskab til fremmedsprog, til andre lande og uddannelsessystemer og at forbedre deres undervisningskvalifikationer

· at forbedre sprogkundskaberne hos eleverne på værtsinstitutionerne og at øge deres motivation for at lære sprog og vække deres interesse for sprogassistentens land og kultur.

2.3
Følgende er berettiget til at søge om et stipendium til et Comenius-sprogassistentophold:

· kommende lærere i et af de 11 officielle EU-sprog, irsk eller luxemburgsk eller et af de officielle sprog i de deltagende EFTA/EØS-lande eller kandidatlandene som fremmedsprog

· lærere på primærtrinnet, som kan blive bedt om at undervise et fremmedsprog i fremtiden

· lærere, som kan blive bedt om at undervise i et ikke-sprogligt emne på et fremmedsprog

· personer, som har eller som studerer for at få kvalifikationer til en stilling som fremmedsprogslærer.

Comenius-sprogassistenterne tilbringer mellem tre og otte måneder på en værtsinstitution eller en anden institution i udlandet. Der gives et stipendium til dækning af deres udgifter til opholdet. Rejseudgifter dækkes. 

2.4 
Aktiviteterne i Comenius styres af Generaldirektoratet for Uddannelse og Kultur under Europa-Kommissionen med støtte fra de nationale kontorer i deltagerlandene. Ansøgninger sendes direkte til de nationale kontorer. De deltagende lande omfatter EU- og EØS-landene, de associerede lande i Central- og Østeuropa samt Cypern, Malta og snart Tyrkiet.

2.5
Hvis borgerne skal drage fuld nytte af de muligheder, EU frembyder, må de være i stand til at kommunikere på så mange europæiske sprog som muligt. Det er afgørende, at disse sprog, som tenderer mod at blive de vigtigste kommunikationsbærere i international sammenhæng, tales af et bredt udsnit af borgerne, hvilket da også i stigende grad er tilfældet.

2.6
Hvis den kulturelle og sproglige mangfoldighed skal bevares, og hvis europæiske borgere skal være i stand til i praksis at udnytte deres ret til at bo og arbejde overalt i Europa, inklusive de lande hvis hovedsprog ikke er særlig udbredte inden for fremmedsprogsundervisningen, er det imidlertid også afgørende, at man fremmer de mindst udbredte EU-sprog, hvad angår anvendelse og undervisning. Der gives derfor forrang til projekter, der involverer de mindst udbredte sprog, inden for rammerne af alle Socrates-aktioner.

2.7 
Under Comenius-sprogassistentordningen ydes stipendier til de i punkt 2.3 omtalte studerende og lærere, således at de kan tilbringe en periode på mellem tre og otte måneder i egenskab af sprogassistenter i skoler eller uddannelsesinstitutioner for voksne (dog ikke videregående uddannelsesinstitutioner) i et andet land, som deltager i Socrates.

2.8
Et andet centralt aspekt ved Comenius-sprogassistentopholdene er, at den introducerer eller styrker en europæisk dimension i værtsinstitutionen og lokalsamfundet. Sprogassistenterne giver eleverne et større indblik i en anden europæisk kultur og bidrager til at nedbryde fordomme. I modsætning til de fleste sprogassistenter, der deltager i bilaterale programmer, taler Comenius-sprogassistenterne ofte et sprog, der ikke allerede er på værtsinstitutionenes læseplan. De tilfører således undervisningsinstitutionen og lokalsamfundet et sprogligt og kulturelt input, som disse ellers ikke ville have fået. Deres bidrag kan være af særlig betydning, når både sprogassistenten og partnerinstitutionen er fra et land, hvis hovedsprog er et af de mindre udbredte sprog - og sådanne projekter vil blive prioriteret højt. Selv om mange Comenius-sprogassistenter primært agter at satse på aktiviteter i klasseværelset, vil der ofte være mulighed for at udvikle mere usædvanlige eller nyskabende aktiviteter. Denne håndbog indeholder en række idéer og forslag til sådanne aktiviteter (især Bilag III).

2.9
Det forhold, at Comenius-sprogassistentens tilstedeværelse er resultatet af et EU-program, giver også eleverne et håndgribeligt bevis på EU’s fordele og muligheder og kan eventuelt inspirere dem til at udforske mulighederne for selv at deltage i sådanne programmer, idet de kan indhente nærmere information herom ved de nationale kontorer. Hertil kommer, at mange Comenius-sprogassistenter er velinformerede om EU-relaterede emner og kan hjælpe undervisningsinstitutionen med at udbygge elevernes viden om EU og styrke deres kritiske sans i denne forbindelse, samtidig med at de kan bidrage til at bekæmpe klichéer. 

2.10
Yderligere detaljer vedrørende samtlige foranstaltninger under Socrates, retningslinjer for ansøgere og ansøgningsskemaer kan rekvireres på de nationale kontorer. Oplysninger kan også findes på Kommissionens websted: http://europa.eu.int/comm/education/index_en.html
3/ GOD PRAKSIS FOR VÆRTSINSTITUTIONER
Med et Comenius-sprogassistentophold modtager undervisningsinstitutionen med få omkostninger assistance af en fremtidig sproglærer, der også har et andet sprog som modersmål. En række af de muligheder, denne fremmedsproglige assistance kunne frembyde for undervisningsinstitutionen, er nævnt i denne håndbog. 

Der føjes også en helt ny EU-dimension til undervisningsinstitutionen - en bredere læseplan, mere levende timer, helt nye ekstracurriculære aktiviteter samt fordele i form af personaleuddannelse, aktiviteter for forældre og samarbejde med lokalsamfundet.

Undervisningsinstitutionen må nødvendigvis investere en del tid i og overvejelser omkring sprogassistentopholdet for at sikre, at dette bliver så opfindsomt og udbytterigt som muligt for alle involverede. Dette kapitel indeholder råd og vejledning med henblik på dette.
3A/ INDEN SPROGASSISTENTENS ANKOMST
Kontrolliste

Inden undervisningsinstitutionen ansøger om en Comenius-sprogassistent: 

* Drøfte ansøgningen med al relevant personale

* Udfærdige en skitse over det planlagte sprogassistentophold

Når undervisningsinstitutionen har fået tildelt en Comenius-sprogassistent: 

* Underrette lærerstab og elever om, at han/hun vil ankomme og hvornår

* Udpege en tilsynsførende

* Den tilsynsførende bør deltage i et møde på det nationale kontor, hvis kontoret har planlagt afholdelse af et sådant møde

* Samarbejde med alle øvrige institutioner, der deler sprogassistenten

* Tage telefonisk kontakt eller via e-mail med sprogassistenten så hurtigt som muligt

* Udfærdige et udkast til skema i samråd med lærerstaben og sprogassistenten

* Skemaet skal være på 12-16 timer om ugen

* Fremsende materiale om undervisningsinstitutionen og lokalområdet til sprogassistenten

* Komme med forslag til ressourcemateriale, sprogassistenten bør medbringe

* Hjælpe sprogassistenten med at finde en bolig

* Få sikkerhed for, at sprogassistenten er forsikret imod risici i tilknytning til arbejdet 

* Underrette ham/hende om anden hensigtsmæssig forsikring

* Få afklaret undervisningsinstitutionens retsstilling med hensyn til sprogassistenter

* Søge råd om andre vigtige spørgsmål ved det nationale kontor
Inden undervisningsinstitutionen ansøger om en Comenius-sprogassistent: 

Drøfte ansøgningen med al relevant personale
3.1
Endnu inden der ansøges om en Comenius-sprogassistent, bør der blandt al relevant personale holdes en drøftelse af, hvorledes man skal drage nytte af sprogassistenten. Beslutningen om at ansøge bør være kollektiv, og alle involverede bør sikre sig, at de er orienteret om Comenius-sprogassistentordningens målsætninger og sigte. Man bør holde sig for øje, at Comenius-sprogassistentens arbejde ikke bør begrænses til sprogtimerne. Der er mange måder, hvorpå sprogassistenten kan bidrage til undervisningen inden for andre fag og samarbejde med ikke-sproglærere (jf. 3.70-3.73).

Udfærdige en skitse over det planlagte Comenius-sprogassistentophold
3.2
Det bør klart fremgå af ansøgningen, hvad undervisningsinstitutionen forventer af Comenius-sprogassistenten - specielt de nyskabende aspekter - hvilken merværdi sprogassistentopholdet vil bringe, hvorledes sprogassistenten vil bidrage til sprogundervisningen på undervisningsinstitutionen, hvilken tilknytning der er til undervisningen inden for ikke-sprogfag og til andre europæiske programmer.

3.3
Der bør derfor laves en skitse over det planlagte sprogassistentophold. Undervisningsinstitutionerne bør stille sig selv følgende spørgsmål, som vil blive gennemgået nærmere nedenfor:

- 
Hvilke emner vil blive inddraget? 

- 
Hvilke ekstraarrangementer er nødvendige i forbindelse med  undervisningen i 
sprogassistentens modersmål?

- 
Hvilke lærere og klasser vil skulle samarbejde med sprogassistenten (også andre klasser end sprogklasser bør inkluderes – jf. 3.70-3.73)? 

- 
Hvilke særlige projekter/besøg/udvekslinger kunne Comenius-sprogassistenten 
tænkes at blive involveret i?

- 
På hvilke måder kan projektet knyttes til lokalsamfundet, herunder forældrene 
og det lokale erhvervsliv? 

· Hvilke ressourcer vil undervisningsinstitutionen skulle investere i sprogassistentopholdet for at gøre dette til en succes?

-
Hvor lang tid bør sprogassistentopholdet ideelt set strække sig over, og hvilket tidspunkt på året ville være det bedste starttidspunkt? (Det er undertiden lettere at integrere sprogassistenten i livet på undervisningsinstitutionen, hvis han/hun indleder opholdet ved semesterstart.)

-
Hvad kan der gøres for at hjælpe sprogassistenten med at finde en bolig? Vil det være muligt at tilbyde ham/hende gratis eller billige måltider i undervisningsinstitutionens kantine?

Når undervisningsinstitutionen har fået tildelt en Comenius-sprogassistent:

3.4
Når undervisningsinstitutionen har fået besked fra det nationale kontor om, at den vil modtage en Comenius-sprogassistent, skal det groft udarbejdede projekt finpudses i samråd med sprogassistenten. Det foreløbige arbejde til forberedelse af sprogassistentens ankomst kan straks påbegyndes. Jo grundigere forberedelsen er, jo lettere vil sprogassistentens integrering i undervisningsinstitutionen og dennes dagligdag sandsynligvis blive.
Underrette lærerstab og elever om, at han/hun vil ankomme og hvornår
3.5
Et meget vigtigt aspekt består i at sikre, at hele lærerstaben på undervisningsinstitutionen kender datoen for sprogassistentens ankomst, hans eller hendes navn, og hvad han/hun vil skulle beskæftige sig med. Der er undertiden tilfælde, hvor kun et enkelt par lærere på en undervisningsinstitution er underrettet om, at der er indgivet en ansøgning, og hvor de øvrige undrer sig over, hvem den nyankomne er, og hvorfor han/hun er ankommet. Dette kan være meget demoraliserende for en sprogassistent og kan også betyde, at man forspilder nogle muligheder.

3.6
Også eleverne bør på forhånd underrettes om sprogassistentens ankomst. Man bør gøre opmærksom på, at - selv om hovedmålet med Comenius-sprogassistentopholdet er en forbedret fremmedsprogsindlæring - vil assistenten bidrage langt bredere til undervisningen, specielt gennem et nært samarbejde med lærere inden for andre fag. Det vil også være nyttigt på et tidligt tidspunkt at underrette forældrene om målet med Comenius-sprogassistentopholdet og om sprogassistentens opgaver.

Udpege en tilsynsførende
3.7
Sprogassistenten har brug for et hovedkontaktpunkt på undervisningsinstitutionen. Undervisningsinstitutionen skal udpege en tilsynsførende, som vil have hovedansvaret for modtagelsen af sprogassistenten og for tilsynet med hans eller hendes integrering i undervisningsinstitutionen og i lokalsamfundet. Den tilsynsførende vil normalt være et medlem af staben, som sprogassistenten vil skulle samarbejde med, og som man kan forvente at sprogassistenten vil komme godt ud af det med. I de fleste tilfælde vælger undervisningsinstitutionerne en sproglærer, der kan bidrage direkte til Comenius-sprogassistentens faglige udvikling. Imidlertid er det ikke altafgørende, at der er tale om en sproglærer, hvis andre medlemmer af staben er bedre egnet til at påtage sig dette hverv. Det er meget vigtigt, at den tilsynsførende og sprogassistenten kommunikerer ordentligt sammen: der bør i alle tilfælde være et fælles sprog, begge taler godt, uden at det behøver at være hverken den tilsynsførendes eller sprogassistentens modersmål.

Den tilsynsførende bør deltage i et møde på det nationale kontor, hvis kontoret har planlagt afholdelse af et sådant møde
3.8
Den tilsynsførende vil normalt være undervisningsinstitutionens repræsentant under det forberedende og koordinerende møde, der arrangeres for værtsinstitutionerne af det nationale Socrates-kontor i det pågældende land. Deltagelse i dette møde anbefales stærkt, og udgifterne skal afholdes af undervisningsinstitutionen eller en anden relevant myndighed, med mindre det nationale kontor giver støtte hertil. Den tilsynsførende bør gøre sig klart, at dette hverv indebærer en vis mængde ekstraarbejde, og han/hun bør kun acceptere hvervet, hvis han/hun er sikker på at være i stand til at afse den nødvendige tid og bistå sprogassistenten i det nødvendige omfang.

Samarbejde med alle øvrige institutioner, der deler sprogassistenten
3.9
I mange tilfælde vil Comenius-sprogassistenten blive tilknyttet en enkelt undervisningsinstitution, men han/hun kan under visse omstændigheder blive delt mellem højst tre institutioner. Betydningen af en grundig forberedelse forud for sprogassistentens ankomst er endnu større, såfremt sprogassistenten skal arbejde på mere end én institution. Det er meget vigtigt, at man sørger for en hensigtsmæssig koordinering mellem de involverede institutioner allerede i et tidligt stadium for at sikre, at der bliver en ordentlig balance mellem sprogassistentens aktiviteter, og at skemaerne er effektive og ikke kræver, at sprogassistenten foretager for mange rejser mellem undervisningsinstitutionerne. (Disse bør afholde udgifterne i forbindelse med sådanne rejser. Sprogassistenten vil sædvanligvis selv skulle afholde daglige rejseudgifter til og fra boligen, idet visse undervisningsinstitutioner dog også dækker disse).

3.10 
Alle involverede undervisningsinstitutioner bør udpege en tilsynsførende, men en enkelt person bør have det overordnede ansvar. Alle involverede tilsynsførende bør være i regelmæssig kontakt med hinanden og med sprogassistenten både inden og under sprogassistentopholdet.
Tage kontakt med sprogassistenten så hurtigt som muligt
3.11
Når Comenius-sprogassistenten er udvalgt af det nationale kontor, og undervisningsinstitutionen har modtaget bekræftelse herpå, skal undervisningsinstitutionen - i givet fald gennem den tilsynsførende - tage kontakt med sprogassistenten. Jo tidligere dette gøres, og jo mere omhu undervisningsinstitutionen udviser med henblik på at sikre, at alle sprogassistentens spørgsmål besvares, jo mere tilpas og forventningsfuld vil sprogassistenten være ved udsigten til den kommende sprogassistentperiode. En sådan tæt kontakt er også med til at mindske muligheden for, at sprogassistenten vil annullere sprogassistentopholdet; sådanne annulleringer har lejlighedsvis været et problem tidligere, og selv om man normalt finder en anden sprogassistent, går der vigtig tid til spilde, når dette sker. Det er af afgørende betydning at etablere telefon- og brevkontakt (om muligt via e-mail) med henblik på at besvare eventuelle spørgsmål fra sprogassistentens side og få så detaljerede oplysninger som muligt vedrørende følgende emner:

- 
i givet fald omfanget og arten af sprogassistentens undervisningserfaring

-
hvad han/hun håber at få ud af sprogassistentopholdet

-
sprogassistentens ønsker med hensyn til undervisningsfag og elevernes 
alderstrin

- 
eventuelle ikke-sproglige færdigheder eller erfaringer sprogassistenten ville 
være parat til at stille til rådighed for undervisningsinstitutionen. 
Sprogassistenten er måske uddannet inden for andre fag eller er en talentfuld 
idrætsudøver, musiker eller skuespiller

-
sprogassistentens færdigheder i værtslandets sprog, og hvorledes skolen kunne medvirke til at forbedre disse, f.eks. ved at arrangere et intensivt kursus ved ankomsten, samtaleøvelser med lærerne eller tilmelde sprogassistenten til aftenundervisning i lokalområdet

- 
såfremt sprogassistenten allerede taler det lokale sprog – om han/hun er interesseret i deltidsuddannelse eller –studier inden for andre fag – enten formelt eller uformelt (f.eks. aftenskole) – således at undervisningsinstitutionen kan hjælpe med at arrangere dette

-
såfremt sprogassistenten ikke er særlig kyndig i værtslandets sprog - hvilke 
sprog han/hun taler, således at undervisningsinstitutionen eventuelt kan stille 
medlemmer af staben til rådighed, som kan bistå med tolkning i det nødvendige 
omfang

-
hans/hendes fritidsinteresser med henblik på at indhente oplysninger om, hvilke 
sociale og kulturelle muligheder der findes i lokalsamfundet.

3.12
Den tilsynsførende bør give sprogassistenten sit private telefonnummer, i tilfælde af at der skulle være yderligere spørgsmål eller problemer, der skal tages stilling til. Dette er specielt vigtigt i tilfælde, hvor sprogassistenten og undervisningsinstitutionen er blevet matchet lige inden eller i sommerferien.

Udfærdige et udkast til skema i samråd med lærerstaben og sprogassistenten
3.13
Der bør være fuld enighed om arbejdsplanen mellem Comenius-sprogassistenten og værtsinstitutionen/værtsinstitutionerne. Efter den indledende kontakt med sprogassistenten skulle det være muligt for den involverede lærerstab at begynde at planlægge sprogassistentens skema under fuld hensyntagen til de oplysninger, sprogassistenten har givet, og idet man sikrer, at han/hun får så bred en erfaring som mulig med forskellige aldersgrupper og fagområder (jf. afsnit 3D vedrørende idéer i den forbindelse).

3.14 
Det er vigtigt at sørge for masser af plads til fleksibilitet og at sikre, at sprogassistentopholdet udvikler sig naturligt. Skemaet bør først fastlægges endeligt efter sprogassistentens ankomst i direkte samråd med denne, og selv da vil det kunne undergå ændringer. Imidlertid vil et udkast kunne være meget nyttigt, også selv om det kun er en skitse over de sprog og andre fag, sprogassistenten vil undervise i eller bistå med,  og over det antal timer han/hun vil tilbringe med de forskellige aldersklasser. I forbindelse med udfærdigelsen af en sådan skitse skal undervisningsinstitutionerne overholde de betingelser, der er gældende for Comenius-sprogassistentophold. Det bør være klart fra starten, at sprogassistenten ikke er en erstatningslærer eller blot en hjælp til eksamensforberedelse, selv om arbejdet med at hjælpe små grupper med at forberede eksamen kan være en legitim del af sprogassistentens rolle. Husk også, at sprogassistenten bør have mulighed for at undervise i sit modersmål. Sprogassistenter, der ikke får denne mulighed, er blevet bedt om om at informere deres nationale kontor (jf. 3.50 - 3.54, 4.57, hvor dette spørgsmål behandles nærmere).

Skemaet skal være på 12-16 timer om ugen
3.15
Sprogassistenten bør have mellem 12 og 16 timers ”skolebaseret” arbejde om ugen. Hermed menes kontakttimer, dvs. tid sammen med eleverne, og eventuel anden tid anvendt på andet arbejde på undervisningsinstitutionens vegne, f.eks. hjælp med EU-projekter eller samarbejde med forældre eller lokalsamfund. Alle faste skemaaktiviteter - f.eks. hvis sprogassistenten arrangerer sprogklubber eller konversationsøvelser - bør indregnes i de 12-16 timer, også i tilfælde hvor disse aktiviteter finder sted i frokostpausen eller efter den almindelige skoletid. Dog er forberedelsestiden, hvad enten forberedelsen sker på undervisningsinstitutionen eller uden for denne, ikke indbefattet.

3.16
Sprogassistenten kan påtage sig overarbejde, hvis han/hun ønsker det. Sprogassistenten kan også påtage sig betalt arbejde - på undervisningsinstitutionen eller uden for denne - såfremt det ikke er til skade for selve sprogassistentopholdet. Det vil være en fordel, hvis sprogassistentens arbejdstid blev samlet på fire ugedage, således at han/hun havde mulighed for at dyrke egne studier på den femte ugedag - herunder eventuelt overhøring af andre timer på undervisningsinstitutionen eller private sprogstudier.

Fremsende materiale om undervisningsinstitutionen og lokalområdet til sprogassistenten
3.17 
Undervisningsinstitutionen bør sikre sig, at sprogassistenten er orienteret om, nøjagtig hvordan han/hun kommer til undervisningsinstitutionen, hvilken lufthavn der er den mest hensigtsmæssige, køreplaner og takster for bus- og togrejsen fra lufthavnen til undervisningsinstitutionen osv. Så meget relevant materiale som muligt om undervisningsinstitutionen og omegnen – f.eks. om leveomkostningerne m.v. - bør også fremsendes til sprogassistenten. Desuden bør man fremsende en skitse over læseplanen og den plads, sprogundervisningen optager, sammen med generelle indikationer om niveauet af de fremmedsproglige færdigheder hos de elever, sprogassistenten forventes at skulle undervise. En kalender, hvor ferieperioderne er angivet, er også en vigtig ting. Kort, grundlæggende turistinformationer og informationer af kulturel art samt køreplaner og kort over ruterne med offentlig transport kan også være nyttige. Kun generel information er nødvendig i dette stadium. Mere detaljerede oplysninger, f.eks. lærebøger eller informationer om forretninger og underholdning i lokalområdet kan også indsamles som et led i etableringen af en ”velkomstpakke” til sprogassistenten ved ankomsten.

Komme med forslag til ressourcemateriale, assisten bør medbringe
3.18
Hertil kommer, at undervisningsinstitutionen måske ønsker at forsyne sprogassistenten med en liste over ressourcemateriale, som den anser for at være nyttig at medbringe. Dette er særlig vigtigt i tilfælde, hvor det ikke er nemt at finde autentisk materiale på sprogassistentens modersmål i værtslandet, hvilket ofte vil være tilfældet, hvis sprogassistenten er fra et land med et mindre anvendt sprog. Bilag II indeholder eksempler på materiale, der har været nyttigt ved tidligere lejligheder. Undervisningsinstitutionerne bør naturlig huske på, at sprogassistenten også vil have brug for plads i baggagen til personlige ejendele! Hvis sprogassistenten anmodes om at afholde større udgifter i forbindelse med køb af materiale, som f.eks. videofilm, bør disse udgifter refunderes ved ankomsten.

Hjælpe sprogassistenten med at finde en bolig
3.19
Det er også meget vigtigt at drøfte sprogassistentens boligbehov, og hvorledes dette kan opfyldes, idet man må gå ud fra, at sprogassistenten kun har meget begrænsede midler til sin rådighed til husleje. For mange sprogassistenter vil dette være den største enkeltbekymring i forbindelse med det kommende sprogassistentophold, og al hjælp undervisningsinstitutionen kan yde, vil højst sandsynligt være meget velkommen.

3.20
I bedste fald kunne man tænke sig, at undervisningsinstitutionen var i stand til at sikre sprogassistenten en gratis eller billig bolig under hans/hendes ophold, idet man dog bør huske på, at sprogassistenterne alle vil have forskellige ønsker. Nogle vil være glade for at bo hos en familie, hvis den mulighed er til stede, medens andre helst vil være uafhængige og søge at leje en lejlighed eller dele en med nogen på deres egen alder. I visse lande har dette ofte været muligt for undervisningsinstitutioner, der er placeret i nærheden af et universitet, at skaffe sprogassistenterne et lejet værelse på et kollegium. Undervisningsinstitutionen bør i det mindste sikre sig, at sprogassistenten har et sted, hvor han/hun kan bo ved ankomsten, måske hos en af lærernes familier eller, hvis dette ikke er muligt, på et forholdsvis billigt hotel. Den bør også fremskaffe foreliggende oplysninger om det lokale boligmarked – huslejeniveauet, om det er nemt at skaffe en møbleret lejlighed, hvilket udstyr der normalt forefindes, og hvad lejeren selv skal tilvejebringe, lovbestemmelser m.v. Bilag I indeholder råd om boligsøgning.

Få sikkerhed for, at sprogassistenten er forsikret imod risici i forbindelse med arbejdet
3.21
Forsikring er et særdeles vigtigt punkt, som har været genstand for misforståelser og lejlighedsvis medført problemer ved tidligere lejligheder.

3.22
Undervisningsinstitutionen skal sikre sig, at sprogassistenten på arbejdsstedet er ulykkes- og ansvarsforsikret på linje med resten af lærerstaben. Undervisningsinstitutionen eller en anden relevant myndighed skal afholde omkostningerne ved denne forsikring. I visse tilfælde vil dette alene indebære, at institutionen underretter den relevante lokale eller nationale myndighed om sprogassistentens tilstedeværelse på institutionen. Såfremt undervisningsinstitutionen har sin egen separate forsikringspolice, skal sprogassistentens navn tilføjes. Hvis den øvrige lærerstab ikke er dækket af en sådan forsikring, skal man yde sprogassistenten klare råd om den sædvanlige praksis i det pågældende værtsland. 

Underrette ham/hende om anden hensigtsmæssig forsikring
3.23 
Det er sprogassistentens eget ansvar at tegne en passende forsikring, hvad angår personlige ejendele, samt en ulykkesforsikring (herunder ansvarsforsikring), som gælder uden for undervisningsinstitutionen. Sprogassistenten skal også sikre sig, at han/hun er forsikret på passende vis, hvad angår sygdom. I visse tilfælde, navnlig for sprogassistenter, der er bosiddende i et EU-land og gennemfører sprogassistentopholdet i et andet EU-land, kræver dette blot, at sprogassistenten hos myndighederne i sit eget land rekvirerer formularen E111. Dette dokument giver enhver EU-borger samt borgerne i visse andre lande adgang til dækning under de samme lovbestemte sygesikringsbestemmelser som borgerne i værtslandet. Der vil imidlertid være behov for ekstra sygesikringsdækning, hvis man ønsker de fulde omkostninger i forbindelse med alle nødvendige behandlinger refunderet. Undervisningsinstitutionen bør i god tid inden sprogassistentens ankomst sikre sig, at sprogassistenten er fuldt informeret om sundhedssystemet i værtslandet, således at denne i god tid kan træffe alle nødvendige foranstaltninger.

Få afklaret undervisningsinstitutionens retsstilling med hensyn til sprogassistenter
3.24
Et beslægtet spørgsmål, som undervisningsinstitutionen bør tage stilling til, er lovgivningen i det pågældende land, hvad angår det forhold, at andre end fuldt uddannede lærere påtager sig ansvaret for elevernes velfærd og sikkerhed. Det nationale kontor kan rådgive undervisningsinstitutionen om dette. Det kan være nødvendigt at afklare med Undervisningsministeriet, hvilken status sprogassistenten har i denne forbindelse, specielt hvis han/hun deltager i aktiviteter eller besøg uden for undervisningsinstitutionens område. Sprogassistenten bør ikke påtage sig eneansvaret for ledelsen af grupper af elever i forbindelse med sådanne aktiviteter.

3.25
Undervisningsinstitutionerne bør sikre sig, at sprogassistenterne fuldt ud har forstået, hvad der er deres lovfæstede rettigheder og ansvar inden for institutionen og hvilke disciplinære kodekser, de eventuelt er undergivet.

Søge råd om andre vigtige spørgsmål ved det nationale kontor
3.26
Både før og under sprogassistentopholdet bør værtsinstitutionen ikke tøve med at søge råd hos det nationale kontor i det pågældende land. De fleste nationale kontorer har nu flere års erfaring med sprogassistentophold og vil uden tvivl allerede være stødt på mange af de spørgsmål og problemer, som institutionerne måtte have.

3B/ INTEGRERING I UNDERVISNINGSINSTITUTIONEN
Kontrolliste
* Modtage og hilse på sprogassistenten ved ankomsten

* Give sprogassistenten tid til at finde sig til rette rent boligmæssigt, inden han/hun påbegynder arbejdet på undervisningsinstitutionen

* Rundvisning på undervisningsinstitutionen og præsentation for lærerstaben

* Planlægge en struktureret introduktionsperiode

* Møde med den tilsynsførende ved afslutningen på introduktionsperioden
3.27
Det at ankomme til et nyt land og skulle påbegynde et arbejdsbesøg kan være en stressende oplevelse, men værtsinstitutionen kan gøre meget for at sikre sig, at sprogassistenten hurtigt finder sig til rette. Frem for alt bør værtsinstitutionen give sprogassistenten den fornødne tid til at tilpasse sig og ikke forvente, at han/hun straks føler sig hjemme i, hvad der i starten kan være fremmedartede omgivelser.

Modtage og hilse på sprogassistenten ved ankomsten
3.28
Både institutionens leder og den tilsynsførende bør afsætte tid til at modtage og hilse på sprogassistenten ved dennes ankomst til undervisningsinstitutionen. Om muligt bør man afhente sprogassistenten i lufthavnen eller på stationen og give ham/hende et lift til det sted, hvor han/hun skal bo.

Give sprogassistenten tid til at finde sig til rette rent boligmæssigt, inden han/hun påbegynder arbejdet på undervisningsinstitutionen
3.29
Det er aldrig nemt at skulle tilpasse sig nye personlige omgivelser og et nyt arbejdsmiljø samtidig. Mange sprogassistenter vil foretrække at have nogle få dage, hvor de vænner sig til deres nye bolig og måske ser sig lidt omkring, inden de ankommer til undervisningsinstitutionen og møder lærerne og eleverne. Andre vil måske hellere starte arbejdet på undervisningsinstitutionen næsten med det samme. Der bør forelægge en klar aftale med sprogassistenten om, på hvilken dato han/hun ankommer til lokalområdet, og på hvilken dato han/hun starter i skolen, hvilket kan være nogle få dage senere.

Rundvisning på undervisningsinstitutionen og præsentation for lærerstaben
3.30
I løbet af de første par dage på undervisningsinstitutionen bør sprogassistenten rundvises og præsenteres for alle de lærere, han/hun forventes at være i regelmæssig kontakt med under opholdet, og også for den overordnede stab. Det er altid forvirrende at møde mange nye ansigter på en gang, og det vil være en lettelse, hvis sprogassistenten også modtager en folder - eventuelt med billeder – over skolen, der viser samtlige læreres navne og stillingsindhold. Sprogassistenten bør også inviteres til det første personalemøde efter sin ankomst og til samtlige efterfølgende. Sprogassistenten må også forventes at komme i kontakt med sekretærer, bibliotekarer, pedeller osv. og bør præsenteres for disse så hurtigt som muligt.

3.31
Man bør vise sprogassistenten, hvor han/hun kan rekvirere materialer til klasseværelset, såsom bøger, kridt/tavlepenne og papir, og hvor almindelige fælles faciliteter, som f.eks. lærerværelse, fotokopimaskiner og opslagstavler, befinder sig. Han/hun bør have adgang til al relevant undervisningsmateriale og lærebøger, som anvendes på undervisningsinstitutionen. Denne bør stille eksemplarer af lærebøger gratis til rådighed, da sprogassistenterne har en meget begrænset indtægt og ikke kan forventes selv at skulle anskaffe sådanne. Hvis man i undervisningsinstitutionen overvejer at give assistenten en nøgle til fællesfaciliteterne, bør man sikre sig, at assistenten er tilstrækkeligt dækket af en forsikring, hvis han skulle miste nøglen.

3.32
Hvis undervisningsinstitutionen har et internt blad, vil det være en god idé at bringe et interview med sprogassistenten. Ideelt set bør dette ske på tidspunktet omkring sprogassistentens ankomst, så det ville være en fordel at gennemføre interviewet på forhånd pr. telefon eller e-mail (yderligere interview kan gennemføres senere, f.eks. kort før sprogassistentens afrejse). Hvis undervisningsinstitutionen afholder daglige eller ugentlige arrangementer, hvor alle lærere og elever er til stede, således som det er tradition i visse lande, kan det være nyttigt, hvis lederen af institutionen eller en overordnet lærer kort præsenterer sprogassistenten ved en af disse lejligheder og herunder forklarer, hvorfor vedkommende er tilknyttet institutionen, og hvilke opgaver han/hun vil have. Dette har den fordel, at man tilkendegiver, at den nyankomne optræder med en overordnet lærers autoritet og bør respekteres på samme måde som enhver anden lærer, selv om relationerne i praksis sandsynligvis vil blive mindre formelle. Imidlertid vil denne form for massepræsentation kunne virke skræmmende på visse sprogassistenter og bør kun gennemføres, såfremt sprogassistenten er med på idéen. En alternativ løsning vil være at introducere sprogassistenten efter tur for de enkelte klasser på undervisningsinstitutionen. Over for yngre elever vil det undertiden være bedst blot at introducere sprogassistenten som ”en lærer fra et andet land”, for ikke at risikere at forvirre børnene og undergrave sprogassistentens autoritet ved at betegne ham/hende som sprogassistent eller lærerstuderende.

Planlægge en struktureret introduktionsperiode
3.33
De første to eller tre uger af sprogassistentopholdet bør betragtes som en introduktionsperiode, hvor sprogassistenten ikke anmodes om at deltage i nogen form for undervisning. Introduktionsperiodens eksakte længde og de tilbudte aktiviteter vil afhænge af omstændighederne, som f.eks. sprogassistentens undervisningserfaring og sprogassistentopholdets samlede længde. Dette er den bedste måde til at hjælpe sprogassistenten til at forstå livet på undervisningsinstitutionen og baggrunden for det arbejde, han/hun vil skulle udføre. Man bør også give sprogassistenten masser af tid til at foretage alle de gøremål uden for undervisningsinstitutionen, som sandsynligvis vil være nødvendige i de første par dage efter ankomsten.

3.34
Erfaringen har vist, at sprogassistenter, der i løbet af en introduktionsperiode har overhørt timer i fag, der ikke er sprogfag, ofte er blevet inspireret af denne erfaring. Dette har hjulpet med til at overvinde den modvilje, de eventuelt havde i starten over for idéen om senere at blive involveret i undervisningen inden for fag, der ikke er sprogfag (jf. 3.70 - 3.73).

3.35
Introduktionsperioden kan anvendes til at overhøre timer i samtlige fag og på alle alderstrin på institutionen og til at besøge f.eks. biblioteker i det lokale område eller eventuelt sprogundervisningscentre. I tilfælde, hvor sprogassistenten ikke taler det lokale sprog, vil det være en god idé at lade sprogassistenten anvende en del af indtroduktionsperioden til et intensivt ”overlevelseskursus”. Specielt hvis sprogassistenten mangler undervisningserfaring, vil det være hensigtsmæssigt at lade overhøringen af timer fortsætte ud over introduktionsperioden.

3.36
For at få det maksimale ud af en introduktionsperiode, er det vigtigt at give denne en vis struktur. Den tilsynsførende og sprogassistenten kan f.eks. opstille et skema med de timer, han/hun vil forventes at overvåge. En sådan overhøring bør ikke kun bestå i at sidde passivt i baggrunden. Det vil være nyttigt at rette sprogassistentens opmærksomhed mod bestemte forhold ved at anmode ham/hende om at lægge specielt mærke til visse aspekter, f.eks. den måde hvorpå sproglærerne sikrer sig, at de bliver forstået, når de taler det sprog, de underviser i, eller hvordan de opretholder disciplinen. Sprogassistenterne kan også blive anmodet om at opstille en liste over eventuelle forskelle i undervisningsmetoderne på værtsinstitutionen og på undervisningsinstitutionerne i hjemlandet.

3.37
Det er muligt, at lærerne ønsker at inddrage sprogassistenten i undervisningen. De bør i så fald altid sikre sig, at eleverne ved, hvem sprogassistenten er, og hvorfor han/hun er til stede. Det er vigtigt, at den tilsynsførende forhåndsunderretter kollegerne om, at sprogassistenten måske vil anmode om at deltage i deres timer. Lærerne bør gøre det klart, at de er interesseret i at høre om sprogassistentens første indtryk, og at de med glæde vil besvare hans/hendes spørgsmål.

Møde med den tilsynsførende ved afslutningen på introduktionsperioden
3.38
Ved afslutningen på introduktionsperioden bør der afsættes tid til et møde mellem den tilsynsførende og sprogassistenten med henblik på at færdiggøre planlægningen for den følgende periode, og således at den tilsynsførende kan gøre sit bedste for at løse eventuelle problemer, sprogassistenten måtte have fået øje på i løbet af introduktionsperioden. To særlige ”personlige” forhold, den tilsynsførende bør drøfte med sprogassistenten i dette stadium, er bolig og pengespørgsmål. Har sprogassistenten fundet et sted at bo, som han/hun er tilfreds med? Er stipendiet blevet udbetalt af sprogassistentens eget nationale kontor? Dette vil normalt ske til en bankkonto i sprogassistentens hjemland, og han/hun vil derefter skulle overføre beløbet til værtslandet.

3.39
Den tilsynsførende bør aftale et fast tilbagevendende tidspunkt for fremtidige møder med sprogassistenten, nemlig mindst en gang om ugen (jf. 3.77 - 3.79). Det kan også være nyttigt at drøfte med sprogassistenten, under hvilken form han/hun vil føre journal over sprogassistentopholdet (jf. 4.81 - 4.82).

3C/ INTEGRERING I LOKALSAMFUNDET
Kontrolliste

* Invitere sprogassistenten til selskabelige begivenheder

* Fremskaffe oplysninger om fritidsaktiviteter i lokalområdet

* Hjælpe sprogassistenten med at etablere kontakt med andre i samme situation

* Yde hjælp med administrative formaliteter
3.40
I mange tilfælde er værtsinstitutionen i starten det eneste kontaktpunkt, sprogassistenten har med værtssamfundet og -kulturen. Selv i tilfælde, hvor institutionen er eksemplarisk, hvad angår modtagelsen af sprogassistenten, så længe denne opholder sig på institutionen, kan der opstå problemer uden for skoletiden.

3.41
Det værste problem er ofte ensomhed. Dette rammer ofte lærere, kort tid efter at de er forflyttet til en egn, der er fremmed for dem i deres eget land. Det kan være langt værre for en sprogassistent, der kommer fra en anden kultur, og som måske ikke er helt fortrolig med det lokale sprog. Rapporter viser, at et betydeligt antal sprogassistenter på et eller andet tidspunkt af deres ophold rammes af en ensomhedsfølelse, selv om det næsten altid er et midlertidigt fænomen.

3.42
Den tilsynsførende bør også være opmærksom på, at sprogassistenten i visse tilfælde er meget ung og i andre tilfælde - især hvis han/hun er fra et land, hvor det er normalt at gå på det lokale universitet - ikke er vant til at være hjemmefra. Sprogassistenten har måske aldrig været hjemmefra før og kan finde uafhængigheden temmelig skræmmende. På den anden side er sprogassistenten ikke et barn og finder det måske ikke let eller passende at skabe sig venner blandt eleverne, selv blandt de ældre.

3.43 
Mange sprogassistenter vil naturligvis være stærkt selvstændige og behøve meget lidt hjælp med at tilpasse sig de nye omgivelser. Men den tilsynsførende bør - uden at forsøge at optræde som en reserveforælder - være til rådighed for dem, der virkelig behøver praktisk assistance eller måske blot en forstående person at tale med.

Invitere sprogassistenten til selskabelige begivenheder
3.44
Der er en hel del, lærerne kan gøre direkte for at bekæmpe ensomhed i starten af opholdet, f.eks. ved lejlighedsvis at invitere sprogassistenten hjem til middag og ved at sikre sig, at han/hun inviteres med til alle fælles selskabelige ture på restaurant, i biografen osv. Læreren kan endvidere hjælpe på indirekte vis. Det kan meget vel være, at sprogassistenten har interesser til fælles med nogle af lærerne, specielt hvis de er i samme aldersgruppe. Den tilsynsførende kan i disse tilfælde hjælpe med at formidle kontakten.

Fremskaffe oplysninger om fritidsaktiviteter i lokalområdet
3.45
Sprogassistenten kan skabe sig nye venner og samtidig forbedre sine sproglige færdigheder ved at melde sig ind i klubber eller deltage i undervisning for voksne, f.eks. i tilknytning til en bestemt sportsgren eller kulturel aktivitet. Det kan være vanskeligt for en nyankommen at finde oplysninger om sådanne muligheder, og det vil ofte være nyttigt, hvis skolerne indsamler oplysninger af denne type og vedlægger dem sprogassistentens ”velkomstpakke”. Det vil også være nyttigt, hvis skolerne informerer sprogassistenterne om, hvor de kan finde oplysninger om mere uformelle kulturelle begivenheder, såsom koncerter, teater, film osv.

Hjælpe sprogassistenten med at etablere kontakt med andre i samme situation
3.46
Ideelt set vil sprogassistenten i alle tilfælde have mange venner på sin egen alder i lokalsamfundet, som han/hun kan tale lokalsproget med og dermed dygtiggøre sig rent sprogligt. I mange tilfælde er der imidlertid en tendens til, at sprogassistentens sociale omgangskreds omfatter andre unge udlændinge, der er er væk hjemmefra. De nationale kontorer vil have lister over Comenius-sprogassistenter, der arbejder i samme lokalområde (og muligvis også Erasmus-studerende fra sprogassistentens eget hjemland, som studerer på et lokalt universitet). I lande, hvor der  findes nationale sprogassistentordninger sideløbende med Comenius, vil undervisningsinstitutionerne selv eller de lokale uddannelsesmyndigheder muligvis have en liste over sprogassistenter under disse ordninger. Det er ofte meget nyttigt for sprogassistenterne at have kontakt med andre i en lignende situation, med hvem de kan sammenligne erfaringer og dele problemer, og institutionerne vil muligvis være i stand til at fremme sådanne kontakter.

Yde hjælp med administrative formaliteter
3.47
Selv om der sjældent er alvorlige problemer på dette område, vil mange sprogassistenter, der ikke tidligere har opholdt sig i et andet europæisk land, blive forvirret over administrative procedurer, især hvis sprogassistenten har vanskeligheder med at udtrykke sig på det lokale sprog. Undertiden vil en af de bedste måder, hvorpå den tilsynsførende kan hjælpe sprogassistenten, være at ledsage denne, når han/hun skal gennemføre de nødvendige formaliteter, såsom tilmeldelse hos politimyndigheden og på socialsikringskontoret samt ved besøg hos en lokal læge i lande, hvor dette er nødvendigt. Sprogassistenten vil også kunne behøve hjælp med at åbne en bankkonto og - såfremt han/hun bor i en lejlighed alene - med kontakten til gas-, el- og telefonselskaberne.

3D/ I OG UDEN FOR TIMERNE
Kontrolliste

* Give sprogassistenten mulighed for at undervise i sit modersmål

* Udvise opfindsomhed, når det gælder om at drage nytte af sprogassistentens tilstedeværelse

* Inddrage sprogassistenten i produktionen af undervisningsmateriale

* Give sprogassistenten en bred erfaring

* Rådføre sig med sprogassistenten ved planlægningen af skemaet og timerne

* Drage nytte af sprogassistenten som en kulturel og sproglig ressource

* Drage nytte af sprogassistenten i forbindelse med elever, der har behov for særlig støtte

* Drage nytte af sprogassistenten i forbindelse med de dygtigste elever

* Sikre sig, at alle elever har adgang til sprogassistenten

* Drage nytte af sprogassistentens eventuelle interesse/særlige evner inden for ny teknologi

* Drage nytte af sprogassistenten uden for sprogtimerne

* Etablere en forbindelse mellem sprogassistentordningen og lokalsamfundet

* Bistå sprogassistenten i tilfælde af eventuelle disciplinære problemer

* Sikre, at den tilsynsførende og sprogassistenten mødes ugentlig

* Opmuntre sprogassistenten til at komme med idéer
3.48
Til en vis grad giver integreringen og praktiske spørgsmål, såsom bolig, de fleste Comenius-sprogassistenter de samme problemer. Men hvad det arbejde angår, som sprogassistenterne skal udføre, er det langt vanskeligere at afdække et fælles sæt erfaringer. Sprogassistenterne møder mange forskellige typer værtsinstitutioner med forskellige undervisningsmetoder og med elever af varierende alder og evner. Sprogassistenterne selv har forskellige grader af undervisningserfaring og selvtillid. Nogle vil skulle have hjælp med elementære undervisningsteknikker, andre vil i væsentlig grad være selvhjulpne. Hovedparten taler sprog, der allerede undervises i på værtsinstitutionen - i visse tilfælde er der tale om sprogassistentens modersmål – i andre ikke.

3.49
De råd, der følger nedenfor, kan umuligt dække alle situationer, der måtte opstå, og listen er på ingen måde udtømmende. Man har alene søgt at opstille en række generelle principper og at komme med nogle forslag baseret på rapporter fra tidligere Comenius-sprogassistenter og fra de nationale kontorer. På linje med listen i Bilag III er denne liste snarere tænkt som et udgangspunkt for idéer fra sprogassistenternes og institutionernes side end som en ”håndbog”.

Give sprogassistenten mulighed for at undervise i sit modersmål 

3.50
For mange elever er mødet med Comenius-sprogassistenten deres allerførste personlige kontakt med en person med en fremmed sproglig og kulturel baggrund. Dette er ofte tilfældet, selv om sprogassistenten kommer fra et større deltagerland med et vidt udbredt sprog, og er endnu oftere tilfældet, hvis sprogassistentens modersmål hører til de sjældnere.

3.51
Denne situation giver en meget vigtig undervisningsmæssig mulighed for at skærpe elevernes indsigt (jf. også 4.57). Undervisningsinstitutionerne anmodes derfor om at sørge for, at Comenius-sprogassistenten underviser i sit modersmål (helst inden for den normale undervisningstid), selv om det måske foregår på et meget elementært niveau. 

3.52
Dette frembyder normalt ikke noget problem, hvis der allerede undervises i sprogassistentens modersmål på institutionen. I visse tilfælde, hvor dette ikke sker, og navnlig hvis institutionen i henhold til loven skal følge en central undervisningsplan, som kun giver ringe mulighed for ekstra fag, må der udvises opfindsomhed. Sprogundervisningen kan inkorporeres i timer helliget andre fag. Der kan oprettes ”sprogklubber” (jf. Bilag III) i frokostpausen eller efter den normale undervisningstid, hvor elever fra hele institutionen opfordres til at deltage. Der kan også tilrettelægges projektarbejde om sprogassistentens hjemland, eventuelt med inddragelse af flere fag, og i visse tilfælde kan sprogassistentopholdet sammenkædes med forberedelsen eller gennemførelsen af et Comenius-projekt for partnerskab mellem uddannelsesinstitutioner med en uddannelsesinstitution i sprogassistentens hjemland.

3.53
Samtidig bør undervisningsinstitutionerne huske på, at Comenius-sprogassistenterne normalt er uddannet i at undervise et andet sprog end deres eget, og at de måske i starten finder det svært at vænne sig til at undervise i deres modersmål, især hvis der kun er få lærebøger osv. til rådighed. I visse lande undervises skoleeleverne ikke i særlig vid udstrækning i modersmålets grammatik, så lærerstaben må ikke blive chokeret, hvis sprogassistenten ikke altid finder det let at komme med grammatiske udredninger.

3.54
Det har været et problem for de sprogassistenter, der underviser mindre anvendte sprog, at det har været svært at finde undervisningsmateriale, og sprogassistenterne har måttet producere alting selv. Kommissionens ”Liste over materiale for de EU-sprog, der anvendes i mindre udstrækning og inden for hvilke, der i sjældnere grad undervises” vil kunne være nyttig. Listen kan rekvireres hos de nationale kontorer.

Udvise opfindsomhed, når det gælder om at drage nytte af sprogassistentens tilstedeværelse
3.55
Alle undervisningsinstitutioner opfordres til at sørge for, at sprogassistenten også tager del i andre timer end de traditionelle sprogtimer (jf. 3.70 - 3.73), og at han eller hun i sprogtimerne yder et bidrag og udfylder en funktion, som den almindelige lærer ikke er i stand til at udfylde lige så godt eller lige så nemt. At lade en stor klasse gennemgå skriftlige grammatiske øvelser vil f.eks. ikke være den bedste anvendelse af sprogassistenten. En liste over en række mere originale aktiviteter, som har været udbytterige ved tidligere lejligheder, er indeholdt i Bilag III.

Inddrage sprogassistenten i produktionen af undervisningsmateriale
3.56
Sprogassistenten bør også tilskyndes til at producere sit eget undervisningsmateriale som et led i uddannelsesaspektet ved sprogassistentopholdet. Hvis denne opgave udføres i samarbejde med sproglærerne, kan det være til stor nytte for både sprogassistenten og institutionen. Sprogassistenten kan drage nytte af lærernes pædagogiske erfaringer, og lærerne kan benytte sig af tilstedeværelsen af en modersmålstalende, f.eks. ved at checke dagligsprog eller lade sprogassistenten indtale lytteøvelser på målsproget på bånd. Mange af de materialer, der produceres på denne måde, vil være til stor nytte for undervisningsinstitutionen i lang tid efter, at sprogassistenten er rejst.

Drage nytte af sprogassistenten som en kulturel og sproglig ressource
3.57
Der er langt større sandsynlighed for, at eleverne vil være motiveret til at lære et sprog, hvis de er interesseret i kulturen, og specielt den folkelige kultur, der er forbundet med det. Man bør give Comenius-sprogassistenten mulighed for at viderebringe denne kultur, og man bør opfordre ham/hende til at udvise opfindsomhed i den forbindelse. Dette kan i høj grad bidrage til at udrydde klichéer og gøre eleverne opmærksomme på, hvor mangfoldigt og komplekst Europa egentlig er. Dette er særlig vigtigt i tilfælde, hvor sprogassistenten kommer fra et land med et mindre anvendt sprog, og hvor sprogassistenten kan indvie eleverne i leveforhold, disse ikke kender særlig godt. Mange sprogassistenter er også i stand til at indvie eleverne i regionale kulturer og i visse tilfælde i mindretallenes sprog.

3.58
I de fleste tilfælde er der naturligvis overlapning mellem sproglige og kulturelle klasseværelsesaktiviteter. Man kan blot nævne som eksempel, at der vil være langt større chance for, at eleverne vil huske navnene på fødevarer på målsproget, hvis de deltager i en interaktiv aktivitet, der indebærer et fingeret besøg i en butik eller restaurant eller tilrettelægger et party, hvor der serveres typiske kulinariske specialiteter, end hvis de blot får forevist plancher med billeder af fødevarer. Folkesange samt lege og spil kan være et effektivt redskab til indlæring af gloser. Videoer med film eller tv-programmer fra sprogassistentens hjemland kan være nyttige, hvis de anvendes med fantasi - en række idéer er indeholdt i Bilag III. Sprogassistenten kan også bruge vigtige historiske begivenheder eller skikke i hans/hendes hjemland som basis for at hjælpe eleverne med at lære og øve sproget.

Give sprogassistenten en bred erfaring
3.59
Comenius-sprogassistenter bør have kontakt med det bredest mulige udvalg af elever på undervisningsinstitutionen. På primærtrinnet bør dette omfatte de yngste elever. Forskningsresultater viser, at børn i denne aldersgruppe i regelen er bedre i stand til at gøre hurtige fremskridt ved indlæringen af et fremmedsprog end ældre børn, forudsat at de anvendte metoder er passende. Arbejdet med yngre børn frembyder også ofte en glimrende lejlighed for sprogassistenten til at undervise i sit modersmål.

3.60
Ideelt set vil Comenius-sprogassistenterne i en vis udstrækning få mulighed for at undervise hele timer alene - selv om loven i visse lande kræver, at der er en fast lærer til stede - og for at optræde som støttelærer i sådanne timer samt for at undervise små grupper separat inden for eller uden for en time. Lærerne bør til enhver tid være opmærksomme på, hvad sprogassistenten gør, og hvilke resultater der forventes, lige som de er det med hensyn til deres egne timer. Sprogassistenten bør på sin side altid have en liste over nøjagtig de elever, der forventes at deltage i de timer eller små grupper, hvor han/hun underviser.

Rådføre sig med sprogassistenten ved planlægningen af skemaet og timerne
3.61
Ved etableringen af balancen mellem de forskellige aktivitetstyper bør der tages hensyn til sprogassistentens egne ønsker sammen med den tilsynsførendes og andre læreres bedømmelse af, om han/hun er parat til undervisning i hele timer under hensyntagen til sprogassistentens erfaringsniveau og selvtillid og de særlige forhold på undervisningsinstitutionen. Sprogassistenten bør under alle omstændigheder altid inddrages i planlægningen af de timer, han/hun skal tage del i, uanset i hvilken egenskab det sker.
3.62 
Som en generel regel kan sprogassistenten tildeles en højere grad af uovervåget aktivitet, jo længere han/hun har opholdt sig på undervisningsinstitutionen. 

Drage nytte af sprogassistenten i forbindelse med elever, der har behov for særlig støtte
3.63
Et af de erklærede prioriterede mål i forbindelse med sprogassistentophold består i at yde en ekstra hjælp til de elever, der har dårligere forudsætninger, og som har behov for en særlig støtte i forbindelse med indlæringen af fremmedsprog. Der er mange måder, dette kan gribes an på, både i hovedklasseværelset, hvor sprogassistenten som støttelærer sidder og hjælper de pågældende elever, og i separate, tilbagetrukne grupper.

3.64
Der er mange grunde til, at nogle elever har vanskeligere end andre ved at tilegne sig et fremmedsprog. Hvis problemet er mangel på motivation, kan simpel kontakt med en modersmålstalende være et glimrende incitament. Hvis eleverne har særlige undervisningsbehov, har indlæringsvanskeligheder eller er handicappede, vil en sådan kontakt stadig være værdifuld i sig selv. Men man kan ikke med rimelighed forvente, at sprogassistenten skal hjælpe uden detaljeret vejledning fra de faste læreres side, specielt fra dem, der er specialiseret i at tage sig af sådanne elever. Sprogassistenten bør kun lades alene med sådanne elever - selv i små grupper - hvis han/hun allerede kender dem og ved, hvad man kan forvente af dem, hvis timen er nøje planlagt i forvejen, og forudsat at sprogassistenten helt klart er villig og i stand til at påtage sig opgaven.

Drage nytte af sprogassistenten i forbindelse med de dygtigste elever
3.65
Sprogassistenten kan være meget nyttig med hensyn til at give de dygtigste elever i en klasse ekstraundervisning. Ved planlægningen af denne aktivitetstype er det vigtigt at sikre sig, at målene er klare - den klassiske konversationsøvelse, der består i en ustruktureret samtale mellem sprogassistent og elever, kan nu og da være nyttig, men vil sandsynligvis blive domineret af en eller to elever og vil formentlig ikke give de bedste resultater, hvis det er alt, hvad sprogassistenten nogensinde gør sammen med små grupper. Også på dette område indeholder Bilag III en række idéer.

Sikre sig, at alle elever har adgang til sprogassistenten
3.66
Alle eleverne i en klasse bør have mulighed for at samarbejde med sprogassistenten i et eller andet omfang. Hvis man registrerer, at en bestemt gruppe elever lægger beslag på sprogassistenten, kan dette være med til at skabe en dårlig stemning. Der kan også opstå frustration blandt de stærkt motiverede elever, hvis de føler, at deres adgang til sprogassistenten er for begrænset eller for stramt reguleret.

3.67
Mange elever vil henvende sig til sprogassistenten af egen drift uden for timerne for at søge yderligere hjælp eller råd, men mange værtsinstitutioner har fundet det nyttigt at indføje en eller to perioder om ugen i sprogassistentens skema, som ligger uden for de normale timer - i frokostpausen eller efter skoletid. I sin enkleste form kan dette betyde, at alle elever, der ønsker at bede om hjælp med noget arbejde eller blot føre en samtale på fremmedsproget, kan træffe sprogassistenten i et bestemt klasseværelse.

Drage nytte af sprogassistentens eventuelle interesse/særlige evner inden for ny teknologi
3.68
Et andet område, hvor værtsinstitutionerne opfordres til at drage maksimal fordel af Comenius-sprogassistenten, er anvendelsen af ny undervisningsteknologi og udviklingen af fjernundervisning. Sprogassistenten kan spille en meget vigtig rolle med hensyn til at hjælpe eleverne med at drage størst mulig nytte af ny teknologi. Sprogassistenten kan f.eks. etablere elektroniske links til institutionerne i sit hjemland, hjælpe eleverne med at producere tekstbehandlet og grafisk materiale på målsproget samt vejlede og hjælpe dem med at forstå websteder på målsproget.

3.69
Sprogassistenten kan også hjælpe eleverne med at gøre brug af det europæiske skolenet, et net af websteder, der er knyttet sammen ved links, og som specielt sigter mod skoler og allerede anvender flere sprog, idet der med tiden vil komme flere til. Denne platform, som i øjeblikket opbygges med støtte fra Europa-Kommissionen, er tilgængelig via adressen www.eun.org .

Drage nytte af sprogassistenten uden for sprogtimerne
3.70
Mange undervisningsinstitutioner, der har modtaget Comenius-sprogassistenter, har med held benyttet disse til timer, der ikke primært er sprogtimer. En generel fordel ved dette er, at det kan hjælpe yngre elever, der tidligere kun har haft ringe kontakt med udlændinge, til snarere at betragte sprogassistenten som en ”normal” voksen med vidtspændende interesser og viden end som en repræsentant for et fremmed sprog og en fremmed kultur. Mere specifikt er historie og geografi åbenbare eksempler på områder, hvor sprogassistenten måske er i stand til at yde et nyttigt bidrag især - men ikke udelukkende - i timer vedrørende hans/hendes eget land. Sprogassistenten ligger måske inde med viden og har måske interesser inden for andre undervisningsområder så som kunst eller sport. Sprogassistenten kan også være til stor nytte inden for emner som f.eks. miljø.

3.71
Der er også forskellige alternative måder, hvorpå sprogassistenten kan anvendes til at integrere et sprogelement i andre fag. Forskningsresultater viser, at en af de mest effektive måder, hvorpå børn kan gøre fremskridt ved tilegnelsen af et fremmedsprog, er at få undervisning i andre fag på det pågældende sprog. Elever, der f.eks. går på flersprogede skoler, bliver ofte i stand til at beherske flere sprog flydende. Sprogundervisning gennem arbejde på et projekt for partnerskab mellem uddannelsesinstitutioner støttes specifikt under Comenius aktion 1.

3.72
Alle undervisningsinstitutioner kan have brug for en Comenius-sprogassistent til at tilbyde egne elever en flig af sådanne muligheder, selv om det blot består i at introducere nogle få gloser i tilknytning til fagundervisningen. Men der findes mere sofistikerede teknikker, som kan anvendes, specielt hvis sprogassistentens modersmål er på skolens læseplan, eller hvis han/hun taler et andet sprog, der er på læseplanen, næsten flydende. Bilag III indeholder en række idéer i denne forbindelse.

3.73
Endvidere findes der et websted, som finansieres delvis af Europa-Kommissionen, og som specielt tager sigte på flersproget undervisning inden for alle fag, på adressen http://www.euroclic.net . Webstedet omfatter en materialebank og en chatfacilitet for lærere, som på denne måde kan udveksle idéer. Hvis man ikke har adgang til Internettet, kan man rekvirere ”Euroclic-bulletinen” fra ”Euroclic-sekretariatet” på adressen Bezuidenhoutseweg 253, 2594 AM DEN HAAG, Nederlandene, tlf + 31 70 381 4448, fax + 31 70 383 1958.

Etablere en forbindelse mellem sprogassistentordningen og lokalsamfundet 

3.74
En række undervisningsinstitutioner og sprogassistenter har tidligere etableret særdeles udbytterige koblinger mellem sprogassistentordningen og lokalsamfundet. Nogle sprogassistenter har i samarbejde med lokale virksomheder arrangeret udstillinger om aspekter ved deres hjemland eller tilbudt madsmagning. Det er også undertiden muligt at samarbejde med lokale radiostationer på produktionen af korte programmer om sprogassistenten og sprogassistentordningen. Elever kan også blive inddraget i sådanne begivenheder. Andre sprogassistenter, ofte dem hvis modersmål er et mindre udbredt sprog, har afholdt timer, hvor lokale borgere samt elever, forældre og lærere var velkommen.

Bistå sprogassistenten i tilfælde af eventuelle disciplinære problemer
3.75
Et punkt, der klart fremgår af de endelige rapporter, som er udarbejdet af Comenius-sprogassistenter, er, at sprogassistentens forhold til eleverne sandsynligvis vil være meget forskelligt fra land til land og fra værtsinstitution til værtsinstitution. Under alle omstændigheder bør sprogassistenten nøje forhåndsunderrettes af den tilsynsførende om undervisningsinstitutionens disciplinære politik og om grænserne for acceptabel opførsel. I nogle lande tiltales lærere og selv skolens leder f.eks. af elever og kolleger under anvendelse af fornavnet, medens en sådan uformel omgangstone vil være uacceptabel i andre lande. Det er klart, at enhver voksens forhold til eleverne på primærtrinnet vel nok til en vis grad vil være betinget af den store aldersforskel, men selv her bør det stå klart for eleverne, at selv om sprogassistenten ikke blot er en anden lærer, skal de adlyde og respektere ham/hende.

3.76
Det er endnu vanskeligere at skabe en sådan balance på sekundærtrinnet. Størsteparten af eleverne vil blive motiveret gennem kontakten med sprogassistenten, vil ønske, at denne kontakt kan fortsætte, og vil indse, at et uformelt forhold kun kan opretholdes, hvis det ikke misbruges. Kun meget få Comenius-sprogassistenter har rapporteret om alvorlige og vedvarende disciplinære problemer, men hvis de klager over sådanne problemer, eller hvis den tilsynsførende eller andre lærere har en mistanke om, at der er opstået problemer af denne art, bør undervisningsinstitutionerne straks gribe ind. I det omfang det er muligt, bør det ske i samråd med sprogassistenten, som normalt snarere bør rådgives om, hvorledes han/hun kan løse problemet selv, end helt fratages muligheden for at få indflydelse på løsningen af dette. Som det kan ske for enhver anden ung lærer, kan sprogassistentens selvtillid få et voldsomt knæk ved dårlig opførsel fra elevernes side, men også ved følelsen af, at han/hun ikke selv evner at løse problemet, og at løsningen blot består i, at en ældre lærer kommer ind i klassen og maner eleverne til ro.

Sikre, at den tilsynsførende og sprogassistenten mødes ugentlig
3.77
På samme måde bør det understreges, at det er af afgørende betydning, at der afholdes uformelle, men regelmæssige møder mellem den tilsynsførende og sprogassistenten med det formål at udveksle synspunkter og vurdere fremdriften, løse eventuelle problemer, drøfte arbejdsprogrammet for den kommende periode og om nødvendigt foretage justeringer i sprogassistentens skema. Disse møder kan også tjene til at vurdere, om undervisningsinstitutionen selv realiserer de mål, den har opstillet for sprogassistentprojektet.

Opmuntre sprogassistenten til at komme med idéer
3.78
Sådanne møder giver også plads for kreativ tænkning. Samtidig med at Comenius-sprogassistenten helt klart vil drage nytte af at være en del af en institution med erfarne lærere og med en anden undervisningskultur end hans/hendes hjemlands, kan institutionen også lære af Comenius-sprogassistenten. Når det kommer til stykket, er mange sprogassistenter helt eller delvis uddannede lærere i egen ret, og selv om ungdommelig gejst undertiden kan give sig udslag i en vis naivitet, vil en udefra kommende, som oplever institutionen for første gang, tilføre denne en original approach, som kan være meget nyttig, specielt hvis den tilsynsførende hjælper med at kanalisere og finjustere sprogassistentens idéer.

3.79
I mange tilfælde vil sprogassistenten have selvtillid nok til at komme med forslag direkte til alle de lærere, han/hun samarbejder med, medens han/hun i andre tilfælde vil nære frygt for at blive afvist eller føle, at det ikke er hans/hendes opgave. Det ugentlige møde giver derfor den tilsynsførende mulighed for at opmuntre sprogassistenten til at fremsætte og drøfte dennes egne pædagogiske idéer.

4/ GOD PRAKSIS FOR SPROGASSISTENTER

Ved at gennemføre et Comenius-sprogassistentophold kan du indhøste et væld af erfaringer, som du vil kunne drage nytte af i din fremtidige lærergerning og i andre sammenhænge. Du vil få mulighed for at føje et nyt sprog til dit repertoire (og/eller forbedre et, du allerede taler i forvejen) samt udvikle dine undervisningsfærdigheder, medens du lever og arbejder i udlandet.

Sprogassistentopholdet vil give dig mulighed for at udnytte dine kreative evner fuldt ud i forbindelse med undervisning i dit modersmål og dit lands kultur i sprogtimer og ikke-sprogtimer, ekstracurriculære aktiviteter og aktiviteter i lokalsamfundet. 

Du bør investere nogen tid i og overvejelser omkring sprogassistentopholdet for at sikre dig, at det bringer dig de erfaringer, du ønsker. Dette kapitel hjælper dig hermed.
4A/ INDEN AFREJSEN HJEMMEFRA
Kontrolliste

* Kontakte værtsinstitutionen
* Udfærdige en liste over de oplysninger, du behøver
* Få nærmere oplysninger om, hvorledes du kan kontakte den tilsynsførende
* Checke start- og slutdatoerne for sprogassistentopholdet

* Aftale et udkast til skema
* Sikre dig, at skemaet er på 12-16 timer
* Sikre dig, at der bliver mulighed for at undervise i dit modersmål
* Indsamle ressourcemateriale, som skal medbringes
* Sætte dig ind i værtslandets uddannelsessystem
* Lære sproget

* Undersøge muligheden for at opnå status som studerende 

* I givet fald ansøge om visum m.v. i god tid
* Arrangere rejsen i så god tid som muligt

* Sætte dig ind i de relevante lovbestemmelser, såfremt bil medbringes

* Tegne forsikring
* Deltage i eventuelle informationsmøder arrangeret af det nationale kontor
Kontakte værtsinstitutionen
4.1
En grundig forberedelse både fra værtsinstitutionens og sprogassistentens side er af afgørende betydning for at sikre, at sprogassistentopholdet forløber glat fra starten af. Kontakt via telefon (og/eller e-mail) samt brev er nødvendig. I de fleste tilfælde vil institutionen kontakte dig først, men hvis dette ikke sker inden for et par uger, bør du selv tage initiativet. 

Udfærdige en liste over de oplysninger, du behøver
4.2
Måske består det første skridt for en kommende sprogassistent i at udfærdige en detaljeret liste over de ting, denne bør vide, inden han/hun tager hjemmefra. Denne liste kan udfærdiges allerede inden din første kontakt med værtsinstitutionen og kan ajourføres, efterhånden som der dukker nye spørgsmål op. Du ønsker naturligvis at vide så meget om selve værtsinstitutionen som muligt, men der vil sandsynligvis også være mange andre generelle spørgsmål om lokalsamfundet i værtslandet. I mange tilfælde vil institutionen sende dig mange af de oplysninger, du har behov for, men hvis den ikke gør dette på eget initiativ, bør du ikke tøve med at anmode om sådanne oplysninger. Du kan også indhente oplysninger fra værtslandets eller værtsregionens officielle repræsentation i dit land (ambassade, konsulat, turistkontor osv.).

Få nærmere oplysninger om, hvorledes du kan kontakte den tilsynsførende
4.3
Når du har etableret kontakten med skolen, bør du sørge for at få navn, adresse, telefonnummer o.l. på den person - ofte en sproglærer - der skal føre tilsyn med dit sprogassistentophold. Hvis du skal arbejde i mere end én institution, vil det være naturligt af have en sådan kontaktperson i alle institutionerne. Det står imidlertid fast, at kun én institution og én tilsynsførende har det overordnede ansvar. Såfremt den tilsynsførende indvilger heri, bør du få oplyst den pågældendes private telefonnummer, således at du kan kontakte ham/hende uden for skoletiden eller i sommerferien, som ofte er placeret i perioden inden starten på sprogassistentopholdet.

Checke start- og slutdatoerne for sprogassistentopholdet
4.4
Der er en række ting, der bør være på det rene, inden du tager hjemmefra. Der bør foreligge klare aftaler om helt basale forhold som f.eks. start- og slutdatoerne for sprogassistentopholdet. I det omfang det er muligt, vil værtsinstitutionen sørge for, at der er nogen til at tage imod sprogassistenten i lufthavnen eller på stationen.

Aftale et udkast til skema
4.5
Begge parter bør også enes om rammerne for sprogassistentens skema. Dette kan blot bestå i en omtrentlig angivelse af, hvor mange timer sprogassistenten vil anvende på de forskellige aktivitetstyper fordelt på de forskellige aldersgrupper; det behøver således ikke absolut være en detaljeret ugeplan. Under alle omstændigheder er det nødvendigt at gå fleksibelt til værks, hvis sprogassistentperioden skal udnyttes kreativt. Det bør stå fast, at hvad der aftales i dette stadium kun er midlertidigt og vil kunne ændres på et senere tidspunkt.

4.6
Sprogassistenten skal konsulteres fuldt ud omkring skemaet, og du bør ikke være bange for at fremkomme med dit synspunkt. Det er meget vigtigt at underrette værtsinstitutionen i de tidlige stadier om eventuelle særlige ønsker eller særlige færdigheder, som kunne være nyttige, f.eks. inden for sport, musik, teater eller kunst. Du bør dog være opmærksom på, at du måske ikke vil kunne opnå lige netop det skema, du helst vil have, og at uddannelsessystemet i værtslandet meget vel kan være helt anderledes end det, du er vant til fra dit eget land.

Sikre dig, at skemaet er på 12-16 timer
4.7
Ikke desto mindre er der to ting, du kan og bør insistere på. Den første er, at skemaet bør ligge på mellem 12 og 16 timer ugentlig, medmindre du er villig til at påtage dig flere timer. Dette omfatter tid med elever - enten inden for eller uden for normal skoletid - og tid tilbragt med andet arbejde på institutionens vegne, f.eks. i forbindelse med hjælp med EU-projekter eller aktiviteter sammen med forældre eller lokalsamfund. Forberedelsestiden er ikke indbefattet.

4.8
Mange sprogassistenter er så glade for deres arbejde, at de er parat til at påtage sig ekstra pligter. Du bør dog ikke indvilge i at påtage dig ekstratimer, før du har været på institutionen så længe, at du har en mere eksakt forestilling om, hvad det indebærer.

I den forbindelse udarbejder assistenten sammen med den tilsynsførende en aftale med en specificering af assistentens  og værtsinstitutionens rettigheder og forpligtelser og med et arbejdsprogram, der dækker assistentens samlede ophold.

Sikre dig, at der bliver mulighed for at undervise på dit modersmål
4.9
Den anden ting, sprogassistenten bør insistere på, er, at han/hun har ret til at anvende i hvert fald en del af kontakttimerne på undervisning i sit modersmål, selv om der normalt ikke undervises i dette på værtsinstitutionen, samtidig med at han/hun i mange tilfælde også vil skulle undervise i andre sprog og fag. Dette gælder, uanset hvad der er dit modersmål, idet flersprogethed er en central målsætning under Comenius, og alle sprogassistenter kan bidrage til at udbrede budskabet om, at alle sprog, ikke kun de, der er mest udbredt, er af værdi for eleverne.

4.10
Du bør være opmærksom på, at i visse værtslande findes der officielle undervisningsplaner, som skolerne skal følge, og som kan gøre det vanskeligt at afsætte timer i fag, der ikke findes i disse undervisningsplaner. Man har dog tidligere fundet forskellige løsninger, herunder inkorporeringen af en vis form for sprogundervisning i timer inden for andre fag som f.eks. geografi eller historie, ofte hvor disse dækker sprogassistentens hjemland. Visse sprogassistenter har også givet timer i deres modersmål i frokostpausen eller uden for skoletiden, som interesserede elever (og undertiden forældre og lærere!) har deltaget i. Sådanne timer skal indgå som en del af dine normale kontakttimer. Der er eventuelt også mulighed for at samarbejde med en række lærere omkring projektarbejde vedrørende dit hjemland og i visse tilfælde at sammenkæde sprogassistentopholdet med tilrettelæggelsen eller gennemførelsen af et projekt sammen med en undervisningsinstitution i dit hjemland i forbindelse med Comenius 1, partnerskaber for uddannelsesinstitutioner. Såfremt værtsinstitutionen nægter dig retten til at undervise i dit modersmål, bør du kontakte det nationale kontor enten i dit hjemland eller i værtslandet.
Indsamle ressourcemateriale, som skal medbringes
4.11
Du bør også drøfte med værtsinstitutionen, hvilket undervisningsmateriale, du skal medbringe. Dette afhænger af, hvilken undervisning du vil påtage dig, elevernes aldersklasser osv. Hvis dit modersmål allerede figurerer på læseplanen, ligger undervisningsinstitutionen måske inde med materiale i form af turistbrochurer, køreplaner, aviser og videoer, og vil måske bede dig medbringe materiale af mere specifik art. Såfremt der normalt ikke undervises i dit modersmål på undervisningsinstitutionen, har denne måske kun lidt materiale eller intet overhovedet i forvejen. Bilag II indeholder en liste over ting, der har vist sig nyttige ved tidligere lejligheder. Hvis du anmodes om at anvende større beløb på materialer, bør du - inden du sætter dig i udgift - sikre dig, at institutionen er villig til at tilbagebetale dig de udlagte beløb. Gem alle kvitteringer.

Sætte dig ind i værtslandets uddannelsessystem
4.12
For at forberede dig ordentligt til sprogassistentopholdet, vil det være nyttigt for dig på forhånd at sætte dig ind i værtslandets uddannelsessystem. Anmod værtsinstitutionen om at sende dig relevant materiale om dette emne. Det vil være en god idé at besøge den lokale uddannelsesboghandel, som måske ligger inde med komparative undersøgelser. Der kan også indhentes information om de enkelte landes undervisningssystemer hos Det Europæiske Eurydice-Kontor (databasen), der har et Internet-websted med fyldige oplysninger: http://www.eurydice.org/ ;  Eurydice-Kontoret (databasen) kan også kontaktes på adressen avenue Louise, B-1050 Bruxelles, tlf. +32-2-600.53.53, fax. +32-2-600.53.63.

Lære sproget
4.13
I rapporterne fra sprogassistenterne understreges ofte den enorme fordel, det er at styrke sprogfærdighederne inden afrejsen hjemmefra. Hvis sprogassistentopholdet skal gennemføres i et land eller en region, hvis hovedsprog du ikke taler flydende, bør du bruge nogen tid på at erhverve en basal sprogfærdighed, om muligt ved at tilmelde dig et kursus, ellers gennem selvstudium, hvortil der findes materiale på alle EU-sprogene, ofte i form af interaktive cd-rommer eller skriftligt materiale. Hvis et minoritetssprog (baskisk, irsk osv.) er udbredt i den region, hvor sprogassistentopholdet skal gennemføres, vil det også være nyttigt for sprogassistenten at tilegne sig i det mindste nogle få vendinger på det pågældende sprog. Det vil måske være en god idé at anmode værtsinstitutionen om at bistå med at finde et intensivt sprogkursus, som du kunne følge kort efter ankomsten, eventuelt som et led i introduktionsperioden (jf. 4.32).

Undersøge muligheden for at opnå status som studerende

4.14
Hvis du ønsker at deltage i en eller anden form for uddannelsesaktivitet (sproglig eller ikke-sproglig) under sprogassistentopholdet (jf. 4.45-4.50), bør du såvidt muligt udforske mulighederne og tilmelde dig inden afrejsen hjemmefra. Dette gælder især, hvis du ønsker at indskrive dig på et universitet i værtslandet. Selv om du ikke gennemfører sprogassistentopholdet i en universitetsby, vil der ofte være mulighed for fjernundervisning. Samtidig med at det giver dig mulighed for at studere, giver det dig som regel også status som studerende og adgang til rabatter og andre fordele. I visse lande (f.eks. Belgien og Spanien) kan man undertiden opnå status som studerende ved at følge et bestemt antal timer i sprogundervisning på officielle ikke-universitære institutioner. Andre sprogassistenter kan måske opnå status som studerende ved at lade sig indskrive (eller forblive indskrevet) på et universitet eller en anden institution i hjemlandet og få udstedt et internationalt studenterkort. Det understreges imidlertid, at samtidig med at sprogassistenten opfordres til at gennemføre studier, bør sprogassistentopholdet til enhver tid have forrang, f.eks. i tilfælde hvor der er sammenfald af timer.

I givet fald ansøge om visum m.v.  i god tid 

4.15
I EU og inden for Det Europæiske Økonomiske Samarbejdsområde (EØS = Island, Liechtenstein og Norge) kan borgerne i EU/EØS-medlemslandene frit rejse mellem landene uden visum (jf. dog 4.21, hvad angår sundhedsformaliteter og 4.53/4.54, hvad angår formaliteter, der kan være nødvendige ved ankomsten). Der vil sandsynligvis være visumpligt for alle sprogassistenter, der rejser til eller kommer fra et ikke-EU/EØS-land. I visse tilfælde vil der også blive stillet krav om lægeattest. Hvis du hører til denne gruppe af sprogassistenter, bør du - så snart du er underrettet om bestemmelsesstedet - kontakte det pågældende lands ambassade eller konsulat i dit hjemland med henblik på informationer og ansøgningsskemaer. Behandlingen af ansøgninger vil i visse tilfælde kunne tage to måneder eller mere. Hvis du støder på særlige problemer, skal du kontakte det nationale kontor. Du bedes imidlertid være opmærksom på, at udstedelsen af visa sker efter indrejsemyndighedernes skøn, idet det dog ikke er sandsynligt, at du vil komme ud for problemer, såfremt du ansøger i god tid.

Arrangere rejsen i så god tid som muligt
4.16
Hvis du planlægger at rejse til værtslandet med fly eller visse højhastighedstog, bør du bestille returbilletten så hurtigt som muligt, da de billigste tilbud ofte sælges ud først. Dit eget nationale kontor vil dække dine rejseomkostninger via Europa-Kommissionens midler, men man forventer, at du sørger for at få de billetter, der er de billigste, og du må regne med at blive afkrævet en forklaring, hvis du er ude af stand til at anskaffe en sådan billet. Gem alle billetter og kvitteringer.

4.17
Inden du bestiller billetter, bør du rådføre dig med din fremtidige tilsynsførende for at sikre dig, at du har valgt en hensigtsmæssig og økonomisk rute. F.eks. vil et direkte fly til en regional lufthavn ved første øjekast forekomme dyrere end at flyve til hovedstaden, men i visse lande kan billetprisen på indenlandske togrejser til det endelige bestemmelsessted være høj.

Sætte dig ind i de relevante lovbestemmelser, såfremt bil medbringes
4.18
Nogle sprogassistenter beslutter sig måske for at køre i egen bil til bestemmelsesstedet. Også i dette tilfælde vil i det mindste nogle af omkostningerne til rejsen til bestemmelsesstedet og tilbage hhv. i begyndelsen og ved afslutningen af assistentopholdet blive refunderet. Man bør henvende sig til det nationale kontor for at få yderligere oplysninger! Du bør i god tid inden afrejsen undersøge værtslandets regler for indførsel af biler til personlig brug. I de fleste tilfælde er det kun nødvendigt med få formaliteter for EU-borgere, der opholder sig mindre end et år i et andet EU-land. De eksisterende nummerplader kan normalt beholdes og det eksisterende kørekort er gyldigt. Men du bør under alle omstændigheder - især hvor der er tale om et tredjeland - forhøre dig på den pågældende ambassade eller det pågældende konsulat i dit eget land. Du bør også sikre dig, at din bil er dækket af en gyldig forsikring i værtslandet.

Tegne forsikring
4.19
I de fleste tilfælde vil din værtsinstitution eller den ansvarlige myndighed i værtslandet ulykkes- eller ansvarsforsikre dig i forbindelse med dit arbejde. Check situationen med værtsinstitutionen for at sikre dig, at dette sker. Hvis det ikke er tilfældet, bør du kontakte det nationale kontor og spørge om råd.

4.20
Under alle omstændigheder skal du selv sørge for, at dine personlige ejendele er forsikret, og at du er ulykkes- og ansvarsforsikret uden for værtsinstitutionens område. Check, om din forsikring også er gyldig under ophold i værtslandet. 

4.21
Du bør også meget nøje undersøge, om du er tilstrækkeligt sygesikret. Hvis du er EU-statsborger, vil du i alle EU-lande og nogle få ikke-EU-lande normalt være omfattet af den offentlige sygesikring,  idet du dog i god tid inden din afrejse bør tage kontakt med de relevante myndigheder i dit hjemland med henblik på oplysninger om dette og rekvirere E111-formularen, der tjener som bevis på, at du er dækket af den offentlige sygesikring. Du bør være opmærksom på, at i de fleste lande - selv EU-lande - giver dette dig kun ret til en delvis refundering af udgifter til læge og medicin, og at der i praksis kan være forsinkelser og vanskeligheder forbundet med en sådan refundering. Det er tilrådeligt at tegne en ekstra forsikring. Det vil også være nødvendigt med en ekstra forsikring, såfremt du ønsker gratis hjemtransport i tilfælde af alvorlig sygdom eller ulykke, og vi anbefaler, at du tegner en sådan forsikring. Sprogassistenter, der rejser til eller kommer fra ikke-EU-lande vil i mange tilfælde skulle arrangere al sygesikring privat. En relativt billig mulighed er de rejseforsikringer for længerevarende rejser og ophold i udlandet, som kan tegnes gennem rejsebureauer; men sprogassistenten bør altid skaffe fuld vished for, at en sådan forsikring gælder i bestemmelseslandet og dækker såvel arbejds- som feriophold. Hvis du behøver yderligere rådgivning vedrørende sygesikring, bør du i første omgang kontakte det nationale kontor i dit hjemland.
Deltage i eventuelle informationsmøder arrangeret af det nationale kontor 

4.22
Mange nationale kontorer afholder forberedelsesmøder for sprogassistenter inden afrejsen. Du bør ikke gå glip af denne mulighed for at erhverve yderligere nyttige oplysninger og møde andre nye sprogassistenter samt sprogassistenter fra tidligere år, som vil kunne fortælle dig, hvad du kan forvente. Hvis du er hindret i at deltage i et sådant møde, bør du bede dit nationale kontor sende dig en kopi at det skriftlige materiale, der uddeles på mødet, og eventuelt oplyse dig navn, adresse og telefonnummer på en tidligere sprogassistent, som har gennemført et ophold i det land, hvor du skal hen. (NB. Alle nationale kontorer afholder obligatoriske introduktionsmøder for sprogassistenter, der netop er ankommet til værtslandet - jf. 4.51).

4B/ INTEGRERING I UNDERVISNINGSINSTITUTIONEN
Kontrolliste

* Respektere kulturelle og uddannelsesmæssige forskelle

* Præsentere sig for hele lærerstaben

* Have forståelse for, at lærere undertiden er meget optaget

* Udnytte introduktionsperioden til at tænke nøje over sprogassistentperioden

* Tilbyde at hjælpe lærerne i introduktionsperioden

* Tilbyde at bistå med ekstracurriculære aktiviteter - sportsaktiviteter, klubber osv.

* Mødes med den tilsynsførende ved introduktionsperiodens afslutning

* Som det første henvende dig til den tilsynsførende i tilfælde af problemer
4.23
Der er en tendens til, at undervisningsinstitutioner er meget komplekse med egne specifikke forretningsgange, og der går ofte nogen tid, før en nyankommen bliver fortrolig med en ny skole selv i den pågældendes eget land og inden for et system, han/hun er vokset op med. Dette er så meget desto vanskeligere, hvis undervisningskulturen også er anderledes.

4.24
Der er derfor ikke noget usædvanligt i, at Comenius-sprogassistenten føler sig lidt desorienteret i starten, især hvis han/hun ankommer på et tidspunkt, hvor semesteret allerede er i gang. Du vil behøve tid til at tilpasse dig til værtsinstitutionen og omvendt. Fortvivl ikke, hvis tingene ikke går helt glat i starten. Imidlertid sker integreringen sædvanligvis meget hurtigt, og det er meget sjældent, at sprogassistenten oplever varige problemer med at falde til rette på værtsinstitutionen.

Respektere kulturelle og uddannelsesmæssige forskelle
4.25
Måske det vigtigste, man til enhver tid bør holde sig for øje - specielt i de tidlige stadier af sprogassistentopholdet - er, at metoderne i værtsinstitutionen kan være meget anderledes end i undervisningsinstitutionerne i hjemlandet. En forstandig sprogassistent vil registrere og være opmærksom på disse forskelle uden at fælde nogen værdidomme. Husk, at undervisningsinstitutioner kan forvaltes, og elever kan undervises på mange forskellige måder. De eksempler på potentielle forskelle, som bringes nedenfor, er nogle af de mest almindelige, men der kan være mange andre.

4.26
Forholdet mellem lærerne indbyrdes og mellem lærere og elever kan være mere eller mindre formelt, end du har været vant til. De pædagogiske principper kan ligeledes være meget anderledes og kan i begyndelsen virke ret chokerende, hvis du er uddannet i et andet land, navnlig da de fleste sprogassistenters uddannelse er af helt ny dato. Inden for visse uddannelsessystemer er der f.eks. en tendens til, at gruppearbejde optager en del af timerne. Inden for andre henvender læreren sig normalt til klassen som helhed gennem hele timen. Forskelle af denne type kan være særlig tydelige i sprogtimerne, hvor et andet aspekt, der er forskelligt fra land til land, er den vægt, der lægges på mundtligt i modsætning til skriftligt arbejde. Hvad det mundtlige arbejde angår, kan der være forskelle med hensyn til den vægt, der lægges på en reel kommunikation i forhold til den betydning, der tillægges det at udtrykke sig ”korrekt”. Inden for nogle systemer vil man gøre hyppig brug af oversættelsesøvelser. I andre vil man aldrig anvende sådanne øvelser.

4.27
Nogle uddannelsessystemer gør brug af mange prøver og opstiller undertiden en elevrangorden på grundlag af resultaterne ved disse prøver. Inden for andre systemer er dette mindre almindeligt. Den grad af frihed, lærerne har til at fastlægge indholdet af timerne, varierer også. I visse tilfælde er den nationale undervisningsplan meget detaljeret, i andre udstikkes der kun brede rammer.

4.28
Der er findes forskellige holdninger, hvad angår det disciplinære aspekt. I nogle lande er der uniformtvang i de fleste undervisningsinstitutioner. Det er ikke et autoritært princip, der ligger til grund herfor, men et ønske om ens vilkår for elever fra forskellige indkomstgrupper. I nogle tilfælde vil en vis grad af samtale mellem eleverne blive accepteret; i andre tilfælde vil dette på ingen måde blive tolereret. Inden for visse systemer vil ældre elever ofte have tilladelse til at ryge i frikvartererne, medens rygning på institutionens område inden for andre systemer vil kunne føre til varig bortvisning fra institutionen.

4.29
Lærernes rolle med hensyn til at opretholde ro og orden varierer også. Inden for nogle systemer har alle lærere lige meget ansvar og skal holde opsyn med eleverne i frikvartererne, undertiden i henhold til et rotationssystem. Inden for andre systemer er der ansat et særligt personale med henblik på dette, og de almindelige lærere har kun ansvaret for opsyn med eleverne inden for klasseværelset. I visse tilfælde deltager de ældre elever også i opretholdelsen af ro og orden. 

Præsentere sig for hele lærerstaben
4.30
Din tilsynsførende eller institutionens leder vil normalt præsentere dig for de fleste af skolens lærere straks efter din ankomst. Men såfremt dette ikke sker, bør du selv gøre, hvad du kan for at sikre dig, at du bliver kendt af alle, såvel lærere som andet personale, såsom sekretærer og pedeller. Du bør gøre dette, selv om du ikke mestrer værtslandets sprog flydende, men du bør være opmærksom på, at nogle af dine nye kolleger måske vil have vanskeligt ved at kommunikere med dig. Du bør ikke forvente, at det er dem, der skal gøre al arbejdet for at lære dig at kende.

Have forståelse for, at lærere undertiden er meget optaget
4.31
Du vil sikkert have mange spørgsmål at stille om skolens ledelse og vil gerne tale med lærerne om, hvad det er for opgaver, du ønsker at påtage dig med deres klasser. Bliv ikke nedslået, hvis de ikke har tid til at tale med dig med det samme. Vælg et øjeblik, hvor de er afslappede og ikke midt på en hektisk skoledag. Det ville også være en god idé at udfærdige en liste over, hvad du vil vide, og at spørge din tilsynsførende, om han/hun vil være i stand til at arrangere et kort møde med hver enkelt af de lærere, du vil skulle samarbejde med, og at være til stede under disse møder.

Udnytte introduktionsperioden til at tænke nøje over sprogassistentperioden
4.32
I de fleste tilfælde vil værtsinstitutionen - inden du anmodes om at starte på dit egentlige skema - tilrettelægge en introduktionsperiode på mindst et par uger, under hvilken du ikke vil indtage en aktiv undervisningsrolle, men vil sætte dig ind i forholdene på institutionen ved at overvære timer og andre aktiviteter. Men dette er ikke ensbetydende med at sidde passivt i baggrunden. Din tilsynsførende vil måske foreslå dig at være opmærksom på bestemte ting. Men selv hvis dette ikke er tilfældet, bør du anvende denne tid på at lægge mærke til forskellene mellem værtsinstitutionen og din egen institution samt de institutioner, du har været på under din uddannelse. Hvis du tager noter, vil dette måske øge koncentrationen og gøre det nemmere at rapportere tilbage til din tilsynsførende senere.

4.33
Du bør sikre dig, at du overværer et bredt udvalg af timer. Tænk over, hvorledes du vil kunne motivere elever på forskellige alderstrin, især hvis du ikke er vant til at undervise den aldersgruppe, du overhører – f.eks. vil elever på primærtrinnet meget let kunne motiveres over kortere tidsrum gennem lege og sange, men vil have svært ved at fastholde interessen. Ældre elever bør som regel overbevises om, at der er et formål med det, de beskæftiger sig med, men når det først er sket, vil de arbejde selvstændigt. Det centrale spørgsmål, du bør stille dig selv i dette stadium - og i hele sprogassistentperioden - er, hvilket bidrag du kan yde til gavn for eleverne, institutionen og lokalsamfundet. Du bør huske på, at det, du har at tilbyde, især viden om sprog, der normalt ikke undervises i på institutionen, er af stor værdi, og at du ikke er kommet for at udrette, hvad lærerne allerede udretter, men for at tilføje en ny dimension.

Tilbyde at hjælpe lærerne i introduktionsperioden
4.34
Introduktionsperioden vil normalt i en vis udstrækning blive tilrettelagt for dig, men du bør altid sikre dig, at du får en personlig snak med alle de lærere, hvis timer du ønsker at overvære, for at anmode om tilladelse og spørge, om du på nogen måde kan være til nytte i timen, f.eks. som støtte for en særlig gruppe af elever.

Tilbyde at bistå med ekstracurriculære aktiviteter - sportsaktiviteter, klubber osv.
4.35
På visse institutioner foregår en stor del af aktiviteterne uden for de formelle timer, og de travle lærere vil ofte være henrykte over at få en håndsrækning, f.eks. med sportsaktiviteter eller med teater- eller musikarrangementer, som er meget almindelige i visse lande. En sådan hjælpende hånd vil blive påskønnet og vil også sætte dig i stand til at få et bedre indblik i værtslandets kultur, både uddannelsesmæssigt og mere generelt. I visse tilfælde vil det også give dig mulighed for at møde elevernes forældre.

Mødes med den tilsynsførende ved introduktionsperiodens afslutning
4.36
Det er vigtigt at afsætte tid til et møde med den tilsynsførende ved introduktionsperiodens afslutning. Du bør inden dette møde udfærdige en liste over spørgsmål, du ønsker at stille, samt de kommentarer, du ønsker at fremkomme med. Hvis du efter introduktionsperioden har nogle nye idéer omkring timer og aktiviteter, som du gerne vil deltage i, vil det være oplagt at fremsætte sådanne under dette møde. Hvis du har nogen problemer med hensyn til bolig eller andre personlige forhold, bør du spørge om råd.

4.37
Du bør ikke vige tilbage for at tale åbent, men taktfuldt, om eventuelle problemer, du er stødt på, eller om forskelle mellem, hvad du har set, og undervisningsinstitutionerne i dit hjemland. Comenius-sprogassistenterne bør altid være bevidst om deres egen relative mangel på erfaring og acceptere, at lærerne på værtsinstitutionen sandsynligvis har mange års akkumuleret viden og praktisk erfaring med, hvad der virker og hvad der ikke virker i forhold til eleverne. Du vil kunne lære meget af disse lærere. Men de vil også kunne lære af dig, og hvis du er taktfuld, vil de fleste lærere være villige til at lade dig afprøve dine egne idéer.

4.38
Der bør aftales et fast tidspunkt med den tilsynsførende for fremtidige møder, som bør afholdes mindst en gang om ugen. Det vil også være en god idé i dette stadium at drøfte, i hvilken form du vil føre journal over sprogassistentperioden (jf. 4.81 - 4.82).

Som det første henvende dig til den tilsynsførende i tilfælde af problemer
4.39
Dette sker meget sjældent - men hvis du på et eller andet tidspunkt i løbet af sprogassistentperioden er ked af noget eller føler, at du ikke behandles korrekt af værtsinstitutionen, bør du først tale taktfuldt og fortroligt med den tilsynsførende. Hvis dette ikke løser problemet, bør du kontakte det nationale kontor i værtslandet og gøre rede for dette. Hvis du stadig føler, at situationen ikke er løst, bør du tale med nogen på kontoret i dit hjemland.

4C/ INTEGRERING I LOKALSAMFUNDET
Kontrolliste

* Være opmærksom på kulturelle og religiøse forskelle

* Forsøge at tale det lokale sprog ved alle givne lejligheder

* Søge nærmere oplysninger om sprogundervisning og udvekslingsordninger

* Overveje at tilmelde dig en lokal klub eller aftenskole

* Ikke gå glip af introduktionsmødet

* Anmode det nationale kontor i værtslandet om en liste over andre Comenius-sprogassistenter

* Ordne alle nødvendige formaliteter (politi, sygesikring osv.)

* Overveje at kontakte den lokale avis

4.40
Selv om du vil tilbringe meget af din tid på værtsinstitutionen eller med ting i forbindelse med institutionen, vil et sprogassistentophold også give dig mulighed for at få et bredere indblik i et andet lands kultur. Under et relativt kort ophold kan det undertiden være vanskeligt at blive fuldt integreret i det omgivende samfund, især i store internationale byer. Hvis du tilbringer en stor del af din fritid med udlændinge, er der ingen grund til at føle, at dette er forkert. Der findes imidlertid en række måder, hvorpå du kan øge dine muligheder for at møde lokale og gøre fremskridt med hensyn til det lokale sprog.

Være opmærksom på kulturelle og religiøse forskelle
4.41
Der er stor sandsynlighed for, at du, såfremt du gennemfører sprogassistentopholdet i et land, du ikke tidligere har besøgt i længere tid, i et stykke tid vil føle dig lidt kulturelt desorienteret og usikker på, hvilken adfærd, der forventes af dig. Men hvis du er åben og betragter forskelle i forhold til din egen kultur - ikke som en trussel - men som en mulighed for at lære, vil du helt sikkert snart begynde at føle dig mere veltilpas. Du bør huske på, at det er mere normalt i visse kulturer end i andre at falde i snak med fremmede på offentlige steder, såsom caféer eller butikker, og at det visse steder ikke er kutyme at blive inviteret på besøg i privathjem, medmindre man er en nær ven. Hvad der kan virke som kulde eller overdreven venlighed for dig, er måske helt normalt i værtskulturen. Der kan også være forskelle på andre områder. Et punkt, der f.eks. kan give anledning til visse problemer, er, at det i nogle lande er normalt at drikke store mængder alkohol over et måltid eller under en aften i byen. I andre lande vil mere end et par glas måske blive betragtet som dårlig opførsel og betyde, at man ikke bliver inviteret med næste gang.

4.42
Du bør også huske på, at medens en livlig diskussion om alvorlige emner, som f.eks. politik og religion, under visse omstændigheder kan være interessant og oplysende for alle deltagerne, så bør du ikke risikere at støde dine værter ved at bringe sådanne emner på bane på et ubelejligt tidspunkt eller sted. Forskellige kulturer har forskellige kutymer på dette punkt. Og du bør altid undgå at være overkritisk - husk på, at dit eget land og din egen kultur ikke er meget bedre (eller værre) end værtslandets.

Forsøge at tale det lokale sprog ved alle givne lejligheder
4.43
Selv om du ikke taler værtslandets sprog flydende, bør du anvende det, så meget du kan. Du bør f.eks. altid forsøge at indlede samtalen på lokalsproget, når du handler ind osv. Du vil måske komme ud for, at mange, du møder, vil forsøge at hjælpe dig ved at tale dit eget sprog eller et andet sprog, du forstår. Men du bør - i det omfang det er muligt - forklare på høflig vis, at du foretrækker at tale lokalsproget - i det mindste en del af tiden. Tab ikke modet, hvis du i starten har vanskeligt ved at forstå, eller hvis sproget tales anderledes, end du er vant til. I mange egne af Europa kan den lokale dialekt umiddelbart forekomme meget udpræget, men det er normalt muligt at ”akklimatisere sig” forholdsvis hurtigt.

4.44
Det er også meget nyttigt at se tv på det sprog, du forsøger at tilegne dig, især nyhedsprogrammer, hvor billeder og dit forhåndskendskab til aktuelle begivenheder vil give dig en god fornemmelse af den generelle sammenhæng. Film - enten i biografen eller på tv - som har et lydspor på et sprog du kender godt, men undertekster på lokalsproget, kan også være meget nyttige.
Søge nærmere oplysninger om sprogundervisning og udvekslingsordninger
4.45
Den bedste måde at gøre fremskridt på er normalt gennem en kombination af praksis og en mere struktureret indlæring. I mange lande afholder de lokale myndigheder, universiteter eller handelskamre gratis eller meget billige kurser i det lokale sprog. 

4.46
Private sprogskoler er også en mulighed, især men ikke udelukkende i lande med et vidt udbredt sprog. Men du bør være opmærksom på, at kvaliteten og prisen kan svinge meget, og inden du tilmelder dig, bør du rådføre dig med din tilsynsførende eller bekendte, der allerede har fulgt sådanne kurser.

4.47
En billigere og ofte meget behageligere løsning består i en udvekslingsordning, hvor du underviser din partner i dit sprog i nogle få timer om ugen, og han/hun underviser dig i det lokale sprog. Lærerne på værtsinstitutionen vil helt naturligt være de ideelle partnere i den forbindelse, men vil måske ikke have tid. En ældre elev kunne udgøre en alternativ partner, men du bør i så fald passe på ikke at vække jalousi blandt andre elever, som måske vil opfatte det som en slags forskelsbehandling. Hvis du ikke kan finde en partner gennem værtsinstitutionen, kunne du forsøge at ophænge en annonce på en oplagstavle på et universitet eller et andet offentligt sted.

4.48
Hvis du allerede behersker det sprog, du lærer, rimeligt godt, vil udvekslingen kunne ske i form af en simpel konversation. Men hvis du er nybegynder, bør du anmode din partner om at give øvelserne en mere struktureret form, f.eks. under anvendelse af en lærebog.

Overveje at tilmelde dig en lokal klub eller en aftenskole
4.49
På værtsinstitutionen vil du meget vel kunne få som opgave at skulle undervise i andre fag under anvendelse af dit modersmål eller et andet fremmedsprog. Dette er en god måde for eleverne at tilegne sig et fremmedsprog på. På samme måde vil det at lære et praktisk fag under anvendelse af målsproget være en udmærket måde for dig at forbedre dine egne sprogkundskaber. I mange byer - selv i mindre lokalsamfund - findes der muligheder for at tilmelde sig uformel aftenundervisning og klubber inden for kunst, foto, lokalhistorie, roman- og novelleskrivning, madlavning, vinsmagning og mange andre emner. Hvis der ligger et universitet i nærheden af værtsinstitutionen, vil dette måske tillade ”non-examination-students” at følge forelæsninger og timer for fuldtidsstuderende på uformel basis og mod betaling af et mindre beløb eller gratis.

4.50
Dette kan også bringe dig sammen med lokale med tilsvarende interesser. I visse lande er aftenundervisning ofte et oplagt springbræt til social kontakt. Hvor du bedst får oplysning om aftenundervisning vil afhænge af det enkelte land - det kan være på rådhuset, biblioteket eller universitetet - men lærerne på værtsinstitutionen vil sandsynligvis kunne lede dig i den rigtige retning.

Ikke gå glip af introduktionsmødet
4.51
Det nationale kontor i værtslandet vil normalt invitere Comenius-sprogassistenterne til et introduktionsmøde. I de fleste tilfælde vil dette ske kort tid efter din ankomst, selv om det, at sprogassistenterne ikke alle ankommer på samme tid af året, kan betyde, at mødet først finder sted, efter at de tidligst ankomne er startet på arbejdet. Det tilrådes stærkt, at man deltager i dette møde, og din værtsinstitution lader dig gerne tage fri for at kunne deltage. Dine rejseomkostninger vil måske blive refunderet af dit nationale kontor. Hvis du ankommer til værtslandet på et tidspunkt, hvor introduktionsmødet allerede er holdt, bør du kontakte det nationale kontor i værtslandet og bede dem sende dig al relevant materiale.

Anmode det nationale kontor i værtslandet om en liste over andre Comenius-sprogassistenter
4.52
Selv om du har haft held til at finde venner blandt lokale, vil der sandsynligvis være tidspunkter, hvor du gerne vil sammenligne noter eller drøfte fælles problemer med andre, der er i samme situation som dig selv. Hvis introduktionsmødet ikke finder sted med det samme, vil det nationale kontor i værtslandet kunne bringe dig i kontakt med andre Comenius-sprogassistenter, der arbejder et andet sted i nærheden. Tidligere har grupper af sprogassistenter etableret netværk med henblik på at dele undervisningsmaterialer og endog samarbejdet omkring oprettelsen af websteder. Der vil snart blive åbnet et generelt chatsted beregnet for alle sprogassistenter; som er tilgængeligt via www.euroclic.net (klik på ”forum”).

Ordne alle nødvendige formaliteter (politi, sygesikring osv.)

4.53
I alle lande vil der være en række formaliteter, der skal ordnes ved eller straks efter ankomsten. Søg oplysning om, hvad der er nødvendigt, da dette kan være forskelligt fra land til land. I nogen lande bør du f.eks. tilmelde dig hos en alment praktiserende læge, når du ankommer, for at kunne modtage behandling, når du behøver det. I visse lande skal du tilmelde dig hos det lokale politi eller på rådhuset.

4.54
Selv om du normalt ikke vil skulle betale nogen national skat af dit Comenius-stipendium, er det muligt, at du i visse lande skal betale en bestemt lokal skat, specielt hvis du lejer en lejlighed i eget navn. Alle sådanne skatter vil ofte skulle betales til en reduceret takst. Selv om du er fritaget for skat, kan du i visse lande risikere at skulle udfylde og indsende en selvangivelse eller blive afkrævet dokumentation for skattefritagelse. Et andet punkt du bør klarlægge, hvis du rejser til eller kommer fra et tredjeland, er lovgivningen vedrørende udførelsen af betalt arbejde ud over det arbejde, der er knyttet til sprogassistentopholdet. Hvis du påtager dig sådant arbejde, bør dine opgaver som Comenius-sprogassistent altid gå forud for alle andre forpligtelser.

Overveje at kontakte de lokale medier

4.55
Det ville være en god idé at kontakte den lokale avis (eller bede værtsinstitutionen gøre det), især hvis det er et mindre blad, selv om større regionale aviser ofte har særlige sektioner med nyhedsstof vedrørende bestemte byer eller landsbyer. Den lokale presse er altid på jagt efter nyheder og vil helt givet være glad for at interviewe dig. Lokale tv- eller radiostationer kunne også være interesseret. Flere tidligere sprogassistenter har fundet, at dette er en udmærket måde, hvorpå de kunne oplyse lokalsamfundet i almindelighed om deres ankomst. Den artikel, der kommer ud af interviewet, kan også være særdeles nyttig med hensyn til at tiltrække opmærksomheden hos lokale personligheder og virksomheder, som du måske senere kunne være interesseret i at samarbejde med omkring aktiviteter for eleverne. Når du har aftalt et interview, bør du inden interviewet overveje grundigt og forberede, hvad du vil sige.

4D/ I OG UDEN FOR TIMERNE
Kontrolliste

* At undervise i dit modersmål kræver beslutsomhed og planlægning

* Tilstræbe en uformel omgangstone, men sætte dig i respekt

* Planlægge alle timer grundigt, eventuelt sammen med læreren

* Tale hovedsagelig det sprog, du underviser i

* Tale tydeligt, men generelt med normal hastighed

*  ”Nuancere” dit sprog

* Drøfte med lærerne, hvorledes du bør rette elevernes fejl

* Indhøste så megen erfaring som muligt med forskellige typer klasser

* Fremsætte forslag til aktiviteter og materialer

* Bestræbe dig på ikke at begrænse dig til den traditionelle time

* Drøfte eventuelle disciplinære problemer med den tilsynsførende

* Vurdere resultaterne på ugebasis sammen med den tilsynsførende

* Føre journal over sprogassistentopholdet
4.56
Dette kapitel indeholder ikke noget forsøg på at rådgive om særlige aktiviteter - en liste over idéer, der har vist sig nyttige ved tidligere lejligheder, er indeholdt i Bilag III - men giver en række generelle vink om klasseværelsesteknikker. I forbindelse med iværksættelsen af disse idéer er det også vigtigt at tage hensyn til kulturelle og undervisningsmæssige forskelle og ikke at forse sig imod værtsinstitutionens politik. (jf. også 4.25-4.29). Nogle af de råd, der følger, er relevante for alle situationer og alle typer af timer og aktiviteter. Nogle vedrører specifikt sprogundervisning. De fleste gælder, uanset om du underviser i dit modersmål eller i et andet sprog.

At undervise i dit modersmål kræver beslutsomhed og planlægning 

4.57
Når du underviser i dit modersmål, bør du huske på, at det at tale et sprog perfekt ikke gør dig til en perfekt lærer! Du må højst sandsynligt arbejde hårdt for det, især hvis det ikke normalt er på institutionens læseplan, og alle dine elever er nybegyndere. Men sprogassistenter, der introducerer et nyt sprog på en institution, finder normalt resultaterne særdeles udbytterige, forudsat de har haft en sammenhængende strategi fra starten og ikke forventer mirakler. Hvis det er vanskeligt at finde undervisningsmateriale i det pågældende sprog, bør du forsøge, om du kan tilpasse idéer fra materiale inden for andre sprog eller udveksle idéer med andre sprogassistenter fra dit hjemland (jf. også 3.54). Lærebøger, specielt simple læsebøger, der henvender sig til yngre børn, der har det samme modersmål som sprogassistenten, kan ofte anvendes med en vis tilpasning i undervisningen af det pågældende sprog som fremmedsprog over for lidt ældre børn i værtslandet. For at skabe interesse for frivillig undervisning, kan du forsøge at ordne det sådan, at deltagerne (elever, lærere og/eller forældre) modtager et ”diplom” fra skolen. Hvis du møder en skeptisk holdning hos elever og lærere, bør du tale med dem og forsøge at overbevise dem om, at det at lære dit modersmål, selv om det ikke er særlig udbredt, kan gavne dem på mange måder. Nogle af de argumenter, du kan anvende, er følgende:

-
elevernes generelle sproglige og kulturelle bevidsthed kan skærpes, når de lærer om et nyt land og et nyt sprog fra en levende repræsentant for dette land

-
det er aldrig muligt fuldt ud at forstå en person og hans/hendes kultur, medmindre man også har et vist kendskab til personens sprog

-
for at lære Europa rigtig at kende bør eleverne have kendskab til de mindre lande og de mindre sprogsamfund i Europa

-
jo flere sprog man behersker, jo lettere er det at tilegne sig flere

-
mange sprog er kendetegnet ved samme leksikalske og strukturelle karakteristika (f.eks. dansk/svensk/norsk, tysk/nederlandsk, polsk/russisk, portugisisk/italiensk/spansk/fransk/rumænsk), hvorved tilegnelsen af ét sprog letter tilegnelsen af andre

- 
mange behersker engelsk og fransk. Et vist kendskab til et mindre gængs sprog, vil kunne være en fordel på jobmarkedet.

4.58
Du bør huske på - når du underviser i et sprog, der ikke er dit førstesprog - at du ikke behøver at tale det perfekt for at være en god underviser i sproget. Kreativitet og god planlægning er vigtigere.

4.59
Nogen Comenius-sprogassistenter vil tilbringe megen tid med at undervise i ikke-sprogfag. Dette vil også være udfordrende, men vil give dig mulighed for at afprøve og erhverve nye færdigheder og give eleverne en anden kulturel indfaldsvinkel til det pågældende fag.

Tilstræbe en uformel omgangstone, men sætte dig i respekt
4.60
Sprogassistenter har sædvanligvis et forhold til eleverne, der er anderledes end det, lærerne har. Eleverne bør altid føle, at de kan henvende sig til sprogassistenten på en uformel måde, men også at han/hun er et fuldgyldigt medlem af lærerstaben og bør adlydes.

4.61
Din første kontakt med eleverne vil være meget afgørende for karakteren af dit forhold til dem på længere sigt. Det er bedre at begynde relativt formelt og så gøre omgangstonen mere afslappet end at beflitte sig på straks at gøre sig til ”venner” med dem. Du bør huske på - når du arbejder med elever i en time, der ledes af en lærer - at du måske senere vil skulle håndtere de samme elever på egen hånd og således være i stand til at udvise en vis autoritet. Undgå at bifalde en ukorrekt opførsel ved fornøjet minespil, og gør aldrig noget, der måtte kunne undergrave lærerens autoritet.

4.62
I et senere stadium af sprogassistentopholdet vil der i mange tilfælde opstå en klar forskel i forholdet især til ældre elever i timen og uden for timen. Uden for timen vil der således ofte være tale om et forhold mellem personer på samme plan, medens det i timerne bør være klart, at du er lederen, selv om omgangstonen er uformel. Du bør også sørge for - såfremt du omgås visse ældre elever - at man ikke får indtryk af, at du giver disse en fortrinsstilling i timerne.

Planlægge og vurdere alle timer grundigt, om muligt sammen med læreren
4.63
Ideelt set vil alle timer, du deltager i, blive planlagt omhyggeligt i samarbejde med læreren, således at der er en skriftlig timeplan over, hvem af jer der skal gøre hvad. I virkeligheden er dette ikke altid muligt. Men du bør altid forsøge at tale med læreren inden timen og få en klar idé om, hvad formålet med timen er, og hvad din rolle vil være.

4.64
Bagefter bør du igen - ideelt set sammen med læreren - vurdere, i hvor høj en grad du realiserede dine egne mål med timen og drøfte, hvad der kunne gøres anderledes næste gang.

Tale hovedsagelig det sprog, du underviser i
4.65
På visse undervisningsinstitutioner vil sproglærerne selv kun anvende målsproget i timerne. På andre vil de også anvende elevernes modersmål. Du bør drøfte dette med lærerne, men det vil normalt være at foretrække, at du - i det mindste når der er tale om en sprogtime, og især hvis du er sammen med en anden lærer, der kan tale til eleverne på deres modersmål - kun taler det sprog, der undervises i, hvad enten det er dit modersmål eller ej. Eleverne vil da forstå fra begyndelsen af, at hvis de ønsker din hjælp, må de anvende målsproget. Ikke desto mindre kan det undertiden være lettere (f.eks. hvis du er alene med en gruppe begyndere) at oversætte enkelte gloser eller grammatiske forklaringer til elevernes modersmål – det vigtigste er at trække en klar linje mellem situationer, hvor det er nødvendigt at anvende målsproget, og de situationer, hvor det er tilladt at tale elevernes modersmål.

4.66
Hvis du hovedsagelig underviser i dit modersmål, og det er det sprog, de fleste elever på institutionen undervises i, bør du også forsøge at anvende det så meget som muligt, når du underviser inden for andre fag og i det hele taget uden for timerne.

Tale tydeligt, men generelt med normal hastighed
4.67
Når du underviser i dit modersmål eller i et andet sprog, du kender særlig godt, bør du altid tale så klart som muligt, men sikre, at eleverne (undtagen måske i tilfælde af absolutte nybegyndere) i rigelig mængde udsættes for det talte sprog ved en normal eller næsten normal hastighed og med dit normale ordvalg. Når det kommer til stykket, er en af grundene til, at du er til stede, at du skal give eleverne en realistisk opfattelse af en modersmålstalende eller en person, der taler sproget flydende. Selv om eleverne har vanskeligt ved at forstå dig i starten, vil de normalt gradvis blive vant til din stemme og dit talemønster.

Nuancere dit sprog

4.68
Det er dog nødvendigt at ”nuancere” sproget afhængigt af situationen. Hvis du instruerer eleverne eller redegør for et detaljeret fænomen, vil det være nødvendigt at de mere eller mindre forstår hvert ord. Du bør derfor tale langsommere og undgå at anvende komplicerede konstruktioner eller udtryk. I begyndelsen vil dette nok kræve en vis forhåndsplanlægning, men du vil hurtigt kunne gøre det på rygmarven. I andre situationer, hvor eleverne kun har behov for at forstå det væsentlige i, hvad du siger, vil det være passende at tale mere naturligt. Dette kan da også ofte være en nyttig global lytteøvelse for eleverne.

Drøfte med lærerne, hvorledes du bør rette elevernes fejl
4.69
Et følsomt emne, hvor der kan være betydelige forskelle mellem værtsinstitutionerne, er spørgsmålet om, hvorledes man skal korrigere elevernes fejl. Mange lærere vil gå ind for det ”moderne” synspunkt, ifølge hvilket for mange rettelser, især hvad angår det talte sprog, vil kunne betyde, at eleverne mister modet og lysten til at kommunikere, og dermed virker imod hensigten. Især bør eleverne kun rettes, medens de taler, hvis det er klart, at de leder efter et ord. Ellers bør rettelsen først ske, når de er færdige. Hvis der foregår en samtale mellem flere elever, bør læreren lytte og gøre notater og bagefter kun korrigere de tre eller fire hyppigste eller mest alvorlige fejl. Elever vil under alle omstændigheder ikke kunne huske mere, og alle yderligere rettelser vil være spildt.

4.70 
Andre lærere vil indtage et mere traditionelt synspunkt og hævde, at eleverne så tidligt som muligt bør vænnes til at tale korrekt, ellers vil fejlene blive til en vane og være umulige at rette senere.

4.71
Spørgsmål som dette bør altid drøftes med lærerne, og samtidig med at sprogassistenten diplomatisk og privat frit kan fremkomme med sit eget synspunkt -  bør kan/hun respektere lærernes ønsker og skolens linje.

Indhøste så megen erfaring som muligt med forskellige typer klasser
4.72
Hvis du vil have så meget gavn af sprogassistentperioden som muligt i forbindelse med din udvikling som lærer, bør du sikre dig så bred en erfaring som muligt. Hvis du et par uger inde i sprogassistentperioden ikke føler, at dette sker, eller du overvejer nye måder, hvorpå du kan være til gavn for institutionen, bør du tale med den tilsynsførende. Forsøg at indvinde erfaring med forskellige fag, med elever inden for et bredt spektrum af aldersgrupper, med mindre grupper og - efterhånden som du får mere selvtillid - med hele klasser. Det vil også ofte være en god idé at fortsætte med at overhøre andre lærerers timer i hele sprogassistentperioden, og ikke kun i introduktionsperioden – dit syn på den måde, de gør tingene på, vil sikkert udvikles, efterhånden som du bliver mere øvet i at undervise på skolen.

Fremsætte forslag til aktiviteter og materialer
4.73
Som det allerede er nævnt, har lærerne ofte meget lidt tid tilovers til planlægning på lang sigt. En måde, hvorpå sprogassistenterne kan være særdeles nyttige, er ved at foreslå aktiviteter, som kan foregå i timen og tilbyde at hjælpe lærerne med at tilvejebringe ressourcemateriale. Dette kan også være en særdeles god måde, hvorpå du kan spille en positiv rolle i ikke-sprogtimer og sikre, at lærerne er klar over det ekstra potentiale, du har at tilbyde. Ud over det ressourcemateriale, du eventuelt har medbragt (jf. Bilag II), vil du måske kunne rekvirere færdige undervisningspakker og andre nyttige ting fra dit land eller din regions ambassade/konsulat/kulturinstitut/turistkontor i værtslandet.

Bestræbe dig på ikke at begrænse dig til den traditionelle time
4.74
En stor del af dit arbejde vil naturligvis finde sted inden for rammerne af den traditionelle time. Men der er også andre muligheder. Åbne løsningsmodeller, såsom sprogklubber, er en mulighed, hvor eleverne kommer frivilligt i frokostpausen og efter den almindelige skoletid for at dyrke interesser, som f.eks. læse, spille spil eller se videoer. Sprogassistenten fungerer som en ressource og bistår i det fornødne omfang. Du vil måske også få mulighed for at anvende institutionens faciliteter til at arrangere undervisning - i sprog eller andre fag, du er velbevandret i - for forældre, lærere og offentligheden i almindelighed.

4.75
Sprogassistenterne kan inden eller uden for rammerne af EU-programmerne bidrage til at etablere forbindelser mellem værtssamfundet og deres eget lokalområde, undertiden i samarbejde med erhvervslivet eller de lokale myndigheder. Internettet er ofte til stor nytte i den forbindelse.

4.76
Drøft disse spørgsmål med den tilsynsførende. Institutionen kan meget vel ligge inde med tidligere erfaringer, som du kan trække på.

Drøfte eventuelle disciplinære problemer med den tilsynsførende
4.77
Hvis du kommer ud for disciplinære problemer med visse elever, bør du ikke råbe eller lade det bringe dig ud af fatningen. Du bør på ingen måde føle, at du har fejlet. Du vil højst sandsynligt opdage, at du ikke er den eneste, der har oplevet problemer med de pågældende elever.

4.78
Sørg imidlertid for, at problemet ikke glider dig af hænde. Tag hånd i hanke med problemet i en tidlig fase. Selv om det nemmeste ville være at tilkalde en ældre lærer, for at denne kan genoprette ordenen, vil det sandsynligvis kun være en kortsigtet løsning. Søg i stedet råd hos din tilsynsførende eller klasselæreren og opstil med deres hjælp en strategi for løsningen af problemet.

Vurdere resultaterne på ugebasis sammen med den tilsynsførende
4.79
Du bør afholde ugentlige, faste møder med den tilsynsførende, måske på et tidspunkt hvor I begge har et ophold i undervisningen. Disse møder behøver ikke være lange, men de bør sætte dig i stand til at holde den tilsynsførende ajour med, hvad du har lavet i den forløbne uge, hvilke fremskridt du har gjort, og på hvilke punkter du føler, en større indsats vil være nødvendig fra din side. Du bør også drøfte dit skema for den følgende uge og foreslå eventuelle ændringer. Aftal med den tilsynsførende to eller tre punkter, du vil koncentrere dig om under den forestående uges arbejde.

4.80
Du bør ikke tøve med at tale åbent med den tilsynsførende om eventuelle problemer, du måtte have enten på eller uden for institutionen.
Føre journal over sprogassistentopholdet
4.81
Du bør føre en simpel journal over sprogassistentopholdet med kopier af alle dine ugentlige skemaer og timeplaner, i det omfang du har sådanne, samt eventuelle bemærkninger om elevernes opførsel, kulturelle og undervisningsmæssige forskelle mellem værtslandet og dit hjemland osv. Dette vil være af personlig værdi for dig som dokumentation for dine fremskridt og vil også være til hjælp, når du skal udfylde den obligatoriske rapport over dit sprogassistentophold.

4.82
Du bør også beholde mindst to kopier af alt ressourcemateriale, du tilvejebringer: et sæt, som skal blive på institutionen efter din bortrejse, et andet sæt, som du tager med hjem. Det vil kunne vise sig at være meget nyttigt i fremtiden, enten i forbindelse med fremtidige jobansøgninger som bevis for din kunnen eller i forbindelse med senere undervisning. Det kan også være, at dit nationale kontor vil anmode om en kopi af diverse ressourcemateriale til støtte for kommende sprogassistenter, især hvis du har undervist i et mindre udbredt sprog, for hvilket det er vanskeligt at fremskaffe sådant materiale.

5/ KONKLUSION
5.1
De første få år med Comenius-sprogassistentordningen har vist, at denne rummer store muligheder for at forbedre kvaliteten af sprogundervisningen, øge antallet af sprog, der undervises i på alle niveauer, og genetablere ligevægten mellem de mest og de mindst udbredte sprog, hvad angår undervisning og anvendelse. Dette kan gavne værtsinstitutionen og de elever, Comenius-sprogassistenten vil skulle undervise under sin senere lærergerning, samt Comenius-sprogassistenten selv.

5.2
Rapporter fra værtsinstitutionerne og sprogassistenterne viser, at det store flertal af individuelle Comenius-sprogassistentophold har været en stor succes. Dette er opnået takket være en enorm indsats fra alle de involverede parter. Hvert enkelt sprogassistentophold har sin egen profil. F.eks. møder sprogassistenter, der underviser i deres modersmål på en institution, hvor dette ikke er på læseplanen, og hvor samtlige elever er nybegyndere, en anden udfordring end sprogassistenter, der har elever, som er blevet undervist i det pågældende fremmedsprog i nogen tid, og som måske forbereder sig til en offentlig eksamen på et forholdsvis højt niveau. Men uanset hvordan situationen former sig, vil sprogassistenter og institutioner, der har investeret et hårdt slid og stor opfindsomhed i sprogassistentopholdet, finde det særdeles udbytterigt at have taget del i ordningen for Comenius-sprogassistentophold.

5.3
Det er Europa-Kommissionens håb, at denne håndbog vil gøre det muligt for Comenius-sprogassistenterne og værtsinstitutionerne at drage nytte af den viden og de erfaringer de, der allerede har gennemført et sprogassistentophold, har indhøstet. Imidlertid ønsker Kommissionen ikke at undertrykke deltagernes kreativitet, idet dette element har været og fortsat vil være Comenius-sprogassistentordningens største aktiv.

5.4
Fremtidige sprogassistentophold vil helt givet frembyde nye muligheder, som ikke er dækket her. Håndbogen dækker primært metoder og aktiviteter, der allerede er gennemført med held i den korte periode, der er forløbet, siden ordningen for assistentophold under Lingua startede i 1995. De deltagende institutioner og sprogassistenter vil med stor sikkerhed fortsat udvise opfindsomhed og kreativitet og fremkomme med et væld af nye idéer, som vil bidrage til at gøre sprogassistentordningen til en endnu større succes i fremtiden.

BILAG I
BOLIG
(i) For mange sprogassistenter vil det at finde en bolig være det spørgsmål, der bekymrer dem mest inden afrejsen. På nogle bestemmelsessteder, specielt større byer, vil det sjældent være nemt at finde en hensigtsmæssig bolig til en passende pris. Der er imidlertid meget du kan gøre for at forbedre dine muligheder for at finde en passende bolig, og formålet med dette bilag er at give dig nogle generelle tip. I visse tilfælde er boligspørgsmålet løst inden afrejsen, medens sprogassistenten i andre tilfælde løser dette spørgsmål efter ankomsten.

(ii) For enkelte heldige sprogassistenter vil værtsinstitutionen være i stand til at skaffe eller sikre en billig bolig, undertiden på institutionens område. Men husk, at hvis du ikke har en bil, og skolen ligger langt fra bycentrum, og den offentlige transport ikke er god, vil det kunne blive en lidt isoleret tilværelse uden for skoletiden. I andre tilfælde vil den nyankomne sprogassistent kunne overtage en bolig fra en tidligere sprogassistent – hvis du modtager et sådant tilbud, bør du inden afrejsen hjemmefra skaffe oplysning om, hvad der vil være af udstyr, og hvad du skal have med/kan købe på stedet i form af sengetøj, bestik og lignende. Imidlertid er det ikke altid muligt for værtsinstitutionen at skaffe dig en bolig, og du bør ikke regne med at være så heldig. Hvad du bør kunne forvente af værtsinstitutionen er en hjælpende hånd med at finde et midlertidigt sted at bo ved ankomsten - et billigt hotel eller værelse hos en familie eller en lejlighed - og råd og bistand med at finde noget at bo i på længere sigt. Såfremt du bliver anmodet om at underskrive et dokument bør du i alle tilfælde søge råd hos din tilsynsførende, specielt hvis du ikke er fuldt fortrolig med værtslandets sprog. Især i de større byer vil det af sikkerhedsmæssige og sproglige grunde være tilrådeligt at have en ledsager med, når du tager ud og ser på bolig.

Bo hos en familie
(iii)
Mange tidligere Comenius-sprogassistenter har boet hos en familie, ofte hos en lærer fra værtsinstitutionen, under hele opholdet og har fundet, at dette var en udmærket måde at opnå nær kontakt med værtssamfundet og forbedre deres sproglige færdigheder på. Hvis du får tilbudt et værelse hos en familie, bør du tænke dig nøje om, inden du afslår - husk at - hvad bolig angår - vil du ikke med Comenius-stipendiet have råd til din egen luksuslejlighed. Det at bo hos en familie vil normalt sikre dig komfort og sikkerhed til en rimelig pris, hvilket vil kunne kompensere for en eventuel følelse af at miste en del af sin uafhængighed. 

(iv)
Inden du accepterer, bør du være helt sikker på, at du har aftalt de eksakte betingelser for opholdet med værtsfamilien. Hvor meget skal du bidrage med til husholdningsudgifterne? Er måltider inkluderet i prisen? Vil du have mulighed for at anvende køkkenet? Vil du have adgang til en telefon (du vil normalt skulle betale for egne opkald)? Vil det være tilladt at have besøg af venner på værelset? Skal du være hjemme inden en bestemt tid om aftenen? I visse tilfælde har sprogassistenter aftalt med værtsfamilien, at de giver sprogundervisning eller hjælper med babysitning eller med husarbejde til gengæld for at bo gratis eller billigere end ellers. Men også i disse tilfælde bør der være klare linjer fra starten af. Selv om alt synes at være afklaret og betingelserne acceptable, vil det ofte være tilrådeligt at aftale med værtsfamilien, at hver af parterne har mulighed for at afslutte arrangementet efter en prøveperiode på en måned.

Kollegier
(v)
En anden fordelagtig form for bolig, der undertiden tilbydes sprogassistenter i større byer, er kollegieboliger, selv om dette sjældent er tilfældet i mange lande. Hvis du får tilbudt en sådan bolig, vil det ofte være til en langt billigere pris end noget andet, du vil kunne finde på det private udlejningsmarked, samtidig med at det giver dig samme uafhængighed, som du ville finde, hvis du boede i en lejlighed. Kollegieboligerne er ofte centralt beliggende, hvor det ofte kan være vanskeligt for ikke at sige umuligt at finde anden bolig. Men også i dette tilfælde bør du være helt sikker på betingelserne, inden du accepterer. Vil du få dit eget værelse? Er måltider inkluderet i prisen? I benægtende fald: vil du have adgang til en universitetskantine? Vil du - i tilfælde af at du flytter før den aftalte tid - være forpligtet til at betale husleje for hele den aftalte periode?

Dele lejlighed og hus
(vi)
Mange sprogassistenter vælger at dele lejlighed og hus med andre; sædvanligvis personer på ca. samme alder. Normalt vil man have sit eget soveværelse, medens køkken, badeværelse - og i visse tilfælde opholdsstuen - er fælles. I nogle lande, bl.a. Det Forenede Kongerige, er dette en meget udbredt løsning blandt landets egen befolkning, både studerende og unge erhvervsaktive. I andre lande er det mere almindeligt, at unge bor alene i etværelses lejligheder. Begge modeller har deres fordele og ulemper.

(vii)
At dele en lejlighed og et hus giver adgang til mere plads og kan være en udmærket måde at skabe sig venner på. Men denne model kræver ofte hensyn og fleksibilitet fra alle involverede, og tilpasningen kan være vanskelig for dem, der er vant til enten at bo alene eller hjemme. Som for enhver anden type bolig bør du forvisse dig om, at du er helt på det rene med betingelserne, inden du accepterer, specielt størrelsen på det værelse, du får tilbudt, om el og gas er inkluderet i huslejen, og - hvis det ikke er tilfældet - hvor meget disse udgifter forventes at ville udgøre. Du bør undersøge, hvor lang den daglige transport til værtsinstitutionen vil blive, og prisen, og du bør forhøre dig, om huset eller lejligheden er beliggende i et sikkert område. Endelig bør du også få sikkerhed for, at du kan fraflytte uden urimelige økonomiske omkostninger, hvis du ikke er tilfreds med at blive boende. 

(viii)
Undertiden arrangeres leje af delelejligheder af værtsinstitutionen eller gennem et lokalt universitet inden sprogassistentens ankomst, idet det dog er mere almindeligt, at sprogassistenterne selv finder en sådan lejlighed ved at svare på annoncer indrykket i de lokale aviser eller ophængt på opslagstavler i studentercafeterier. Det vil være en god idé, hvis du sikrer dig, at du træffer de mennesker, du påtænker at dele bolig med inden den endelige accept!

(ix)
Hvis du deler bolig med andre, vil det naturligvis være særlig nyttebringende, hvad angår sprogfærdighed og kulturel indsigt, hvis dine medlogerende har værtslandets sprog som modersmål. Men det kan undertiden være vanskeligt at arrangere, især i lande, hvor det at dele lejlighed er mindre almindeligt, og hvor der ikke er ret mange lokale, der søger eller tilbyder en bolig af denne type. Hvis du skal arbejde i en større by vil værtsinstitutionen eller det lokale Socrates-kontor i værtslandet i visse tilfælde kunne sætte dig i kontakt med Comenius-sprogassistenter fra dit hjemland eller andre lande, som vil blive tilknyttet institutioner i nærheden af din. Du vil måske kunne aftale med disse, at I leder efter en bolig sammen.

Bo alene
(x)
I visse tilfælde er de Comenius-sprogassistenter, der ønsker det, naturligvis i stand til at finde små lejligheder, hvor de kan bo alene, specielt i mindre byer, hvor lejen er lavere. Som for enhver anden type bolig vil det være klogt, inden du accepterer, at overveje situationen nøje og at sikre dig, at du har alle oplysninger om de forpligtelser, du påtager dig. Et vigtigt punkt er, om lejligheden vil blive udlejet møbleret eller umøbleret. Du bør være opmærksom på, at det visse steder kan være meget vanskeligt at finde møblerede lejligheder. 

(xi)
I de fleste lande (der findes nogle undtagelser) bør du normalt ikke betale et agentur nogen penge for at finde dig en lejlighed; dette er i visse tilfælde ulovligt, og agenter må kun modtage provision af udlejeren. Inden du underskriver en kontrakt, bør du omhyggeligt opstille et budget, idet du er opmærksom på, at du sandsynligvis gerne vil have en vis sum penge til overs til socialt samvær og rejser. Du bør sikre dig, at den kontrakt, du underskriver, kun dækker den periode, hvor du har brug for lejligheden. I nogen lande er det normalt, at lejekontrakter løber i flere år, og den lejer, der ønsker at hæve kontrakten før tiden, må betale en meget høj bod. Søg råd hos din tilsynsførende for at sikre dig, at en eventuel depositumordning er i overensstemmelse med landets lovgivning. I visse lande bør depositummet indsættes på en bankkonto, som du og udlejeren kun har adgang til med den andens samtykke; i andre lande betales depositummet direkte til udlejeren, og denne tilbagebetaler det, når du flytter ud. Når du flytter ind, bør du bede udlejeren udarbejde en liste over bohave, som I begge undertegner, for at undgå kontroverser over manglende genstande eller skader.

BILAG II
TING, SPROGASSISTENTEN KAN MEDBRINGE
Nedenstående liste er ikke udtømmende, men tjener blot til at give nogen idéer. Sprogassistenten og værtsinstitutionen bør inden sprogassistentperioden drøfte, hvad sprogassistenten vil kunne medbringe.

fotos af familien og hjemegnen

båndoptagelser af venner og familie, som beretter om ”en typisk dag i mit liv”

kort over hjembyen

turistbrochurer fra sprogassisten​tens hjemegn

postkort

postere

kalendere

udklip fra lokale og nationale aviser, især med:

 - job- eller boligannoncer

- teater- og biografprogrammer 

- horoskoper

blade og tegneserier, der er henvendt til de aldersgrupper, der skal undervises - blade og tegneserier med spørgeskemaer er især nyttige

bånd med popsange og traditionelle sange - helst med teksterne udskrevet

brætspil

køreplaner og vejkort

videoer med film, tv-nyheder, vejrudsigter og reklamer

bånd med radionyheder, vejrudsigter og reklameindslag

sider fra postordrekataloger

menukort fra restauranter

typiske opskrifter

imiterede mønter til spil i euro eller sprogassistentens nationale valuta

skemaet fra en skole i sprogassistentens land

breve fra elever på en undervisningsinstitution i sprogassistentens land

nogle få pakker slik fra sprogassistentens land (for elever på primærtrinnet)

BILAG III
IDEER TIL AKTIVITETER
Heller ikke dette bilag er udtømmende. Hvert forslag er snarere tænkt som et udgangspunkt for yderligere idéer end som en timeplan. Aktiviteterne er opdelt i forskellige afsnit, men disse er ikke endelige. Visse forslag kan tilpasses forskellige niveauer og til ældre eller yngre elever.

Der er tale om uformelle, men dog effektive aktiviteter, som er lettere for en lærer at forvalte, hvis sprogassistenten medvirker som sprogressource og som støtte, hvad angår overvågning af de forskellige grupper. De fleste aktiviteter er egnede, hvad enten sprogassistenten underviser i sit modersmål eller i et andet sprog, som han/hun er fortrolig med. Enkelte aktiviteter kan gennemføres på elevens modersmål, idet sprogassistentens bidrag primært er af kulturel karakter.

Øvelser, man normalt finder i lærebøger, er ikke medtaget.

DEL I – I SPROGTIMERNE
ALLE ALDERSKLASSER

”Mystery board”

Dette er hovedsagelig for sprogassistenter, der introducerer et nyt fremmedsprog på institutionen. Forsøg at skabe interesse for dit modersmål ved på en iøjnefaldende opslagstavle på institutionen at opslå en ny ting (billeder, korte gloselister, opskrifter, togbilletter, avisartikler) hver dag i et par uger. Sig ikke noget til eleverne, men opslå – når der er vakt tilstrækkelig nysgerrighed – en meddelelse om start af timer i det pågældende fremmedsprog: ”hvis du vil vide mere, så kom til ”det og det” værelse på ”det og det” tidspunkt". Bliv ved med at opslå nye ting, også efter at timerne er begyndt.

Kalender

(For begyndere) Der opslås en kalender på sprogassistentens modersmål. Hver time begynder med at eleverne på målsproget skal sige, hvad dato det er.

Bingo

Lær eleverne tallene op til 10 eller 100, og giv dem derefter en bingoplade med tilfældige tal eller bed dem vælge fem tal og skrive dem ned. Opråb tallene et efter et i tilfældig orden. Hver gang en elev har det tal, du opråber på sin plade, skal han/hun overstrege det. Den første elev, der har overstreget alle tallene på sin plade, har vundet og skal råbe ”bingo” (eller et ord på målsproget).

Alfabetet kan også anvendes.

Interview
Læreren interviewer sprogassistenten om et aspekt ved hans eller hendes liv. Eleverne udfylder et opgaveark med en flervalgstest. (NB: Dette forudsætter en omhyggelig forberedelse). Interviewet kan også optages på bånd eller på video med henblik på indøvelse af særlige sproglige elementer eller senere brug i andre klasser).

Eleverne kan også interviewe sprogassistenten. I de højere klasser kan sprogassistenten forblive tavs, medmindre elevernes spørgsmål er korrekt formuleret. 

Rollespil
Læreren og sprogassistenten kan sammen demonstrere enten strukturerede dialoger eller mere uformelle rollespil, inden eleverne anmodes om at prøve. Rollespil kan ofte være baseret på autentisk materiale, som sprogassistenten tilvejebringer, som f.eks. bykort (spørge om vej), køreplaner eller turistbrochurer (søge information) osv. Sprogassistenterne kan også spille rollespil med eleverne, f.eks. telefonsamtaler, hvor eleverne skal indhente oplysninger.

Teater
Det vil måske være muligt - enten i timerne eller som en ekstracurriculær aktivitet - at opføre hele teaterstykker eller dele af teaterstykker på målsproget, hvad enten disse baserer sig på etablerede værker eller skabes af eleverne selv. Dette kan udgøre et særdeles effektivt bidrag til sprogundervisningen.

Hukommelsestest
Klasselæreren eller sprogassistenten viser et billede i ti sekunder, hvorefter eleverne forsøger at huske så meget som muligt. Sprogassistenten stiller spørgsmål for at hjælpe eleverne, f.eks.: Hvor mange mennesker, var der på billedet? Var der en hund?

Indkøbsliste
Eleverne får udleveret en indkøbsliste og anmodes om at udfærdige en liste over de butikker, de er nødt til at besøge på indkøbsturen. De foregiver så at gå ind i butikkerne og købe varerne, idet sprogassistenten hver gang indtager rollen som butiksejer. Hvis man råder over rigtige eller simulerede penge fra sprogassistentens hjemland (eller euro), kan man anvende disse til at betale med.

Indkøbsalfabet

Start med at sige ”Jeg gik på indkøb i dag og købte nogle æbler”. Den første elev skal gentage og tilføje noget, der begynder med ’b’; den næste skal gentage, hvad den første har sagt, og tilføje noget, der begynder med ’c’ osv. indtil alfabetets slutning. Det kan foregå i mindre grupper som en kappestrid – når en elev ikke kan huske helt nøjagtig alle indkøbene, udgår han/hun, indtil der kun er én person tilbage. Hvis der stadig er flere personer tilbage, når man når til ’å’, startes forfra med ’a’, således at den næste person skal huske 29 ting osv.

Glosebank

Et udvalg af nye gloser (ikke for mange på én gang), som er kommet til i løbet af timen, nedskrives på et kartotekskort med en oversættelse eller billede og eventuelt eksempler på anvendelse, opslås i en uge i klasseværelset og anbringes derefter i en repetitionsæske, som eleverne kan benytte.

Sange
Der er mange måder, hvorpå sange kan blive benyttet til lytteøvelse. En effektiv metode består i at udskrive sangteksten med en del udeladte ord, som eleverne så skal udfylde. Det vil være endnu mere effektivt, hvis man sætter eleverne til at gætte de manglende ord ud fra den øvrige kontekst, inden de rent faktisk hører sangen.

Quiz
Ved slutningen af sprogassistentopholdet kan du arrangere en quiz om dit land og modersmål, enten på klasseplan eller med alle elever i en særlig aldersgruppe, som du har undervist. Sørg for at have små gevinster til vinderne.

SPECIELT KLASSER PÅ PRIMÆRTRINNET1
Farvelægning
Man kan udlevere en stregtegning til de yngre klasser, som de skal farvelægge ud fra nogle enkle anvisninger fra sprogassistenten.

Hvad er der i min taske?
En række ting, som eleverne tidligere har lært, hvad hedder, lægges i en pose, som sprogassistenten holder. Eleverne får så lov til at føle på posen og gætte, hvad der er inden i.

Forevisninger
Klassen arrangerer en forevisning af informationer og materiale om sprogassistentens hjemland; dette kan eventuelt ske på et fællesområde, f.eks. på en gang eller i en fællessal. Man kan også fremstille madvarer til lejligheden.

Find din partner

Giv halvdelen af eleverne i en klasse et billede hver og den anden halvdel et ord eller en sætning, der svarer til billederne. Hver elev skal finde den rigtige partner, hvorefter hvert par fremviser deres ord og billede for klassen. Som opfølgning udleveres et ark papir med billederne i én række og ordene i en anden til hver elev, som så skal matche dem korrekt.

Afholde arrangementer med sang og børnerim
Sprogassistenten lærer klassen at synge en enkel sang, som den skal fremføre ved et skolearrangement eller for forældrene.

Bamse er jeres lærer i dag

Hvis du underviser mindre børn, kan du medbringe en  bamse eller lignende og erklære ”Bamse er jeres lærer i dag”, men han taler kun ”det og det” sprog. 

Marionetteater

Sprogassistenten kan skabe nogle roller under anvendelse af simple handskedukker, som kan købes i tøjbutikker og få eleverne til at opdigte historierne. Hvis eleverne er absolut nybegyndere i målsproget, kan dette ske på deres modersmål, og sprogassistenten kan så ”udføre” dialogen på både elevernes modersmål og på målsproget og på den måde sikre, at eleverne tilegner sig et vist ordforråd.

Dyr

Medbring et udvalg af billeder af dyr. Stil eleverne spørgsmål: ”Hvilket dyr er størst/mindst/nuttet/frygtindgydende/jeres yndlingsdyr osv.”. Afhængig af elevernes niveau på målsproget kan spørgsmålene stilles på enten målsproget eller elevernes modersmål. Hvis det sidste er tilfældet, bør du fortælle dem, hvad de har svaret ”Det dyr hedder ’det og det’ på mit modersmål”; oprems til sidst alle navnene på dyrene og få eleverne til at vise dig, hvilket billede der svarer til det enkelte navn. Til allersidst peger du på billederne og beder eleverne oplyse dig navnene. Denne øvelse kan tilpasses andre leksikalske grupper (madvarer, klæder osv.).

Lyde

Sprogassistenten efterligner forskellige lyde (f.eks. dyr, vejrfænomener) eller medbringer et bånd med lydeffekter, og eleverne skal identificere lydene.

Eventyr

Du bør sikre dig i forvejen, at eventyret er velkendt i værtslandet eller få en anden lærer til at fortælle eventyret på elevernes modersmål. Genfortæl det derefter på målsproget. Opslå eller udlever billeder, der illustrerer fortællingen, som eleverne så skal placere i den rigtige rækkefølge. Endelig kan du arrangere rollespil, hvis elevernes niveau er tilstrækkelig højt.

SPECIELT KLASSER PÅ SEKUNDÆRTRINNET OG VOKSNE
Diskret korrigering
Eleverne opdeles i grupper og får tildelt en aktivitet, f.eks. at lægge en række tegneseriebilleder i korrekt orden, idet enhver anden form for mundtlig gruppeaktivitet også vil være egnet. Al samtale bør foregå på målsproget. Sprogassistenten cirkulerer mellem grupperne, stiller spørgsmål og korrigerer diskret sproglige fejl.

Gruppepræsentationer

Klassen opdeles i grupper på tre eller fire elever, og hver gruppe tildeles/anmodes om at vælge et emne, inden for hvilket den skal forberede en præsentation af en varighed på ca. ti minutter på målsproget. Ideelt set bør forberedelsen indebære researcharbejde på biblioteket/Internettet. Emnerne kan være relateret til andre fag på læseplanen. Grupperne arbejder sammen i tre eller fire undervisningstimer med sprogassistenten som vejleder, inden de hver især gennemfører præsentationen for resten af klassen støttet af overheadprojektorer, fotos osv. Præsentationerne kan optages på kassette- eller videobånd.

Rekonstruktion af avisartikel
Sprogassistenten finder en kort artikel - om muligt på højst 200 ord - fra en avis på sit modersmål. Artiklen bør helst handle om en usædvanlig begivenhed eller en kriminalsag fra dagligdagen. Eleverne opdeles i små grupper. Sprogassistenten noterer ti nøgleord fra artiklen på tavlen, i den orden de optræder. Derefter får eleverne ti minutter til at finde ud af, hvad artiklen handler om, og til at forsøge at rekonstruere den ud fra de ti nøgleord, idet de herunder kun taler og skriver på målsproget, og sprogassistenten cirkulerer rundt og hjælper og korrigerer dem. Et medlem fra hver gruppe bliver herefter bedt om at rapportere til klassen. Sprogassistenten noterer yderligere fem ord fra artiklen, idet han/hun indsætter disse på det korrekte sted i kronologisk orden, og grupperne bliver spurgt, om de har skiftet mening eller ønsker at tilføje noget. Til sidst får klassen udleveret hele artiklen, så grupperne kan sammenligne denne med deres gæt.

Andre avisaktiviteter

-
Bed eleverne matche overskrifter med artikler 

-
Udlever en artikel til eleverne uden en overskrift, og få dem til at foreslå en 

-
Bed eleverne omsætte overskrifter til normalsprog (gælder for engelsk og andre sprog, hvor overskrifterne ikke følger de normale grammatiske regler

-
Udlever en artikel til eleverne med afsnittene i den forkerte rækkefølge, og bed dem bringe dem i den rigtige rækkefølge

-
Sammenlign en avis på målsproget med én fra elevernes eget land (det vil være særlig interessant, hvis der er tale om artikler vedrørende samme europæiske eller internationale emne)

-
Arranger en opslagstavle med et regelmæssigt ajourført udvalg af artikler (nyheder, begivenheder, tegneserier osv.) fra aviser og tidsskrifter på sprogassistentens modersmål.

Radioavisen
Sprogassistenten lytter til et radionyhedsprogram på målsproget og opstiller en liste over de forskellige emner, idet han/hun herunder ændrer den kronologiske rækkefølge. Eleverne, der arbejder i grupper, indtager rollen som nyhedsredaktører og får til opgave at fastlægge en passende kronologisk orden, medens læreren og sprogassistenten cirkulerer rundt for at hjælpe dem. De lytter så til programmet for at se, om de er enige med den oprindelige redaktør om rækkefølgen, og efter at have lyttet et par gange mere omarbejder eleverne manuskriptet til programmet. Imedens cirkulerer læreren og sprogassistenten begge rundt, og derefter forlader hver gruppe efter tur værelset sammen med sprogassistenten og båndoptageren for at optage sit manuskript og benytte lejligheden til detaljerede rettelser, medens læreren er beskæftiget med andet arbejde med resten af klassen. Endelig lytter klassen til alle manuskripterne. (Denne aktivitet kan strække sig over mere end en enkelt time).

Hvad er mit arbejde?
En elev får udleveret et stykke papir med en jobbetegnelse skrevet på det. Andre stiller lukkede spørgsmål (ja/nej), f.eks. ”Arbejder du indendørs eller udendørs?” for at finde ud af, hvad det er for et job. Den elev, der gætter rigtigt, får så udleveret et andet stykke papir med en anden jobbetegnelse skrevet på det. Denne form for aktivitet kan gennemføres med en klasse, der er opdelt i mindre grupper, hvis sprogassistenten og læreren begge overvåger og hjælper.

Jobinterview-rollespil

Der findes mange mulige variationer over dette emne. Alle bør forberedes grundigt med gloser osv., og man kan forinden lade eleverne udfylde ansøgningsskemaer – originale, hvis det er muligt at skaffe sådanne fra et lokalt selskab eller arbejdsanvisningskontor. Man kan f.eks. bede eleverne søge interessante job (astronaut, generalsekretær for FN, medlem af Europa-Kommissionen, manager i en fodboldklub). Intervieweren og den interviewede kan få til opgave at udvise en bestemt adfærd, f.eks. nervøs, arrogant, aggressiv. Dette kan også gennemføres som en mere seriøs øvelse med ældre elever og kan omfatte en diskussion om arbejdsmarkedet eller sammenkædes med en erhvervsvejledningstime på elevernes modersmål.

Hvem er jeg?

Hver elev får i panden anbragt et klistermærke med en berømt persons navn, således at den enkelte elev ikke kan se, hvad der der står på sit eget mærke, men godt på de andres. Hver enkelt elev skal så finde ud af, hvem han/hun er ved at stille ”ja/nej-spørgsmål” (f.eks.: Er jeg en mand? Er jeg død? Er jeg en filmstjerne?).

Ordleg

Skriv nogle ord på forskellige stykker papir; giv hver elev et sådant papir og inddel eleverne i to eller flere grupper. En person i den første gruppe skal mime ordet, og de andre i gruppen skal så gætte dette. Hvis de ikke kan, får den næste gruppe chancen for at gætte ordet. Hver gruppe får sin tur, indtil man har været gennem alle ord, og der gives ét point for et korrekt svar. Dette kan også gennemføres med grupper på et højere niveau ved at anvende beskrivelse i stedet for mime.

Digte

Bed eleverne nedskrive fem ord, de i særlig grad forbinder med deres by eller skole. Skriv resultaterne på tavlen. Bed eleverne skrive et digt, alene eller i grupper. De er ikke tvunget til at anvende ordene på tavlen, men de fleste vil normalt gøre det.

Rekonstruktion af et digt
Læs et digt – helst et med rim – op for klassen; opdel derefter eleverne i grupper og udlever digtet efter at have klippet det i mindre stykker. Eleverne skal så forsøge at rekonstruere digtet. Alternativt kan du udelade det sidste ord i hver anden linje og bede eleverne forsøge at huske de manglende ord – det forhold, at ordet rimer med det sidste ord i den foregående linje, vil være en hjælp.

Væddemål over grammatik/gloser/stavning
Efter at klassen har udført en opgave, enten mundtligt eller skriftligt, udvælger klasselæreren eller sprogassistenten almindelige fejl, eleverne har begået. På et ark papir med tre kolonner indfører han/hun så en korrekt løsning for hver målterm/-konstruktion i én af kolonnerne (tilfældigt valgt) og en forkert løsning i hver af de to øvrige kolonner. Eleverne opdeles i grupper på tre eller fire og får oplyst, at hver gruppe har 100 euro. Sprogassistenten beder dem satse op til 50 euro på, hvad de mener, er det korrekte svar, hvad angår det første sæt af tre muligheder. Grupperne diskuterer i et minut under anvendelse af målsproget; hvis de overtræder denne regel, idømmes de en bøde på 10 euro. Hver gruppe skal så svare, hvad den mener er den korrekte løsning, og hvor meget den ønsker at satse. De, der svarer rigtigt, vinder indsatsen; de, der svarer forkert, taber samme beløb. Den samme fremgangsmåde følges for alle øvrige sæt af tre muligheder. Gruppen med de fleste penge til sidst er vinderen.

Gør-det-selv-gloser

Uddel en tekst på målsproget, som i sværhedsgrad ligger over klassens normale niveau. Bed eleverne læse teksten og stille generelle spørgsmål om emnet. Udlever ikke nogen gloseliste, men derimod en oversættelse af teksten til elevernes modersmål med bestemte ord fremhævet. Eleverne skal så selv finde ud af, hvad de fremhævede ord svarer til på målsproget, idet de anvender den første tekst som kilde.

Kategorier

Uddel en liste med en række kategorier, f.eks. dyr, legemsdele, madvarer, erhverv osv. Vælg derefter et bogstav – hver enkelt elev skal finde et ord, der begynder med det valgte bogstav inden for hver kategori. Der gives ét point for hvert rigtigt svar.

Ja-/nej-leg

En elev tilbyder frivilligt at besvare spørgsmål fra resten af klassen. Han/hun må ikke svare med de termer, der modsvarer ”ja” eller ”nej” på målsproget. Hvis han/hun  alligevel benytter et af disse ord, overtager ophavsmanden til det pågældende spørgsmål rollen som besvarer. Legen kan også gennemføres i grupper.

Løgner
Eleverne stiller hinanden eller læreren og/eller sprogassistenten en kort række spørgsmål (3-6) om deres liv, interesser osv. Den pågældende skal bevare alle spørgsmål sandfærdigt på nær et enkelt. Gruppen drøfter så og gætter, hvilket svar, der var usandt.

Hjemmelavet quiz 

Klassen inddeles i grupper; hver gruppe skal forberede ti spørgsmål inden for et bestemt område. Det kan være f.eks. sport, popmusik, film eller skolefag såsom kemi, geografi og historie. I sidste tilfælde kan man eventuelt samordne quizzen med de pågældende fag.

Sort skærm
Sprogassistenten afspiller en kort videopassage – af ca. 30 sekunders varighed - flere gange med sort skærm. Han/hun stiller derefter spørgsmål for at tilskynde klassen til at gætte i detaljer, hvad billedet på skærmen forestillede i løbet af passagen, f.eks. hvilken type mennesker der var tale om, hvorledes de var klædt, deres kropssprog, værelset eller landskabet. Eleverne ser derefter passagen og sammenligner med deres gæt.

Fortæl mig, hvad der skete
Eleverne er placeret parvis - den ene med ansigtet mod skærmen, den anden med ansigtet væk. Der afspilles en kort videopassage – af et par minutters varighed - og de elever, der ikke har set billedet, men har lyttet, har et minut til at stille deres partner ”ja-/nej-spørgsmål” for i så vid udstrækning som muligt at finde ud af, hvad der skete.

Eftersynkronisering
Eleverne får vist en kort videodialog – af 30 sekunders varighed - på deres modersmål, og deles så op i små grupper, som uden at oversætte ord for ord, nedskriver og fremfører dialogen på målsproget. Sprogassistenten cirkulerer rundt og kommer med idéer og korrektioner. 

DEL II – UD OVER SPROGTIMERNE

En del af de aktiviteter, der er beskrevet nedenfor, finder sted i ikke-sprogtimer. Mange af dem indebærer, at man bevæger sig uden for skolens område, enten fysisk eller via diverse kommunikationslinjer.

Sprogklub

Sprogassistenten kan oprette en klub, som eleverne (og eventuelt lærere og forældre) deltager i på frivillig basis i frokostpausen eller efter den ordinære skoletid. Dette kan antage mange former og dække et hvilket som helst sprog eller alle sprog, hvad enten der normalt undervises i disse på institutionen eller ej. Sprogassistenten kan give undervisning i sit modersmål, navnlig hvis dette normalt ikke er opført på institutionens læseplan. Der kan fremskaffes materiale, bøger, videoer og spil til brug for selvstudium, og deltagerne kan opfordres til at anmode sprogassistenten om assistance med hensyn til anvendelsen af disse hjælpemidler. Eleverne kan under sprogassistentens ledelse undervise forældre og lærere i de sprog, de selv er blevet undervist i i timerne.

Tv-/videoklub
Hvis skolen er så heldig, at den har et tv, der kan tage satellitprogrammer, eller adgang til et bredt udvalg af videoer på fremmedsprog, kan sprogassistenten danne en film-/tv-klub, således at eleverne kan se (egnede) programmer fra hans/hendes hjemland.

Udsnit af en undervisningstime i et fremmedsprog
Sprogassistenten kommer med en introduktion på et fremmedsprog til indholdet af en time (i et hvilket som helst fag) og opfordrer eleverne til at stille spørgsmål og komme med idéer, inden læreren tager over. Eller sprogassistenten samler små grupper af elever nogle få minutter hver og tilskynder dem til at diskutere indholdet af timen på målsproget.

Informationskløft
Eleverne får i en time i et eller andet fag stillet en opgave, hvor de har brug for visse oplysninger, som sprogassistenten ligger inde med. Slutproduktet kan enten udformes på elevernes modersmål eller på målsproget, men sprogassistenten besvarer kun elevernes spørgsmål, hvis de stilles på målsproget. (En effektiv udnyttelse af denne metode forudsætter et nært samarbejde med faglæreren).

Lytte på ét sprog, genfortælle på et andet
Efter en historie- eller geografitime med en vis tilknytning til sprogassistentens hjemland, som afholdes på elevernes modersmål, anmodes disse om at vælge et særligt aspekt af det pågældende emne, idet de får til opgave at komme med en mundtlig fremstilling af dette aspekt af et minuts varighed eller at skrive et essay, der fylder en side - i begge tilfælde på målsproget. Sprogassistenten bistår og retter fejl. Eller også afholder sprogassistenten timen på målsproget (og udleverer om muligt skriftligt materiale på dette sprog), og eleverne løser opgaven på deres modersmål. Sådanne øvelser og mange mulige variationer over dem kombinerer sprogindlæring og andre fag og efterligner den situation, især på arbejdspladsen, hvor man modtager informationer på ét sprog og skal videregive dem på et andet. Dette er i praksis en færdighed, der er mere efterspurgt end en ordret oversættelse.

Historiske sammenligninger
Efter at klassen har haft en historietime om en særlig periode i dens eget land, overtager sprogassistenten den næste time, hvor han/hun beskriver den samme periode i sit hjemland. Eleverne kan få udleveret et simpelt opgaveark, som de skal udfylde, eventuelt i form af en flervalgstest.

Sprogdag
Sprogassistenten tilbringer en hel skoledag med en bestemt klasse og bistår læreren i alle timer, idet han/hun kun taler målsproget. Dette bør planlægges omhyggeligt med alle de berørte lærere og er mere effektivt, hvis sprogassistenten besidder de oplysninger, eleverne har brug for.

Skole-/klasseavis

Institutionen eller en klasse producerer en avis på et eller flere fremmedsprog om begivenheder på institutionen, i lokalområdet eller på nationalt plan. Det er måske muligt at opnå bistand fra den lokale avis til at gøre dette professionelt. Resultatet kan distribueres til elever, forældre og videre ud i lokalområdet, eventuelt med en gloseliste eller en komplet oversættelse af artiklerne som støtte for læserne. Resultatet kan også lægges ud på Internettet. Desuden kan kryds-og-tværs og sproglege indføjes.

Videodagbog
Hvis værtsinstitutionen har et videokamera, og sprogassistenten har kontakt med en undervisningsinstitution i sit hjemland, kan en mindre gruppe af elever producere en videodagbog over en dag i deres institutions liv og udveksle videoen med en lignende video produceret af den anden institution. Dette behøver ikke nødvendigvis blive gennemført i sin helhed på sprogassistentens modersmål, hvis eleverne ikke er tilstrækkeligt fortrolige med dette sprog, idet det dog vil være nyttigt at anvende det i et vist omfang. (Hvis der kan arrangeres en udveksling af sådanne videoer med den anden institution, kan begge institutioner primært anvende eget modersmål og betragte aktiviteten som en lytteøvelse).

Turistvideo
Ældre elever kan med sprogassistentens hjælp producere et ”videoreklameindslag” med lokalbefolkningen som målgruppe. Resultatet kan eventuelt blive sendt til elever på en undervisningsinstitution i sprogassistentens land, som så kan stille spørgsmål pr. e-mail eller brev. Dette behøver heller ikke ske i sin helhed på sprogassistentens modersmål.

Internettet
Hvis værtsinstitutionen har adgang til Internettet, kan sprogassistenten søge efter websteder på sin modersmål og sammensætte en øvelse, hvor eleverne skal udfylde et spørgeskema, hvor svarene findes på disse websteder. Eleverne får udleveret webadresserne og spørgeskemaet, som de udfylder med sprogassistentens hjælp, i det omfang det er nødvendigt. Dette kan ske i små grupper, idet eleverne efter tur får fri fra hovedtimen.

E-mail
Der kan etableres e-mail-links med en klasse på en undervisningsinstitution i sprogassistentens hjemland, eventuelt en skole hvor han/hun selv har været elev. Små grupper af elever kan få fri fra hovedtimen på et bestemt tidspunkt hver uge for at udveksle meddelelser med den anden part. Hvis der ikke er mulighed for at etablere e-mail-links, kan man anvende almindelig post.

Find en ”penpal/webpal”
I tilknytning til ovenstående kan sprogassistenten hjælpe eleverne med at etablere et ”formidlingsbureau” med henblik på at matche dem med elever i hans/hendes hjemland efter alder, interesser osv. Hvis dette gøres på en computer, kan det også være en nyttig praktisk øvelse i programmering.

Meningsmåling
Eleverne udfærdiger som et led i en øvelse i en ikke-sprogtime spørgeskemaer på deres modersmål vedrørende et bestemt emne som f.eks.: Rejser -  Bør rygning tillades i offentlige transportmidler? Hvorledes kommer du til arbejde? Hvad er din livret/foretrukne fritidsbeskæftigelse? Hvad er dit syn på Europa? De begiver sig så ud i nærsamfundet og indsamler svar. Spørgeskemaet oversættes derefter til sprogassistentens modersmål – af eleverne, hvis deres niveau er højt nok – og sendes via e-mail eller post til en skole i sprogassistentens hjemland, hvor eleverne anvender samme spørgeskema i deres eget nærsamfund. (Hvis disse elever også har udfærdiget et spørgeskema, kan spørgeskemaerne udveksles og hver gruppe oversætte den andens spørgeskema). Resultaterne i de to lande sammenlignes herefter.

Boguge
Arranger i samarbejde med en lokal boghandel en boguge med originallitteratur på sprogassistentens modersmål, idet sprogassistenten er til stede på bestemte tidspunkter for at tale med kunderne. En uformel reception med kulinariske specialiteter fra sprogassistentens hjemland kan tilrettelægges samtidig, og invitationer sendes ud til lokale personligheder.

EU-uge
Europa-Kommissionens kontorer (i EU-landene) og delegationer (i tredjelande), som findes i alle de nationale hovedstæder, kan skaffe et væld af trykt materiale, videoer osv. om EU-emner. Dette materiale kan også rekvireres ved lokale informationsafdelinger og kan anvendes som basis for en udstilling for elever, forældre og lokalsamfundet. Udstillingen kan også omfatte elevernes egne arbejder (essays, projekter, videoer, aviser osv.), som er fremstillet med sprogassistentens assistance.

Landeuge
Man kan arrangere en række aktiviteter strækkende sig over en uge eller længere tid, alle i forbindelse med sprogassistentens hjemland. Man kan i den forbindelse tilbyde traditionelle kulinariske specialiteter i skolekantinen eller på madlavningskurser. Sprogassistenten kan hjælpe eleverne og/eller forældre med at arrangere aktiviteter vedrørende kulturelle emner fra hans/hendes hjemland, såsom mad, vin, musik, dans, teater og film. Denne type aktiviteter kan være særlig effektiv omkring højtider, f.eks. jul, idet man da kan introducere traditionelle skikke fra sprogassistentens hjemland.

Det kan også foregå uden for institutionen med aktiviteter eller en udstilling på det lokale offentlige bibliotek, kulturcenter eller andet offentligt organ.

Historiefortælling
Eleverne skriver historier på fremmedsprog - der er ingen grund til at bekymre sig alt for meget om stavning og grammatik - som derefter ”publiceres” i en bog. Hvis undervisningsinstitutionen eller sprogassistenten har kontakt til skoler i andre lande, kan bogen sendes til disse eller udveksles med en, de selv har produceret. Eleverne kan så udveksle kommentarer pr. brev eller e-mail om historierne.

Konkurrencer inden for kunst/digtning/novelleskrivning
Elevernes opfordres til at deltage i en konkurrence, hvor sprogassistenten fungerer som dommer, og som er inspireret af hans/hendes land. Det bedste værk belønnes med en pris. (Det er måske muligt at arrangere med et lokalt rejsebureau og/eller sprogassistentens kontakter hjemme, at vinderen får en rejse til sprogassistentens hjemland). Denne idé kan udvides til at gælde forældre og lokalsamfundet ved hjælp af opslag på offentlige bygninger, i supermarkeder osv.

Erhvervsprojekt
Der kan iværksættes et projekt, som viser eleverne, hvor stor en rolle fremmedsprog spiller i erhvervslivet. Dette er især nyttebringende, hvis det gøres i samarbejde med det lokale erhvervsliv, der har hyppige kontakter til det land, hvor sprogassistentens modersmål eller et andet sprog, han/hun behersker, tales. Hvis værtsinstitutionens læseplan omfatter handels- eller økonomistudier, kan faglærerne inddrages sammen med sprogassistenten, og målsproget kan introduceres i timer inden for disse fag. Aktiviteterne kunne omfatte affatning af forretningsbreve på målsproget, e-mail-kontakt med virksomheder i målsprogslandet, produktion af en video på målsproget om det lokale erhvervsliv, sammenligning af forretningspraksis i de to lande osv.

BILAG IV
Eksempel på god praksis:
Comenius 2.2.b: Comenius sprogassistentophold
Modelaftale mellem værtsinstitutionen og assistenten
Generelt
Assistentens vigtigste opgave er at samarbejde med og at støtte lærere i klasseværelset. Assistentens arbejdsprogram kan omfatte arbejde med små grupper, undervisning i samarbejde med den ansvarlige lærer, afholdelse af konversationsøvelser, støtte til projektarbejder samt efterlignende undervisning (shadow teaching). Assistenten må ikke være uden opsyn og må ikke beskæftiges som almindelig vikar.
Assistenten skal have mellem 12 og 16 timer "skolebaseret" arbejde (tid med elever eller andet arbejde i forbindelse med skolen) pr. uge. Dette omfatter ikke forberedelse af undervisningen.

Skolens ansvar
Skolen skal
· udpege en lærer som assistentens tilsynsførende, der regelmæssigt afholder ugentlige møder med assistenten
· præsentere assistenten for alle ansatte på skolen i begyndelsen af opholdet
· give assistenten lejlighed til at se en lang række klasser i de første dage af opholdet, således at han/hun kan få et overblik over skolens kultur og læseplaner
· efter direkte høring af assistenten udarbejde en timeplan, som tager hensyn til assistentens særlige professionelle interesser
· give assistenten mulighed for at undervise på sit modersmål i form af timer eller aktiviteter uden for læseplanen
· gøre sit bedste for fuldt ud at integrere assistenten i skolens liv
· oplyse assistenten om alle de af skolens regler og bestemmelser, som er relevante for de ansatte
· støtte assistenten ‑ som ethvert andet medlem af staben ‑ på bedst mulige måde (f.eks. ved at give gratis adgang til bøger og andre medier, adgang til kopimaskiner, pc, internet osv.)
· lette adgangen til medierne for at kunne fremme det praktiske aspekt af COMENIUS‑programmet
· give assistenten mulighed for at deltage i det introduktionsmøde, som afholdes af det lokale nationale kontor.

Assistentens ansvarsområder
Assistenten skal 
· gøre sit bedste for at udføre sine opgaver på en engageret måde
· forberede sig omhyggeligt til opholdet
· støtte skolen med oprettelse af kontakter til sit hjemland
· acceptere alle skolens regler og bestemmelser, som er relevante for de ansatte
· give skolen meddelelse om tilfælde af sygdom eller udforudset fravær, som det er normalt for ansatte
· meddele skolen så hurtigt som muligt, hvis opholdet på grund af uforudsete forhold ikke kan afsluttes som aftalt.
Denne aftale kan blive ændret i overensstemmelse med nationale, regionale, lokale eller skolerelaterede bestemmelser.
1 Sprogassistenter, der underviser børn på primærtrinnet og børnehaveklasser i engelsk, fransk, tysk, spansk, græsk, portugisisk, nederlandsk eller norsk vil kunne finde flere idéer og materiale i ”Transfer Teachers’ Handbook” og tilknyttede aktivitetspakker, som blev udgivet i 2000 af Centre Régional de Documentation Pédagogique des Pays de la Loire (CNDP), Frankrig. Projektet har modtaget finansiel støtte fra Comenius aktion A (Samarbejdsprogrammer vedrørende læreruddannelse). Ønskes nærmere oplysninger, kan man kontakte Arlene NEUKIRCHNER, Paedagogische Akademie, Dr Gschmeidlerstr.22-30, A-3500 KREMS, Tlf/fax + 43 2732 83591, e-mail aneuk@paedak-krems.ac.at, eller Catherine HILLMAN, IUFM, rue d’Acier, F-49100 ANGERS, Tlf/fax + 33 2 31 90 08 85.  
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