Kofinanziert durch das
BERLIN i ///GOEUROPE HProgrammErasmus+
der Europdischen Union

GoEurope-Europahospitation
fir Berufsbildungsverantwortliche der Berliner Behorden

Europahospitationen fiir das Berufsbildungspersonal der Berliner Behérden unter dem Schema
Erasmus+ in der Berufsbildung in Kooperation mit SenBJF-GoEurope.

Praambel

SenBJF-GoEurope férdert berufsbildungsverantwortliches Personal der Berliner Behdrden (Senats-
verwaltungen, nachgeordnete Behdrden und Bezirksdmter des Landes Berlin) durch Lern- und Arbeits-
aufenthalte (Europahospitationen) im europdischen Ausland (bevorzugt in Partnerstddten des Landes
Berlin oder der Berliner Bezirkséimter), sofern die Forder- und Auswahlkriterien sowie
Qualitatsstandards von SenBJF-GoEurope und dem Programm Erasmus+ in der Berufsbildung
eingehalten werden. Der zu berlicksichtigende Rechtsrahmen ist kodifiziert im Leitfaden von Erasmus+

unter https://na-
bibb.atlassian.net/wiki/spaces/KA1/pages/92442812/4+Relevante+Tools+Leitf+den+Wissensquellen

Zielgruppe

Fir die Teilnahme an einer Europahospitation bewerben darf sich berufsbildungsverantwortliches
Personal der Berliner Behérden. Berufsbildungsverantwortlich ist eine Person, die in ihrem
Arbeitsbereich mit Auszubildenden zusammenarbeitet, den Auszubildenden Aufgaben erteilt, Aufgaben
abnimmt und die Erledigung der Aufgaben informell bewertet. Die Berufsbildungsverantwortlichen
weisen dies entsprechend durch eine Bestdtigung lhrer Behérde nach.

Auszubildende sind

- Personen, die sich in einer dualen Berufsausbildung befinden (z.B. fiir den mittleren Dienst,
Verwaltungsfachangestellte),

- Personen, die im Rahmen einer Berufsausbildung an einer 6ffentlichen Berufsschule des Landes
Berlin ein Pflichtpraktikum in einer Berliner Behérde absolvieren (vollzeitschulische Pflicht-
Praktikanten).

Bei Personen in der Vorbereitung auf den gehobenen und héheren Dienst bzw. eine gleichwertige
spatere Tatigkeit (z.B. studentische Prakfikanten, Studierende in einem dualen Studium, Personen im

Rechtsreferendariat) handelt es sich nicht um Auszubildende.
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Lernformate
Berufsbildungsbildungsverantwortliche aus den Berliner Behérden haben die Mdglichkeit an
- einer Hospitation,
- einem Kursformat oder
- einer Lehridtigkeit
von bis zu maximal 28 Tagen im europdischen Ausland teilzunehmen. Abreisetag sollte in der Regel
der Sonntag sein, Riickreisetag in der Regel der Samstag, entsprechend werden die Vertrdge

ausgefertigt und entsprechend erfolgt die Férderung.

Beispiel: 1 Woche =5 Arbeitstage + je ein Tag fiir An- und Abreise

Bewerbung

Die Bewerbungen werden von der entsprechenden Koordinationsstelle der jeweiligen Behorde
(gemeinsam mit den unter ,Pilichten der Behorden® dargestellten weiteren Unterlagen) an Ko-Leitung

GokEurope, Herrn Klaus Naumann (k.naumann@senbjf-goeurope.de), per E-Mail gesendet:
Eine vollstandige Bewerbung besteht aus sieben Teilen.

Europass-Lebenslauf

Motivationsschreiben (s. c)

Beschreibung des Vorhabens (PDF-Dokument / s. d)

Hospitationsvertag

Anmeldeformular (Vertragsdateniibermittlung inklusive Daten zum Hospitationsbetrieb)
Genehmigung des Lernauftrags durch Vorgesetzte/n (in geeigneter Form, z.B. als

oo wp e

unterschriebener Scan)
7. Formular zur Bestatigung von Berufsbildungsverantwortung (mit Unterschrift des
Vorgesetzten)

Im Lebenslauf sollte auf die vorhandenen Fremdsprachenkenntnisse hingewiesen werden. Die
Sprachkenntnisse sollten einem dem Erreichen der vereinbarten Lernziele genligenden Niveau
entsprechen (in der Regel ca. Niveaustufe B2). Die Berliner Behérden priifen dieses bei den
Bewerbungen ihres Bereichs.
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Dem interessierten Personal sind fiir die Bewerbung die nachfolgenden entsprechenden Hinweise zu

geben:

a)

Der Lernauftrag

Interessiertes Personal bewirbt sich mit einer konkreten Fragestellung (Lernauftrag). Dieser muss
vorab mit der bzw. dem Vorgesetzten abgestimmt und genehmigt werden. Ein Lernauftrag kann
sowohl Kompetenzen als auch Erfahrungen oder Wissen umfassen, von denen die Behorde
profitiert. Die Fragestellung sollte so gewdhlt sein, dass die Behdrde durch die Ergebnisse die
eigene Arbeit oder ggf. die Ausbildung verbessern kann.

Der Europass-Lebenslauf

Bitte nutzen Sie fiir lhren Lebenslauf das Europass-Format:
https://europass.europa.eu/de

Das Motivationsschreiben

Bitte beantworten Sie die folgenden Fragen in einem separaten Dokument (z. B. Word oder
PDF). Diese Angaben helfen uns, lhre Motivation im Kontext lhres Lernauftrags zu verstehen.

e lhre Person und Position: Beschreiben Sie bitte kurz lhren beruflichen Werdegang sowie |hre
aktuelle Rolle und lhre zentralen Aufgaben in lhrer Behérde.

e |hr personlicher Mehrwert: Welche neuen Impulse und Kompetenzen mochten Sie durch die
GoEurope-Europahospitation fiir Ihre personliche berufliche Entwicklung gewinnen?

o Mehrwert fiir hre Behorde: Wie kann Ihre entsendende Behdrde von Ihrer Teilnahme
profitieren? Skizzieren Sie bitte, wie die Erkenntnisse aus lhrem Lernauftrag nach |hrer
Rickkehr gewinnbringend eingesetzt werden sollen.

Die Planung lhres Vorhabens

Die konkrete Ausgestaltung lhres Lernauftrags und Aufenthalts ist ein entscheidender Teil |hrer
Bewerbung.

o Beschreibung des Vorhabens (PDF): Erstellen Sie bitte ein PDF-Dokument, in dem Sie die
Inhalte Ihrer GoEurope-Europahospitation festhalten. Orientieren Sie sich dabei an
folgenden Leitfragen:
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e Die

o Lernziele: Welche konkreten Lernziele werden fiir die GoEurope-Europahospitation

vereinbart, um lhren Lernauftrag zu erfiillen?

o Aufgaben & Aktivitaten: Welche Aufgaben und Tatigkeiten sind geplant, um diese

Ziele zu erreichen?

o Zeitplan: Skizzieren Sie bitte einen Arbeits- und Zeitplan Ihres Aufenthalts.

Vertragsdatenerfassung erfolgt iiber folgenden Link: https://kurzlinks.de/8g36

Es konnen nur Bewerbungen beriicksichtigt werden, bei denen alle Pflichtfelder ausgefiillt

wurden. Diese Daten sind die Grundlage fiir die spatere Vertragserstellung.

e) Der Hospitationsvertrag

Fir den Vertrag besteht Gestaltungsfreiheit. Der Vertrag ist die Zusage zur Aufnahme der sich
bewerbenden Person fiir eine Hospitation im genannten Zeitraum. Es kann hierfiir z.B. ein bei der

aufnehmenden Behdrde ubliches Formular verwendet werden.

Der Vertrag muss folgende Angaben enthalten:

Vor- und Nachname der teilnehmenden Person

Name der Heimatbehdrde in Berlin

Hospitationszeitraum (ohne An- und Abreisetag)

Name der aufnehmenden Behdrde + Adresse

Name der Ansprechperson der aufnehmenden Behdrde fiir die Hospitation
Unterschrift der aufnehmenden Behérde

f) Einreichung lhrer Bewerbung

Fiir eine vollstdndige Bewerbung sendet die entsprechende Koordinierungsstelle der jeweiligen

Behorde die folgenden sieben Dokumente per E-Mail an GoEurope:

oo R WS

Europass-Lebenslauf

Das unter Punkt c) dargestellte Motivationsschreiben

Die Beschreibung lhres Vorhabens (PDF-Dokument aus Punkit d)

Hospitationsvertrag

Anmeldeformular (Vertragsdateniibermittlung inklusive Daten zum Hospitationsbetrieb)
Genehmigung des Lernauftrags durch Vorgesetzte/n (in geeigneter Form, z.B. als

unterschriebener Scan)

7. For

mular zur Bestétigung von Berufsbildungsverantwortung (mit Unterschrift des

Vorgesetzten)

Bitte beachten Sie, dass nur vollstdndige Bewerbungen beriicksichtigt werden kénnen. Die Frist
zur Einreichung der Bewerbung endet stets drei Wochen vor geplanten
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Vertragsunterzeichnungstermin. Zur Vertragsunterzeichnung ist je Halbjahr stets ein Termin

vorgesehen. Einmal am ersten Dienstag im Mdrz des Jahres um 15:00 Uhr und zum anderen
am ersten Dienstag im September des Jahres um 15:00 Uhr. Spatestens drei Wochen vor
dem Vertragsseminar werden die Bewerbungsunterlagen in einer E-Mail an Herrn Naumann,
k.naumann(@senbjf-goeurope.de durch den jeweiligen Koordinator der Beh6rde gesendet.

Ort der Vertragsunterzeichnung ist der Standort von SenBJF-GoEurope, Mandelstrafle 6 - 8,
10409 Berlin, 2. Etage, Raum 227.

Nachtrdgliche Anderungen des Teilnehmervertrages zwischen SenBJF-GoEurope und den
Hospitanten sind nicht moglich.

Pflichten der Berliner und der aufnehmenden Behérden

Die Berliner Behorden suchen die geeigneten Behérden und Hospitationspldtze im Ausland mit den
Bewerbenden nach Maflgabe der Lernchancen der Teilnehmer und Teilnehmerinnen und im Sinne von
Best-Practice aus Die Berliner Behérden libermitteln ihre Platzierungsvorschldge zur Prifung an
SenBJF-GoEurope, damit GoEurope eine Auswahlentscheidung beziiglich des Lernortes treffen kann.

GoEurope priift von den Behorden libermittelte Bewerbungsunterlagen und Kandidaten und trifft eine
Auswahlentscheidung.

Die Vertragsunterzeichnung durch die Teilnehmerinnen und Teilnehmer bei ,,GoEurope” erfolgt in
Gruppen (nicht einzeln, da sonst zu hoher Terminaufwand).

Bis mindestens acht Wochen vor dem Beginn der GoEurope-Europahospitation soll die
Vertragsunterzeichnung erfolgt sein. Idealerweise erfolgt die Ausreise vier bis fiinf Monate nach
Vertragsunterzeichnung, damit der Hospitant Reise- und Unterkunftsleistungen am Zielort der
Hospitation zu einem attraktiven Preis-Leistungsverhdltnis buchen kann.

Die aufnehmende Behérde fiillt die Lernvereinbarung (Anlage des Erasmus+ Teilnehmervertrags von
GoEurope) mit dem Hospitanten in der ersten Arbeitswoche aus, um die Erreichung der Lernziele zu
unterstiitzen. Durch die Behérde/ die Koordination oder die Bewerberin bzw. den Bewerber werden die
Ziele und Inhalte der Hospitation im Vorfeld festgelegt.

GoEurope ist berechtigt, an Europassveranstaltungen der Behorden teilzunehmen und sich dort in
angemessener Weise zu prdsentieren.

GoEurope stellt sicher, dass ausgewdhlte Teilnehmende (insb. "High Performer") nach Aufforderung fiir
angemessene Presse- und Offentlichkeitsarbeit zur Verfiigung stehen.
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Der Inhalt dieses Dokuments ist als "Nur fiir den Dienstgebrauch" einzustufen. Eine Veroffentlichung
oder Weitergabe an Dritte ist nicht gestattet.

Personalrechtliche Instrumente

Die Auswahl des passenden personalrechtlichen Instruments fiir die Teilnahme an einer GoEurope-
Europahospitation treffen die Berliner Behorden in eigener Zustdndigkeit fiir ihr Personal. In diesem
Zusammenhang wird auf das Rundschreiben 8/2024 (SenFin) und die entsprechende Anlage
verwiesen. Es ist zu berlicksichtigen, dass Teilnehmende bereits einen finanziellen Zuschuss von
SenBJF-GoEurope in Form einer individuell berechneten Pauschale gemaf3 des EU-Programms
Erasmus+ erhalten, der bei wirtschaftlicher Haushaltsfiihrung der GoEurope-
Europahospitationsteilnehmenden in der Regel alle anfallenden Kosten im Ausland und fiir die Reise
umfasst. Die Berechnung der Héhe erfolgt durch GoEurope anhand der Erasmus+-Vorgaben (s.
Tabelle in der Anlage). Bei der Wahl des geeigneten personalrechilichen Instruments ist daher
darauf zu achtet, dass kein Anspruch auf weitere finanzielle Unterstiitzung entsteht (z.B. bei einer
Dienstreise durch den schriftlichen Verzicht der Teilnehmenden auf jegliche Reisekostenvergiitung).

Pflichten der Teilnehmenden

Von den Teilnehmenden wird erwartet die Gepflogenheiten des Landes zu Arbeitsethik, Kultur und
Normen im Arbeitsalltag und im Privatleben einzuhalten, insbesondere die in der aufnehmenden
Behdrde gdngigen und geltenden Arbeitszeiten. Die Teilnehmenden sollen die Stadt Berlin und ihre
Berliner Behorde gegeniiber der aufnehmenden Behorde vorstellen und reprdsentieren.

Zudem wird die Anregung von Gegenhospitationen und einem langfristigen Austausch mit der
Partnereinrichtung erwartet.

Homeoffice wahrend der Auslandaufenthalte und Urlaub sind férderrechtlich nicht statthaft und daher
verboten. Nach drei Arbeitstagen wird ein kurzer Zwischenbericht angefordert, dieser ist bis Freitag
auszufiillen und an den Projekttrdger (GoEurope)und die eigene Berliner Behdrde zu senden. Die
Teilnehmenden organisieren die An- und Abreise sowie die Unterkunft selbststandig.

Die Teilnehmenden missen unaufgefordert proaktiv bis spatestens drei Tage nach Rickreise folgende
Dokumente und Dateien per E-Mail an SenBJF-GoEurope und die eigene Behdrde senden:

- Anwesenheitsnachweis/ Assessment GoEurope

- GoEurope-Endbericht
- EU-Teilnahmebericht
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Es besteht die Verpflichtung zu einem Bericht tiber den Aufenthalt (Abschlussbericht) sowie zur Planung,
Durchfiihrung und Evaluation einer Fortbildung (Teilnahme von Personal aller Berliner Behérden
moglich), damit die Berliner Behdrden von den Kompetenzen der besonders erfolgreichen Behérden in
Europa profitieren kénnen. Die Fortbildung muss eine Mindestdauer von 90 Minuten umfassen, binnen
vier Wochen nach Riickkehr gehalten werden und das wdhrend der Hospitation erworbene Wissen bzw.
die erworbenen Kompetenzen vermitteln. Hierbei ist das Transferpotential in die Berliner Verwaltung
auszuwerten, aufzuzeigen bzw. zu diskutieren. Die Schulungsunterlagen sind GoEurope und der eigenen
Berliner Behorde bis spatestens eine Woche vor der Fortbildung digital zur Verfligung zu stellen. Zur
Evaluation der Fortbildung sind von den Teilnehmenden von GoEurope vorgegebene Fragebdgen
auszufiillen. Die ausgefiillten Fragebdgen sind im Anschluss zusammen mit der Teilnahmeliste in
digitaler Form an GoEurope und die eigene Berliner Behdrde (Koordinierungsstelle und Vorgesetze) zu
ubermitteln.

Mittelauszahlung

Die Teilnehmenden erhalten fiir die Tage der Hospitation eine individuelle finanzielle Unterstiitzung. Die
Hohe der Mittel richten sich nach dem Programm Erasmus+ in der Berufsbildung in der jeweils gliltigen
Fassung. GoEurope stellt den beteiligten Berliner Behorden jdhrlich die aktuellen Fordersdtze in Form
einer Anlage zu diesem Hinweisblatt zur Verfiigung.

Die Auszahlung der Mittel an Teilnehmende erfolgt durch GoEurope in zwei Raten zu je 80 und 20
Prozent, letztere nach erfolgter Rechenschaftspflicht durch die Absolventen.

Versicherungspflicht

Der Projekttrager verpflichtet sich fir alle Teilnehmenden die Europa-Gruppenversicherung, bestehend
aus Kranken-, Haftpflicht- und Unfallversicherung abzuschlief3en.

Informationen der Behorden oder Veroffentlichungen zu den GoEurope-Europahospitationen werden
mit dem Hinweis auf die Férderung durch Erasmus+ und GoEurope versehen:
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Datenschutz

Die Vertragsparteien verpflichten sich, sdmtliche Bestimmungen der Datenschutz-Grundverordnung
(DSGVO) der Europdischen Union sowie alle anwendbaren nationalen Datenschutzgesetze
einzuhalten. Dies umfasst insbesondere:

- die rechtmdflige, faire und transparente Verarbeitung personenbezogener Daten,
- die Sicherstellung der Datenintegritat und -vertraulichkeit,
- die Wahrung der Rechte der betroffenen Personen gemaf3 Art. 12-23 DSGVO.

GoEurope verarbeitet personenbezogene Daten ausschliefllich zum Zweck der Durchfiihrung und
Organisation von Mobilitatsmaf3inahmen im Rahmen des ERASMUS+ Programms. Die Speicherung
erfolgt auf eigenen Servern von GoEurope. Der Zugriff auf diese Daten ist ausschliefllich berechtigten
Personen vorbehalten.

Die Parteien verpflichten sich, alle erforderlichen technischen und organisatorischen Maf3nahmen
gemaf3 Art. 32 DSGVO zu ergreifen, um die Sicherheit der verarbeiteten Daten zu gewdhrleisten und
unautorisierte Zugriffe, Offenlegungen oder Zerstérungen zu verhindern.

Die/der Mitarbeitende hat das Recht auf Auskunft Giber die zu ihrer/seiner Person gespeicherten Daten
sowie auf Berichtigung, Loschung oder Einschrankung der Verarbeitung gemdf3 den gesetzlichen
Vorgaben. Beschwerden kénnen bei der zustdndigen Datenschutzaufsichtsbehérde oder dem
Europdischen Datenschutzbeauftragten eingereicht werden.

SenBJF-GoEurope hat das uneingeschrankte Nutzungsrecht an den Berichten und
Schulungsprdasentationen der Teilnehmenden.

Durch die Teilnahme an dem Programm akzeptieren alle beteiligten Seiten die oben stehenden
Bedingungen.

Anlagen:

- Muster des Erasmus+-Teilnehmenden-Vertrags in der aktuellen Fassung
,Fordersatze aktuelles Jahr*
- Formular zur Bestatigung von Berufsbildungsverantwortung
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