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Handbdk um gaedamal tengd nami og pjalfun i Evrépu (Handbook on Quality in Learning Mobility) var gefin Gt af Framkveemdastjorn
ESB og Evropuradinu i april 2019. Ritstjori hennar var Seren Kristensen en adrir héfundar eru Snezana Baclija Knoch, Valentin Dupouey,
Susana Lafreya, Davide Capecchi og Lali Bouché. Gefid ut med leyfi ©Framkvaemdastjornar ESB og Evrépuradidsins. Upphaflega
handbdk mé finna & https://pjp-eu.coe.int/documents/42128013/47261953/Handbook+LM/3a5c103c-0367-4eba-1aca-ee544826f557.

Frumtexti og hofundaréttur er fra Evrépurddinu og notadur med leyfi pess. bessi Urdrattur er gefinn
ut med sampykki Evrépuradsins en pydandi ber einn dbyrgd & innihaldinu.

Inngangur

Enska hugtakid learning mobility hefur verid notad til ad lysa ferdum félks um Evrépu i
beim tilgangi ad afla sér ndms og pjéalfunar. [ pessum baeklingi naer hugtakid til eftirtalinna
ferda, sem byggjast & studningi Ur Erasmus+ daetluninni:

» ungmennaskipti, p.e. ungt félk sem dvelur i 68ru Evrépulandi i stuttan tima til pess
ad kynnast menningu og lifi jafnaldra sinna

alpjédlegir fundir ungs folks eda ungmennaleidtoga

European Solidarity Corps og énnur verkefni sem tengjast sjalfbodalidastorfum
pjalfun starfsfolks i seskulydsstarfi

vinnusmidjur par sem fj6lpjodlegir hépar hittast til pess ad vinna ad

sameiginlegu verkefni

dvol starfsnema & vinnustad

vyvyyvyy

vy

skiptinam framhaldsskolanema i skéla i 60ru landi
» stutt dvol eda pjalfun kennara eda leidbeinenda a vinnustédum og i skdélum

Gaedahandbdkin sem hér birtist i styttri Utgéafu, er unnin i samvinnu héps sem stofnadur
var til ad auka gaedi nams og pjalfunar. [ handbdékinni eru settar fram 22 meginreglur og
119 meelistikur i formi spurninga til pess ad ganga ur skugga um ad meginreglunum hafi
verid fylgt. Gott er ad hafa handbokina vid hondina i gegnum allt ferlid og jafnvel bua til
gatlista med peim atridum sem vid eiga hverju sinni og haegt er ad merkja vid.



Meginreglur

Eftirfarandi reglur eru fyrir verkefnisstjora i verkefnum i ndmi og pjalfun eda ungmenna-
skiptum. baer geta att misvel vid i hverju verkefni fyrir sig en gott er ad venja sig 4 ad lesa
paer yfir 4dur en hafist er handa vid nytt verkefni.

. Verkefnid hefur skyr markmid sem allir pekkja.

Samkomulag um markmidin hefur nddst i samvinnu allra sem ad pvi koma og
allir eru upplystir um pau.

. Verkefnid er gagnlegt fyrir alla sem ad pvi standa.

Stjérnendur stofnunarinnar/samtakanna stydja ad i pad sé rddist og veita
verkefnisstirum naudsynlegan studning.

. Verkefnid er snidid ad porfum patttakenda og pvi sem azetlad er

ad peir leeri af dvolinni.
Verkefnisstjérar ganga ur skugga um ad svo sé.

. Verkefnisstjorar setja upp maelanleg markmid med verkefninu i samvinnu

vid patttakendur.
Jafnt og pétt er fylgst med pvi ad pessum markmidum sé ndd.

. Upplysingar um verkefnid og patttokuskilyrdi eru skyr adur en patttakendur

taka akvordun um ad vera med.
Upplysingum um markmidin er komid dleidis med vidurkenndum leidum.

. Ef patttakendur eru valdir ur steerri hop, er ljost hvernig

var stadid var ad valinu.
beir sem ekki eru valdir fd skyringar d pvi.

. Verkefnisstjorar kynna sér parfir einstakra patttakenda.

betta er mj6g dridandi fyrir patttakendur med sérstakar parfir, t.d. vegna
andlegrar eda likamlegrar fétlunar, heilsubrests eda veikrar félagslegrar stédu.

. Verkefnistjorum ber ad ganga ur skugga um ad naegilegir fjarmunir séu fyrir

hendi til ad na markmidum og maeta porfum patttakenda.
Einnig parf timinn ad vera naegur.

. Adstedur purfa ad henta til pess ad na fram haefnividmidum.
. Allir patttakendur undirbua verkefnid i sameiningu, vel og timanlega.

Verkaskipting parf ad vera vel ttfaerd og 6llum ljés.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

patttakendur eru i samskiptum vid nemendur af 66rum pjédernum sem taka
patt i sama verkefni.

Samskipti allra hlutadeigandi eru jakvaed.

Samskiptin byggjast d gagnseei, dreifingu dbyrgdar og samkomulagi um
breytingar. Allir eru viljugir til ad gefa eftir af ytrustu kréfum sinum.

Gengid er timanlega fra 6llu skipulagi og patttakendur latnir vita.

barna md nefna t.d. radstafanir vegna ferda og trygginga.

batttakendur fa naegjanlegan undirbtning.

Hid sama gildir um starfsfélk sem tekur pdtt.

Adferdafreedin hentar patttakendum.

Ef naudsyn krefur, er adferdum breytt.

Verkefnisstjorar tryggja patttakendum naegan studning

a verkefnistimanum.

barna md nefna ndmsrddgjéf og sdlreenan studning ef erfidleikar stedja ad.
Verkefnisstjorar gefa patttakendum teekifaeri til ad meta reynsluna

af dvélinni.

betta gildir jafnt d medan d dvélinni stendur og eftir ad komid er heim.
Reglulega er metid hvort haefnividmidum hefur verid nad, baedi hvad vardar
hvern einstakling og verkefnid i heild.

Reynt er ad meta dhrifin til lengri tima.

Oveentur arangur er lika metinn.

batttakendur skulu fa stadfestingu a nami sinu og pjalfun.
Verkefnisstjorar hvetja pd til pess ad skrd nidur pad sem peir leera og adstoda pd
vid ad fd pad metid. Ferlid vid petta er dkvedid ( upphafi verkefnisins pannig

ad ljést sé hvort dvélin er vidurkennd sem 6formlegt ndm eda hvort hiin er metin
til ndmseininga i starfsmenntun.

Verkefnisstjorar hvetja patttakendur til ad nyta sér erlendu reynsluna.
Adur en lagt er af stad er reynt ad setja raunhaef markmid um drangur. Medan d
dvélinni stendur eru pdtttakendur hvattir til ad setja pad sem gerist i samhengi
vid adra peetti i lifi sinu og eftir ad komid er heim er peim hjdlpad til ad fd sem
mest Gt ar pvi sem peir leerdu.

Verkefnisstjorar fara yfir arangur af verkefninu og hvernig pad getur nyst
staerri hopi.

Medan d verkefninu stendur er drangurinn metinn jafnédum.
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. Eru meginmarkmid verkefnisins byggd a parfagreiningu

markhopsins, samfélagsins eda hagsmunaadila?

. Koma meginmarkmidin vel fram i undirmarkmidum?

. Voru markmidin raedd vid alla hagsmunaadila 4dur en

verkefnid hofst?

. Er 6ruggt ad allir skilji pau eins?
. Eru haegt ad maela drangur peirra?
. Taka ungir patttakendur patt i ad skilgreina markmidin?

. Var skilgreint fyrirfram hvernig unga fé1kid kemur ad

markmidasetningunni?

Adferdir

. Henta adferdirnar til pess ad na fyrirhugudum

markmidum 6rugglega og & réttum tima?

. Henta adferdirnar pérfum, getu og feaerni patttakenda?

. Er fylgst med arangrinum jafnt og pétt og adferdafraedinni

breytt ef porf er &?

. Skilja allir adilar (verkefnisstjorar, leidbeinendur og

umsjonaradilar) adferdarfraedina eda purfa peir pjalfun
aodur en verkefnid hefst?

. burfa patttakendur undirbuining sem eykur pekkingu

peirra, haefni eda faerni til pess ad geta nytt sér verkefnid?

. Efla pessar adferdir getu ungs folks i pvi ad leysa

vandamal?

. Munu patttakendur kynnast folki Ur mismunandi

pjédfélagshépum?

Markhépur

15.
16.
17.

Hefur markhoépurinn verid skyrt skilgreindur?
Eru markmid og adferdir i samraemi vid parfir hans?

Hefur verid gengid ur skugga um ad samskiptaadferdirnar
henti 6llum i markhépnum?

. burfa einhverjir patttakendur sérstaka adstod t.d. vid ad

komast & milli stada?

Skipulag Gestgjafar

19.
20.

21.

22.

Er 6ruggt ad gestgjafinn geti séd um dvélina i heild sinni?

Hefur hann tekid patt i samraeedum um skipulag
dvalarinnar og utfeerslu?

Hefur hann fengid allar naudsynlegar upplysingar um
lengd og innihald dvalarinnar 4dur en ad henni kemur?

Hefur gestgjafinn fengid upplysingar um bakgrunn
patttakenda og parfir, sérstaklega parfir peirra sem standa
hollum faeti?

Timarammi

23.

24,

25.

26.

Er lengd dvalarinnar naegileg fyrir alla patttakendur til
pess ad néa azetludum markmidum?

Er lengd dvalarinnar raunhaef i 1jési pess alags sem
patttakendur eru undir fjarri heimahégum?

Er undirbuningstimi fyrir dvolina naegilegur fyrir alla sem
taka patt?

Er naegilegur timi til pess ad reeda vid patttakendur og
adra sem ad verkefninu koma um dvdlina eftir ad heim er
komid?

Dagskra

27.
28.

29.

30.

31.

Er buid ad gera ndkveema dagskra fyrir dvolina?

Var st dagskra buin til i samvinnu gestgjafans og
patttakenda?

Eru einstakir lidir dagskrarinnar til pess fallnir ad na
markmidum verkefnisins?

Gerir dagskrain rad fyrir miklum samskiptum vid dlika
hépa i dvalarlandinu?

Er jafnvaegi & milli dagskrarlida og fritima patttakenda?

Abyrgd

32.

33.

34.

Er ljost hvada einstaklingar bera abyrgd a einstokum
hlutum dvalarinnar?

Hafa allir sem taka patt i verkefninu fengid upplysingar
um hver ber dbyrgd a hverju?

Hafa dbyrgdaradilar allt sem peir purfa (pekkingu, vald,
tima og flarmuni) til pess ad takast a vid einstaka paetti
dvalarinnar?

Ahzetta og
hugsanleg
vandamal

35.
36.

37.

38.

Hafa vandamal sem gaetu komid upp verid greind?
Hefur verid akvedid hvernig bregdast a vid peim?

Er buid ad reeda vid patttakendur um moguleg vandamal
sem gaetu komid upp og hvernig maetti leysa pau?

Er til fiarmagn til ad maeta évaentum kostnadi?




Skipulag

Mat

39.

40.

41.

42.
43.
44,

45.
46.

Hefur verid gerd nakveem azetlun um mat a dvolinni og
reynslu patttakenda pannig ad haegt sé ad meta hvernig
til tokst?

Er spurt um 6nnur atridi i matinu s.s.hvort verkefnid hafi
ahrif & stofnanirnar/samtokin sem senda pétttakendur ut
eda taka & moti peim?

Gefur matid moguleika & pvi ad koma auga a 6veentar
nidurstédur?

Hafa allir adilar sampykkt matsazetlunina?
Hefur verid sampykkt hver sér um matid?

Er ljost hvada upplysingum parf ad safna til ad
framkveema matid?

Er ljost hvenaer og hvernig safna & peim upplysingum?

Hvernig a ad deila nidurst6dum matsins?

Formsatridi

Samkomulag

47.

48.

49.

50.

Hefur verid gerdur nakveemur, skriflegur samningur
um timaramma, verkaskiptingu, vinnualag, skiptingu
flarmuna og abyrgd helstu adila i verkefnisteyminu?

Hefur verid gerdur nakvaemur, skriflegur samningur
vid adra sem koma ad verkefninu (t.d. pa sem leggja til
flarmagn, undirverktaka, fjolskyldur sem taka a méti
ungmennum, adila sem leggja til hisnaedi og fyrirtaeki
sem fa til sin nema)?

Hefur verid gerdur nakvaemur, skriflegur samningur vid
alla patttakendur um réttindi peirra og skyldur, reglur um
framkomu, hugsanlegt framlag peirra og fleira?

Hafa forrddamenn patttakenda undir I6galdri skrifad undir
sampykki sitt vardandi patttoku peirra?

Tryggingar

51.

52.

53.

54.

Er porf a auka sjukratryggingu t.d. vegna heimflutnings
veiks eda slasads einstaklings?

Eru allir patttakendur og adrir sem ad verkefninu koma
naegjanlega tryggdir vegna slysa eda tjons sem peir geetu
valdid 60rum i fritima eda starfspjalfun?

bekkja allir patttakendur skilmala tryggingarinnar og
hvernig peir geta farid fram & baetur ef eitthvad fer
urskeidis?

Eru allir patttakendur og adrir sem ad verkefninu koma
naegjanlega sjukratryggdir?

Aritanir

55.

56.

57.

burfa patttakendur vegabréfsaritun til ad fara til
vidkomandi lands?

Er 6llum ljést hvad parf ad gera og hvenzer til ad fa slika
aritun?

Er ljost hver ber kostnad af arituninni?

Naudsynlegar  Fjarmunir
forsendur

58.
59.

60.

61.

62.

63.

Liggur fyrir ytarleg fjarhagsaeetlun fyrir dvélina?

Er til naegilegt flarmagn til pess ad markhdpurinn geti nad
markmidunum med dvélinni?

Hefur samningur vid flarmognunaradila verid
undirritadur?

Liggur fyrir undirritadur samningur eda samkomulag
vid alla samstarfsadila, verkefnisteymid og gestgjafana,
par sem fram kemur nédkveem daetlun um fiarmal og
timasetningar fyrir endurgreidslu a utlogdum kostnadi?

Er patttakendum ljost adur en peir fara af stad hvada
kostnad peir eiga ad greida (ef einhvern)?

Er pess krafist ad patttakendur leggi eitthvad af morkum
(t.d. tima, fé eda vinnu) adur en peir leggja af stad?

Adstada

64.

65.

66.

67.

68.
69.
70.

71.
72.

73.

Er til stadar hentugt husnaedi allan verkefnistimann,
ekki bara vid dvélina i 68ru landi heldur einnig adur en
lagt er af stad (undirbuning) og eftir ad komid er heim
(arvinnsla)?

Hentar hisnaedid 6llum patttakendum, er pad t.d. négu
stort?

Hentar husnaedid til ad patttakendur ndi daetludum
markmidum?

Geta patttakendur framkvaemt pad sem til stendur i
husnaedinu an nokkurra hindrana?

Er gott adgengi fyrir alla ad hisnaedinu?
Liggur fyrir listi yfir naudsynlegan bunad og teeki?

Er naudsynlegur bunadur og taeki fyrir hendi pegar & parf
ad halda?

Hafa patttakendur adgang ad hentugri gistingu?

Er audvelt ad komast & milli stada, p.e. fra stadnum sem
verkefni er unnid ad nattstad?

Eru gédar samgongur til ad komast & milli stada?

Teymid

74.

75.

76.

77.

78.

Hefur félk verid valid i verkefnisteymid a grundvelli skyrra
haefnividmida og naudsynlegrar reynslu?

Hefur teymid naudsynlega haefni og faerni til ad na
fyrirhugudum markmidum?

Er vinnualagi og abyrgd skipt & skyran hatt milli adila i
teyminu?

Hafa allir i teyminu yfirsyn yfir haefni hinna, reynslu peirra
og hvada vinnulagi peir vilja helst beita?

Geta allir i teyminu hist adur en heimsoéknirnar hefjast til
ad kynnast betur og undirbua 6l smaatridi?




Naudsynlegar
forsendur

Teymid

79.

80.

bekkja allir adferdafraedi sem byggist & patttoku
markhopsins i skipulagi og utfaerslu?

Gera allir i teyminu sér grein fyrir mikilveegi pess ad draga
ur umhverfisahrifum verkefnisins og pekkja peir adferdir
til pess ad tryggja pad?

patttakendur

Upplysingagjof

82.

83.
84.

. Er upplysingum um dvélina, p.m.t. upplysingum um

patttokuskilyrdi, komid timanlega til patttakenda?

Er naegur timi til ad kynna dvélina fyrir 6llum
hugsanlegum patttakendum og hvetja pa til ad taka patt?

Eru notud videigandi hugtok midad vid markhopinn?

Er upplysingaferlinu fylgt eftir og breytt ef purfa pykir?

Val

85.
86.

87.
88.
89.

90

91.

Er val & patttakendum opid og sanngjarnt?

Er farid eftir skyrum og gagnsaejum reglum vid valid og er
pad i samraemi vid markmid verkefnisins og markhoépinn?

Tekur valid tillit til fjolbreytileika markhépsins?
Standa fleiri en einn adili ad valinu?

Eru reglur um val settar fram pannig ad fijolbreyttir
einstaklingar med margskonar parfir geti tekid patt?

. Eru patttakendur valdir naegilega snemma til ad geta

tekid patt i undirbuningi?

Er peim sem ekki eru valdir gerd grein fyrir 4steedum
pess?

Undirbuningur

92.
93.

94,
95.

96.

97.

98.

99.

100.

Eru patttakendur medvitadir um markmid verkefnisins?
Hafa pétttakendur fengid upplysingar um dvélina med
godum fyrirvara?

bekkja patttakendur abyrgd sina og skyldur?

Hafa patttakendur fengid pjalfun i pvi ad leysa vandamal
og fordast atok?

Eru vaentingar patttakenda i samraemi vid markmid og
urraedi verkefnisins?

Hafa patttakendur fengid upplysingar um naudsynlegan
undirbining med gédum fyrirvara?

Hafa patttakendur fengid naudsynlegan tungumala- og
menningarundirbining svo peir geti att i samskiptum vid
félk i dvalarlandinu?

Hafa patttakendur fengid leidsogn i ad takast & vid
sélreenan vanda eins og heimpra?

Hafa pétttakendur fengid leidbeiningar i ad draga ur
umbhverfisahrifum dvalarinnar?

patttakendur Fylgd og

studningur

101.

102.

103.

104.

Er studningur vid patttakendur naegur i méttokulandinu
(er fylgst med peim og peim leidbeint)?

Fa patttakendur med sérstakar parfir (t.d. fatladir
einstaklingar) einnig naegan studning og er til nzegilegt
flarmagn innan verkefnisins fyrir slikum studningi?

Fa einstaklingar undir 16galdri fylgd eda studning
fullordinna medan a dvolinni stendur?

Er bodid upp 4 tungumalaadstod eda pydingarpjénustu
ef porf er &?

Leerdomsferlid

105.

106.

107

108.

109.

Skilja baedi patttakendur og adilar i verkefnisteyminu
hvernig leerdémsferlid a ad fara fram?

Hafa patttakendur tima til ad fara yfir lerdémsferlid adur
en pad hefst, medan & pvi stendur og eftir ad komid er
heim?

. Hefur verid gerd azetlun um hvernig slik yfirferd fer fram?

Er négu god adstada (t.d. skrifstofur eda fundarherbergi)
par sem haegt er ad fara yfir ferlid?

Er yfirferdin studd af 6llu teyminu adur en lagt er af stad,
medan a dvolinni stendur og eftir ad komid er heim?

Skyrslugerd

110.

111
112.

113.

114.

Hefur verid gerd dzetlun um hvernig nidurst6dum
verkefnisins verdur komid & framfaeri?

. Liggur fyrir daetlun um hvernig skyrslugerd verdur hattad?

Hafa patttakendur taekifaeri til ad hittast og deila reynslu
sinni af dvolinni?

Hafa patttakendur verid hvattir til ad hugleida og reyna ad
skilja hvad breyttist vid dvolina?

Stydja allir i verkefnisteyminu vid skyrsluskrifin og
reyna ad gera sérstaka grein fyrir mismunandi reynslu
patttakenda af pvi ad dvelja erlendis?

Nidurstodur

115.

116.

117.

118.

119.

Hafa einstok leerdomsviomid patttakenda verid metin og
stadfest?

Hafa patttakendur fengid skjal sem stadfestir hvad peir
leerdu, t.d. Europass eda Youthpass?

Geta patttakendur fengid radgjof um hvernig peir geta
nytt dvolina sér til framdrattar?

Verda nidurstodur verkefnisins nyttar til ad efla
stofnanirnar/samtokin sem téku patt i pvi?

Verda nidurstédurnar nyttar til pess ad efla
naersamfélogin?
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