Mannaskiptaverkefni 2009

Leidbeiningar um fjarmal og verkefnisstjérnun.

Keeri Leonardé umsaekjandi.

| pessari handbdk finnur pa leidbeiningar um verkefna- og fjarhagsstjornun Leonardd
mannaskiptaverkefna og gott er ad hafa hana til leidbeininga vid gerd umsékna arsins
2009. Fram kemur hvada kostnadur er styrkhaefur, leyfilegur dvalartimi og hvada
uppheedir er um ad raeda i mismunandi flokkum. Athugadu vel hvada flokk umsokn pin
fellur undir og einnig ad hver umsokn getur adeins att vio einn flokk styrkpega.

Flokkarnir i Leonardé mannaskiptaverkefnum eru tveir:

» starfsmannaskipti fyrir leidbeinendur og stjérnendur (VETPRO)
* mannaskipti, sem skiptist i tvennt:

o folk i starfsnami (IVT)

o folk & vinnumarkadi (PLM)

Tilgangur pessa leidbeiningabaeklings er ad veita naudsynlegar upplysingar til pess ad
umsoknir séu rétt Gt fylltar og verkefnin rekin samkvaemt reglum Leonardé. Ef pu parft
aodstod eda frekari upplysingar skaltu leita til:

Menntadeetlun Evrépusambandsins, simi 525 4900
Leonardd skrifstofan

Teeknigardi,Dunhaga 5,

107 Reykjavik.

Margrét Johannsdattir, verkefnisstjori.

Netfang: marjoh@hi.is

A heimasidur Leonardo www.leonardo.is eru einnig upplysingar fyrir verkefnastjora
mannaskiptaverkefna. Ppessi kafli er undir kaflanum um mannaskipti.

Gangi pér vel!
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Leidbeiningar um fjarmal og verkefnisstjérnun.

Verkefnisstjornun

Samskipti verkefnisstjéra og Leonardd skrifstofunnar.

Verkefnisstjorinn er abyrgur fyrir pvi ad verkefnid sé rekio i fullu samreemi vid samning
sem gerdur er og undirritadur af abyrgdaradila umsédknar og forstédumanni
Landsskrifstofu Menntaasetlunar ESB. Ef 6skad er eftir meirihattar breytingum a

samningunum parf ad leggja fram skriflega beidni en ef um minnihattar breytingar er
ao raeda eda ef spurningar vakna pa eru verkefnisstjérar hvattir til ad hafa samband vid
skrifstofu Leonardé &eetlunarinnar og leita upplysinga. Starfsfolk Leonard6 leggur

aherslu a gott samband og virk samskipti vid verkefnisstjora a medan a verkefnum
stendur.

Eitt af hlutverkum skrifstofu Leonard6 aaetlunarinnar er ad leidbeina og hafa eftirlit med
verkefnum. betta er gert med samskiptum i gegnum sima, tdlvupdést og
vettvangsheimséknir. Mjog mikilveegt er ad verkefnisstjori skipuleggi vinnu sina vel og ad
oll gbgn séu adgengileg hvenaer sem er.

Aridandi er fyrir verkefnisstjora ad kynna sér vel reglur um skyrslur og samninga. Peir
purfa ad fylgja med lokaskyrslu svo lokagreidsla faist.

e Samningar sem verkefnisstjori ber abyrgd a4 ad gerdir séu a milli sendanda,
patttakanda og méttakanda. Annarsvegar er um ad reeda samning sendanda og
péatttakanda en til viobétar peim samningi og sem vidhengi er samkomulag um
pjalfunina i mannaskiptaverkefnum og dagskra heimséknar i starfsmannaskiptum
0g geedaviomid. ATHUGID ad gera parf samninginn fyrir ferd enda eru pessi
gogn til pess ad tryggja framkveemd verkefnanna. Naudsynlegt er ad
undirskrift méttékustofnunnar i SIDASTA LAGI i ferdinni.

* Uppgjor a kostnadi og skraning upplysinga um samstarfsadila — gert i Leopass
kerfinu.

» Lokaskyrsla — Final Report — a sérsttku eydubladi

» Einstaklingsskyrslur skyrslur fra hverjum styrkpega — gert i Leopass kerfinu.

Skyrslueydubléd og leidbeiningar er ad finna a heimasidu Leonard6é &aetlunarinnar
http://www.leonardo.is
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Fjarmal

i hvad méa nota peningana?

Ekki er gerd krafa um akvedid motframlag i mannaskiptaverkefnum Leonard6
aaetlunarinnar. Hafa skal p6 i huga ad ekki er haegt ad gera rad fyrir pvi ad Leonardé
styrkurinn greidi nema hluta af kostnadi peim sem dvdlin hefur i for med sér. Styrkinn &
eingdngu ad nota i beinum tengslum vid verkefnid sem um raedir svo sem ferdakostnad,
uppihald, tryggingar, tungumalanam auk undirbanings vardandi tungumal og
menningarmun fyrir ferdina. Ekki ma nota annan Evrépustyrk til ad greida kostnad vegna
Leonardd verkefnis og heimsoknir til landa utan Evrépu eru ekki styrkhaefar.

Kostnadur sem til fellur utan samningstima er ekki styrkhaefur.

Leonardo styrkpegar skulu ekki greida fyrir patttéku sina i Leonard6. Styrkir eru greiddir
at i evrum og er eindregid meelt med pvi ad styrkpegar noti evrureikninga. Fyrsta
greiosla styrksins (oftsast 50%) er greidd eftir ad samningar hafa verid undirritadir og
Ollum gognum skilad. Ef milliskyrsla er gerd er haegt ad fara fram i 30% vidoboétargreidslu
ef 70% fyrstu greidslu hefur verid notad. Vio skil lokaskyrslu og fylgigagna er sidan
greidd lokagreidslan.

Hvad er styrkt ?

Styrkurinn skiptist i nokkra hluta:

a) Fasta uppheed fyrir ferdir og uppihaldskostnad.
Athugio ad med lokaskyrslu skulu fylgja gégn sem stadfesta dvalartima.
Um er ad reeda brottfararspjold en einnig skal nota Europass par sem
moéttakandi stadfestir dvalartima viokomandi styrkpega. Upplysingar um
Europass er ad finna & www.europass.is

b) Styrk fyrir fyldarmenn i akvednum tilfellum

c) Viobétarstyrk fyrir fatlada einstaklinga.

d) Undirbuningskostnad, svo sem tungumalanamskeid
e) Umsyslukostnad verkefnisstjora

Uppihald og fergir.

i verkefnum arsins 2009 er styrkur vegna uppihalds og ferda ekki sundurlidadur heldur
er um eina upphaed ao reeda. Gefin er Gt fost styrkupphaed fyrir eina viku, tveer vikur og
sidan per viku eftir pad. Athugid ad lagmarksdvalarlengd fyrir

nemendur i starfsnami- IVT og félk & vinnumarkadi - PLM eru 2 vikur

leidbeinendur og stjornendur - VETPRO er 1 vika.

Um er ad reeda tvo landaflokka :

A: Oll 16nd nema Rumenia og Bulgaria. betta eru Belgia, Tékkland, Kypur, Danmork,
pyskaland, Spann, Eistland, Grikkland,Frakkland, irland, italia, Lithaen, Lettland, Malta,
Holland, Austurriki, Portdgal, Pdland, Slévenia, Slévakia, Finnland, Svipjod, Bretland,
Luxenborg, Noregur, Ungverjaland og Tyrkland.

B: Bllgaria og Rumenia
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Hamarksstyrkur fyrir uppihald og ferdir:
Verkefnaflokkar:

Nemendur i starfsmenntaskélum, starfsnami og & samningi — IVT og
Félk a vinnumarkai — PLM

Dvalarlengd 2 vikur Vidbétarstyrkur a viku eftir adra viku

A. Oll lnd 1500 150 evrur & viku.

nema BU og Heildarstyrkur fyrir 3 vikur er pvi 1650, 4 vikur 1800
evrur

RO 0.s.frv.

B. BU og RO 1200 100 evrur a viku.

evrur

Verkefnaflokkur: Stjérnendur og leidbeinendur — VETPRO:

Dvalarlengd: 1lvika |2 vikur | 3 vikur 4 vikur 5 viku |6 vikur
A. Oll lond

nema BU og RO 1100 1500 1650 1800 1950 2100
B. BU og RO 900 1200 1300 1400 1500 1600

Styrkir fyrir fatlada einstaklinga og/eda f6lk med sérstakar parfir — sepcial needs:
Mogulegt er ad seekja um heerri styrk ef um fatlada einstaklinga er ad reeda. Pad parf ad
feera rok fyrir peim vidbotarkostnadi sem sott er um og vid uppgjor parf ad syna fram a
vidbotarkostnad med pvi ad leggja fram reikninga. Einnig er haegt ad saekja um
sérstakan styrk fyrir fylgdarmenn ef p6rf er a og midast pa styrkurinn vid venjulegar
styrkupphaedir midad vio dvalarlend (sja tolfur hér fyrir ofan).

Styrkir fyrir fylgdarmenn — Accompanying persons:
Mogulegt er ad saekja um styrk fyrir fylgdarmenn t.d. nemenda og eru styrkupphaedir pa
paer sému og fyrir adra patttakendur — sja toflur hér fyrir ofan.

Undirbuningsstyrkir — Preparation:

Mogulegt er ad saekja um styrki fyrir menningar- og tungumalaundirbdning patttakenda.
Adeins er haegt ad veita styrk fyrir undirblningi sem er umfram hefébundna kennslu og
skal kostnadurinn sem sott er um um rékstuddur i umsokn sem og i lokaskyrslu.
Styrkupphaed er ad hamarki 300 evrur & mann i verkefnum nemenda i starfsnami (IVT)
og félks a vinnumarkadi (PLM). Hamark i flokki leidabeinenda og stjérnenda er 100
evrur & pétttakanda.

Umsyslustyrkir — Management and monitoring:

Mogulegt er ad saekja um styrk fyrir umsjon og skipulagningu verkefna. bessir styrkir
eiga aod renna til peirrar stofnunar sem sér um framkvaemd verkefnisins en ekki til
einstakra patttakenda. Styrkurinn midast vio fjdlda patttakanda i verkefnum og er
h&marksstyrkur 200 evrur fyrir hvern patttakenda.
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Dvalarlengd:

Mannaskipti/Placements

IVT - Folk i starfsnami - Dvalarlengd: 2 — 39 vikur

PLM - Folk & vinnumarkadi - Dvalarlengd: 2 — 26 vikur

Starfsmannaskipti/Exchanges

VETPRO - Leidbeinendur og stjérnendur i atvinnulifinu, skipuleggjendur og stjéornendur
starfspjalfunar, t.d. kennarar, starfsmannastjorar og fraedslustjorar.

Dvalarlengd 1 — 6 vikur

Gaedi | mannaskiptaverkefnum

Til pess ad auka geedi mannaskiptaverkefna, sem fjarmodgnud eru af aaetluninni, eru
sérstok ahersla 1690 a eftirfarandi atridi:

Stadfestingu & starfshaefni sem vidkomandi 6dlast i starfspjalfuninni.

Ad starfspjalfunin sé ad fullu metin inn i nam i heimalandinu.

Tungumala- og menningarundirblning styrkpega.

Skyr lysing & markmioum, namsefni og lengd dvalar.

Lysing & pvi hvernig ad freedslu nemenda verdur stadid, sem og handleidslu og
leidsogn.

Ad lokum..............
patttaka i Evropuverkefnum krefst talsverdrar namkvaemni. Starfsfolk skrifstofu
Leonardd aaetlunarinnar er ykkur til adstodar. Ekki hika vid ad notfeera ykkur pad.

LANDSKRIFSTOFA MENNTAAMETLUNAR ESB | Leonardd aetlunin | Dunhaga 5 | 107 Reykjavik | www.leonardo.is




