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Studiebesøg 
for uddannelseseksperter 2011-12
VEJLEDNING TIL DANSKE DELTAGERE

Formål og målgruppe
Studiebesøg er en aktivitet under det tværgående program for politikudvikling under EU-programmet Livslang Læring. Studiebesøgene skal være med til at fremme informations- og erfaringsudveksling mellem uddannelseseksperter og beslutningstagere, samt fremme de fælles målsætninger på uddannelsesområdet. 

Til målgruppen hører fx institutionsledere, inspektører, undervisningskonsulenter, fagkonsulenter, beslutningstagere i skoleforvaltninger, ledende administrativt personale, ledere af vejledningscentre, vejledere, især vejledere, der arbejder med specifikke udviklingsprojekter, samt lærere på professionshøjskoler, som uddanner folkeskolelærere, pædagoger og vejledere.

For studiebesøg, der drejer sig om udvikling inden for erhvervs-uddannelserne, er arbejdsmarkeds parter, fx medlemmer af faglige udvalg,  naturligvis en væsentlig del af målgruppen. 

Kun i begrænset omfang kan lærere deltage, fx hvis de deltager i et udviklingsarbejde, der rækker ud over den almindelige lærergerning.  Cedefop (European Centre for the Development of Vocational Training), er af Europa-Kommissionen udpeget til at koordinere programmet på europæisk plan. 
Ansøgning

Der er to årlige ansøgningsfrister, én i marts og én i oktober. 

Omkring 2 måneder før ansøgningsfristen bliver studiebesøg offentliggjort, samtidig med at der bliver åbnet for elektronisk ansøgning. Ansøgningen går via Cedefops database OLIVE.  

Styrelsen tjekker om ansøgeren opfylder de formelle kriterier for deltagelse i studiebesøg. Derefter bliver ansøgningen bedømt af et særligt udvalg og ansøgere får besked om enten indstilling, venteliste eller afslag. 

Ansøgere indstilles efter de specifikke kriterier, der gælder for programmet, hvor ikke mindst nyttiggørelse af udbyttet af studiebesøg vejer tungt. Kriterier for indstilling fremgår af hjemmesiden. www.iu.dk/studiebesoeg

Der tilstræbes en afbalanceret fordeling mellem uddannelsesområder, m/k og geografisk spredning. Den prioriterede indstilling af ansøgere sendes til Cedefop, som foretager den endelige fordeling af deltagere på studiebesøgene. Da der er flere ansøgere, end Danmark har bevillinger til, bliver der oprettet en prioriteret venteliste. 

Tilskudsaftale

Når ansøgerne er indstillet til at deltage, indgår Styrelsen en tilskudsaftale med ansøgerens arbejdsplads, med reference til ansøgeren , om deltagelse i et specifikt studiebesøg i et specifikt tidsrum. 

Deltageren får tilsendt tilskudsaftalen i to eksemplarer, sammen med et bankoplysningsskema. Begge aftaler underskrives af arbejdsgiver/leder eller nærmeste foresatte, stemples og returneres til Styrelsen sammen med et udfyldt bankoplysningsskema, hvor arbejdsgiverens/institutionens bankkonto oplyses.   

Derefter underskriver Styrelsen aftalen og returnerer det ene eksemplar sammen med et regnskabsskema, som skal bruges, når besøget er gennemført og regnskabet skal sendes til Styrelsen. Af regnskabsskemaet vil det fremgå, hvilken euro-kurs der skal benyttes. 

Bekræft deltagelsen til værtsinstitution i udlandet

Når tilskudsaftalen er indgået, skal deltageren sende en mail til  værtsorganisationen i udlandet og bekræfte sin deltagelse med ankomst og afrejsetidspunkt.  Se også afsnit om indkvartering. 

Afbud

Hvis man bliver forhindret i at deltage, skal det straks meddeles skriftligt – med e-mail, brev eller fax til værtsorganisationen og til Styrelsen. 

Styrelsen vil derefter tilbyde besøget til en ansøger på venteliste. 

Der bliver brugt mange resourser på at tilrettelægge LLP studiebesøgene, ligesom der bliver brugt mange resourcer på at administrere udvælgelse og fordeling af ansøgere. Derfor skal der være en gyldig grund til at melde afbud, og det skal i givet fald ske hurtigst muligt. Gyldige grunde er de samme som de generelle regler ved en rejse-afbudsforsikring. Derudover kan jobskifte være gyldig grund, såfremt studiebesøget ikke længere er relevant i forbindelse med en ny stilling. 

Stipendiet

Stipendiet er for danske deltagere på gennemsnitligt 1.429 euro. Vekselkursen for euro ligger omkring 7,4. kr. for 1 euro, men den euro-kurs, der skal bruges, vil fremgå af regnskabsskemaet og af følgebrevet, som deltageren modtager, når Styrelsen  har underskrevet og returnerer tilskudsaftalen.  

Stipendiet er delt op i to dele, som fremgår af tilskudsaftalen Et rejsetilskud og et opholdstilskud

Rejsetilskuddet skal dokumenteres med kopi af alle udgifter.  
Rejsetilskuddet dækker faktiske udgifter op til det beløb, der fremgår af tilskudsaftalen. Til rejseudgifter hører 

Rejseudgifter til og fra besøgslandet - dog højst svarende til flybillet på turistklasse. 

Udgifter til nødvendigt visum. 

Rejseudgifter til og fra lufthavn i hjemlandet.

Kørsel i egen bil refunderes med 0,22 Euro pr km, dog maksimalt op til det beløb en tilsvarende togbillet, 2.klasse – eller en turistklasse flybillet ville koste. 

Opholdstilskuddet er beregnet efter ”per diem” afhængig af værtsland. Dvs.  opholdstilskuddet  udbetales uden dokumentation for forplejningsudgifter.
Dog kræves der en kopi af hotelregning og kopi af deltagerbevis. 
Studiebesøgenes varighed er normalt enten 3 eller 5 dage. Per diem gives til det relevante antal programdage. Styrelsen har valgt at give 100% af per diem satsen til programdagene. Alternativet var en reduceret sats for at kunne inkludere en rejsedag. 

Det forudsættes dog stadig, at deltageren ankommer tidsnok til at deltage i det første, uformelle møde, der ofte finder sted søndag aften. 

Til opholdsudgifter hører 

Hotel/overnatning 

Forplejning under studiebesøget

Lokale transportudgifter i værtslandet, entréer m.v. 

Stipendiet dækker ikke

Tabt arbejdsfortjeneste, vekselgebyrer og diæter. 

Udbetaling 

Underskrevet regnskabsskema med kopi af nødvendige bilag, samt individuel rapport og kopi af grupperapport  (rapporter sendes elektronisk) skal sendes til  til CIRIUS senest 30 dage efter at studiebesøget er afsluttet. Kopi af de nødvendige bilag skal indsendes sammen med regnskabet, og originalerne skal opbevares i fem år efter regnskabsaflæggelse.

Herefter udbetales stipendiet inden for 45 dage.  Stipendiet udbetales til institutionens/arbejdsgiverens konto (som oplyst på bankoplysnings-skemaet), idet studiebesøget betragtes som en efteruddannelsesaktivitet, som  er en del af arbejdspladsens udviklingsbehov (jf. ansøgningen). Derfor er det normalt også over institutionens/arbejdsgivers konto, der bestilles rejse.

Rejse

Rejsen til og fra besøgsstedet skal deltagerne selv arrangere. Vær opmærksom på, at der ofte kan opnås store rabatter ved at bestille rejsen på internettet. 

Vær opmærksom på, at studiebesøgsprogrammet i de allerfleste tilfælde begynder med et uformelt møde søndag aften og først slutter fredag eftermiddag (el. onsdag, hvis det et af de korte, erhvervsrettede studiebesøg).

Indkvartering
Værtsorganisationen bestiller hotelværelse til alle deltagerne, således at gruppen er sikret at bo på samme hotel under studiebesøget. 

Det sker normalt ved, at værtsorganisationen forhåndsreserverer, hvorefter deltagerne selv skal bekræfte ankomst og afrejsedato direkte til hotellet, pr. mail og samtidig angive et kreditkortnr. 

Det står deltagerne frit for at ankomme tidligere eller forlænge opholdet og selv finde indkvartering for de ekstra dage. 

Forsikring

Der tegnes ikke nogen form for forsikring i forbindelse med studiebesøgene, hverken fra Styrelsen eller Cedefops/EU's side, og hverken ”det gule sygesikringskort” eller ”det blå EU kort” dækker under studiebesøget. 

Undersøg om du er dækket via din institution/arbejdsplads – og husk dokumentation for dækning. Det er dit eget ansvar at sørge for, at du er forsikret – så tjek det og medbring altid forsikringsbeviset.
Gruppen

Studiebesøgsgrupperne bliver som nævnt sammensat af Cedefop. Der tages hensyn til ansøgernes prioritering af besøg, tema, sprogkundskaber, besøgsland og periode. Samtidig sikrer Cedefop, at der er bedst mulig balance i sammensætning og fordeling af grupperne, således at der fx ikke er overtal af deltagere fra ét bestemt land, en skæv m/k fordeling, faglig baggrund eller lignende.
NB. Det er imod reglerne for programmet at tage familiemedlemmer med på studiebesøg

Program

Værtsorganisationen sender nærmere oplysninger om programmet i god tid, normalt 4-6 uger inden besøget. Normalt har studiegruppen et fælles program og evaluerer løbende i forhold til studiebesøgets tema. Det er almindeligt, at gruppen mødes allerede søndag aften til en uformel sammenkomst og fælles aftensmad. Det er også almindeligt, at gruppen fortsætter debatterne om aftenen og i det hele taget udnytter pauserne. Der er ingen fast skabelon for et studiebesøgsprogram, men normalt er det en blanding af oplæg, debat og besøg på institutioner. Der er måske indlagt et kulturelt program, en sightseeing eller lignende, men det er en minimal del af besøget. 
Informationsmateriale 

Vær forberedt på at skulle præsentere dit eget arbejdsområde – og evt. også give en oversigt over det danske system i korte træk/grafisk fremstilliing. 

Værtsinstitutionen oplyser, om der er PowerPoint, overhead-projektor og lignende udstyr til rådighed, samt hvor omfangsrige præsentationer der forventes. Ofte lægges der op til særdeles korte præsentationer, så der gives plads til mere livlige debatter om studiebesøgets tema. 

Det er en god ide kun at medbringe et begrænset antal eksemplarer af det udvalgte materiale om det danske uddannelsessystem samt særlige publikationer om, hvad der sker inden for studiebesøgets tema her i Danmark. 

Det kan blive til mange kg, hvis hver deltager medbringer en masse trykt information, så send evt. i stedet links til elektroniske udgaver af materialet.

Korte beskrivelser på engelsk af det danske uddannelsessystem kan hentes på Undervisningsministeriets hjemmeside http://eng.uvm.dk/. Se bl.a. under ShortCuts den seneste præsentations film på engelsk. 

På www.iu.dk kan også findes en power-point-præsentation, som man kan bruge uddrag af. Den omfatter hele uddannelsessystemet, inkl. voksen- og erhvervsuddannelser. 

Det kan være nyttigt at finde nogle nøgletal for det område studiebesøget drejer sig om. Se evt. ”Tal der taler” eller ”Facts and Figures” også på UVMs hjemmeside. 

Gaver

Medbring gerne små gaver og fx. lette brochurer om egen arbejdsplads/skole/institution eller turistbrochurer fra eget lokalområde. Spiselige eller drikkelige danske specialiteter er også populære.  

Afrapportering
Under studiebesøget udarbejder deltagerne i fællesskab en grupperapport, på studiebesøgets arbejdssprog. Derudover skal du skrive en individuel rapport, som gerne må være på dansk, da den er beregnet til videndeling herhjemme. 

Til grupperapporten er der udarbejdet en formular, Group Report Formular, som hentes fra Cedefops hjemmeside http://www.studyvisits.cedefop.europa.eu/
Til at koordinere og udfærdige grupperapporten udpeges allerede første dag en fælles referent - en såkaldt ”rapportør”. Det er op til deltagerne i studiebesøget at afgøre, hvordan arbejdet med grupperapporten organiseres. Nogle grupper fortrækker at have fællesdiskussioner, hvor observationerne inddeles i hovedtemaer; andre skriver individuelle log-bøger som samles i en fællesrapport om aftenen og færdiggøres om eftermiddagen den sidste besøgsdag.  Dette kræver et struktureret samarbejde i gruppen, nogle fælles hovedtemaer at arbejde ud fra, og en del debat undervejs – rapportøren har her en nøglerolle.

Det er væsentligt, at alle bidrager.  Gruppens rapportør har ansvaret for at sende den fælles rapport elektronisk til alle gruppens deltagere, til værtsorganisationen og til Cedefop. 

Den individuelle rapport skal være på 2-3 sider, men har ikke nogen fast skabelon. Den skal sendes til Styrelsen udskrevet samt i elektronisk form til ij@iu.dk
Både den individuelle rapport og grupperapporten skal først og fremmest afspejle de vigtigste aspekter ved studiebesøgets tema, identifikation af eksempler på god praksis, vellykkede udviklingsprojekter eller nyt syn på egen praksis. Kritiske overvejelser er langt væsentligere end at gengive ugens forløb. 

Rapporten kan også være en egentlig artikel, hvor man beretter om egne oplevelser. Tænk på, hvad der er mest betydningsfuldt, og hvordan en rapport bliver læseværdig og interessant for andre. Læg gerne fotos ind i rapporten.

Synlighed

Det er væsentligt, at de erfaringer og den indsigt, der opnås ved studiebesøgene, udbredes og kommer så mange som muligt til gode. Derfor vil rapporter, eventuelle artikler, og anden medieomtale, der forekommer i forbindelse med studiebesøgene, kunne blive offentliggjort, både på Styrelsens hjemmeside og på Cedefops og Europa-Kommissionens hjemmeside.  

Deltagerne er forpligtet til at nævne, at studiebesøget fandt sted med tilskud fra Europa-Kommissionens program for Livslang Læring – den tværgående aktivitet Studiebesøg for uddannelseseksperter.  Deltagerne opfordres til selv at organisere aktiv videndeling på arbejdspladsen, regionalt, i fagblade eller i andre faglige kredse, sådan som det er planlagt beskrevet i ansøgningen.

www.iu.dk
www.uvm.dk
www.vtu.dk
www.europa.eu.int
http://studyvisits.cedefop.europa.eu
www.cedefop.europa.eu
www.eurydice.org


Adresser

Styrelsen for International Uddannelse
Bredgade 36
1260 København K
Att: Ingrid Hornshøj Johansen
Tel. 7231 8925
ij@iu.dk
Study visits - Cedefop 
(European Centre for the Development of Vocational Training)
Europe 123, GR-57001 Thessaloniki (Pylea)
Postal address:
PO Box 22427, Finikas
GR-55102 Thessaloniki

Team Phone:                (30-2310) 490 111
Team Fax:                    (30-2310) 490 020
Team E-mail:               studyvisits@cedefop.europa.eu
 

Cedefop har udgivet en lille pjece til deltagere i studiebesøg:

Participant’s companion. Den bliver sendt sammen med tilskudsaftalen, men kan også findes på www.iu.dk/studiebesoeg
Europa-Kommissionen

http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/index_en.html
I højre spalte vælges Transversal Programme – derefter key activity 1. som er Policy co-operation, Innovating and sharing good policy practices 

Det er herunder Studiebesøg for uddannelseseksperter befinder sig.
http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-programme/doc92_en.htm
