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HANDBOEK 
voor I-BPV docenten

inhoudelijke en 

financiële rapportage
            Een uitgave van het Leonardo Partnerconsortium

	GEGEVENS, AFSPRAKEN EN RAPPORTAGE FORMATS behorende bij CALL 2003

               LEONARDODAVINCI DOCENTEN MOBILITEITSPROGRAMMA


I 
GEGEVENS DOCENTEN MOBILITEIT CALL 2003


Projectnr  
 
NL/03/A/PL/IB/123613

Titel          
Trainer Taskforce Europe


Promoter   
Clusius College


Naam        
Polly Weber


Periode      
september 2003 – september 2004


Partner ID 
Bert Schuilingh


E-mail               bschuilingh@idcolege.nl


Partner HC

Frans van Schaik



E-mail

schaf000@horizoncollege.nl




fwvanschaik@planet.nl
II
AFSPRAKEN M.B.T. DE VERANTWOORDELIJKHEID  VAN 

AFHANDELING  van de INHOUDELIJKE RAPPORTAGE AAN 



  LEONARDODAVINCI
1

De promotor, Het Clusius College, zorgt voor de uiteindelijke 



inhoudelijke eindverslaggeving van alle mobiliteitsprojecten 



binnen het partner consortium vóór de aangegeven deadlines;

2
De partners (=coördinators) in het consortium ID College en 

Horizon College 
leveren de inhoudelijke eindrapportages van 

mobiliteitsprojecten in hun sectoren aan aan de promoter volgens 

de afgesproken formats en voor de gestelde deadlines

3

De aanvragers (= docenten) binnen de sectoren van het ID College en Horizon College leveren de inhoudelijke apportage aan de coordinators in hun college t.w. Bert Schuilingh van het ID College, Frans van Schaik van het Horizon College. 
4
De aanvragers zijn altijd de eerst verantwoordelijken voor de volledigheid en kwaliteit van hun eindrapportage van de aanvrager binnen het partnerconsortium

5
De aanvragers verzorgen de verwerking van opmerkingen van het CINOP als aanvulling op de geleverde rapportage via het Clusius aan het CINOP binnen de gestelde deadline en volgens de afgesproken formats.

6
Definitie docentenstage:
· Alleen een conferentie bezoek valt niet onder docentenmobiliteit, dit is eenzijdig kennis vergaren en staat niet in het kader van kennisuitwisseling.

· Combinatie van conferentie en verder uitbouwen met partnerscholen behoort wel tot de mogelijkheden.

· Acquisitie van bedrijven valt niet onder deze regeling, dus rondreis langs 10 bedrijven en verder geen school erbij betrekken is niet de bedoeling.

· Om deze gelden te gebruiken moet je proberen altijd een instituut te betrekken bij docentenmobiliteit

· Minimumtijd is 5 werkdagen en dat luistert nauw, dus niet maandagavond weg en vrijdagochtend terug

7
Alle docenten stages moeten voltooid zijn vóór de zomer in 


2004;

De financiele en inhoudelijke rapportage moeten uiterlijk vóór eind september 2004 bij de promoter ingeleverd zijn. D.w.z. dat

de rapportage vóór 15 september 2004 bij de coördinator op de partnerschool ingeleverd moet zijn.

III
Aanvraag procedures


Voor het aanvragen van een docenten stage moet het 


volgende format worden ingevuld bij de platform
 
coordinator waarin de docent(-e) lid van is.
	             FORMAT DOCENTENSTAGE LEONARDO PARTNER CONSORTIUM 

                   -HORIZON COLLEGE, IDCOLLEGE EN CLUSIUS COLLEGE-


	I PARTNERGEGEVENS:

Vul de gegevens in van de partnerschool waarmee de stage wordt opgezet:      

1. Naam School    

    Onderwijs type school

    2. Naam kontaktpersoon

3. Functie kontaktpersoon

4. Adres

5. Postcode / Plaats

6. Land

7. Telefoon / fax nr

8. E-mail adres
                   


	II STAGEDOELEN

Geef zo duidelijk mogelijk aan de doelen van het stage bezoek

1.

2.

3.

4.



	 III WERKVORMEN

Geef zo duidelijk mogelijk aan op elke manieren u de geformuleerde doelen gaat bereiken




	IV PLANNING

Geef een (dag-) planning van de door uw beschreven activiteiten




	V EVALUATIE

Geef aan hoe de stage binnen uw sector wordt geëvalueerd 




	VI DISSEMINATIE en IMPLEMENTATIE

Geef aan op welke manier :

- u uw sektor op de hoogte brengt van de resultaten van uw stage

  (=Disseminatie)

- de resultaten van de stage worden ingebed in uw sektor;

  (=Implementatie)




	BEGROTING REISKOSTEN en VERBLIJFSKOSTEN

Reizen                  O Bus

                            O Trein

                            O Auto

                            O Vliegtuig

Kosten retour :       Euro

Verblijf                

Kosten Hotel           Euro

Dagvergoeding      Euro 35 p/d


IV

Vergoedingen t.b.v. docenten stages



Reiskosten: alle reiskosten van heen en terugreis worden vergoed.

(Op de goedkoopste manier) 
Verblijfskosten: de verblijfskosten worden vergoed tot het maximum 

genoemd in de Leonardo tabellen Verblijfskosten geldend voor het 

gekozen partnerland;
V
Financiële en inhoudelijke rapportage

1
Voor afhandeling van de financiële en inhoudelijke   


rapportages worden het EXCEL en WORD bestand gebruikt, 

zoals bij de rapportage van de deelnemers stage.


2


  Een hostdeclaration (zie model deelnemers)

3


  Bewijzen van reiskosten en verblijfskosten

NB:


Het spreekt vanzelf dat alles netjes en geordend t.b.v. de 



Platform vertegenwoordiger, de coördinator, en uiteindelijke 



de promoter moet worden aangeleverd
Bijlage 1

Verblijfskosten tabel
Bijlage 2                 WORD file Rapportage

Bijlage 3

Bewijs van overmaking verblijfskosten docentenstage

Bijlage 1

Verblijfskosten tabel
	Bijlage 1:Tabel subsidie verblijfkosten Uitwisseling
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Landengroep A:
	max.
	 €   700 
	
	
	
	
	
	

	Landengroep B:
	max.
	 €   600 
	
	
	
	
	
	

	Landengroep C:
	max.
	 €   500 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	aantal weken
	

	lg
	nr
	land
	code
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	A
	1
	Denemarken
	DK
	700
	1.400
	2.100
	2.800
	3.500
	4.200
	

	A
	2
	Finland
	FI
	700
	1.400
	2.100
	2.800
	3.500
	4.200
	

	A
	3
	Frankrijk
	FR
	700
	1.400
	2.100
	2.800
	3.500
	4.200
	

	A
	4
	Groot-Brittannië
	UK
	700
	1.400
	2.100
	2.800
	3.500
	4.200
	

	A
	5
	IJsland
	IS
	700
	1.400
	2.100
	2.800
	3.500
	4.200
	

	A
	6
	Italië
	IT
	700
	1.400
	2.100
	2.800
	3.500
	4.200
	

	A
	7
	Noorwegen
	NO
	700
	1.400
	2.100
	2.800
	3.500
	4.200
	

	A
	8
	Oostenrijk
	AT
	700
	1.400
	2.100
	2.800
	3.500
	4.200
	

	A
	9
	Zweden
	SE
	700
	1.400
	2.100
	2.800
	3.500
	4.200
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	B
	10
	België
	BE
	600
	1.200
	1.800
	2.400
	3.000
	3.600
	

	B
	11
	Cyprus
	CY
	600
	1.200
	1.800
	2.400
	3.000
	3.600
	

	B
	12
	Duitsland
	DE
	600
	1.200
	1.800
	2.400
	3.000
	3.600
	

	B
	13
	Estland
	EE
	600
	1.200
	1.800
	2.400
	3.000
	3.600
	

	B
	14
	Ierland
	IE
	600
	1.200
	1.800
	2.400
	3.000
	3.600
	

	B
	15
	Letland
	LV
	600
	1.200
	1.800
	2.400
	3.000
	3.600
	

	B
	16
	Liechtenstein
	LI
	600
	1.200
	1.800
	2.400
	3.000
	3.600
	

	B
	17
	Litouwen
	LT
	600
	1.200
	1.800
	2.400
	3.000
	3.600
	

	B
	18
	Luxemburg
	LU
	600
	1.200
	1.800
	2.400
	3.000
	3.600
	

	B
	19
	Malta
	MT
	600
	1.200
	1.800
	2.400
	3.000
	3.600
	

	B
	20
	Nederland
	NL
	600
	1.200
	1.800
	2.400
	3.000
	3.600
	

	B
	21
	Tsjechië
	CZ
	600
	1.200
	1.800
	2.400
	3.000
	3.600
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	C
	22
	Bulgarije
	BG
	500
	1.000
	1.500
	2.000
	2.500
	3.000
	

	C
	23
	Griekenland
	GR
	500
	1.000
	1.500
	2.000
	2.500
	3.000
	

	C
	24
	Hongarije
	HU
	500
	1.000
	1.500
	2.000
	2.500
	3.000
	

	C
	25
	Polen
	PL
	500
	1.000
	1.500
	2.000
	2.500
	3.000
	

	C
	26
	Portugal
	PT
	500
	1.000
	1.500
	2.000
	2.500
	3.000
	

	C
	27
	Roemenië
	RO
	500
	1.000
	1.500
	2.000
	2.500
	3.000
	

	C
	28
	Slovenië
	SL
	500
	1.000
	1.500
	2.000
	2.500
	3.000
	

	C
	29
	Slowakije
	SK
	500
	1.000
	1.500
	2.000
	2.500
	3.000
	

	C
	30
	Spanje
	ES
	500
	1.000
	1.500
	2.000
	2.500
	3.000
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LEONARDO DA VINCI

PROGRAMMA

MOBILITEIT 

EINDRAPPORTAGE

OVEREENKOMST NR … …………………………………………………………………………………. 

PROJECT TITEL
...…….. 

PERIODE VAN ….………………………………… TOT ……………….………………………………… .
AKKOORDVERKLARING

Ik verklaar hierbij dat de bijgevoegde informatie correct is en overeenstemt met de feiten. 

Met name de financiële gegevens in deze rapportage komen overeen met de uitgaven, in werkelijkheid gedaan voor beheer en monitoring van het mobiliteitsproject, voorbereiding van deelnemers en aan hen betaalde subsidie voor stage of uitwisselingsactiviteiten, zoals beschreven in het project. 

............................................................................................................

(Handtekening van de persoon, die juridisch aansprakelijk is voor de contracterende organisatie 

en die het contract ondertekend heeft)
Naam  


Functie binnen de contracterende organisatie 


Plaats & Datum 


De rapportage (inclusief het Excel-bestand blad 1 tot en met 6*) dient te worden geretourneerd aan het volgende adres: 

Nationaal Agentschap Leonardo da Vinci

t.a.v. Ria Wouda

Postbus 1585

5200 BP ‘s-HERTOGENBOSCH

*)
Voor het invullen van deze Rapportage dient u gebruik te maken van de formulieren, die u kunt downloaden via onze website www.leonardodavindi.nl  Daar kunt u namelijk gebruik maken van excel-bestanden, die een aantal berekeningen vergemakkelijken.

	I.  PROJECTBESCHRIJVING 


1. PROJECTSAMENVATTING 

Geef een korte samenvatting van de inhoud (thema’s, technologische ontwikkelingen en opleidingsgebieden) en resultaten van uw stage/uitwisselingsproject. Evalueer in hoeverre de doelen, zoals aangegeven in uw projectaanvraag bereikt zijn. Omschrijf de resultaten van de stage/uitwisselingsactiviteiten voor de begunstigden en de bereikte certificering van competenties. 

U wordt vriendelijk verzocht deze samenvatting in het Engels, Frans of Duits te verstrekken.

Een samenvatting in het Engels, Frans of Duits is verplicht wanneer deze rapportages niet is opgesteld in een van de EU-talen.

(Maximaal één pagina.)

2. PROJECTBEHEER

Beschrijf en evalueer de gebruikte maatregelen/werkwijzen met betrekking tot de voorbereiding, de organisatie, het monitoren, de disseminatie en de evaluatie van de stage/uitwisseling. Doe dit aan de hand van de vijf volgende paragrafen (en de items indien relevant).

2.1. OPZET VAN HET PROJECT

· Samenstelling van het partnerschap: keuze van de gastorganisatie, vaststellen van de rol van de partner in het werkprogramma.

· Omschrijf eventuele problemen bij mobiliteit van begunstigden (administratieve, juridische of praktische) en vermeld ook de oplossingen die u daarvoor gevonden heeft.
· Zoeken van financieringsbronnen (Leonardo da Vinci programma, andere financierings-bronnen).

2.2. VOORBEREIDING VAN STAGES / UITWISSELINGEN

· Gebruikte criteria voor werving en selectie van begunstigden.

· Hoe is voorzien in pedagogische, culturele en taalkundige voorbereiding voor en tijdens de stage/uitwisseling?

2.3. MONITORING VAN STAGES/UITWISSELINGEN

· Gebruikte maatregelen voor het begeleiden en ondersteunen van begunstigden.

2.4. EVALUATIE EN VALIDERING VAN DE RESULTATEN

· Welke methodologie is gebruikt voor de project-evaluatie?

· Disseminatie van “good practices” om begunstigden te organiseren en follow-up voor begunstigden tijdens de stage/uitwisseling te realiseren (indien van toepassing).

· Welke maatregelen zijn genomen om validatie/certificering van de stage/uitwisseling te garanderen, en de erkenning van de beroepservaring van begunstigden mogelijk te maken?
2.5. KNELPUNTEN EN AANBEVELINGEN

· Eventuele knelpunten en gevonden oplossingen daarvoor.
· Aanbevelingen aan het Nationaal Agentschap en de Commissie voor de komende jaren om specifieke problemen op te lossen en de promotoren te helpen.


3. BESCHRIJVING VAN DE RESULTATEN
Beschrijf de resultaten voor de verschillende betrokken partijen (begunstigden, uitzendende en ontvangende organisaties, intermediaire organisaties), alsook de bredere impact van het project op sectoraal en regionaal niveau. Doe dit aan de hand van de 5 volgende paragrafen (en de items indien relevant).

3.1. RESULTATEN VOOR DE BEGUNSTIGDEN

· Verbetering van vaardigheden (beroepskwalificaties/competenties, vaardigheden m.b.t. vreemde talen, interculturele en sociale vaardigheden, ICT vaardigheden, etc,).

· Bevorderen van gelijke kansen voor V/M.

· Bevorderen van integratie op de arbeidsmarkt.

· Bevorderen van sociale integratie (benadeelde jonge mensen, mensen met een handicap).
· Opleiding/training van deskundigen en functionarissen betrokken bij personeelsbeleid (uitbreiding van kennis van verschillende opleidingssystemen, overdracht van good practice in opleidingsaanbod, verwerving van nieuwe know-how met betrekking tot ICT, etc).

· Andere relevante informatie.

3.2. VALIDATIE/CERTIFICERING/ERKENNING VAN STAGES/UITWISSELINGEN
· Bereikte resultaten.

3.3. OPBRENGST VOOR DE PARTNERS EN ANDERE SOORTEN VAN IMPACT

· Sectorale ontwikkeling (samenwerking tussen bedrijven, antwoord op de kwalificatiebehoeften in een sector, etc.).

· Bevorderen van regionale ontwikkeling.

· Samenwerking tussen educatie/opleidingsinstellingen en de arbeidsmarkt (inclusief sociale partners indien van toepassing).

· Versterken van de transnationale capaciteiten van de opleidingsinstellingen (uitwisselingen).

· Bevordering van samenhang tussen de beroepsopleidingssystemen in Europa (uitwisselingen).

· Andere relevante informatie.

3.4. ADDITIONELE INFORMATIE EN OPMERKINGEN

	II. FINANCIEEL BEHEER


In het bijgevoegde Excel-bestand, blad 1 tot en met 6 graag de gegevens over de volgende onderdelen invullen:

A. Samenvatting van uitgaven en financiering

B. Gedetailleerde uitgaven en financiering

C. Statistische en financiële gegevens van de studenten (dit onderdeel beslaat 3 pagina’s)

D. Uitzendende organisaties

E. Bemiddelende organisaties

F. Overzicht van het mobiliteitsproject

	III. BIJGESLOTEN DOCUMENTEN


Bij deze eindrapportage dient minimaal een verslag van een begunstigde gevoegd te worden.Zie bijlage 1 Richtlijnen voor het stageverslag. Indien er meer dan tien begunstigden zijn, dienen minimaal twee verslagen toegevoegd te worden. De overige verslagen (van elke begunstigde) dienen door de contractant bewaard te worden op de instelling.

Tevens dient een ondertekende verklaring van de ontvangende organisatie toegevoegd te worden, waarin is aangegeven de naam van de begunstigde, de periode van de stage/uitwisseling en een korte omschrijving van de activiteiten. Zie bijlage 2 Declaration by the Host Organisation.

Bij deze eindrapportage dienen (kopieën van) bewijzen van reiskosten en verblijfkosten van begunstigden gevoegd te worden. Of een bewijs dat de subsidie is uitbetaald aan de begunstigden.

De contractant dient in staat te zijn om op verzoek van het Nationaal Agentschap alle onderliggende financiële documentatie met betrekking tot de betaling van de Leonardo da Vinci subsidie aan/ten behoeve van de deelnemers te overleggen.

De contractant dient gedurende 5 jaar (vanaf de datum dat het Nationaal Agentschap stelt dat het gehele project is afgerond) alle financiële documenten per project en waar van toepassing per begunstigde, te bewaren. 

BIJLAGE V.b.1

RICHTLIJNEN VOOR HET STAGEVERSLAG

Voor de deelgebieden Initieel Beroepsonderwijs en Jonge Werkenden geldt:

Bij de eindrapportage dient één (kopie van het) verslag van een deelnemer toegevoegd te 

worden, bij deelname van meer dan 10 deelnemers dienen minimaal twee verslagen 

toegevoegd te worden. De verslagen van de overige deelnemers moeten beschikbaar 

blijven op de instelling. 

Dit verslag moet voldoen aan de inhoudelijke kwaliteitscriteria zoals die door de eigen

instelling gesteld worden met betrekking tot het eindverslag deelnemers en moet minimaal

de volgende onderdelen bevatten:

· beschrijving van de activiteiten en aangeleerde beroepskennis/vaardigheden;

· ontwikkeling in beroepshouding;

· ontwikkeling in sociale en communicatieve vaardigheden (vreemde taal);

· de persoonlijke leerdoelen;

· leerervaringen van het werken in een andere cultuur;

· beschrijving van de begeleiding en de beoordeling.

Voor het deelgebied Uitwisselingen geldt:

Bij deze eindrapportage dient (een kopie van) een verslag gevoegd te worden waarin een

duidelijk beeld gegeven wordt van de activiteiten en bereikte resultaten voor de deelnemer

zelf.

Dit verslag kan gelijk zijn aan het verslag waardoor collega’s en directie geïnformeerd zijn.

BIJLAGE V.b.2

DECLARATION BY THE HOST ORGANISATION

We hereby declare that the student/trainee/VET-expert *

Name : …………………………………

Address: ……………………………….

Organization: ………………………….

Has carried out a practical placement in our organisation.

Type of organization : public or nationalized enterprise/multinational/SME/large enterprise *

The placement began on ………- ……… - 200..  and ended on ……. - …….. – 200.. with an 

overall length of ….. weeks 

The responsibilities/tasks during the placement were :

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………….

He/She was monitored by (name) ………………………………….. in the following way: 

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

Organization: …………………………………………………………………………………………

Address: ……………………………………………………………………….  Country: …………

Name : ………………………………………………………………………..

Function ………………………………………………………………………

Date and place: ………………………………………………………………

Signature : ……………………………………………………………………

· Please circle where appropriate



BIJLAGE V.c
LEONARDO DA VINCI NATIONAL AGENCY
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	1 - REGION codes


	BE
	BELGIUM

	BE1
	BRUXELLES CAP. BRUSSEL HOF


	BE21
	ANTWERPEN
	
	BE31
	BRABANT WALLON

	BE22
	LIMBURG
	
	BE32
	HAINAUT

	BE23
	OOST-VLAANDEREN
	
	BE33
	LIEGE

	BE24
	VLAAMS BRABANT
	
	BE34
	LUXEMBOURG

	BE25
	WEST VLAANDEREN
	
	BE35
	NAMUR


	DK
	DANMARK


	DK001
	Københaven og Frederiksberg Kommuner


	DK002
	KØBENHAVNS AMT
	
	DK009
	SØNDERJYLLANDS AMT


	DK003
	FREDERIKSBORG AMT
	
	DK00A
	RIBE AMT


	DK004
	ROSKILDE AMT
	
	DK00B
	VEJLE AMT


	DK005
	VESTSJÆLLANDS AMT
	
	DK00C
	RINGKØBING AMT


	DK006
	STORSTRØMS AMT
	
	DK00D
	ÅRTHUS AMT


	DK007
	BORNHOLM AMT
	
	DK00E
	VIBORG AMT


	DK008
	FYNS AMT
	
	DK00F
	NORDJYLLANDS AMT


	DE
	DEUTSCHLAND


	BADEN WÜRTTEMBERG
	
	NIEDERSACHSEN

	DE11
	STUTTGART
	
	DE91
	BRAUNSCHWEIG

	DE12
	KARLSRUHE
	
	DE92
	HANNOVER

	DE13
	FREIBURG
	
	DE93
	LÜNEBURG

	DE14
	TÜBINGEN
	
	DE94
	WESER-EMS

	
	
	
	
	

	BAYERN
	
	NORDRHEIN-WESTFALEN

	DE21
	OBERBAYERN
	
	DEA1
	DÜSSELDORF

	DE22
	NIEDERBAYERN
	
	DEA2
	KÖLN

	DE23
	OBERPFALZ
	
	DEA3
	MÜNSTER

	DE24
	OBERFRANKEN
	
	DEA4
	DETMOLD

	DE25
	MITTELFRANKEN
	
	DEA5
	ARNSBERG

	DE26
	UNTERFRANKEN
	
	
	

	DE27
	SCHWABEN
	
	RHEINLAND-PFALZ

	
	
	
	DEB1
	KOBLENZ

	DE3
	BERLIN
	
	DEB2
	TRIER

	
	
	
	DEB3
	RHEINHESSEN - PFALZ

	DE4
	BRANDENBURG
	
	
	

	
	
	
	DEC
	SAARLAND

	DE5
	BREMEN
	
	
	

	
	
	
	
	SACHSEN

	DE6
	HAMBURG
	
	DED1
	CHEMNITZ

	
	
	
	DED2
	DRESDEN

	
	
	
	DED3
	LEIPZIG




	HESSEN
	
	SACHSEN-ANHALT

	DE71
	DARMSTADT
	
	DEE1
	DESSAU

	DE72
	GIEßEN
	
	DEE2
	HALLE

	DE73
	KASSEL
	
	DEE3
	MAGDEBURG

	
	
	
	
	

	
	
	
	DEF
	SCHLESWIG-HOLSTEIN

	DE8
	MECKLENBURG-VORPOMMERN
	
	
	

	
	
	
	DEG
	THÜRINGEN


	GR
	ELLADA


	VOREIA ELLADA
	
	GR3
	ATTIKI

	GR11
	ANATOLIKI MAKEDONIA, THRAKI
	
	
	

	GR12
	KENTRIKI MAKEDONIA
	
	NISIA AIGAIOU, KRITI

	GR13
	DYTIKI MAKEDONIA
	
	GR41
	VOREIO AIGAIO

	GR14
	THESSALIA
	
	GR42
	NOTIO AIGAIO

	
	
	
	GR43
	KRITI

	KENTRIKI ELLADA
	
	
	

	GR21
	IPEIROS
	
	
	

	GR22
	IONIA NISIA
	
	GR24
	STEREA ELLADA

	GR23
	DYTIKI ELLADA
	
	GR25
	PELOPONNISSOS


	ES
	ESPAÑA


	NOROESTE
	
	ESTE

	ES11
	GALICIA
	
	ES51
	CATALUÑA

	ES12
	ASTURIAS
	
	ES52
	COMUNIDAD VALENCIANA

	ES13
	CANTABRIA
	
	ES53
	ISLAS BALEARES

	
	
	
	
	

	NORESTE
	
	SUR

	ES21
	PAÍS VASCO
	
	ES61
	ANDALUCIA

	ES22
	NAVARRA
	
	ES62
	MURCIA

	ES23
	LA RIOJA
	
	ES63
	CEUTA Y MELILLA

	ES24
	ARAGÓN
	
	
	

	
	
	
	
	

	ES3
	COMUNIDAD DE MADRID
	
	
	CENTRO

	
	
	
	ES41
	CASTILLA-LEÓN

	ES7
	CANARIAS
	
	ES42
	CASTILLA- LA MANCHA

	
	
	
	ES43
	EXTREMADURA


	FR
	FRANCE


	FR1
	ILE DE FRANCE
	
	SUD-OUEST

	
	
	
	FR61
	AQUITAINE

	BASSIN PARISIEN
	
	FR62
	MIDI-PYRENEES

	FR21
	CHAMPAGNE - ARDENNE
	
	FR63
	LIMOUSIN

	FR22
	PICARDIE
	
	
	

	FR23
	HAUTE NORMANDIE
	
	CENTRE-EST

	FR24
	CENTRE
	
	FR71
	RHÔNE-ALPES

	FR25
	BASSE NORMANDIE
	
	FR72
	AUVERGNE

	FR26
	BOURGOGNE
	
	
	





	FR3
	NORD - PAS DE CALAIS
	
	MEDITERRANNEE

	
	
	
	FR81
	LANGUEDOC-ROUSSILLON

	EST
	
	FR82
	PROVENCE-ALPES-CÔTES D’AZUR

	FR41
	LORRAINE
	
	FR83
	CORSE

	FR42
	ALSACE
	
	
	

	FR43
	FRANCHE-COMTE
	
	
	

	
	
	
	DEPARTEMENTS D’OUTRE-MER

	OUEST
	
	FR91
	GUADELOUPE

	FR51
	PAYS DE LOIRE
	
	FR92
	MARTINIQUE

	FR52
	BRETAGNE
	
	FR93
	GUYANE

	FR53
	POITOU-CHARENTE
	
	FR94
	REUNION


	IE
	IRELAND


	IE011
	BORDER
	
	IE023
	MID-WEST


	IE021
	DUBLIN
	
	IE024
	SOUTH-EAST (IRL)


	IE022
	MID-EAST
	
	IE025
	SOUTH-WEST (IRL)


	IE012
	MIDLAND
	
	IE013
	WEST


	IT
	ITALIA


	NORD OVEST
	
	IT6
	LAZIO

	IT11
	PIEMONTE
	
	
	

	IT12
	VALLE D’AOSTA
	
	ABRUZZO-MOLISE

	IT13
	LIGURIA
	
	IT71
	ABRUZZO

	
	
	
	IT72
	MOLISE

	IT2
	LOMBARDIA
	
	
	

	
	
	
	IT8
	CAMPANIA

	NORD EST
	
	
	

	IT31
	TRENTINO-ALTO ADIGE
	
	SUD

	IT32
	VENETO
	.../...
	IT91
	PUGLIA

	IT33
	FRIULI-VENEZIA GIULIA
	
	IT92
	BASILICATA

	
	
	
	IT93
	CALABRIA

	IT4
	EMILIA-ROMAGNA
	
	
	

	
	
	
	ITA
	SICILIA

	CENTRO
	
	
	

	IT51
	TOSCANA
	
	ITB
	SARDEGNA

	IT52
	UMBRIA
	
	
	

	IT53
	MARCHE
	
	
	


	LU
	LUXEMBOURG (Grand Duché)


	NL
	NEDERLAND


	NOORD-NEDERLAND
	
	WEST-NEDERLAND

	NL11
	GRONINGEN
	
	NL31
	UTRECHT

	NL12
	FRIESLAND
	
	NL32
	NOORD-HOLLAND

	NL13
	DRENTHE
	
	NL33
	ZUID-HOLLAND

	
	
	
	NL34
	ZEELAND

	OOST-NEDERLAND
	
	
	

	NL21
	OVERIJSSEL
	
	ZUID-NEDERLAND

	NL22
	GELDERLAND
	
	NL41
	NOORD-BRABANT

	NL23
	FLEVOLAND
	
	NL42
	LIMBURG (NL)





	AT
	ÖSTERREICH


	OSTÖSTERREICH
	
	WESTÖSTERREICH

	AT11
	BURGENLAND
	
	AT31
	OBERÖSTERREICH

	AT12
	NIEDERÖSTERREICH
	
	AT32
	SALZBURG

	AT13
	WIEN
	
	AT33
	TIROL

	
	
	
	AT34
	VORARLBERG

	SÜDÖSTERREICH
	
	
	

	AT21
	KÄRNTEN
	
	
	

	AT22
	STEIERMARK
	
	
	


	PT
	PORTUGAL


	CONTINENTE
	
	PT2
	AÇORES

	PT11
	NORTE
	
	
	

	PT12
	CENTRO
	
	PT3
	MADEIRA

	PT13
	LISBOA E VALE DO TEJO
	
	
	

	PT14
	ALENTEJO
	
	
	

	PT15
	ALGARVE
	
	
	


	FI
	SUOMI / FINLAND


	MANNER-SUOMI
	
	FI15
	POHJOIS-SUOMI

	FI12
	ETELÄ-SUOMI
	
	FI16
	UUSIMAA (SUURALUE)

	FI13
	ITÄ-SUOMI
	
	
	

	FI14
	VÄLI-SUOMI
	
	FI2
	ÅLAND


	SE
	SVERIGE


	SE01
	STOCKHOLM
	
	SE06
	NORRA MELLANSVERIGE


	SE02
	ÖESTRA MELLANSVERIGE
	
	SE07
	MELLERSTA NORRLAND


	SE04
	SYDSVERIGE
	
	SE08
	ÖEVRE NORRLAND


	SE0A
	VÄESTSVERIGE
	
	SE09
	SMÅLAND MED ÖEARNA


	UK
	UNITED KINGDOM


	NORTH EAST
	
	south west(uk)

	ukC1
	TEES VALLEY AND DURHAM
	
	ukK1
	gloucestershire, wiltshire AND NORTH  SOMERSET

	ukC2
	NORTHUMBERLAND, TYNE and WEAR
	
	ukK2
	dorset, somerset

	
	
	
	ukK3
	CORNWALL AND ISLES OF SCILLY

	
	
	
	UKK4
	DEVON


	yorkshire and  THE humber
	
	west midlands

	ukE1
	EAST RIDING AND N. LINCOLNSHIRE
	
	ukG1
	HEREFORD & WORCESTERSHIRE, WARWICKSHIRE

	ukE2
	north yorKshire
	
	ukG2
	Shropshire, staffordshire

	ukE3
	south yorKshire
	
	ukG3
	west midlands 

	ukE4
	west yorkshire
	
	
	




	EAST MIDLANDS 
	
	ukD1
	north west (uk)

	ukF1
	Derbyshire, nottinghamshire
	
	CUMBRIA
	

	ukF2
	leicestershire, RUTLAND northamptonshire
	
	ukD2
	cheshire

	ukF3
	lincolnshire
	
	ukD3
	greater manchester

	
	
	
	ukD4
	lancashire

	
	
	
	UKD5
	merseyside


	
	
	LONDON

	EASTERN
	
	UKI1
	INNER LONDON

	UKH1
	EAST ANGLIA
	
	UKI2
	OUTER LONDON

	UKH2
	BEDFORDSHIRE AND HERTFORDSHIRE
	
	
	

	UKH3
	ESSEX
	
	wales

	
	
	
	ukL1
	WEST WALES AND THE VALLEYS

	
	
	
	ukL2
	EAST WALES

	south east (uk)
	
	
	

	ukJ1
	Berkshire, Buckinghamshire, Oxfordshire
	
	scotland

	ukJ2
	surrey, east-west sussex
	
	ukM1
	NORTH EASTERN SCOTLAND

	ukJ3
	Hamshire, isle of wight
	
	ukM2
	EASTERN SCOTLANDe

	uk55
	greater london
	
	ukM3
	SOUTH WESTERN SCOTLAND

	ukJ4
	KENT
	
	ukM4
	HIGHLANDS AND ISLANDS

	
	
	
	
	

	
	
	
	ukN
	northern ireland


	IS
	ISLAND


	LI
	LIECHTENSTEIN


	NO
	NORGE


	NO01
	OSLO OG AKERSHUS
	
	NO05
	VESTLANDET

	NO02
	HEDMARK OG OPPLAND
	
	NO06
	TRØNDELAG

	NO03
	SØr-ØSTLANDET
	
	NO07
	NORD-NORGE

	NO04
	AGDER OG ROGALAND
	


	CY
	KYPROS


	BG
	BĂLGARIJA


	BG1
	SOFIA STOLITSA
	
	BG3
	YUZHNA BĂLGARIJA

	BG2
	SEVERNA BĂLGARIJA
	


	CZ
	ČESKÁ REPUBLIKA


	CZ01
	PRAHA
	
	CZ03
	JIHOZÁPAD

	CZ02
	STŘEDNI ČECHY
	
	CZ04
	SEVEROZÁPAD

	CZ05
	SEVEROVÝCHOD
	
	CZ07
	STŘEDNI MORAVA

	CZ06
	JIHOVÝCHOD
	
	CZ08
	OSTRAVSKO


	EE
	EESTI

	HU
	MAGYARORSZÁG


	HU01
	KÖZÉP-MAGYARORSZÁ
	
	HU05
	ÉSZAK-MAGYARORSZÁG

	HU02
	KÖZÉP-DUNÁNTÚL
	
	HU06
	ÉSZAK-ALFÖLD


	HU03
	NYUGAT- DUNÁNTÚL
	
	HU07
	DÉL-ALFÖLD

	HU04
	DÉL- DUNÁNTÚL
	


	LT
	LIETUVA


	LV
	LATVIJA


	MT
	MALTA


	PL
	POLSKA


	PL01
	DOLNOŚLASKIE
	
	PL09
	PODKARPACKIE

	PL02
	KUJAWASKO-POMORSKIE
	
	PL0A
	PODLASKIE

	PL03
	LUBELSKIE
	
	PL0B
	POMORSKIE

	PL04
	LUBUSKIE
	
	PL0C
	ŚLASKIE

	PL05
	ŁÓDZKIE
	
	PL0D
	ŚWIETOKRZYSKIE

	PL06
	MAŁOPOLSKIE
	
	PL0E
	WARMIŃSKO-MAZURSKIE

	PL07
	MAZOWIECKIE
	
	PL0F
	WIELKOPOLSKIE

	PL08
	OPOLSKIE
	
	PL0G
	ZACHODNIOPOMORSKIE


	RO
	ROMÂNIA


	RO01
	NORD-EST
	
	RO03
	SUD

	RO02
	SUD-EST
	
	RO04
	SUD-VEST

	RO05
	VEST
	
	RO07
	CENTRU

	RO06
	NORD-VEST
	
	RO08
	BUCUREŞTI


	SI
	SLOVENIJA


	SK
	SLOVENSKÁ REPUBLIKA


	SK01
	BRATISLAVSKÝ KRAJ
	
	SK03
	STREDNÉ SLOVENSKO

	SK02
	ZÁPADNÉ SLOVENSKO
	
	SK04
	VÝCHODNÉ SLOVENSKO


	TR
	TURKEY





	2 - LEVEL OF STUDIES (Source : ISCED)

	LS1
	Pre-secondary education

	LS2
	Full secondary education (including apprenticeship)

	LS3
	First stage of tertiary education (undergraduate studies - university)

	LS4
	Second stage of tertiary education (post graduate studies)


	OCCUPATION

	0C1
	Human resources managers in enterprises

	0C2
	Vocational training programmes planners and managers

	0C3
	Trainers

	0C4
	Vocational guidance specialists

	0C5
	Trainers and mentors in the area of linguistic competencies


	3 - TYPES OF VALIDATION/ ACREDITATION

	VA1
	Integral part of a recognised training cycle with Europass

	VA2
	Integral part of a recognised training cycle without  Europass

	VA3
	Optional part of a recognised training cycle with Europass

	VA4
	Optional part of a recognised training cycle without Europass

	VA5
	Not part of the training cycle : Certification of attendance from host organisations

	VA6
	Not part of the training cycle : Any other way

	VA7
	No validation/certification


	4 - language codes

	DA
	DANISH
	LU
	LETZEBURGESCH

	DE
	GERMAN
	IS
	ICELANDIC

	GR
	GREEK
	NO
	NORWEGIAN

	EN
	ENGLISH
	BG
	BULGARIAN

	ES
	SPANISH
	CZ
	CZECH

	FI
	FINNISH
	EE
	ESTONIAN

	FR
	FRENCH
	LV
	LATVIAN

	IT
	ITALIAN
	LT
	LITHUANIAN

	NL
	DUTCH
	HU
	HUNGARIAN

	PT
	PORTUGUESE
	MT
	MALTESE

	SV
	SWEDISH
	PL
	POLISH

	
	
	RO
	ROMANIAN

	
	
	SI
	SLOVENE

	
	
	SK
	SLOVAK

	
	
	TR
	TURKISH

	
	
	OT
	OTHER




	
5 - SECTOR codes


	SECTION A
	AGRICULTURE, HUNTING AND FORESTRY

	01
	Agriculture, hunting and related service activities

	02
	Forestry, logging and related service activities

	SECTION B
	FISHING

	05
	Fishing, operation of fish hatcheries and fish farms; service activities incidental to fishing

	SECTION C
	MINING AND QUARRYING

	10
	Mining of coal and lignite; extraction of peat

	11
	Extraction of crude petroleum and natural gas; service activities incidental to oil and gas extraction excluding surveying

	12
	Mining of uranium and thorium oressubsection cbmining and quarrying except energy producing materials

	13
	Mining of metal ores

	14
	Other mining and quarrying

	Section D
	MANUFACTURING

	15
	Manufacture of food products and beverages

	16
	Manufacture of tobacco products

	17
	Manufacture of textiles

	18
	Manufacture of wearing apparel; dressing and dyeing of fur

	19
	Tanning and dressing of leather; manufacture of luggage, handbags, saddlery, harness and footwear

	20
	Manufacture of wood and of products of wood and cork, except furniture; manufacture of articles of straw and plaiting materials

	21
	Manufacture of pulp, paper and paper products

	22
	Publishing, printing and reproduction of recorded media

	23
	Manufacture of coke, refined petroleum products and nuclear fuel

	24
	Manufacture of chemicals and chemical products

	25
	Manufacture of rubber and plastic products

	26
	Manufacture of other non-metallic mineral products

	27
	Manufacture of basic metals

	28
	Manufacture of fabricated metal products, except machinery and equipment

	29
	Manufacture of machinery and equipment n.e.c.

	30
	Manufacture of office machinery and computers

	31
	Manufacture of electrical machinery and apparatus n.e.c.

	32
	Manufacture of radio, television and communication equipment and apparatus

	33
	Manufacture of medical, precision and optical instruments, watches and clocks

	34
	Manufacture of motor vehicles, trailers and semi-trailers

	35
	Manufacture of other transport equipment

	36
	Manufacture of furniture; manufacturing n.e.c.

	SECTION E
	ELECTRICITY, GAS AND WATER SUPPLY

	40
	Electricity, gas, steam and hot water supply

	41
	Collection, purification and distribution of water

	SECTION F
	CONSTRUCTION

	45
	Construction


	SECTION G
	WHOLESALE AND RETAIL TRADE; REPAIR OF MOTOR VEHICLES, MOTORCYCLES AND PERSONAL AND HOUSEHOLD GOODS

	50
	Sale, maintenance and repair of motor vehicles and motorcycles; retail sale of automotive fuel

	51
	Wholesale trade and commission trade, except of motor vehicles and motorcycles

	52
	Retail trade, except of motor vehicles and motorcycles; repair of personal and household goods

	SECTION H
	HOTELS AND RESTAURANTS

	55
	Hotels and restaurants

	Section I
	TRANSPORT, STORAGE AND COMMUNICATION

	60
	Land transport; transport via pipelines

	61
	Water transport

	62
	Air transport

	63
	Supporting and auxiliary transport activities; activities of travel agencies

	64
	Post and telecommunications

	SECTION J
	FINANCIAL INTERMEDIATION

	65
	Financial intermediation, except insurance and pension funding

	66
	Insurance and pension funding, except compulsory social security

	67
	Activities auxiliary to financial intermediation

	SECTION K
	REAL ESTATE, RENTING AND BUSINESS ACTIVITIES

	70
	Real estate activities

	71
	Renting of machinery and equipment without operator and of personal and household goods

	72
	Computer and related activities

	73
	Research and development

	74
	Other business activities

	SECTION L
	PUBLIC ADMINISTRATION AND DEFENCE; COMPULSORY SOCIAL SECURITY

	75
	Public administration and defence; compulsory social security

	SECTION M
	EDUCATION

	80
	Education

	SECTION N
	HEALTH AND SOCIAL WORK

	85
	Health and social work

	SECTION O
	OTHER COMMUNITY, SOCIAL AND PERSONAL SERVICE ACTIVITIES

	90
	Sewage and refuse disposal, sanitation and similar activities

	91
	Activities of membership organisation n.e.c.

	92
	Recreational, cultural and sporting activities

	93
	Other service activities

	SECTION P
	PRIVATE HOUSEHOLDS WITH EMPLOYED PERSONS

	95
	Private households with employed persons

	SECTION Q
	EXTRA-TERRITORIAL ORGANISATIONS AND BODIES

	99
	Extra-territorial organisations and bodies





	6 - SIZE CODE

	S1
	1 – 20 PEOPLE

	S2
	21 - 50 PEOPLE

	S3
	51 - 200 PEOPLE

	S4
	201 - 500 PEOPLE

	S5
	501 - 2000 PEOPLE

	S6
	2001 - 5000 PEOPLE

	S7
	MORE THAN 5000 PEOPLE 


	7 - ORGANISATION TYPE CODES

	O1
	PME
	SMALL AND MEDIUM SIZED ENTERPRISE (LESS THAN 500 WORKERS)

	O2
	GE
	LARGE ENTERPRISE (MORE THAN 500 WORKERS)

	O3
	GRE
	GROUP OR ASSOCIATION OF COMPANIES

	O4
	OE
	EMPLOYER ORGANISATION

	O5
	OS
	TRADE UNION ORGANISATION

	O6
	OP
	JOINT BODY

	O7
	OF
	TRAINING ORGANISATION

	O8
	U
	UNIVERSITY

	O9
	AUEF
	UNIVERSITY ENTERPRISE TRAINING PARTNERSHIP

	 O10
	CR
	REGIONAL CONSORTIUM

	O11
	OST
	SECTORAL ORGANISATION

	O12
	CC
	CHAMBER OF COMMERCE, INDUSTRY, AGRICULTURE

	O13
	OPR
	PROFESSIONAL ORGANISATIONS/FEDERATIONS/GROUPINGS

	O14
	OQ
	ORGANISATIONS CONCERNED WITH CERTIFICATION AND RECOGNITION OF QUALIFICATIONS

	O15
	PP
	PUBLIC AUTHORITIES

	O16
	EUR
	EUROPEAN ORGANISATIONS

	O17
	REC
	RESEARCH CENTRES OR INSTITUTES

	O18
	O
	OTHER ORGANISATIONS
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