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Introducción 
 
Este es el manual del beneficiario de Leopass. Ha sido elaborado por la Agencia Española Leonardo da Vinci. Se 
irá actualizando para incorporar las modificaciones que se produzcan en esta aplicación informática. Le podrá 
descargar del sitio web de la Agencia Española Leonardo da Vinci: www.mec.es/educa/leonardo
 
Uso de la aplicación informática Leopass  

 
Leopass es una aplicación informática que está siendo desarrollada en conjunto por Agencias Leonardo de 
varios países, con el fin de facilitar la gestión los proyectos de movilidad a todos los niveles. 
 
Leopass es una ampliación de la aplicación informática Rap4Leo, desarrollada para el programa Leonardo da 
Vinci por la Comisión Europea, que está siendo utilizada por los promotores y beneficiarios para registrar los 
datos de la movilidad desde la convocatoria del año 2005. 
 
Después de finalizar una estancia o intercambio, todos los beneficiarios tiene que rellenar un cuestionario 
diseñado por la Comisión Europea en la aplicación informática Leopass. 
El beneficiario una vez finalizado el cuestionario lo imprimirá, lo firmará y enviará al promotor junto con los 
justificantes de los gastos de la estancia. El promotor debe enviar estos cuestionarios impresos a la Agencia 
Española junto a la demás documentación del informe final. 
 
El beneficiario debe dar al promotor su dirección de correo electrónico, para recibir el “Nombre de usuario” y 
“Contraseña” para entrar en la aplicación Leopass, y también para recibir comunicados referentes al Programa 
Leonardo da Vinci. 
Cuando el promotor inscribe los beneficiarios en Leopass, automáticamente se genera un “Nombre de usuario” y 
“Contraseña” para cada beneficiario. 
 
Aunque no es posible conocer, por parte del promotor, el nombre de usuario o la contraseña de los beneficiarios, 
el promotor mediante aplicación Leopass puede dar la orden para que esos datos se envíen de modo automático 
a la dirección de correo electrónico de cada beneficiario registrado previamente por el promotor. 
 
El beneficiario recibirá un correo electrónico similar al siguiente: 
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 1. Entrar en Leopass 
 
Necesita acceso a Internet para introducir en Leopass la información sobre su estancia Leonardo da Vinci  
 
Las páginas de Internet están realizadas para Microsoft Internet Explorer 5.5 o navegadores compatibles. 
 
Para llegar a la página de inicio debe escribir http://es.leopass.org en la barra de direcciones de su buscador de 
Internet. (Le sugerimos que lo añada a favoritos). 

 
Para entrar en el Leopass , necesitará introducir el nombre de usuario y la contraseña que ha recibido por correo 
electrónico.  
 
Si los hubiese olvidado, escriba su dirección de correo electrónico en el campo indicado como “Su correo 
electrónico”  y haga clic en el botón Enviar. Si su dirección de correo electrónico ha sido registrada en el 
Leopass por el promotor español, usted recibirá su nombre de usuario y contraseña en su correo electrónico. 
 
Si se ha identificado correctamente habrá accedido a la siguiente página web: 
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En la parte superior verá su nombre. Al lado hay una opción para escoger el idioma castellano (Español) o inglés 
(English) en el que se va a mostrar la información de la aplicación informática Leopass. Todas las preguntas del 
cuestionario deben ser cumplimentadas en idioma castellano, Haga clic en el menú de selección de idiomas y 
haga su selección, a continuación haga clic en el botón “Actualizar” de su navegador o la tecla “F5”.  
La base de datos recordará el cambio de idioma para la próxima vez que usted entre en el sistema. 
 
Las respuestas a las preguntas del cuestionario debe introducirlas en castellano. 

2. Mis datos 
 
Puede revisar sus datos, introducidos por el promotor de su estancia/intercambio, haciendo clic en menú de la 
izquierda Mis datos. 

 
Si hubiese alguna inexactitud en los datos, deberá ponerse en contacto con el promotor español que gestiona su 
beca Leonardo da Vinci (su Universidad, Instituto, etc.) para que los actualice. 
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3. Estancias o intercambios 
 
Haciendo clic en menú de la izquierda Estancias puede acceder a la información sobre su estancia/intercambio, 
y rellenar el informe/cuestionario sobre su estancia. 
 

 
3.1 Información de su estancia 

 
Para ver la información sobre su estancia/intercambio, vaya a la columna de Acciones (a la derecha) y pulse con 
el ratón sobre el icono  
 

 
 
Si hubiese alguna inexactitud en los datos, deberá ponerse en contacto con el promotor español que gestiona su 
beca Leonardo da Vinci (su universidad, instituto, etc.) para que los actualice. 
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3.2 Cuestionario 
 
Para rellenar el informe/cuestionario con sus opiniones personales sobre su estancia/intercambio, vaya a la 
columna de Acciones (a la derecha) y pulse con el ratón sobre el icono  
 
 
En la primera pantalla del cuestionario, aparecen los datos referentes a su estancia/intercambio. 
 

Al hacer clic en el botón 

 
 

 irán apareciendo una serie de pantallas con las cuestiones que deberá 
 su estancia.  cumplimentar referentes a
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En las siguientes pantallas se encuentras las cuestiones que debe responder. La elección de los colores indicará 
el grado de conformidad con el contenido de la pregunta, en muchos casos se incluyen comentarios en texto, 
que debe ser en castellano. Algunas de las cuestiones a responder, serán diferentes en el caso de que sea una 
estancia o un intercambio (ver anexos al final). 

 
 

Se puede ir adelante , hacia atrás  o  
 
En la última pantalla se mostrará: 

 
Se le pregunta si quiere finalizar su informe (o cuestionario). 
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Si responde “NO”: 
 

- El cuestionario se cierra y se guarda, de modo que puede volver de nuevo sobre él para completarlo o 
modificar sus respuestas, haciendo clic en el icono  

 
 

 
Si responde “SI”: 
 

- Se envía electrónicamente su informe a la Agencia Española Leonardo da Vinci. 
 

- No podrá volver sobre el cuestionario para modificar sus respuestas o completarlo. 
(Excepcionalmente poniéndose en contacto con su promotor, este podría inicializar el cuestionario de 
nuevo para que pudiese realizar modificaciones sobre él) 
 

-  Se activará la opción de imprimir para que pueda imprimir su cuestionario para firmarlo y enviárselo a su 
promotor junto con los justificantes de los gastos realizados durante su estancia, para calcular el importe 
total de la subvención que le corresponde.  

 
Lo puede hacer desde la columna de “Acciones” (a la derecha) pulsando con el ratón sobre el icono  
 

 

l pulsar el icono de imprimir se muestra en la pantalla el formulario completo con sus respuestas y al final un 

 

bservará que tiene que rellenar a mano su nombre y fecha y firmarlo para y enviárselo a su promotor junto con 

 
A
icono para imprimirlo  
 

 
O
los justificantes de los gastos de su estancia. 
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4.- Anexos con las cuestiones del informe de la 
estancia o intercambio 
 
En las siguientes páginas puede ver todas las cuestiones que debe rellenar un beneficiario sobre su estancia o 
intercambio, así podrá pensar las respuestas sobre el papel para después introducirlas en el Leopass. La 
mayoría de ellas admiten comentarios adicionales. 
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AGENCIA ESPAÑOLA LEONARDO DA VINCI 
 
INFORME DE LA ESTANCIA 

Número de proyecto : ES/06/A/STU/150158 

MIS DATOS

Apellido Test Luna Madrid

Nombre Yoana

Sexo F

Fecha de nacimiento 12/12/1985

País España 

Grupo objetivo Trabajadores(activos y pasivos) y Recién Titulados

Nivel de estudios LS1 - Educación pre-secundaria

Correo electrónico yoana.luna@micorreo.es

MI ORGANIZACIÓN DE ENVÍO

Nombre Test Organización Promotora 

Tipo CR - Consorcio regional 

Tamaño S1 - 1 - 20 personas 

País España 

Región COMUNIDAD DE MADRID 

Clasificación de actividad 
NACE A01 - AGRICULTURA, CAZA Y ACTIVIDADES DE SERVICIOS RELACIONADOS 

MI ORGANIZACIÓN DE ACOGIDA

Nombre Test chipre 

Tipo U - Universidad 

Tamaño S5 - 501 - 2000 personas 

País Chipre 

Región CYPRUS 

Clasificación de actividad 
NACE M80 - EDUCACIÓN 

MI ESTANCIA

Número de proyecto ES/06/A/STU/150158

País de acogida Chipre

Fecha de salida 
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(dd/mm/aaaa) 18/09/2006

Fecha de regreso 
(dd/mm/aaaa) 08/10/2006

Duración de estancia: 3 Semanas

Certificados VA2 - Parte integral de un ciclo de formación sin reconocimiento Europass

Idiomas durante la estancia - Español 
- Eslovaco

 
 
 
 
PREPARACIÓN 

La preparación lingüística recibida me permitió 
hacer frente a situaciones cotidianas  Aquí su comentario. 

La preparación lingüística recibida me ayudó a 
trabajar en mi campo profesional  Aquí su comentario. 

He recibido la información necesaria para 
integrarme en mi nuevo ambiente  Aquí su comentario. 

SATISFACCIÓN GLOBAL SOBRE LA PREPARACIÓN  Aquí su comentario. 

Describa la preparación proporcionada: cursos 
lingüísticos, información sobre el país de acogida 
y su cultura, organización del trabajo,... 

Aquí su comentario. 

CONTENIDO 

Tuve la ayuda adecuada para encontrar una 
organización de acogida apropiada  Aquí su comentario. 

La organización en la que hice las prácticas / 
trabajé ha satisfecho mis necesidades 
profesionales 

 

He sabido claramente lo que se esperaba que 
hiciera y aprendiera durante mi estancia en el 
extranjero 

 

La duración de la estancia ha sido lo bastante 
larga para completar mis objetivos de formación  Aquí su comentario. 

Las actividades propuestas estaban directamente 
relacionadas con mi formación, y los objetivos de 
mi formación establecidos en mi país de origen 

 

Tuve el equipamiento apropiado  

Conocí a la persona encargada de ayudarme a 
llevar a cabo mi programa y comprobar mis 
resultados 

 

La organización / centro escolar de envío me ha 
sido de ayuda durante mi estancia  
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SATISFACCIÓN GLOBAL SOBRE MI ESTANCIA DE 
TRABAJO  

Explique cómo prepararon y organizaron su 
estancia de trabajo las organizaciones de envío y 
acogida. ¿Se le involucró en la preparación de la 
estancia? 

Aquí su comentario. 

Describa la organización de acogida, actividades 
diarias, tareas específicas que ha asumido, 
personas de contacto responsables (en las 
organizaciones de envío y acogida), .... 

 
 
 
 
RECONOCIMIENTO 

He recibido certificación de la organización de 
acogida Sí 

He recibido certificación de la organización que 
ha preparado mi estancia Sí 

He recibido certificación de la organización de 
envío No 

Mi estancia ha sido una parte integral de los 
estudios que llevo/he llevado a cabo No 

La estancia fue certificada como parte de 
«EUROPASS- Formación» No Aquí su comentario. 

SATISFACCIÓN GLOBAL SOBRE EL 
RECONOCIMIENTO DE MI ESTANCIA DE TRABAJO  

Comentario personal Aquí su comentario. 

RESULTADOS 

He descubierto nuevas técnicas, métodos  Aquí su comentario. 

He adquirido nuevas habilidades profesionales  

He mejorado en el idioma extranjero  

Tengo más confianza en mí mismo  

Entiendo mejor a otras personas  

Me interesa más mi formación que antes  

Ahora me planteo trabajar en otro país  
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Mi estancia en el extranjero contribuirá a mis 
estudios en el futuro (sólo para los que todavía 
están en periodo de formación) 

 

Mi estancia en el extranjero me ayudará a 
encontrar un trabajo  

Describa los beneficios que le ha aportado su 
estancia en el extranjero y la influencia que 
espera que tenga en su vida laboral y personal 

Aquí su comentario. 

SATISFACCIÓN GLOBAL SOBRE LOS RESULTADOS  

 
 
PREPARATIVOS PRÁCTICOS 

Estoy satisfecho/a con la subvención del 
programa Leonardo para el alojamiento y la 
manutención 

 Aquí su comentario. 

Estoy satisfecho con la información y apoyo 
recibido relativo a mi seguridad personal  

Estoy satisfecho/a con los preparativos del 
transporte  

Estoy satisfecho con los preparativos del seguro  

Estoy satisfecho/a con la información recibida 
sobre la protección social  

Estoy satisfecho/a con la asistencia recibida 
relativa a los detalles prácticos de la 
formación/trabajo en el extranjero 

 

Me han ofrecido oportunidades de integración en 
la vida local  

He completado y entendido un contrato con las 
organizaciones de acogida/envío/intermediaria 
para la estancia de trabajo 

 

La empresa me ha concedido una paga extra No 

SATISFACCIÓN GLOBAL SOBRE EL APOYO DE LA 
ORGANIZACIÓN DE ENVÍO Y LOS PREPARATIVOS 
PRÁCTICOS 

 

SATISFACCIÓN GLOBAL SOBRE EL APOYO DE LAS 
ORGANIZACIONES DE ACOGIDA Y LOS 
PREPARATIVOS PRÁCTICOS 

 

SATISFACCIÓN GLOBAL SOBRE EL RESPALDO 
FINANCIERO DEL PROGRAMA LEONARDO DA 
VINCI 

 

Describa los preparativos prácticos llevados a 
cabo para su estancia en el extranjero: viaje, 
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seguro, alojamiento, transportes locales, 
...Respecto a lo anterior, explique la organización 
financiera y, si es su caso, los problemas que ha 
encontrado y cómo se solucionaron. 

Aquí su comentario. 

Describa sus actividades en el tiempo libre Aquí su comentario. 

CONSEJOS PARA OTROS BENEFICIARIOS Aquí su comentario. 

SUGERENCIAS PARA LA MEJORA DEL PROGRAMA Aquí su comentario. 

Adjunto a este informe envío los documentos justificativos de mis gastos durante el intercambio/estancia 
Leonardo da Vinci, para determinar la cantidad final de la subvencención que me corresponde. 
 
Nombre : 
 
Fecha : 
 
Firma : 
 

   Imprimir Cerrar
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AGENCIA ESPAÑOLA LEONARDO DA VINCI

INFORME DEL INTERCAMBIO 
Número de proyecto : ES/04/A/F/EX-150049 

MIS DATOS

Apellido Test Fernández Torres

Nombre Tomás

Sexo M

Fecha de nacimiento 12/12/1985

País España 

Grupo objetivo Formadores y Orientadores

Área de formación / 
ocupación CHE - 9 Sectores desconocidos o no especificados

Correo electrónico araul.fernandez@micorreo.net

MI ORGANIZACIÓN DE ENVÍO

Nombre test Organización de Envío PROM 

Tipo U - Universidad 

Tamaño S3 - 51 - 200 las personas 

País España 

Región COMUNIDAD DE MADRID 

Clasificación de actividad 
NACE M80 - EDUCACIÓN 

MI ORGANIZACIÓN DE ACOGIDA

Nombre test Organización de Acogida 

Tipo OP - Asociación de empresas u organismos 

Tamaño S1 - 1 - 20 personas 

País Alemania 

Región BERLIN 

Clasificación de actividad 
NACE A01 - AGRICULTURA, CAZA Y ACTIVIDADES DE SERVICIOS RELACIONADOS 

MI ESTANCIA

Número de proyecto ES/04/A/F/EX-150049

País de acogida Alemania

Fecha de salida
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Fecha de salida 
(dd/mm/aaaa) 05/12/2005

Fecha de regreso 
(dd/mm/aaaa) 19/12/2005

Duración de estancia: 2 Semanas

Idiomas durante la estancia - Alemán (BRD)

PRESENTACIÓN GENERAL DEL PERIODO DE INTERCAMBIO

Describa brevemente los objetivos, el programa, 
las actividades, la(s) organización(es) de 
acogida, los contactos, las condiciones de 
alojamiento, las actividades de ocio, etc...
Explique los motivos que le han llevado a 
participar en este proyecto.

Aquí su comentario

PREPARACIÓN

Explique cómo se ha preparado para el 
intercambio en relación con cursos de idiomas 
(si ha asistido a alguno), los motivos de la 
elección del país y de la organización de 
acogida, cómo se ha preparado para la nueva 
cultura y organización del trabajo, etc...
Mencione los apoyos recibidos (si existen) por 
parte de las organizaciones de envío y acogida

Aquí su comentario

SATISFACCIÓN GLOBAL RESPECTO A LA 
PREPARACIÓN   

CONTENIDO

Tuve la ayuda adecuada para encontrar un 
organización de acogida apropiada   

Los objetivos y el programa de trabajo estaban 
claramente definidos  

La duración de la estancia ha sido adecuada 
para completar los objetivos  Aquí su comentario 

El seguimiento y apoyo de la organización de 
envío ha sido satisfactorio  

SATISFACCIÓN GLOBAL RESPECTO A MI 
INTERCAMBIO  

Explique cómo han organizado su intercambio 
las organizaciones de envío y acogida y si ha 
sido involucrado y consultado. También describa 
las condiciones del desarrollo del intercambio.
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RECONOCIMIENTO

Si procede, describa la certificación de su 
intercambio, y /o cómo ha contribuido a su 
desarrollo profesional.

Aquí su comentario 

SATISFACCIÓN GLOBAL SOBRE EL 
RECONOCIMIENTO DE MI INTERCAMBIO  

RESULTADOS

He conocido otro sistema de Formación 
Profesional y/o formación continua y/o 
orientación

  

He descubierto nuevos contenidos, técnicas, 
métodos, tecnologías en mi campo de formación  

He recopilado material didáctico y 
documentación relevante   

He desarrollado mis competencias lingüísticas 
generales  

He desarrollado competencias lingüísticas de mi 
ámbito laboral  

He conocido contactos para futuras 
asociaciones  

Tengo la intención de desarrollar las actividades 
en red  

Tengo un mayor conocimiento de la formación y 
prácticas de la formación profesional  

Tengo un mayor conocimiento de las 
necesidades del mercado de trabajo y de la 
industria

 

Describa los beneficios que le ha aportado su 
estancia en el extranjero y la influencia que 
espera que tenga:

en su vida profesional (contenidos, métodos, 
desarrollos, planes a realizar o probar) 

en su organización 

en sus alumnos o las personas con que 
trabaja 

en su vida personal 

 

PREPARATIVOS PRÁCTICOS

Estoy satisfecho con la subvención del programa 
Leonardo para el alojamiento y la manutención  

Estoy satisfecho con los preparativos del 
transporte  

Estoy satisfecho con los preparativos del seguro
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Estoy satisfecho con los preparativos del seguro

Estoy satisfecho con la información recibida 
sobre la protección social/seguridad personal  

Estoy satisfecho con la asistencia recibida 
relativa a los detalles prácticos de la vida / 
trabajo en el extranjero

 

He completado y entendido un contrato con las 
organizaciones de acogida/envío/intermediaria 
para el intercambio

No 

SATISFACCIÓN GLOBAL SOBRE EL APOYO DE LA 
ORGANIZACIÓN DE ENVÍO Y LOS 
PREPARATIVOS PRÁCTICOS 

 

SATISFACCIÓN GLOBAL SOBRE EL APOYO DE LA 
ORGANIZACIÓN DE ACOGIDA Y LOS 
PREPARATIVOS PRÁCTICOS

 

SATISFACCIÓN GLOBAL SOBRE EL RESPALDO 
FINANCIERO DEL PROGRAMA LEONARDO DA 
VINCI

 

Describa los problemas que ha encontrado y 
cómo se solucionaron 

CONSEJOS PARA OTROS BENEFICIARIOS

SUGERENCIAS PARA LA MEJORA DEL 
PROGRAMA 

Adjunto a este informe envío los documentos justificativos de mis gastos durante el 
intercambio/estancia Leonardo da Vinci, para determinar la cantidad final de la subvencención que me 
corresponde.

Nombre :

Fecha de creación :

Firma :

   Imprimir Cerrar
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