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GUIA PAR ESTUDIANTES Y CENTROS EDUCATIVOS

Esta Guia esta escrita para estudiantes que quieren
organizarse sus propias Practicas Laborales Internacionales
(PLI), y que no tienen apoyo directo del centro educativo para
hacerlo.

En cualquier caso, también hay capitulos utiles para los
centros, que les facilitaran la preparacion de las PLIL
Concretamente los capitulos que se refieren a asuntos de
dinero y ejemplos de contratos y acuerdos entre el centro, los
estudiantes y las empresas internacionales.

Por experiencia, podemos decir que esta Guia hara que
los estudiantes y el centro pongan en marcha las PLI,
conociendo aspectos de éstas que deben ser tenidos en
cuenta durante la fase de preparacion.

Este documento no pretende ser una Guia exhaustiva;
es simplemente un conjunto de cuestiones, tareas vy
sugerencias que ayudaran a los jovenes a fijarse en asuntos
importantes, desde wuna perspectiva practica, para la
preparacion de sus PLI.

Trabajar fuera es una aventura en si; si esta Guia ayuda
a los mas jovenes a evitar los riesgos que podrian estropear
una estupenda experiencia, entonces ha cumplido su objetivo.

Por ultimo, si consigue que los estudiantes ayuden a
otros, entonces sera mas valorada todavia.

jQué te diviertas y buena suerte!

Para cualquier sugerencia para mejorar esta Guia; e-mail F van
Schaik, Horizon College, Holland, f.w.vanschaik@bhorizoncollege.nl
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¢ Coémo utilizar esta Guia?

Como tu quieras. Sugerimos empezar con un primer
tema y continuar hasta que los hayas realizado todos. Puedes
empezar por cualquiera de ellos.

La comprobacién te ayudara a asegurarte de que has
realizado todos los temas necesarios para una buena
preparacion.

La Guia esta dividida en 3 partes:

PARTE 1? Cuestion

Cada cuestion tiene 4 partes:

Seccién | Introduccién a la cuestion

¢, Cual es el objetivo de la cuestion?

Seccién Il Preguntas
Las preguntas te aseguran de lo que ya has hecho o te
falta por hacer

Seccién Il Tareas

Las tareas (T) te ayudan a responder a cuestiones

importantes para ti.

Seccién IV Planificacién
Después de la seccion lll (Tareas) de cada tema, rellenas
la agenda con los resultados de las tareas.

En casi todos los temas encontraras Sugerencias y/o propuestas.

PARTE 2 Comprobacion

La comprobacion es un resumen de todos los temas. Te proporciona
todos los items que necesitas realizar antes de la fase de PREPARACION de
tus Practicas Laborales Internacionales (PLI).

Una vez que has acabado un tema, lo marcas en la lista de
comprobacion, lo que te ayuda a planear tus actividades a tiempo y, por lo
tanto, no hay nada que te detenga a irte al extranjero, cuando llega el
momento.

PARTE 3 Apéndice
En este apartado encontraras algunos ejemplos materiales, algunas
plantillas para escribir solicitudes, tales como un e-mail formal o un c.v., etc.
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Planificar Informacion personal, del centro educativo y
estudios

Informacion personal

Nombre

Direccién

Cadigo postal

/ Ciudad
B Pais
e Género O Hombre O Mujer
Work
Placement Fecha de Nacimiento
E-mail
Pasaporte/

Documento Nacional de Identidad

Fecha de caducidad
Pasaporte / DNI

Numero de Cuenta Corriente

Numero de Cuenta de giro

Vivoconmispadres O Si O No

Numero de teléfono

Numero de teléfono de mévil

BEST
PRACTICE
BEP - BLTHM
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Emergencia

En caso de_emergencia
llame a mi familia /
amigos / otros:

Nombre

Direccion

E-mail

Il Centro educativo y estudios

Nombre del centro

Direccion

Cadigo postal /
Ciudad

Estudio O Dedicacion Completa O Parcial
Area de estudio Ingenieria y tecnologia
Ciencias de la Salud
Empresariales
Servicios

Otros,

O00OO0O0

Especializacion (0]

Fecha en que obtendré el titulo educativo/formativo
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TEMA 1 ;Cual es mi motivacion para trabajar en el extranjero?

Introduccion
Objetivo:  este tema te ayuda a ordenar tus ideas sobre el trabajo en
el extranjero

Sugerencias

Antes de empezar esta cuestion, siéntate un rato, relajate y piensa
sobre tus motives reales para trabajar en el extranjero. El resultado de esta
reflexién, hara posible que sigas con las tareas de esta GUIA, pero también
puede llevarte a que cambies de idea sobre trabajar en el extranjero. Mejor
que cambies tu idea mientras puedes que no cuando hayas comenzado a
realizar acuerdos con el centro educativo o la empresa.

An
: Cuestiones
International Por favor, sefiala todas las razones que quieras. Si No
Work C1 Conozco estudiantes que han trabajado
Placem ent en el extranjero y que estuvieron encantados o o
C2 Quiero ganar mucho dinero O O
C3 Mis padres tienen su propia empresa y les gustaria
que adquiriera la mayor experiencia posible O O
C4 Quiero mejorar el idioma (0] (0]
C5 Estar fuera de casa me proporciona la oportunidad
de hacer lo que quiera, cuando quiera y como quiera O O
C6 Quiero trabajar con gente de otras culturas O O
C7 Quiero aprender como piensa y actia otra gente O (0]
C8 Quiero aprender cémo funciona una empresa
Extranjera (0] (0]
C9 Quiero viajar a otros paises (0] (0]
C10  Quiero experimentar como las empresas
extranjeras resuelven sus problemas (0] O
C11 Quiero encontrar nuevas aplicaciones de
mis estudios (0] (0]
BE5ST C12  Quiero ser mas independiente de mis padres O O
PRACTICE C13  Quiero saber si me puedo organizar por mi
BP - BLTHM mismo, mientras trabajo y vivo en el extranjero O O
C14  En mi centro educativo dicen que trabajar en el
extranjero es muy positivo O O
C15 Quiero tener unas PLI en mi CV O O

C16  Trabajar fuera mejora mis oportunidades de un
mejor trabajo (0] O
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Tareas
ke Wk Afade los resultados de las siguientes tareas en el Agenda
* *
* BP-BLTH # T

En tu centro educativo no conoces a nadie que haya trabajado fuera.
No quiere decir que no haya habido ningiin compafero que haya estado antes
que tu en el extranjero. ;Como puedes conocer la motivaciéon de otros
estudiantes que hayan estado fuera? Bien, quiza puedas preguntar en tu
centro educativo o buscar en Internet.
»Entérate si en tu centro educativo tiene un programa de
PLI.

Ah Sugerencia

3 Busca en Internet estudiantes que hayan trabajado fuera,

International preferiblemente en el pais que has elegido tu. Para ello utiliza los buscadores
Work o utiliza “chats” como ICQ y MSN.

Placem ent ™

En la mayoria de los paises de la UE hay centros de Formacion
Profesional que tienen una organizacion para la PLI, lo que significa que hay
muchos estudiantes que ya han realizado practicas en el extranjero, con los
que puedes contactar a través de estos centros.

»Contacta con centros educativos de Espafia y del
extranjeros que creas que te pueden ayudar a encontrar estudiantes
que hayan trabajado fuera.

Sugerencias
»Contacta con los centros a través de correo o teléfono.
Asegurate de que has contactado con la persona correcta y también
de que has preparado las preguntas apropiadas para hacerle.
»Busca en Internet informes de estudiantes sobre su
experiencia en el extranjero.

Lista de Comprobacion
Rellena esta parte de la preparacion en tu lista de comprobacion.

BEST
PRACTICE
EP - BLTH
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Planificacion = Tema 1 Motivacion

Principal motivacion
Describo el principal objetivo de mis PLI como sigue:

Ejemplo:

Objetivo 1: Quiero mejorar la expresion oral del idioma

An
International
YWork
Placement

Método
Para conseguir el objetivo mencionado, voy a

Ejemplo:

Objetivo 1: - preguntar cuando necesito informacién
- hablar con mis compafieros de trabajo lo mas
posible
- salir y relacionarme con gente del pais
- No hablar en espafiol con mis compafieros,
cuando salimos con gente del pais.

BEST
PRACTICE
EP - BELTM
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TEMA 2 ; Cuanto cuesta trabajar fuera?

Introduccion
Objetivo:  este tema te ayuda a determinar lo que cuesta unas
practicas de trabajo en el extranjero.

Sugerencias

Si conoces estudiantes que ya han trabajado fuera, preguntales
cuanto han ganado y gastado. Intenta también separar los costes reales
(viaje, alojamiento, comida), de otros costes (salidas, copas, visitas
turisticas, alquiler de bici, etc)

Cuestiones
An C1 Me gustaria trabajar en este pais de la UE
International (Ciudad: Pais)
Waork '
Placement C2 Me gustaria trabajar O 3semanas O 4 semanas
O 5 semanas O 8 semanas
0O 10 semanas O semanas
C3 Me gustaria viajaren O autobus O coche
O tren O avion

O otro

C4 Me gustaria vivir

O en casa de una sefiora que me prepare todas las comidas
O en casa de una sefiora, pero me haré yo mismo las comidas
O en habitaciones compartidas con otros estudiantes

)
C5 Espero que el viaje me cueste
O al pais O euros
O dentro del pais O euros
O desde mi alojamiento al trabajo O euros
C6 Espero pagar por el alojamiento
O euros
C7 Espero pagar por las salidas, etc O euros /sem
BEST C8 Otros gastos previstos o} euros /sem
PRACTICE Sugerencia
EP - BELTHM Piensa en el Visado, seguro, pasaporte, permiso de trabajo

O euros

O euros
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Ingresos
C9 Espero ganar entre O 10 — 25 euros/sem

0O 50 - 75 euros/sem
O otra,

Cc10 Recibiré una beca de (0] euro /sem
C11 Otras ayudas O euro /sem

Sugerencia
Piensa en la ayuda familiar, en tus propios ahorros, etc

C12  Calculo que el coste de todo el programa aproximadamente sera
euros por (n° de) semanas
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Tareas

T1
Cuando trabajas con la Guia, en varios ocasiones aparece el tema
relacionado con los costes y/o ingresos

»Utiliza la tabla del Agenda para poner las cantidades que
esperas pagar y recibir

»Rellena las cantidades reales, después de haber realizado
los otros capitulos relacionados con el dinero.

An
International
YWork
Placement

“En
Dinamarca aprendi
muchas cosas
préacticas de
construccion. Te
hace sentirte
involucrado en
todas las fases d
construccion del
edificio”
(Monique,19)

Lista de Comprobacion
Rellena esta parte de la preparacion en tu lista de Comprobacion.

BEST
PRACTICE
EP - BELTM
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Agenda Tema 2 Costes
Iltem Coste estimado Coste real
Viaje
- Al pais de destino; Euro
- en el pais de
destino. Euro
Alojamiento
- en familia; Euro
- pension; Euro
- habitacion; Euro
- otro, (indicalo) Euro
Compra
- Comida; Euro
- otro, (indicalo) Euro
Salidas
- pub, café, etc Euro
- cine, disco Euro
- otro, (indicalo) Euro
Seguro
- Médico; Euro
- Viaje Euro
- Cancelacion de
viaje Euro
- Otro, (indicalo) Euro

BEST
PRACTICE
BEP - BLTHM
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ltem Coste estimado Coste real
Documentos de

* identidad
- Pasaporte Euro
Documentos
necesarios
- Visado Euro
- Permiso de
trabajo Euro
Otros costes
Euro
Euro
Costes Totales Euro
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Tema 3 ;Como puedo ganar dinero?

Introduccion
Objetivo:  Este tema te ayuda a organizar tus finanzas

Cuestiones
® Situacioén personal
C1 Tengo dinero ahorrado O Si O No
C2 Tengo un trabajo a tiempo parcial O Si O No
C3 Mi familia me ayuda O Si O No
A ® Situacion familiar
h C4 Vivo con mis padres O Si O No
International
Work C5 Vivo con mis padres y recibo una beca de
Estudios O Si O No
Placement
C6 Esta beca puede cambiar en una ayuda
mientras esté trabajando en el extranjero O Si O No
O Nolosé
® Becas

C7 Sé el procedimiento para cambiar la ayuda
que recibo estando en mi pais a una para
cuando estoy en el extranjero O Si O No

C8 No vivo con mis padres O Si O No

C9 No vivo con mis padres y recibo una beca
para el extranjero (ver C5) O Si O No

C10 Conozco el procedimiento para

informar a las autoridades sobre mi trabajo

en el extranjero y de este modo, seguir

recibiendo la beca O Si O No

Nunca pensé que visitaria un museo, mientras estaba en
el extranjero, pero dediqué todo un dia al British
Museum y todavia no he visto todo” (Richard, 20)

BEST
PRACTICE
EP - BELTM
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® Apoyo del centro educativo para encontrar ayudas
econdmicas extras
C11 El centro educativo esta ayudandome a organizar
mis practicas de trabajo y ha pedido financiacion
para mi O Si O No

C12  Sé cuanto dinero voy a recibir O Si O No

® Ayudas EU (Ayudas Leonardo para movilidad)
C13  Sé que puedo recibir ayudas de Leonardo
para movilidad O Si O No

C14  Sé el procedimiento para recibir ayudas
de Leonardo O Si O No

® Pago por parte de la empresa
C15  Sé la cantidad de dinero que voy a recibir
de la empresa O Si O No

® Otros recursos econdémicos
C16  Tengo dinero ahorrado, ayuda familiar,
becas O Si O No

® Conclusién
C17  me he asegurado de que tengo suficiente dinero durante las PLI, para
pagar:

- Coste de viaje O Si O No O Todaviano sé
- alojamiento O Si O No O Todaviano sé
- seguro O Si O No O Todaviano sé
- alimentos O Si O No O Todavianosé
- relaciones sociales O SiO No O Todaviano sé
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Tareas
Afade las tareas en el AGENDA

T1

En algunos paises de la UE, los estudiantes reciben becas de estudio.
Es posible, también que en algunos paises la ensefianza sea gratuita y que,
por tanto, sea pagado con los impuestos. Al mismo tiempo debe haber becas
proporcionadas por los paises de origen. Esto sucede a menudo en casos de
Formacion Profesional de 2° Grado y Universidades. Entérate de la situacion
en tu propio pais.

»Pregunta en tu centro (consejo escolar, administracion de
estudiantes) si saben de alguna beca o ayuda que puedas pedir, si
Ah quieres trabajar fuera.

- »Navega en Internet para encontrar nombres de (EU)
International programas de ayuda y de agencies en tu pais que sean
Work responsables de este tema.

Placement

Sugerencias
»El programa de la UE mas utilizado para movilidad es el
Leonardo da Vinci. Este programa esta especialmente dirigido a los
alumnos de 16-21 afios. Cada pais tiene una agencia nacional que
se encarga de las solicitudes sobre movilidad

“Al principio

no fue facil
encontrar
alojamiento, hasta
que me enteré que
tenia que mirar en
el tablon de
anuncios. De mi
centro educativo.
Esto me solucion6
el  problema 'y
ademas  encontré
muchas cosas
interesantes  para
hacer” (Cecilia, 21)

BEST
PRACTICE
EP - BLTM

Lista de Comprobacion
Rellena esta parte de la preparacion en tu Lista de Comprobacion
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Agenda Tema 3 Ingresos
Ingresos Ingresos estimados Ingresos reales
Ingresos
personales
- ahorros; Euro Euro
- salario; Euro Euro
- ayudas familiares; Euro Euro
- otros, indicalos.. Euro Euro
Becas de
estudio
- beca nacional Euro Euro
- beca internacional Euro Euro
- Otras becas, Euro Euro
indicalas,
Ayudas
- EU (Leonardo) Euro Euro
ayudas
- Otras, indicalas Euro Euro
Empresa
- salario Euro Euro
- Dietas Euro Euro
Otras ayudas
- Euro Euro
Euro Euro
Total Euro Euro

BEST
PRACTICE
EP - BLTH
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Tema 4 Conocer los requisitos de los centros
educativos

Introduccion
Objetivo  Este tema te ayuda a asegurarte de que haras un trabajo
apropiado en la empresa extranjera.

Cuestiones

C1 Las practicas de trabajo son parte de mis

estudios O Si O No
An C2 Las practicas de trabajo son supervisadas
. por mi centro O Si O No
International
Work C3 He realizado unas practicas laborales en mi
Placem ent pais, como parte de mis estudios O Si O No
C4 He recibido una copia por escrito de lo que voy
a hacer en la empresa O Si O No
C5 En mi centro existen criterios para hacer practicas
laborales en mi propio pais O Si O No
O Nolosé
C6 En mi centro existen criterios para hacer PLI O Si O No
O Nolosé
C7 Sé como se evaluaran las PLI O Si O No
O Nolosé

“En Sevilla estuve en un
curso de manicura para ver las
diferencias con los cursos de mi
pais. Parecia poco organizado,
pero los resultados eran buenos
incluso mejores. No me perderia
esto por nada del mundo”

(Sylvana,21)

BEST
PRACTICE
EP - BLTM




PRACTICAS LABORALES INTERNACIONALES pag. 19

Tareas
Afade los resultados de las tareas en tu AGENDA

™

La mayoria de los centros educativos, y principalmente los de
Formacion Profesional, tienen definidos los criterios que sus estudiantes
deben cumplir mientras realizan las practicas en el extranjero. Estos son
frecuentemente los mismos que para hacer las PLI.

»Pregunta a tus profesores o al comité de estudiantes, si
hay algun tipo de criterios sobre esto en el departamento de
estudios. Si es asi, que te faciliten una copia

»Pregunta el nombre de la persona que es responsables de
la organizacion de las Practicas Laborales

Ah »Pregunta qué criterios tienes que cumplir; pidele a esta
persona o a tu profesor de idioma que te ayude a escribir una
descripcion del tipo de trabajo que el centro educativo considera que
Work debes hacer en el extranjero.

Placement

International

Fuerte recomendacion

Algunas listas de criterios para practicas de trabajo pueden ser largas
y detalladas. Si confrontas con una empresa esta lista, quiza no te acepten,
simplemente porque no hay un trabajo que cubra suficientemente todos los
criterios. Es mejor que intentes acordar con la persona responsables de tus
practicas un minimo de estos criterios para cubrir. Estos minimos son los que
puedes indicar en tu Carta de Solicitud para la empresa.

T2
La mayoria de los centros educativos tiene algunos periodos en los
que se espera que hagas unas practicas. Probablemente tienen también
algunas tareas que tienes que realizar durante ellas.
Pregunta
»Si es posible que hagas unas PLI durante todo el periodo
de practicas o unas semanas.
»Cobmo realizaran tu seguimiento durante las practicas en el
extranjero y qué se espera de ti
»Cdmo se evaluaran tus practicas
»Cuantos y que tipo de informes necesitaras escribir
durante las practicas

Pide una copia de todos los acuerdos anteriores y asegurate de que
esta firmado por ambas partes

Lista de Comprobacion

BE5ST Rellena esta parte de la preparacion en tu Lista de Comprobacion.

PRACTICE
BEP - BLTHM
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Agenda Tema 4 Requisitos del centro educativo
Informacion del profesor de la asignatura (-s)

Nombre

Asignatura

E-mail

Teléfono

Movil

Informacion del profesor de la asignatura (-s)

Nombre

Materia

E-mail

Teléfono

Movil

Requisitos del Centro Educativo
Numero de informes

Contenido del
Informe 1:

Informe 2:

Fecha en las que deben enviarse los informes
Informe 1:

Informe 2:
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Nombre profesor de contacto

Comunicacion por
O e-mail:

O Teléfono:

O Otro, indicalo

Describe los criterios que debes conocer para trabajar en el extranjero

An
International
Work
Placement

BEST
PRACTICE
EP - BLTH
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Tema5 ;Puede el centro educativo ayudarme a organizar
mis Practicas Internacionales de Trabajo?

Introduccién

Objetivo este tema te ayuda a saber en que puede ayudarte el centro
educativo

Sugerencia
Si tu centro educativo tiene un programa de PLI y te ha pedido que utilices
esta Guia para tu preparacion, entonces puedes saltarte este capitulo

An Cuestiones Si No
International C1  Miinstituto tiene un programa de practicas
Wark de Trabajo internacionales O o}
Placement C2 Mis estudios son parte de esta programa
de practicas O (0]
C3 Mi centro facilita ayuda para prepararnos
a un programa de PLI O O
C4 Conozco estudiantes que han trabajado fuera O O

C5 Puedo pedirles que me ayuden a preparar
mis PLI O O

C6 Voy a preparar mis PLI practicamente solo (0] (0]

“En el Reino Unido el
ritmo de trabajo es mas
bajo que en mi pais. Me
di cuenta de que habia
trabajos que tenian que
haber sido hechos, pero
mis  compaferos  no
querian ni  que lo
mencionara” (Ronald, 18)

BEST
PRACTICE
EP - BLTH
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Tareas
Anade los resultados de las siguientes tareas en tu AGENDA

T
»Busca informacién del coordinador de tu centro sobre las
PLI
SUGERENCIA
»Nombre, ciudad, teléfono, e-mail,
»Fecha y hora de la reunién
T2
An Busca informacion de los estudiantes que han trabajado fuera
International SUGERENCIA
Work >Nombre, ciudad, teléfono, e-mail,
Placement »Pais donde han hecho las PLI
» Empresa, direccion, contacto de la empresa donde han
realizado las PLI
T3
»Escribe informacion sobre otras personas que pueden
ayudarte
SUGERENCIA
»Nombre, puesto, direccion, teléfono, e-mail
T4

»Haz una lista de las preguntas mas importantes que
quieres realizar al coordinador, estudiantes y a otras personas que
te pueden ayudar.

Lista de Comprobacion
Rellena esta parte de la preparacion en tu lista de comprobacion.

BEST
PRACTICE
EP - BELTM
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Planificacion ~ Tema 5 Apoyo del Centro Educativo

Informacion sobre el coordinador de las PLI
Nombre

Direccién
(del centro)

Teléfono
E-mail
An
International Informacion de los estudiantes que han trabajado en el extranjero y
Work con quienes he contactado
Nombre 1
Placem ent
E-mail

Nombre 2

E-mail

Informacion de centros que tienen una organizacion para las PLI

Nombre 1

E-mail

Nombre 2

E-mail

BEST
PRACTICE
EP - BLTM
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Tema6 ¢Como elijo un pais para unas Practicas
Laborales Internacionales?

Introduccion
Objetivo  este tema te ayuda a conocer las consecuencias de elegir
un pais que no esta en la UE

Cuestiones
Es posible que algunas cuestiones tengan mas de una respuesta

C1 Ya he elegido el pais, O No
Si (Nombre del pais)
Al ) C2 Elijo este pais porque
International O Siempre he querido trabajar alli
Wark O mi centro tiene una practicas alli
Pl " O Conozco estudiantes que han trabajado alli
AltliiE O He vivido alli con mi familia

O Quiero mejorar el idioma
O Conozco la empresa en la que querria a trabajar

C3 Ya he elegido la empresa O No
Si (Nombre de la empresa)
en (ciudad)

C4 He elegido la empresa porque

Puedo completar mis estudios

Conozco la empresa

mi centro ha hecho practicas alli

Conozco estudiantes que han trabajado alli

O0O0O0

BEST
PRACTICE
EP - BLTH
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C5 Mi centro me ayuda a organizar mis practicas

O Si O No
C6 Conozco a estudiantes que han trabajado
alli y que pueden ayudarme a organizar mis
practicas laborales O Si O No

An
N ELLEL
Work

Placement
“Es una gran oportunidad
en la vida trabajar en el extranjero,
conocer a otras personas que
actuan de modo diferente, tener
experiencias interesantes que, en
unas vacaciones normales, no
habria tenido. Este sefior dibujaba
iglesias y catedrales, estando de
pie con un cuaderno
...jSorprendente!” (Maite, 22)

BEST
PRACTICE
EP - BELTM
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Tareas

Anade los resultado de las siguientes tareas en tu AGENDA

T1
No sabes en qué continente y pais quieres trabajar
»Haz una lista con tus paises favoritos
»Luego, navega por Internet para conocer mas detalles de los
paises en los que estas interesado
»Por ultimo, decide tu mismo en que pais de tu lista requiere
menos preparacion

SUGERENCIA
An »Por ejemplo, ¢ necesitas Visado o permiso de trabajo?
: » ¢ Tienen estos paises estrictas medidas y regulaciones,
International como consecuencia del terrorismo?
Work Por ejemplo, debido a los ataques terroristas en USA,

Placement necesitas tu propio pasaporte

T2

Quieres trabajar en Europa, pero no en un pais de la UE. ;Cuales son
las consecuencias de tu eleccion?

»Navega por Internet para encontrar si es mas dificil y por qué
entrar en un pais que no pertenece a la UE

SUGERENCIA
»Investiga en las web de las embajadas, busca las
direcciones de correo electronico y teléfono para contactar

SUGERENCIA
»Comprueba en tu centro si tiene ya algun contacto en el pais
elegido.

BEST
PRACTICE
EP - BELTM
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T3
Has decidido en que pais quieres trabajar
»Preguntale a tu jefe de estudios cuales son los requisitos
que tienes que tener para hacer practicas en el extranjero. Esto
determinara qué perfil de empresa estas buscando
»Ahora, navega por Internet para encontrar empresas con
ese perfil
» Escribe tus ideas sobre como contactar con ellas para ver
si puedes trabajar alli.

An
International
YWork
Placement

“Trabajé en Praga durante las inundaciones. Me supuso una
experiencia muy fuerte el ver tan gran destruccion” La puerta de la izquierda
se puede ver a la derecha, pero inundada (Jenny, 21)

Lista de comprobacion
Rellena esta parte de la preparacion en tu Lista de comprobacion.

BEST
PRACTICE
EP - BELTM
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An
International
YWork
Placement

BEST
PRACTICE
EP - BELTM

Planificacién. Tema 6 Eleccion de un pais para las PLI

Pais elegido

Ciudad elegida

Necesito un Visado

Necesito un permiso de trabajo

Organizacion del VISADO

Nombre de la organizacion

O sSi

O Si

O No

O No

Nombre de la persona de contacto

Fecha esperada para los resultados

Organizacion del Permiso de Trabajo

Nombre de la organizacion

Nombre de la persona de contacto

Fecha esperada de los resultados
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Pautas o regulaciones que necesito tener en
cuanta antes de entrar en el pais elegido
Websites
Direcciones de web que he utilizado
para encontrar esta informacién
WWW.
WWW.
An wWww.
International
YWork
Placement
“La vista
desde aqui te
proporciona una

BEST
PRACTICE
EP - BELTM

maravillosa vista de la
City. Caro, pero durd
al menos 20 minutos y
nos dio la oportunidad
de hacer muchas
fotos. Experiencia
muy positiva” (Roy,18)
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Tema 7 ¢ Qué normas existen cuando se contacta con
una empresa para solicitar practicas en el extranjero?

Introduccion
Objetivo  Este tema ayuda a usar estrategias correctamente para
contactar con una empresa o institucion de las que has elegido.

Cuestiones

C1 Elidioma del pais elegido es

Al C2 he aprendido ese idioma enlaescuela O Si O No
International C3 Hablo este idioma
Work O Con fluidez
O Suficientemente
Placem ent O Insuficientemente

C4 Escribo este idioma
O Con fluidez

O Suficientemente

O Insuficientemente

C5 Entiendo la expresion oral
O Muy bien

O Suficientemente

O Insuficientemente

C6 Entiendo la expresion escrita
O Muy bien

O Suficientemente

O Insuficientemente

BEST
PRACTICE
EP - BLTH
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An
International
YWork
Placement

BEST
PRACTICE
EP - BELTM

C7 Puedo decir que con el idioma del pais

que he elegido, me manejo O Bien
O no muy bien
O suficiente
O insuficiente

C8 Estoy de acuerdo en que necesito contactar

con empresas a través de un medio formal O Si O No
C9 Sé que significa la palabra “Cortesia en Internet”

O Si O No
C10 La mejor manera de contactar con una empresa
extranjera es por O Teléfono O carta

O e-mail O fax

O Nosé

C11 Conozco las costumbres formales
para contactar con una compafiia extranjera por

Verdadero
Teléfono O
Carta (0]
e-mail 0
fax (0]

C12  He decidido contactar con la empresa por

Verdadero
Teléfono O
Carta (0]
e-mail O
fax (0]

Falso

0000

Falso

0000
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Ah
International
Work
Placement

BEST
PRACTICE
BEP - BLTHM

TAREAS
Afade los resultados de las TAREAS en la AGENDA

T1

No vas a aprender griego o checo a tiempo, si quieres trabajar en
estos paises y no hablas ni entiendes estos idiomas. Quiza es mejor encontrar
si hay gente en el pais que has elegido que hablen ingles, aleman, francés o
espafiol. No subestimes el nivel de idiomas en los Paises del Este: te
sorprendera comprobar que poca gente habla ingles en Francia, o que poca
gente habla francés en Holanda, especialmente a nivel de supervisores.

»Utiliza Internet para encontrar que idiomas se hablan y
entienden en el pais que has elegido.

»Entérate de como estd organizada la empresa que has
seleccionado: cuanta gente trabaja, cuantos son directivos,
secretarias, trabajadores cualificados y no cualificados, etc.
También con quién o quines trabajaras mas.

SUGERENCIA
»Para salir al extranjero y tener una idea general del idioma
de los trabajadores, puedes contactar con la Camara de Comercio
del pais que has seleccionado.
» Utiliza Internet para saber si hay curso de idioma gratuitos
para que puedas realizar durante el tiempo de preparacion.

T2

Una alternativa es contactar con estudiantes del pais elegido que
estén interesados en aprender tu idioma y que podais montar un tandem, esto
significa que utilizais el ordenador para comunicaros cada uno en su propia
lengua. Es util, cuando queréis aprender otro idioma con alguien que ha
nacido en ese pais, es decir, con un nativo.

»Utiliza Internet para encontrar organizaciones que te
ayuden a encontrar un compariero que quiera hacer tandem contigo.

SUGERENCIA
»Busca en la web www.languages.dk
Encontraras compafieros de varios paises.
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An
International
YWork
Placement

BEST
PRACTICE
EP - BELTM

T3

Las primeras impresiones son muy importantes, al contactar con una
empresa. Hay reglas formales que debes conocer y tener en cuanta si quieres
que te acepten. Estas reglas se llaman “etiquetas”. Si te vas a comunicar a
través de Internet, por ejemplo e-mail, chat, video-conferencia, etc, la gente
habla sobre eso.

Guia de Comportamiento: en general, hablamos también sobre
asuntos que se deben y no se deben: ;Qué debes hacer cuando llamas por
teléfono o envias un e-mail?

»Utiliza Internet para encontrar informacion sobre Guia de
Comportamiento.

»Escribe lo que debes y no debes hacer en estos casos,
aplicando las reglas al escribir un fax, e-mail, una carta o cuando
llamas por teléfono

SUGERENCIA
» Utiliza las palabras correctas para la busqueda y de este
modo encontrar las respuestas correctas, por ejemplo: “Guia de
Comportamiento”, o “como escribir una carta”, etc.

T4
In C12 decidiste como ibas a contactar con la empresa
» Aplica las reglas, lo que se debe y no se debe hacer, para
elegir la mejor manera de comunicacion.

SUGERENCIA
Asegurate de que sabes:
»a quien te quieres dirigir;
»como presentarte;
»las preguntas que quieres realizar;
»como acabar (por ejemplo, si decides llamar por teléfono)

SUGERENCIA

»navega por Internet para encontrar ejemplos de cartas y
mails. Hay muchas direcciones que pueden ayudarte.

»Pide a tu profesor de idiomas que te ayude a encontrar a
alguien para hablar por teléfono, de modo que te sirva de practica
de conversacion.

»Pide a tu profesor que te revise el primer borrador de tu
expresion escrita (carta/e-mail).

Lista de comprobacion
Rellena esta parte de la preparacion en tu Lista de comprobacion.
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An
International
YWork
Placement

BEST
PRACTICE
EP - BELTM

Planificacion TEMA 7 Normas de comunicacion

Idioma del pais seleccionado

Otros idiomas hablados por los trabajadores
en dicho pais

Websites utilizadas para encontrar
Esta informacion  www.

WwWWw.

Otros recursos utilizados
para encontrar esta informacion

Mis capacidades linglisticas

En el idioma del pais seleccionado

1% idioma O Bueno O Suficiente
2° idioma O Bueno O Suficiente

Necesito mejorar mis habilidades

En el idioma del pais seleccionado

Websites con cursos de idiomas gratuitos
WWw.

O Insuficiente
O Insuficiente

O Si

WWW.

O No
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Tandem learning
Utilizaré el tdndem para mejorar mis habilidades OSi ONo

Anh
International
Waork
Placement

BEST
PRACTICE
EBP - BLTHM

Nombre del compariero
con el que formaré el tdndem

E-mail

Nombre del
Alumno del tandem

E-mail

Websites utilizado para encontrar
un compafiero de tandem
WWW.

Www.

Guia de Comportamiento

Qué se debe hacer

Qué no se debe hacer
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International
Work
Placement

BEST
PRACTICE
BEP - BLTHM

Tema 8 ;Como convenzo a la empresa para que me

ofrezca un puesto de trabajo?

Introduccion

Objetivo este tema te ayuda a encontrar estrategias para escribir
una carta de solicitud , un CV y una carta de recomendacion de un

modo formal.
Cuestiones
C1 Sé que es un CV O Si

C2 He escrito anteriormente un CV
en mi idioma O Si

C3 Sé que es una carta de solicitud O Si

C4 Anteriormente he escrito una carta
de solicitud en mi propio idioma (0]

C5 Anteriormente he escrito una carta
de solicitud y el CV en otro idioma o

C6 La carta de solicitud debe contener
también los beneficios que supondra a la
empresa el facilitarme las practicas (0]

C7 Sé cdmo describir mi aportacion a la empresa O

Si

Si

Si

Si

No
No
No
O No
O No
O No
O No
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TAREAS
Afade los resultados de las TAREAS en tu AGENDA

T1
Aqui es donde empieza realmente el trabajo, porque esta informacion
o bien llevara a la empresa a aceptarte o les llevara a decidir que no eres la
persona que buscan. Primero la Carta de Solicitud:
»Utiliza Internet para encontrar pautas para escribir una
carta de solicitud formal.
»Realiza un resumen de lo que debes hacer y no hacer
»Después, escribe un borrador de la carta
»Revisa las omisiones, errores, etc

An »Revisa el comienzo y final de la carta
International »Revisa los Nombres, direcciones y otras descripciones
personales
Work »No envies la carta o e-mail hasta que no te hayas
Placement asegurado de que todo esta revisado;

»Por ultimo, no te olvides de incluir el CV (mira el T2).

SUGERENCIA
»Asegurate de que incluyes el tipo de trabajo que te
gustaria hacer
»Pidele a un comparfiero o a un profesor que te revisen el
primer y ultimo borrador.

T2
La carta de solicitud ha de ir acompafada del CV. Es un anexo en el
que expones datos personales, educacion, cursos y éxitos,
» Utiliza Internet para encontrar ejemplos de CV
»  Utiliza un formato correcto de CV para rellenar con tus
datos personales.
» Asegurate de que utilizas las palabras correctas en el
idioma extranjero para describir tu trayectoria profesional
hasta ahora

SUGERENCIA
Pide a un empresario que te escriba una carta de recomendacion.
Esta debe constar de:
» Nombre de la empresa en la que has trabajado o trabajas
» Nombre y cargo de la persona que escribe la carta de
recomendacion;
» Tiempo que has trabajado alli;
BEST > Tipo de trabajo que hiciste;
» Opinion de la empresa sobre como trabajaste
PRACTICE »  Pidele a un profesor que te revise el primer y ultimo

EP -ELTHM borrador.
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Recomendacion

Pide siempre a la empresa que confirme si han aceptado tu carta de
solicitud. Esta carta debe contener informacién sobre el periodo, horarios, tipo
de trabajo y, quiz4, salario.

Esta carta se la puedes presentar al jefe de estudios para probar que
has sido aceptado.

T3

Encontrar un puesto te implica a ti y a la empresa. Debes tener claro
porque quieres trabajar fuera, pero también debes demostrar a la empresa
porqué te tiene que contratar. ; Qué le ofreces?
An Navega en Internet para encontrar infamacién y sugerencias sobre
cémo solicitar un puesto de trabajo.

International

Work SUGERENCIA

Placem ent »Pide a tu profesor de idiomas, ayuda.

“Trabajé
en Irlanda, donde

7, ST MUSIC Cire PR .. ™
y N BEFORE AMER‘C :.I alegﬂia en su

corazon. Casi
todas las noches
fui a los pubs,

donde nos
reuniamos todos
para cantar,
Jugar. La
comunicacion se
hacia facil”

(Mirella,22)

Lista de comprobacion
BEST Rellena esta parte en tu Lista de comprobacion.

PRACTICE
EP - BLTM
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An
International
Work
Placement

BEST
PRACTICE
EP - BLTH

PlanificacionTema 8 Convencer a la Empresa

Datos de la Empresa

Nombre

Direccion

CP/Ciudad

Website Empresa

Persona de contacto
en la empresa

Cargo de la persona de
contacto en la empresa

Tel/E-mail

Fechas de practicas en la empresa
Comienzo: / Finalizacion:

Criterios que necesito conocer,
cuando trabaje en la empresa
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Descripcion de lo que ofrezco a la empresa

A Carta de Solicitud y CV
International Webs donde encontrar informacion
Work sobre como escribir una Carta de
A Solicitud y el CV
Placement Www.

WWWw.

Otros recursos en los que he encontrado
informacion sobre como escribir
una Carta de Solicitud y el CV

Nombres y cargo de personas
que me han ayudado a revisar el primer
y ultimo borrador de la Carta de Solicitud y el CV

Nombre:

Cargo:

BEST
PRACTICE
EBP - BLTHM
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Tema 9 ;Necesito firmar algun contrato?

Introduccion

Objetivo  Este tema te ayuda a asegurarte de que cualquier contrato
o acuerdo estan negociados antes de que vayas.

Cuestiones

C1 Las practicas Laborales son

parte de mis estudios O Si O No
An
International C2 Las Practicas Laborales son
Waork supervisadas por mi centro educativo O Si O No

Placement

C3 He realizado practicas laborales
o de aprendizaje en mi pais,
como parte de mis estudios O Si O No

C4 Tengo que firmar un contrato
con el centro educativo y la empresa O Si O No
O Nosé

“La gente nunca me cree, pero

este arco iris aparecio de repente y, de
cerca que estaba, lo teniamos al
alcance de nuestra mano, (Cliffs of
Mo’her, Irelanda). Sientes algo especial
”Nathalie,21)

BEST
PRACTICE
BP - BLTHM




PRACTICAS LABORALES INTERNACIONALES pag. 43

TAREAS
Apunta los resultados de las TAREAS en tu Agenda

T1

Seria estupendo que tu centro educativo quisiera
firmar un contrato con la empresa que te ofrece
practicas, en tu mismo pais o en el extranjero.

»Pregunta a tu jefe de estudios, al coordinador de las
practicas o a los delegados de estudiantes de tu centro educativo, si
hay algun tipo de contrato o acuerdo para firmar por ti, el centro
educativo y la empresa.

An SUGERENCIA
International > Consulta el anexo sobre el ejemplo de contrato de trabajo
Work entre un colegio espariol y una empresa extranjera.
» Pide un ejemplar de este tipo de contrato o acuerdo
Placem ent > Pregunta como y cuando debe rellenarse vy si existe algtn

otro procedimiento que debes conocer.

SUGERENCIA
»En el modelo que te han dado, escribe informacién que tu
puedes proporcionar sobre la empresa
»Haz una copia y dasela a la persona que es responsable
del contrato
»Asegurate de que no hay ningun contrato o acuerdo que
debas firmar antes de que vayas al extranjero.
>
T2
Es posible, aunque no es frecuente que la empresa te pida firmar un
contrato a ti mismo. A veces ocurre cuando, por ejemplo, la empresa esta
relacionada con proyectos del Gobierno, como la British Aero Space en
Plymouth, Devon, UK.

»Pregunta a la empresa si existe algun contrato o acuerdo
que debes firmar

»Pide que te envien una copia del acuerdo o contrato,
mientras estas todavia en tu pais

SUGERENCIA
»Si no estas seguro de entender el contrato perfectamente,
pidele a alguien que te lo lea y explique.

BEST
PRACTICE
EP - BLTH
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T3
Es fundamental que le pidas a la empresa que te envie una copia del
medio por el que estas asegurado durante tus horas de trabajo.

»Pregunta en la empresa si te aseguraran y como lo haran,
durante tus horas de trabajo, dentro o fuera de las dependencias:

o En las dependencias significa que estas en el
edificio de la empresa o en el patio o jardin que
pertenecen a la empresa y donde tienes que hacer parte
de tu trabajo.

o Fuera de las dependencias significa que estas
“en camino” hacia la empresa y no en el edificio o en el
patio o jardin que pertenecen a la empresa.

An Principalmente los estudiantes de especialidades técnicas
International deben estar seguros si estan asegurados por la empresa

Work y cémo.

Placem ent SUGERENCIA
»Pregunta a los estudiantes que han trabajado en la
empresa anteriormente si tuvieron algun tipo de seguro.

“Organizar el
alojamiento, las
fotos para el
pasaporte, el viaje,
el seguro, el
transporte, e-mails a
unos y a otros, y
muchas mas cosas,
son asuntos que
hay que hacer antes
de que, por fin,
puedas irte”
(Helmuth,19)

BEST
PRACTICE

Lista de comprobacion
EP - BLTH Rellena esta parte de la preparacion en la Lista de comprobacion.
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PlanificacionTema 9 Contratos

Nombre del profesor de contacto en el centro educativo

Contenido del contrato (resumen)

B

International
Work Nombre de la persona que debe firmar el contrato

Placement

Fecha en que el contrato debe ser firmado

Contrato de la empresa(-s)

Nombre de la persona de contacto en la empresa

Resumen del contenido del contrato

Fecha en la que el contrato debe ser firmado

BEST

PRACTICE
BEP - BLTHM
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Tema 10 ¢ Como asegurarme?

Introduccion

Objetivo  este tema te ayuda a asegurarte de que has cubierto un
area de seguro

Cuestiones

Sugerencia

Responde a todas las cuestiones! Afiade detalles en tu Agenda, por
ejemplo, datos de tu propia compafia de seguros, numero, cobertura, etc.

Seguro Médico

An C1 Sé el Nombre de mi compafia de seguros O Si O No

International _ ]
Waork C2 Tengo un seguro privado O Si O No
Placement C3 Tengo Seguridad Social (Publico) O Si O No
C4 Tengo una cobertura suficiente en el extranjero O Si O No
O Nosé

C5 Conozco el procedimiento para enterarme

si estoy suficientemente cubierto en el extranjero O Si O No
O Nosé

Seguro de viaje
C6 Conozco el nombre de mi compafia de seguros O Si O No

C7 Tengo un seguro completo para todo el afio,
lo que significa que siempre estoy cubierto,

incluso cuando viajo o trabajo en el extranjero O Si O No
O Nosé

C8 Conozco el procedimiento para saber

si estoy cubierto en el extranjero O Si O No
O Nosé

C9 Cancelo mi seguro cuando viajo fuera O Si O No

BEST
PRACTICE
EP - BLTH
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Seguro escolar

C10  Tengo un seguro escolar O Si O No
O Nosé
C11 El colegio tiene una pdliza
de seguros completa, durante
mis practicas en el extranjero O Si O No
O Nosé
C12  Sime sucede algo en el extranjero,
utilizaré el seguro escolar, lo primero O Si O No
O Nosé
An
International C13  Conozco el procedimiento para saber
Work si estoy cubierto en el extranjero O Si O No
or O Nosé
Placement
Seguro de la empresa
C14  Estaré asegurado por la empresa
durante mis horas de trabajo O Si O No
O Nosé
C15  Sé lo que cubre este seguro O Si O No
O Nosé
C16 He recibido una copia de la
empresa que me comunica si estoy
asegurado durante mis horas de trabajo
y como. O Si O No
C17  No estaré asegurado en el extranjero
por la empresa O Si O No
O Nosé
C18  Es posible que tenga un seguro
con mi propia compafiia de seguros,
porque no estaré asegurado por la
empresa en el extranjero O Si O No
O Nosé

BEST
PRACTICE
EP - BLTH
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TAREAS
T1
Los seguros cubren un area muy amplia de temas, por ejemplo, salud.
»Encuentra las principales areas que cubre una compania
de seguros
»Determina cual es el area mas importante para que te
cubra, cuando estés en el extranjero

SUGERENCIA
» También piensa en el caso de que tu causes un accidente
en el extranjero o cuando eres una victima, dentro o fuera de la
An jornada laboral.

International T2
Work Puede que sea la primera vez que se te pregunta sobre tu seguro. Es
Placement

importante que sepas que estas asegurado, en tu pais y fuera. Hay diferencias
si es una compafia privada o la Seguridad Social.
»Entérate de como es tu seguro: Nombre de la compaiiia y
datos de qué cubre en tu pais y fuera.
»Entérate de si tu compafiia dispone de seguro de viaje.

SUGERENCIA
»Primero pregunta a tus padres, porque tendran
documentacioén sobre tu seguro.

SUGERENCIA
» Pregunta sobre tu seguro llamando o enviando un correo a
tu compafia de seguros. Asegurate de que recibes documentacion
sobre la cobertura.
»Pregunta en tu compaiiia si estas suficientemente cubierto
cuando trabajas fuera. Quiza necesitas hacer un seguro extra, viaje
y/o médico, para el tiempo que vas a estar fuera.

T3
Quiza tu centro educativo ha realizado un seguro completo, que cubre
accidentes y cosas semejantes para las horas escolares. También, quiza, para
los alumnos que estan fuera.
»Pregunta al jefe de estudios o al director de alumnos sobre
si el centro educativo tiene un seguro y de qué tipo.
» Preguntales si tienen tal seguro, qué cubre y cuando.

BEST
PRACTICE
EP - BELTM
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T4

¢,Qué pasa cuando rompes o estropeas algo, mientras estas
trabajando en el extranjero? Debe ser algo valioso que pertenece a la
empresa, o también puede ser tu pierna, por ejemplo.

»Pregunta en tu empresa en el extranjero cémo estas
asegurado en caso de un accidente

»Pregunta si puedes tener una copia del seguro que tiene
tu empresa.

An
International
Work
Placement

“Los centros educativos, las
universidades intentan hacer lo mejor para
que veamos el mundo a través de nosotros
mismos. Cuando vi esta estatua, pensé que
era una persona real dentro de una
membrana intentando moverse y esto me
avis6 de algo: si quiero liberarme de lago
que me han intentado ensehar, debo de
hacerlo por mi mismo. Tengo que viajar,
conocer otras gentes, hablar, escuchar y
aprender. Fue bonito ver la estatua en el
campus universitario, pero cuando piensas
sobre esto, tiene otro significado. Fue
también interesante cuando les pregunté a
otros estudiantes qué les sugeria la estatua
y dijeron cosas como “es como una carcel
que te lo recuerda que cada dia”.

(Soren, 21)

BEST

Lista de comprobacion
PRACTICE Rellena esta parte de la preparacion en tu lista de comprobacién.

EP - BLTH
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Planificacion  Tema 11 Seguros

Seguro Médico
Nombre de la compafiia del seguro médico

Tipo de seguro
O privado O Seguridad Social
otro, -indicalo-

Numero de pdliza

An Teléfono de la compafia de seguros

International Seguro adicional requerido
York

Placem ent OSi ONo

Areas que cubre el seguro
O Daiios fisicos

O Responsabilidad (contra 3°)

O Otros (indicalos)

Seguro de viaje
Nombre de la compafiia de seguros (Si es diferente del seguro
médico)

BEST
PRACTICE
EP - BELTM
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N° de poliza

Numero de teléfono de la compafiia
Si es diferente del seguro médico

An
International
Work
Placement

“La pared de la oficina estaba cubierta con barcos. Se esperaba que
tu anadieras uno. He aqui algunos ejemplo ...

» El nivel de atencién de un ordenador es tanto como largo
es su cordon

» Una impresora tiene tres elementos basicos: el estuche, la
bandeja de papel y el parpadeo de la luz

» Cada vez que escribo “campedn’, pierdo

» Duerios de vuestro reloj digital: tus dias estan contados!

» iWindows no es un virus! jLos virus hacen algo!
21)

BEST
PRACTICE
EP - BLTH
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Tipos de seguro de viaje

Areas que cubre

O Robo

O Pérdidas

O Dafios personales
O Daiios contra 3°
O Otros (indicalos)

An Seguro escolar
International Nombre de la compafiia de seguros

O Cubre todo el afio O sélo durante las practicas

YWork
Placement Nuamero de pdliza

Teléfono de la compaiiia de seguros

Tipo de seguro de viaje

Areas que cubre

O Robo

O Pérdidas

O Dafios personales
O Dafios contra 3°
O Otros (indicalos)

BEST
PRACTICE
EP - BELTM

O Cubre todo el afio O sdlo durante las practicas
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Compafiia de seguros

Nombre de la compafiia de seguros

Numero de pdliza

Teléfono de la compafia de seguros

Tipo de seguro de viaje
An O Cubre todo el afio O sélo durante las practicas

International

YWork A
reas que cubre
Placement O Robo
O Pérdidas
O Dafios personales
O Daiios contra 3°
O Otros (indicalos)

“Esta debe ser la
oficina de correos
mas antigua del
mundo ..."(Frans,
18)

BEST
PRACTICE
EP - ELTHM
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Tema 11 ;Donde y como viviré cuando esté en el
extranjero?

Introduccion
Objetivo  este tema te ayuda a decidir cémo y donde vivir en el
extranjero
Cuestiones
C1 He encontrado una empresa
en el extranjero que me acepta O Si O No
An C2 Ya he organizado mi alojamiento O Si O No

International C3 Ya he buscado cémo viajar facil

Work y barato desde el alojamiento al trabajo O Si O No

Placement .
C4 Estoy contento con las gestiones que he hecho O Si O No

Tengo organizado el alojamiento

C5 El alojamiento ha sido organizado
por el centro educativo y/o mi empresa O Si O No

C6 Pagaré por el alojamiento

25 —-50 Euros ala semana O Si O No
50 — 75 Euros a la semana O Si O No
75 - 100 Euros a la semana O Si O No
O Otro, indicalo Euros/ a la semana
O Nosé
C7 Estaré con mis amigos o familia O Si O No

Cémo deseas que sea tu alojamiento
C8 Quiero estar en una casa con patrona O Si O No

C9 Quiero estar en una casa con patrona

Que me proporcione -eldesayuno O Si O No
- comida O Si O No
BEST - cena O Si O No

PRACTICE
EP - BELTM
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C10  Quiero alquilar una habitacién
y cocinar yo mismo O Si O No

C11 Quiero estar en una pensién
con otro estudiante O Si O No

C12  Conozco agencias en mi pais que pueden ayudarme a

encontrar alojamiento O Si O No
Ah ; .
International (',POI" que ser universal?
Work Las 5 principales razones para trabajar en el
Placem ent extranjero
Aventura

Para Deanna Van Buren (Holland), que esta trabajando como
arquitecto, residente en Londres, viajar y aventura forman parte de sus
principales razones para decidirse a trabajar en el extranjero” Vivir en
Inglaterra me facilita una gran plataforma desde la que poder visitar
otros paises europeos, asiaticos y africanos” dice.

Perspectiva global o universal
"Consigues ver US a través de otra cultura” dice David Ray, que
trabaja como granjero en Francia.

Desarrollo profesional
"Hubiera sido imposible que hubiera conseguido este trabajo en mi
pais, con el nivel de responsabilidad que tengo”, dice Chantal

Auto comprension
"Una vez que haces esto, te das cuanta de que hay cantidad de
cosas que puedes hacer, y que no pensabas que las podrias
hacer”, dice Kristen Bergevin (Suecia), que trabajé en Londres y
Escocia durante 6 meses.

Aprendizaje de otros idiomas
Sirviendo helados a los turistas alemanes en Espana, resolvia sus
BEST problemas no sabiendo qué decir después. Cuando pasaron tres meses de
cortas y largas conversaciones, gané en fluidez verbal, algo que de otra
PRACTICE manera, no hubiera conseguido”
BP - BLTM
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TAREAS

T1
Tu centro u otros compafieros que hayan trabajado para la misma
empresa pueden ayudarte proporcionandote informacion sobre alojamiento.

»Pregunta al jefe de estudios si tienen experiencia en e
ayudar a estudiantes a encontrar alojamiento en el extranjero.

»Pregunta a los estudiantes que han trabajado en la misma
empresa sobre su alojamiento

An SUGERENCIA
m ti I Si tu centro tiene un programa de PLI, probablemente tendran la
ALl informacion de los estudiantes sobre el alojamiento.
York

Placement T2

Hay agencies en tu pais que pueden ayudarte a encontrar alojamiento

»Navega en Internet para encontrar agencies que te
faciliten alojamiento en el extranjero

SUGERENCIA
» Asegurate de comparar las posibilidades y condiciones del
mayor numero posible de agencies. Esto te ahorrara mucho dinero.

T3
La empresa en la que vas a trabajar quiza te facilite alojamiento

»Pregunta a la persona de contacto de tu empresa si hay
personas que quiza querrian alojarte una temporada.

SUGERENCIA
»Pidele a la persona de contacto que ponga una nota en el
tablon de anuncios con tu necesidad.

Lista de comprobacion
Rellena esta parte de la preparacion en tu Lista de comprobacion.

BEST
PRACTICE
EP - BLTH
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PlanificacionTema 11 Alojamiento

Alojamiento que prefiero
O Casa de huéspedes
O Cama y desayuno
O Habitacion con derecho a comida
O compartir alojamiento
O otro, Indicalo

Nombre de la persona de contacto
para el alojamiento

An Di i
. Ireccion
International
Work CP / Direccion
Placement Teléfono
E-mail

Coste del alojamiento por semana
Euro

BEST
PRACTICE
EP - BLTH
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Agencias con las que he contactado
Para encontrar alojamiento

Websites que he utilizado para encontrar alojamiento
WWW.,
WWW.

Datos de los estudiantes que me han ayudado a encontrar alojamiento

Nombre 1

E-mail

Nombre 2

E-mail
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Tema 12  Como viajaré hasta el pais y dentro del pais?

Introduccion
Objetivo  este tema te ayuda a elegir el transporte al pais y dentro
del pais elegido.

Cuestiones
C1 Voy air a este pais
O No lo sé todavia

C2 Mis practicas laborales son en la ciudad
O No lo sé todavia

An
International Viajar al pais elegido
Work C3 Viajaré en
Placement - avién O si O No
- tren (y barco) O Si O No
- tren O Si O No
-auto bus (y barco) O Si O No
- autobus O Si O No
- coche (y barco) O Si O No
- coche O Si O No
- Motocicleta (y barco) O Si O No
- motocicleta O Si O No
C4 Puedo compartir los gastos del coche
con otro estudiante O Si O No
O No lo sé todavia
C5 Sé donde puedo encontrar la oferta
mas barata O Si O No
C6 Calculo que el gasto del viaje
al pais elegido sera Euros

BEST
PRACTICE
EP - BELTM
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An
International
YWork
Placement

BEST
PRACTICE
EP - BELTM

Transporte de “casa” al trabajo”

C7 Ya tengo el alojamiento y sé
cémo viajar de casa al trabajo (0]

C8 Sé como calcular el mejor
transporte entre casa y el trabajo O

C9 Calculo que el coste del transporte
en el pais elegido sera de

Documentos para el viaje
C10  Tengo pasaporte o DNI O

C11 El DNI me permite viajar
al pais elegido O
O Nolosé

C12  El pasaporte no caduca

durante el tiempo que estoy

en el pais elegido (0]
O Nosé

C13  Voy airaun pais que exige Visado (0]
O Nosé

C14  Voy a un pais que exige
permiso de trabajo O Si O No
O Nosé

Si

Si

Si

Si

Si

Si

No

No

Euros

No

No

No

No
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TAREAS

T1
Es conveniente buscar las mejores ofertas antes de ir.
Principalmente porque las practicas suelen realizarse en temporada baja o
media.
»Navega por Internet para encontrar qué compafia
aérea o agencia tienen las mejores y mas baratas ofertas.
SUGERENCIA

»Asegurate de que comparas el mayor numero posible
An de ofertas. Es conveniente consultar muchas. Si la oferta es
realmente buena y ya tienes la confirmacion de tus practicas, no

International dudes es reservar el billete lo antes posible.
Wark »Entérate coémo puedes asegurar el que te devuelvan
Placem ent p_ar_te del billete, si tienes, por algun motivo grave, que cancelar el
viaje.
T2

En temas anteriores nos hemos referido a paises que exigen
Visado y/o permiso de trabajo.

»Asegurate de que tienes todos los papeles para viajar,
incluido el VISADO y/o el premiso de trabajo, antes del viaje

“Esta foto es lo
mas tipico de
Gran Bretana:
la cabina de
teléfono, el
autobus de dos
pisos y un
hombre con
una bolsa de
Harrods. Todo
por el precio
de uno”
(Kirstin, 22)

BEST

PRACTICE
EP - BLTM Lista de comprobacién
Rellena esta parte de la preparacion en la Lista de comprobacion.
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PlanificacionTema 12 Organizacion del viaje

Medios para viajar

Viajaré al pais elegido

El billete me cuesta Euro

Nombre de la agencia de viajes

An Las websites que utilicé para encontrar las mejores ofertas
International
www
York
Placement www

Otros medios que he utilizado para encontrar las mejores ofertas

Viajaré en el pais elegido en

El billete en el pais elegido me costara Euro

Las websites que utilicé para encontrar esta informacion

wWww

www

Otros medios que he utilizado

BEST
PRACTICE
EP - BLTH
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Documentacion para el viaje

Numero de pasaporte

Fecha de caducidad

Fecha de caducidad del DNI

Numero de VISADO

Fecha de caducidad del Visado

Permiso de trabajo

An
N ELLEL

Work " 1 LARGE SINGLE
Placement ROOM
AVAILABLE
MODERN 4 LARGE BEDROOM
HOUSE

LOUNGE, KITCHEN, BATHROOM
WITH SHOWER,
DOWNSTAIRS TOILET, GAS
CENTRAL HEATING
MOD CONS, WASHING MACHINE,
MICROWAVE ETC,

10 MINS WALK TO UNIVERSITY
NEAR SUPERQUINN, KILMURRY
HOTEL, SHOPS, TAKE-AWAYS,
LAUNDRETTE AND BUS STOP.
SUITABLE FOR SERIOUS, NON-
SMOKING STUDENTS
RING: LIN 086 8059963

U SO T R e el
g AR X ok ame s G

BEST
PRACTICE
EP - BELTM

“Esta fue la primera direccién
que intenté. La primera de
muchas, pero merecié la pena
la espera. Me ofrecieron una
habitaciéon  estupenda, en
Limerick por ... 45 Euros a la
semana: A esto se suma, 30
Euros a la semana por la
comida y te da una idea de lo
que cuesta vivir con
alojamiento y comida. jNo esta
mal! (Ingrid, 19)
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PART IILista de comprobacion

Importante
SOLO rellena el Tema después de haber realizado todas las
Cuestiones y TAREAS de ese Temal!!

O Tema 1 Descripciéon de mi motivacion

O Puedo justificarme a mi mismo la eleccion de trabajar en el
extranjero

O Puedo motivar mi elecciéon de trabajar en el extranjero a un
empresario del extranjero

An

International O Tema 2 Coste de trabajar en el extranjero
Work O Sé el coste del viaje al pais elegido y también una vez alli
A O Sé el coste del alojamiento
Placement O Sé el coste del pasaporte, DNI y otros documentos
O VISADO
O Permiso de trabajo
O Sé el coste de las actividades de ocio y/o sociales

O Tema 3Ingresos

O Conozco mis propios ahorros

O He organizado la beca

O He organizado otras ayudas

O Sé cuanto ganaré en la empresa

O Tema 4 Requisitos del centro educativo

O Sé cuantos informes tengo que escribir

O Sé cual debe ser el contenido de los informes

O Sé cuando tengo que enviar los informes

O El profesor y yo hemos firmado un acuerdo sobre los informes
O Sé los criterios que tengo que cumplir en la empresa

O He recibido una copia de los criterios

O El profesor y yo hemos acordado la frecuencia de comunicacion
O Sé cémo se evaluaran las practicas

BEST
PRACTICE
EP - BELTM
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O Tema 5 Utilizacion de la ayuda del centro educativo
O He pedido informacién sobre las PLI al coordinador del centro
O He pedido informacién a los estudiantes que han trabajado fuera

O Tema 6 Elegir el pais

O Sé a que pais voy a ir

O Sé en que empresa voy a trabajar

O Ya he gestionado todos los documentos y normas o legislacion que
necesito cumplir, para ir al pais elegido.

Anh O Tema7 Normas de comunicacion
International O Estoy seguro que me puedo manejar en el idioma del pais al que
voy
Work O Conozco las cosas que se deben hacer y que no se deben hacer en
Placem ent la comunicacion

O Tema 8 Escribir cartas a la empresa

O Puedo escribir la carta de solicitud y el CV de un modo formal

O Sé coémo describir mi motivacion

O Puedo describir los criterios que tengo que cubrir durante las PLI
O Sé cémo explicar a la empresa los beneficios de “contratarme”
O He escrito la carta de solicitud y el CV

O He recibido la carta de confirmacion de la empresa

O Tema 9 Contratos
O He tratado con el centro educativo el contrato
O He tratado con la empresa el contrato

O Tema 10 Seguros
O He organizado todos los seguros. Necesito
O Viaje
O Médico
O Seguro escolar
O Seguro de la empresa

O Tema 11 Alojamiento
BEST O He organizado el alojamiento
PRACTICE O He recibido confirmacién de mi alojamiento

BP - BLTM
O Tema 12 Viaje
O He organizado la informacion del viaje
O Tengo los documentos necesarios
O He recibido confirmacién de mi viaje

O iiiiiiiiYA ESTOY PREPARADO!!!!
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“* . . . . .
Os deseamos muchas experiencias internacionales felices y
. ” . .
esperamos veros en Rumania pronto™ (Georg y Mihai)



PRACTICAS LABORALES INTERNACIONALES

pag. 67

An
International
YWork
Placement

BEST
PRACTICE
EP - BELTM

PART Il ANEXO

I11.1 O Planificacion Preparacion de las actividades

Sugerencia:

Tomate 5 minutos, al menos, para la preparacion de tus PLI

ACTIVIDAD

COMPROBACION

Solicitar un programa de PLI en el
centro educativo

- Programa de PLI
- Apoyo del centro para
encontrar unas PLI

Orientacion:

- Elegir un pais, ciudad

- VISADO / permiso de trabajo

- ayudas & becas

- alojamiento

- criterios del centro sobre las PLI

- Apoyo del centro para
encontrar ayudas & becas

- Criterios del centro

- Aprobacion del centro para
hacer las PLI

- Planificacion del VISADO
/procedimientos de trabajo

- Escribir cartas de
presentacién/solicitud

- enviar cartas de solicitud/CV

- Exponer los resultados al
coordinador del centro

- Seguir los pasos para conseguir
ayudas & becas, visado y permiso de
trabajo

- Orientacion sobre programas de
idiomas gratuitos

- Espera la carta de
confirmacion de la empresa

- Conseguir la aprobacion
escrita del centro sobre los
acuerdos acerca de informes,
comunicaciéon y evaluacion
de las PLI

- Empezar el programa del idioma
del pais

- Orientacién cultural sobre el pais

- Firmar contrato con el centro
educativo y la empresa

- Organizar el alojamiento

- Orientacién sobre seguros

- Examinar el desarrollo de
la solicitud de ayudas &
becas, visado y permiso de
trabajo

- Ver la caducidad del
pasaporte, DNI, ...
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Planificacion Preparacion delas actividades (cont.)

ACTIVIDAD COMPROBACION
- Realiza las ultimas gestiones para | - Define lo que ya esta
el viaje correcto sobre el centro en
- Prepara un plan de actividades: recibos de:
- Diario (para describir los hechos - Documentacioén de
mas importantes) viaje, visado, permiso de
- Diario financiero trabajo
- Informes del centro educativo - papeles sobre
- comunicaciéon con el centro | ayudas/becas
An educativo
International Utiliza la LISTA DE | Lista de comprobacion
Work COMPROBACION (pag 64) para
Wiy acabar la preparacion

Placement

Trabajé en Mozambique dos afios y ayude a montar el departamento
de energia electrica. No tenian absolutamente nada, excepto cuadernos de
notas para copiar textos. No tenian material, ni equipos, nada para realizar
practicas. Afortunadamente mi
antiguo colegio en Holanda,
Horizon College in Hoorn, me
ayudo enviandome equipos 'y
herramientas. En dos afios he
proporcionado al centro de
Mozambique  unas  practicas
basicas sobre como montar un
taller de electricidad y he
montado un taller modesto con
herramientas y moderno material
para la ensefanza. Trabajando
en estos paises, eres consciente
de las comodidades y lujo que
tienes en Holanda”

(Josef, 56)

BEST
PRACTICE
EP - BLTH
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I11.2 Ejemplo de contrato con el centro educativo y la empresa

<< Papel oficial del centro>>
Clase de curso: por ejemplo, jornada completa

Sobre el que firma:

Centro educativo: nombre de tu centro

Direccion

CP / Ciudad

Ubicacién de tu departamento:

Representado por: nombre del jefe de departamento

Bh Estudiante
. Numero de registro
International Apellido

Wnrk Nombre
Fecha de nacimiento Sex: OM/OH
Placement BiireceEn

CP / ciudad
Representante legal de la organizacion de las practicas

Nombre

Direccion

CP / Ciudad

Numero de teléfono
Representante de la empresa

Acuerda lo siguiente:
Las practicas de trabajo son parte del curso de Formacién Profesional.

Las PLI son parte de:

Nombre del Nombre

NUmero de semanas para las PLI
PLI empiezan en

PLI acaban en

El estudiante se ha matriculado en este curso accediendo a un acuerdo
de practicas. Los niveles conseguidos serdn evaluados segun la
normativa general. En el manual para las PLI, se han determinado estos
niveles, segun determinadas tareas que el alumno ha de realizar. Estas
tareas tienen una funcién educativa.

Acordado esto, en triplicado, de acuerdo con las condiciones
sefialadas en el reverso de este acuerdo.

BEST
PRACTICE
EP - BLTM

(para ser firmado y sellado por el centro educativo y la empresa)
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1.3 El Europass

¢ Qué es el Europass?

Una estancia en otro pais, bien sea para recibir formacion teérica o para
realizar practicas en una empresa, posibilita el encuentro con otras metodologias de
aprendizaje, otra cultura del trabajo, el conocimiento de tecnologias diferentes, asi
como la posibilidad de enriquecer la
personalidad, aprender 0

-J' perfeccionar una lengua extranjera
E[_ RO PASS y aumentar la capacidad de
comunicacién 'y relacion. Todos
TRAINING estos aspectos promueven la
ciudadania activa y mejoran la
empleabilidad.

An
N ELLEL
Work

Placem ent Aunque no representa un

reconocimiento formal, lo que
pretende es proporcionar un
marco consistente para el
reconocimiento de las
habilidades en todo Europa..

- Toda la informacion que contiene
. el Europass se apoya en las
e | organizaciones que reciben y
envian jovenes. Esta informacion
incluye el nombre y estudio del

joven, asi como informacion
sobre las practicas realizadas en

Europese Unie

el extranjero.

Es un tipo de pasaporte, que recoge todas tus PLI: lugar, tiempo,
empresa etc en las que has realizado tus PLI.

Sugerencia

»Pregunta en tu centro educativo sobre el EUROPASS y
qué tienes que hacer para obtenerlo.

BEST
PRACTICE
EP - BELTM
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I1l.4 Ejemplo de diagrama de costes

Es un ejemplo de diagrama de costes que puedes utilizar para controlar
tus gastos y costes durante las PLI.

An
International
YWork
Placement

BEST
PRACTICE
EP - BELTHM
Semana Dia/Fecha Descripcion Coste
1 Lun/5 Feb Billete bus 0,50 Euro
Comida 8,45 Euro
Bebidas 11  Euro
Billete bus 0,50 Euro

Mar / 6 Feb Comida 6,50 Euro
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Mier /7 Feb

Jue /8 Feb

Vie / 9 Feb

Sabado

Domingo

Total semana
1
Semana 2 etc Lun/12 Feb

Sugerencia:

Cine

Comida

Bolera
Bebidas

Billete bus
restaurant
Billete bus
Billete mensual
Comida
Salidas

Alquiler de un bote
Comida y bebida

Piscina
Pub

Billete bus

4,00 Euro
8,00 Euro
3,25 Euro
16 Euro
0,50 Euro
11,0 Euro
0,50 Euro
22,5 Euro

6,00 Euro

34,0 Euro
35,0 Euro

27,0 Euro
4,0 Euro

6,0 Euro
185 Euro

0,50 Euro

»Rellena y guarda el diario financiero y apunta cada dia los gastos.
Guarda los recibos, tiques, etc. Para realizar el balance de los libros. Si tienes
una ayuda de la UE, el centro necesitara todos los recibos y tiques para
probar tus gastos a la agencia Leonardo de tu pais.

»Pon en el diario también el trabajo realizado, incluyendo tus
actividades del fin de semana. Sera un documento interesante par el resto de

tus dias.
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& * & .5  Tu propio borrador de la carta de solicitud
* *
* BPE-BLTW *

An
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Ill.6 Borrador de tu CV

An
International

Work

Placement

BEST

PRACTICE
EP - BLTM
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Este producto de Leonardo da Vinci esta “libre para copiar’es
decir, se pueden realizar tantas copias como se quiera y distribuirlas
entre los estudiantes y socios

BEST
PRACTICE
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