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Voorwoord

Werkt u voor een organisatie die leermogelijkheden aan volwassenen biedt? Hebt u er wel eens aan gedacht uw blikveld te verbreden door een Europees samenwerkingsproject op te zetten? 

Dan kan de Grundtvig Navigator als uw leidraad fungeren voor Europese samenwerking op het gebied van volwasseneneducatie.

De Grundtvig Navigator is een handboek voor Grundtvig Lerende Partnerschappen. De Navigator richt zich op alle formele of non-formele instellingen voor volwasseneneducatie en informele leeromgevingen voor volwassenen, die een lerend partnerschap willen starten of daar reeds bij betrokken zijn. Deelname staat open voor instellingen in een van de landen die participeren in het Leven Lang Leren programma (LLP)
, waarvan Grundtvig deel uitmaakt.

De deelnemers aan de eerste lerende partnerschappenconferentie in Denemarken in 2002 waren enthousiast. Zij stelden voor hun ervaring met samenwerkingsprojecten te benutten om de internationale dimensie van volwasseneneducatie verder te versterken. Er werd besloten om een handboek voor huidige en nieuwe initiatiefnemers van projecten op te stellen, waarin een heldere beschrijving van lerende partnerschappen zou worden gegeven. Het handboek zou allerlei instellingen voor volwasseneneducatie kunnen stimuleren op Europees niveau te gaan samenwerken. Verder zou het kunnen helpen tot een beter verloop en betere resultaten van de projecten te komen.

De nationale agentschappen in Denemarken, Duitsland, Slovenië, Spanje en Nederland hebben aangeboden dit handboek vorm te geven. Uit elk van deze landen heeft een doorgewinterde projectcoördinator een bijdrage geleverd door te putten uit zijn of haar eigen ervaring met een lerend partnerschap. Vanuit deze combinatie van gezichtspunten krijgt u te zien hoe een lerend partnerschap ontstaat: het begint bij een idee, vervolgens wordt er een formele subsidieaanvraag ingediend en ten slotte wordt het partnerschap tastbaar in de levendige interactie tussen Europese collega’s.

De inhoudsopgave laat zien dat de Grundtvig Navigator inzicht wil verschaffen in het specifieke karakter van lerende partnerschappen. De Navigator wil u helpen vanuit een idee een succesvol project op te zetten. Voor alle te doorlopen fasen worden adviezen en tips gegeven, variërend van aanvraag- en rapporteringsprocedures tot projectbeheer van begin tot eind. Onder aan elke bladzijde worden enkele karakteristieke projecten genoemd die u kunnen inspireren om een passend thema voor uw nieuwe project te vinden. Als u in de tekst op onbekende termen stuit, raadpleegt u dan de woordenlijst achterin. Suggesties voor verdere lectuur zijn bijgevoegd evenals enkele voorbeeldformulieren die u voor uw nieuwe project kunt gebruiken of aanpassen.

Het Grundtvig Navigator Team wenst u een goede reis op weg naar een stimulerende Europese uitwisseling. Wij hopen dat dit handboek voor u een kompas vormt bij het verkennen van nieuwe horizonten en mogelijkheden op het gebied van volwasseneneducatie. 

De auteurs willen de Europese Commissie bedanken voor haar steun bij de ontwikkeling van de Grundtvig Navigator. Ook gaat onze dank uit naar alle Grundtvig-collega’s binnen de nationale agentschappen voor hun suggesties en inbreng tijdens het schrijven van het handboek.

Marcia Joosen

namens het Grundtvig Navigator Team

Introductie tot Grundtvig en lerende partnerschappen

Als Europeanen zijn wij ons elke dag bewust van de kansen en uitdagingen die gepaard gaan met de snelle veranderingen die zich op vrijwel alle terreinen van ons alledaagse bestaan voordoen. Veranderingen in de wijze waarop we communiceren, werken, met onze gezinnen en vrienden leven en samenleven in onze lokale, nationale en Europese gemeenschappen. In dit op kennis en technologie gerichte Europa waar sprake is van economische en culturele rijkdom en verscheidenheid, bestaat duidelijk een groeiende behoefte aan diverse mogelijkheden voor een leven lang leren, die voor alle burgers beschikbaar zijn.

Sinds het jaar 2000 biedt het Grundtvig-programma van de EU een kader en financiële ondersteuning voor Europese samenwerking op het gebied van een leven lang leren en volwasseneneducatie. Het gaat er daarbij om de kwaliteit, de relevantie en het Europese perspectief van volwasseneneducatie via Europese samenwerking en uitwisselingen te versterken.

Algemene volwasseneneducatie is bij Grundtvig een zeer breed begrip en omvat niet alleen formele opleidingen die tot een diploma leiden, maar ook non-formele leeractiviteiten of “volkscursussen” en zelfs volledig informele leeromgevingen als musea, bibliotheken en ngo’s. De activiteiten en projecten van Grundtvig staan open voor alle organisaties, medewerkers en volwassen leerders uit de 31 deelnemende landen die hun onderwijskwaliteiten willen verbeteren en een Europese dimensie aan het leren en onderwijzen binnen de volwasseneneducatie willen toevoegen.

	Structuur van het Grundtvig-programma

· Grundtvig Mobiliteit van personen:

a) Mobiliteit van volwassen leerders - vanaf 2009

b) Onderwijservaring voor toekomstig of recent afgestudeerd onderwijzend personeel in de volwasseneneducatie - vanaf 2009 
c) Nascholing voor personeel in de volwasseneneducatie (afzonderlijke subsidies voor docenten en ander personeel in de volwasseneneducatie voor Europese cursussen en overige opleidingsactiviteiten)

d) Voorbereidende bezoeken voor lerende partnerschappen

· Grundtvig Lerende Partnerschappen
eenvoudige, procesgerichte samenwerkingsprojecten op het gebied van volwasseneneducatie

· Grundtvig Multilaterale projecten
innovatieve, productgerichte samenwerkingsprojecten van instellingen op het gebied van volwasseneneducatie

· Grundtvig Thematische netwerken
grootschalige Europese netwerken over een thematisch gebied van de algemeen vormende volwasseneneducatie


In deze Grundtvig Navigator concentreren wij ons op een bijzonder lonend type project: Grundtvig Lerende Partnerschappen. In een Grundtvig Lerend Partnerschap werken ten minste drie instellingen en organisaties uit drie verschillende landen samen aan een gemeenschappelijk probleem of gezamenlijke uitdaging of een thematisch gebied dat voor hun beroepspraktijk van belang is. Vaak worden er ervaringen uitgewisseld en nieuwe ideeën ontwikkeld om het leren en lesgeven te verbeteren.

In de lerende partnerschappen ligt het accent op het proces van Europese samenwerking en de verrijking van de alledaagse praktijk via uitwisseling van beroepservaringen en partnerschap. Een ander belangrijk kenmerk van lerende partnerschappen is brede participatie. Het partnerschap richt zich op het proces en de praktijk en betrekt zo veel mogelijk collega’s en volwassen leerders bij de projectactiviteiten.

Samengevat worden lerende partnerschappen gekenmerkt door de volgende vier P’s:

· Praktijk en fundamentele verbetering

· Procesgerichtheid

· Participatie door collega’s en leerders

· Partnerschappen in heel Europa

Wat levert het mij, mijn organisatie en mijn leerders op?

In heel Europa zien aanbieders van volwasseneneducatie en leeromgevingen zich voor soortgelijke uitdagingen gesteld: zij moeten hun taak in het dynamische en diverse Europa van vandaag opnieuw definiëren. Organisaties die aan Grundtvig Lerende Partnerschappen hebben deelgenomen, verklaren dat de projecten voor hen een leerervaring vormen. Leraren in de volwasseneneducatie profiteren van de expertise van collega-docenten en leerders zijn gegroeid dankzij het authentieke en motiverende onderlinge contact. 

Lerende partnerschappen kunnen worden vergeleken met een schip waarop moet worden samengewerkt. Hoe de reis verloopt en hoe mooi het resultaat is, hangt af van de creativiteit en inzet van degenen die zich op het schip bevinden. Wij heten u welkom aan boord en hopen dat deze Navigator voor u een nuttig hulpmiddel is. 

	Nicolai Frederik Severin Grundtvig (1783-1872) was een Deense geestelijke en schrijver en wordt beschouwd als de grondlegger van de Scandinavische traditie van een leven lang leren. Zijn concept van een volkshogeschool is gebaseerd op de gedachte dat mensen hun hele leven onderwijs moeten kunnen volgen, zowel uit het oogpunt van burgerschap als van persoonlijke en culturele ontwikkeling.
Het idee van de lerende partnerschappen ademt de geest van Grundtvig. De nadruk ligt op relaties en persoonlijke communicatie.


1 Het basisidee

U ontmoet buitenlandse collega’s tijdens een cursus of conferentie in een ander Europees land. U spreekt over uw werk in de volwasseneneducatie en ontdekt dat u vaak met dezelfde uitdagingen wordt geconfronteerd als uw collega’s. U wilt deze uitdagingen graag nader bespreken. Hoe organiseert u dat?
Dit is hoe een Europees samenwerkingsproject kan ontstaan. U begint uw zoektocht en komt op het spoor van Grundtvig Lerende Partnerschappen. Bij het verkennen van de mogelijkheden om een lerend partnerschap te creëren, doemen talrijke vragen op zoals: is de uitwisseling die u voor ogen hebt, haalbaar? Hoe kan uw idee worden omgezet in een goed project met vruchtbare resultaten? Deze en andere vragen worden in dit handboek besproken.

Een lerend partnerschap wordt gebouwd op een goed idee en partners. In dit hoofdstuk worden suggesties aangedragen voor het formuleren van een aantrekkelijk en haalbaar projectthema dat verband houdt met vraagstukken die in uw eigen organisatie spelen. Mede aan de hand van uw dagelijkse werkzaamheden of interesses kunt u bepalen wat uw instelling wil leren van en samen met partners uit andere landen.

3.1 Profiel van een lerend partnerschap


Een lerend partnerschap is een educatieve uitwisseling tussen instellingen in de volwasseneneducatie uit verschillende Europese landen die deelnemen aan het Leven Lang Leren programma (LLP). Het omvat ten minste drie instellingen, het (onderwijzend) personeel ervan en volwassen leerders. Het voorgestelde project kan voor twee jaar worden gefinancierd.

Wie kan aan een lerend partnerschap deelnemen?

In beginsel kunnen alle organisaties, instellingen en verenigingen die algemeen onderwijs aan volwassenen geven, aan het Grundtvig-programma meedoen, ongeacht of zij tot de formele of non-formele onderwijssector behoren. Dit kunnen bijvoorbeeld ook lagere scholen en universiteiten zijn, als zij onderwijs aanbieden dat specifiek is afgestemd op volwassen leerders. Het kan een project zelfs ten goede komen wanneer de deelnemers een uiteenlopende achtergrond hebben.

	Diverse openbare plaatsen kunnen een non-formele leeromgeving voor volwassenen vormen. Denk aan:

· buurt- en wijkcentra
· bibliotheken

· musea 

· seniorengroepen
· arbeidsbureaus
· lokale verenigingen

· sociaal culturele centra of verenigingen




Een lerend partnerschap is gericht op het proces van samenwerking in Europees verband. Om die reden is het bij uitstek geschikt voor kleinere educatieve organisaties, zoals lokale verenigingen of welzijnsinstellingen, vrijwilligersorganisaties en vakbonden. Normaal gesproken zullen dergelijke organisaties niet deelnemen aan projecten waarvoor veel personeel en financiële middelen beschikbaar moeten worden gesteld.

Actieve betrokkenheid van leerders bij alle projectonderdelen – planning, uitvoering en evaluatie – is voor een lerend partnerschap van cruciaal belang. De leerders in een lerend partnerschap zijn zij die deelnemen aan cursussen voor volwassenen. In deze context zijn zij echter niet de enigen die leren. Het lerend partnerschap is eveneens bedoeld voor personeel zoals docenten of opleiders, onderwijsmanagers/-directieleden of projectbeheerders, coördinatoren van regionale netwerken, adviseurs op het gebied van volwasseneneducatie, bibliothecarissen of educatieve medewerkers in musea.

Inhoud en onderwerpen

Lerende partnerschappen bevorderen de Europese samenwerking op het gebied van volwasseneneducatie tussen opleiders en leerders uit verschillende Europese landen. De samenwerking biedt de deelnemers een mogelijkheid om dagelijkse ervaringen, praktijken en werkmethoden uit te wisselen. De thema’s voor de partnerschappen zijn zeer divers; elk onderwerp op het gebied van volwasseneneducatie kan worden gekozen. Toch is het uiteindelijke doel heel eenvoudig. Met elk lerend partnerschap wordt beoogd mensen meer bewust te maken van het gevarieerde culturele, sociale en economische leven in Europa en ze meer inzicht te verschaffen in verschillende onderwerpen van gemeenschappelijk belang. Voor een succesvol lerend partnerschap is het echter essentieel dat er een thema wordt gekozen dat dicht bij de dagelijkse praktijk staat en dat opleiders en leerders in de volwasseneneducatie uitnodigt om op verkenningstocht te gaan, van elkaar te leren en informatie te zoeken.

3.2 Uitwerking van het idee


Ik heb een goed idee voor een transnationaal project. Wat is mijn volgende stap?

Wanneer u een idee hebt welk thema u in een project wilt behandelen, is het tijd om pen en papier te pakken. Als u een duidelijk antwoord hebt op de volgende vragen en uw partners kunnen zich daarin vinden, dan is het aanvragen van financiering geen probleem.

Stel uzelf de volgende vragen:

· Waarom wil ik dit project uitvoeren; wat wil ik in de Europese context bereiken? 

· Welke veranderingen wil ik in mijn organisatie of in de lokale gemeenschap bewerkstelligen?

· Waar komt mijn idee vandaan en hoe heeft het zich ontwikkeld?

· Komt het voort uit een reële, concrete behoefte of is het gebaseerd op mijn eigen intuïtie?

Uit de antwoorden op deze vragen kan worden afgeleid wat het doel van het project is. Het is belangrijk uw uiteindelijke doel te bepalen want dat zal u helpen uw oorspronkelijke idee uit te werken tot een project. Door uw plannen op papier te zetten, kunt u het project gemakkelijker uitleggen aan mogelijke partnerinstellingen, het management van uw organisatie en uw collega’s.

Om het doel van het project verder te ontwikkelen, moet u bedenken wat uw doelstellingen zijn. Aangezien het doel van het project alleen kan worden bereikt als de doelstellingen worden verwezenlijkt, is het een goed idee deze doelstellingen samen met uw partners vast te stellen. Bespreek welke aspecten behandeld gaan worden en welke processen zullen worden gevolgd om de verwachte uitkomsten te realiseren.

Bij een lerend partnerschap is het belangrijk uw ambities te beperken en realistisch te zijn over het doel: houd het kort en eenvoudig. Een voorbeeld: u wilt ontdekken wat goede praktijken zijn om volwassenen te motiveren een taalcursus te volgen. Als doelstelling kunt u dan de ervaringen van leerders in een publicatie of op een cd-rom bijeenbrengen.

Bij dit alles moet u zich ervan bewust zijn dat alle projecten die de Europese Gemeenschap financiert, tot doel hebben aan een respectvol en concurrerend Europa te bouwen waarin alle burgers hun eigen plaats hebben. Daarom is het nodig dat we de geschiedenis, cultuur, gewoonten en tradities van de andere EU-landen kennen zodat we de grootste barrières kunnen doorbreken, die overigens nooit van geografische aard zijn. U zult nog gemotiveerder aan het werk gaan wanneer u uw horizon op persoonlijk en cultureel vlak verbreedt en de instelling waarbij u in dienst bent, zal creatiever en innovatiever worden wanneer zij kennisneemt van andere methodieken en benaderingen van volwasseneneducatie.

3.3 Interesse wekken bij uw organisatie


Hoe kan ik mijn projectidee integreren in de doelen van mijn organisatie?

In dit vroege stadium is het goed om na te gaan in hoeverre uw idee bij uw organisatie past. Des te meer raakvlakken het idee met de doelen en waarden van de organisatie heeft, des te groter is de kans van slagen.

Laten we zeggen dat uw organisatie ict als geïntegreerd hulpmiddel bij het leren gebruikt; dan is het duidelijk dat uw projectidee daaraan iets moet toevoegen. Of als uw organisatie bezig is gendermainstreaming in de volwasseneneducatie toe te passen, kan het handig zijn nationale ontwikkelingen te stimuleren door ervaringen en goede praktijken van andere landen voor het voetlicht te brengen.

Voordelen voor de organisatie

Allereerst heeft deelname aan een internationaal project een algemeen leeraspect: door te leren van docenten en leerders uit andere landen, krijgt u meer zicht op uw eigen praktijk en wordt u wellicht aangemoedigd om nieuwe werkmethoden te introduceren. U leert van anderen en denkt na over uw eigen praktijk. Ten tweede biedt het project u de kans om iets nieuws en innovatiefs te ontwikkelen dat zonder het project niet tot stand zou zijn gekomen. Ten derde doen de deelnemers nieuwe inzichten en ervaringen op. Ten slotte kan het project worden gebruikt om de reputatie van uw organisatie op lokaal of nationaal niveau te vergroten.

Interesseren van managers/directieledens en collega's

	Richt een nationale deskundigengroep op, die nadenkt over en meewerkt aan het onderwerp van het lerend partnerschap in eigen land, tussen de transnationale activiteiten door. Laat het management van uw organisatie af en toe in deze groep deelnemen. Dit kan hen helpen om het verband zien tussen het ‘normale’ werk van de instelling en de Europese werkzaamheden binnen het lerend partnerschap.



Wanneer het idee raakvlakken heeft met de algemene doelstellingen van uw organisatie, wordt het veel eenvoudiger het management te overtuigen en u van zijn steun te verzekeren. Zonder morele en financiële ondersteuning, bijvoorbeeld in de vorm van personeelsuren, is het moeilijk zo niet onmogelijk om een project tot een succes te maken. Bedenk ook welke collega’s zouden willen deelnemen; wie kan er in het project investeren of daar met inzet of enthousiasme een bijdrage aan leveren?

Toegevoegde waarde creëren

Het is belangrijk te beseffen dat een Europees project voordelen oplevert omdat het een toegevoegde waarde betekent voor het profiel van de instelling. Zo leidt actieve betrokkenheid van leerders tot enthousiasme, dat op hun gezinnen en de lokale gemeenschap kan overslaan. Wanneer het project breed gedragen wordt, kan dat publiciteit voor uw instelling tot gevolg hebben en dat maakt het voor u weer gemakkelijker om andere (overheids)instellingen over te halen aanvullende investeringen te doen. Het is nuttig om uw project uit te breiden en er meer mensen bij te betrekken dan aanvankelijk verwacht. In de loop van het project zult u beslist resultaten boeken die u niet had kunnen voorzien. Het is belangrijk deze te erkennen en goed te benutten omdat deze onverwachte neveneffecten een meerwaarde voor uw instelling kunnen betekenen.

	Het basisidee - aandachtspunten

	· Omschrijf uw doelstellingen zo helder mogelijk.

· Integreer uw projectidee in de algemene doelstellingen van uw organisatie.

· Zet uw doel en doelstellingen op papier en leg ze voor aan mogelijke partners en het management van uw organisatie.

· Zorg ervoor dat u steun krijgt van het management en maak uw collega's enthousiast: bedenk welke voordelen het project kan opleveren voor de organisatie en voor iedere medewerker persoonlijk.

· Plaats uw idee in een breder Europees (beleids)kader.

· Wees flexibel, sta open voor aanpassingen van uw idee en werk daarbij samen met uw partners.

· Probeer uiteenlopende partnerorganisaties in meer landen voor uw project te interesseren.

· Betrek de volwassen leerders van uw organisatie vanaf het begin bij het project.


2 Van idee tot projectplan

U hebt nagedacht over Europese samenwerking en hoe u deze samen met uw collega’s vorm kunt geven in uw werksituatie. U bent enthousiast over uw idee, maar hoe werkt u dat uit tot een project met buitenlandse partners en wie gaat u financieel ondersteunen?

In dit hoofdstuk worden de stappen geschetst die van een globaal idee naar een solide projectplan leiden. Allereerst bekijken we hoe u partners kunt vinden en een gemotiveerde groep mensen om u heen kunt verzamelen. Het werkelijke partnerschap ontstaat wanneer u uw verwachtingen deelt en een gemeenschappelijke grondhouding creëert. Uiteindelijk bereikt u overeenstemming over taken en verantwoordelijkheden en verbindt iedereen zich aan de afgesproken activiteitenplanning. Dat is het moment waarop u de financieringsaanvraag kunt versturen.

4.1 Goede partners vinden


Wij willen graag een Europees project opstarten - hoe komen we in contact met buitenlandse instellingen met dezelfde belangen en soortgelijke doelen?

U kunt het best bijtijds beginnen om geschikte partnerinstellingen voor uw lerend partnerschap te zoeken. Investeer in het vinden van de juiste partners: per slot van rekening zult u enige tijd met hen moeten samenwerken. Goede partners hebben een positieve uitwerking op de kwaliteit van de werkprocessen en de projectresultaten. De samenwerking verloopt plezieriger en levert meer voordelen op.

4.1.1 Bereid uw zoektocht voor

Om geschikte partners te vinden, is een korte voorbereiding nodig. Een eerste contact met mogelijke partners verloopt eenvoudiger en levert meer op als u ze duidelijk vertelt wat uw verwachtingen zijn. U kunt overwegen een “oproep tot samenwerking” of een berichtje “partner gezocht”op te stellen met daarin een korte beschrijving van uw projectidee (lengte ongeveer één A4) met elementaire informatie over het doel en de doelstellingen van het project, de verwachte resultaten, de begin- en einddatum en uw contactgegevens. Daarnaast kan het praktisch zijn uw eigen organisatie in het Engels te omschrijven: wat voor soort organisatie is het, hoeveel medewerkers en studenten heeft de organisatie, wat is uw missie of visie, wat zijn de belangrijkste gebieden, onderwerpen en activiteiten en wie behoort tot de doelgroep.

4.1.2 Maak gebruik van bestaande hulpmiddelen voor het zoeken van partners

Er zijn uiteenlopende manieren om buitenlandse partners te vinden. In alle gevallen is het handig om te weten wat voor soort partner u zoekt in termen van land, type instelling en hoofdactiviteit. De volgende hulpmiddelen voor het zoeken van partners kunnen u op weg helpen:

· Activeer uw eigen netwerken

Via uw nationale en internationale contacten en netwerken kunt u op het spoor komen van potentiële partners die met anderen in internationale projecten hebben samengewerkt.

· Doe mee aan een contactseminar

	Geïnteresseerd in deelname aan een contactseminar? Neem dan contact op met het nationale agentschap in uw land en informeer welke seminars er gepland zijn. Wilt u een bijdrage in de kosten ontvangen, vraag dan subsidie voor een voorbereidend bezoek aan.



Gedurende het hele jaar organiseren de nationale agentschappen contactseminars. Tijdens deze studiebijeenkomsten ontmoeten geïnteresseerde instellingen uit verscheidene Europese landen elkaar. In workshops kunt u over het gekozen onderwerp discussiëren, uw collega's in Europa leren kennen en brainstormen over een nieuw samenwerkingsproject. De nationale agentschappen zelf zijn eveneens vertegenwoordigd en verstrekken informatie en adviezen over de uitwerking van het projectvoorstel. Het “snelkookpaneffect” van het seminar resulteert vaak in nieuwe lerende partnerschappen.

· Ga op zoek naar online-informatie

Verscheidene databanken voor het zoeken naar partners zijn online beschikbaar en fungeren als een markplaats voor aanbiedingen op het terrein van samenwerking: u kunt zelf in dergelijke databanken speuren of u plaatst uw eigen verzoek zodat geïnteresseerde instellingen contact met u kunnen opnemen. U kunt uw nationale agentschap naar adressen van relevante websites vragen. Of neem een kijkje op de website van de Europese Commissie, waarop per jaar compendia van de goedgekeurde Grundtvig Lerende Partnerschappen vermeld staan, http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/grundtvig/index_en.html

4.1.3 Vorm een solide partnerschap

Voor uw project moet u samenwerken met partnerinstellingen uit meerdere landen die deelnemen aan het Leven Lang Leren programma. Uiteraard zoekt u de best mogelijke combinatie van partners en daarbij moet u letten op het volgende:

· Omvang van het partnerschap

Niet iedere partner die zich voor het project inschrijft, zal uiteindelijk meedoen. Dat kan allerlei oorzaken hebben zoals afwijzing tijdens de selectieprocedure of interne wijzigingen binnen de instelling. Gemiddeld bestaat een solide lerend partnerschap tijdens de aanvraagfase uit vijf tot acht partners. 

· Landen

Maak u sterk voor een onvervalste Europese aanpak en probeer partners uit alle delen van Europa te vinden: betrek Noord-, Zuid-, Oost- en West-Europese landen bij uw plannen. Vergeet niet naar landen te kijken die uit persoonlijk oogpunt of beroepsmatig voor u van belang zijn. Zij kunnen u namelijk interessante praktijkvoorbeelden of theoretische kennis aanreiken. 

· Motivatie

Een lerend partnerschap komt tot leven in een groep partnerinstellingen van diverse pluimage, waar verschillende standpunten over het onderwerp en uiteenlopende ervaringsniveaus samenkomen. Zorg er wel voor dat u begrijpt waarom uw partners belangstelling hebben voor het project. Het kennisniveau van de deelnemers kan verschillen, maar iedereen moet er belang bij hebben om meer over het specifieke onderwerp te weten te komen, anders wordt het moeilijk om een gemeenschappelijke basis voor de werkzaamheden te vinden. 

· Taal

Spreek af welke de voertaal is. Kies een taal waarbij alle partners zich op hun gemak voelen. Natuurlijk zal niet iedereen de gekozen taal vloeiend beheersen, maar laat dit u niet ontmoedigen om aan het project mee te doen: net als het enthousiasme zal de taalvaardigheid geleidelijk toenemen. 
Toch is er verschil tussen het niet-vloeiend beheersen van de voertaal en weinig tot geen vaardigheid. Als bijna geen enkele medewerker van een instelling de gemeenschappelijke taal kan verstaan of spreken, vertraagt dit de communicatie tijdens het hele project. En kan er zelfs toe leiden dat het proces wordt geblokkeerd. U kunt dit probleem oplossen met vertalingen en door tijdens bijeenkomsten tolken in te zetten; besef echter wel dat het karakter van uw bijeenkomsten hierdoor verandert. Als u besluit de communicatie via deze middelen te vergemakkelijken, laat uw partners dan duidelijk weten hoeveel tijd en welke financiële investeringen daarmee gemoeid zijn.

· Toewijding

Uw potentiële partners zijn individuen met hun persoonlijke kwaliteiten én vertegenwoordigen een instelling. Als persoon hoeven zij geen ervaring met Europese projecten te hebben, maar zij moeten wel positief tegenover deze nieuwe uitdaging staan. Als afgevaardigde van een instelling binnen het partnerschap moet de contactpersoon voor continuïteit zorgen en als schakel tussen de partners fungeren. De sleutelpersonen van de deelnemende organisaties behoren voortdurend bij het project betrokken te zijn, daarin tijd en energie te steken en een inhoudelijke bijdrage te leveren. Bovendien moeten zij het partnerschap binnen de instelling verankeren en gemachtigd zijn beslissingen te nemen die zij vervolgens aan hun organisatie meedelen. 

De gemeenschappelijke werkzaamheden ten behoeve van de projectaanvraag vormen een eerste graadmeter voor de kwaliteit van het partnerschap. Omdat alle partners ideeën en informatie aan het gezamenlijke projectvoorstel moeten bijdragen en hun eigen deel van de werkzaamheden uitvoeren, kunt u nagaan hoe nauwkeurig ze werken en hoe betrouwbaar ze zijn. 

	Hoe geschikte partners te herkennen: een checklist

	1 Instelling

· Bij wat voor soort instelling/organisatie werkt uw partner? 

· Wat zijn de hoofddoelen, activiteiten, doelgroepen? 

· Hoeveel mensen werken er? 

· Welke definitie van “leerders” hanteren zij?

2 Personen

· Wie is de contactpersoon voor het project? 

· Wat is de taak en functie van deze persoon? 

· Hoeveel andere collega’s worden bij het project betrokken?

3 Belangen

· Wat is de drijfveer van de instelling om aan het project mee te doen? 

· Waarom werkt de instelling op Europees niveau of waarom wil ze dat gaan doen?

· Wat zijn de voornaamste belangen van de instelling met betrekking tot het onderwerp van het lerend partnerschap? 

· Wat wil de partner leren of ontdekken en hoe verhoudt zich dat tot de vraagstukken die u wilt aanpakken? 

· Welke voordelen heeft de partner van het partnerschap?

4 Ervaring

· Welke middelen kan de partner ten behoeve van het project inzetten en wat is zijn specifieke inbreng?

· Was de instelling/de sleutelpersoon eerder bij Europese projecten betrokken en wat zijn hun ervaringen daarmee? 

5 Voorwaarden

· Worden volwassen leerders actief bij het project betrokken? Welke rol gaan of kunnen zij spelen?

· Welke taal is geschikt als voertaal en zijn er vertalers of tolken nodig?

· Hoeveel tijd heeft de instelling/de sleutelpersoon voor het project beschikbaar? 

· Kan in het land van de partner een transnationale bijeenkomst worden georganiseerd? 

· Welke nationale activiteiten kunnen tussen de transnationale bijeenkomsten gepland worden?

6 Vervolg

· Vindt de instelling het een goed idee om de samenwerking binnen andere Europese projecten voort te zetten nadat het lerend partnerschap is beëindigd? Welke actie kan en wil de partner daartoe tijdens het partnerschap ondernemen?


4.2 Overeenstemming bereiken over een gemeenschappelijk projectplan


Ja, wij willen graag aan uw project deelnemen. Het klinkt interessant, maar wat bent u precies van plan?

Voor het welslagen van een partnerschap is het belangrijk dat de partners soortgelijke verwachtingen en ideeën over het onderwerp en de reikwijdte van het project hebben. U kunt het best een inventarisatie maken van de gemeenschappelijke belangen van uw instellingen voordat u een projectaanvraag indient. Vanzelfsprekend is een persoonlijk gesprek daarvoor de eenvoudigste weg. Kaart het onderwerp aan tijdens een voorbereidende bijeenkomst; nadere invulling kan dan worden gegeven op de startbijeenkomst. 

4.2.1 Vind een gemeenschappelijke basis

Vermoedelijk wilt u uw partnerinstellingen leren kennen voordat u een aanvraag indient of u wilt uw partners ontmoeten om het project te bespreken en samen het aanvraagformulier in te vullen. In dat geval kunt u een voorbereidende vergadering beleggen. Tijdens die vergadering kunt u de gemeenschappelijke projectdoelen vaststellen, over taken en verantwoordelijkheden spreken, een concreet projectplan uitwerken en het voorstel samen opstellen of schrijven. Als u voor deze voorbereidende bijeenkomst naar het buitenland reist, informeer dan bij uw nationale agentschap hoe u subsidie voor een voorbereidend bezoek aanvraagt om uw reis- en verblijfskosten te dekken.

In het begin krijgen vrijwel alle lerende partnerschappen te maken met verschillen in het begrip en de aanpak van projectonderwerpen. Cultuurverschillen kunnen taalproblemen versterken en vice versa waardoor zaken in de vertaling verloren kunnen gaan. Het is mogelijk dat u termen en begrippen behoorlijk anders interpreteert dan uw partner, ook al bent u zich daarvan in een eerste gesprek misschien niet bewust. Door de verschillen in onderwijssystemen, sociale contexten, referentiekaders, taal en begripsomschrijvingen, kunnen er bij de start enkele haperingen optreden. Het is van belang snel een oplossing voor deze cultuurverschillen te vinden en een gemeenschappelijke terminologie te formuleren.

Zorg ervoor dat u zo veel mogelijk informatie over de andere partners, hun landen en hun aanpak verzamelt. Daarbij geldt de stelregel: hoe eerder, hoe beter. Dit stelt u in staat een gemeenschappelijke woordenschat te creëren en tot wederzijds begrip te komen, waardoor het gesprek over werkmethoden en pedagogische beginselen soepeler zal verlopen. 

Als een van de eerste gespreksonderwerpen kunt u de definitie van begrippen op de agenda zetten. Wat verstaat u onder termen als “volwassen leerders”, “jongeren”, “laag of hoog niveau”, “onderwijs”, “beroepsopleiding”, "duur", "goedkoop", "onderwijsprogramma", "gendermainstreaming", "moeilijk te bereiken groep", "formeel, non-formeel, informeel leren", et cetera?

4.2.2 Omschrijf taken en verantwoordelijkheden

In de voorbereidingsfase besluit het toekomstige lerende partnerschap welke partner de eerste onder gelijken zal zijn en als projectcoördinator zal fungeren. Omschrijving van de taak van de coördinator maakt deel uit van het gezamenlijke proces, omdat de mate van betrokkenheid van de coördinator van een lerend partnerschap verschillend kan zijn. Zo kan de coördinerende instelling fungeren als:

· een postbus en als de officiële projectleider die als vraagbaak dient, het gemeenschappelijke deel van de verslagen invult en relevante gegevens verzamelt.

· een “echte" coördinator die diverse los van elkaar uitgevoerde acties binnen het partnerschap bewaakt en regelmatig met elkaar verbindt. 

· een algemeen directeur en een sterke leidersfiguur die verantwoordelijk is voor alle belangrijke activiteiten en niet alleen bijeenkomsten voorbereidt, maar ook beslissingen neemt over werkmethoden, notulen maakt, afspraken controleert, herinneringen stuurt, sociale evenementen organiseert, aanbevelingen doet over begrotingsuitgaven, enz.

Het partnerschap moet afspreken welke rol het beste aansluit op de behoeften van het partnerschap en de te verrichten werkzaamheden. Uiteraard is de coördinator ook een reguliere projectpartner die zich als zodanig niet alleen met het beheer van het project maar eveneens met de inhoud ervan bezighoudt.

De coördinator kan worden gekozen door discussie, lobbyen, stemmen of aanwijzing. Enkele kwaliteiten die bij de keuze mogelijk van belang zijn:

· ervaring met projectwerkzaamheden

· beschikbare tijd

· talenkennis

· teamspeler met leiderschapsvaardigheden

· communicatieve en organisatorische vaardigheden en talent om zaken kort en bondig samen te vatten

In veel gevallen zal de initiatiefnemende instelling als vanzelfsprekend de rol van coördinator vervullen.

Daarnaast is het belangrijk dat om de verantwoordelijkheden in het lerend partnerschap te verdelen: alle partners dienen een bijdrage te leveren. Afhankelijk van de projectactiviteiten kunnen alle taken gelijkmatig over de deelnemers worden gespreid. Zo organiseren alle instellingen bijvoorbeeld elk één transnationale bijeenkomst en stellen daarvoor de inhoud en locatie vast. Een andere partner kan dan aanbieden de notulen van die bijeenkomst te maken of de evaluatie op zich te nemen. Bij een groter lerend partnerschap waaraan veel instellingen meedoen, is werken in teams of werkgroepen een reële optie.

4.2.3 Stel een activiteitenplan op

In een activiteitenplan worden alle ideeën over doelstellingen, resultaten, werkmethoden en bijeenkomsten gecombineerd tot een instrument dat het partnerschap later zal helpen zijn doel te bereiken. In dit stadium is het activiteitenplan een soort schema dat de projectwerkzaamheden stapsgewijs weergeeft. Maak het uzelf gemakkelijk en beschrijf de perioden, taken, actoren en verwachte resultaten met behulp van de tabellen voor activiteitenplanning op het aanvraagformulier. 

Verplichte onderdelen van het activiteitenplan


Begin met uw doel en splits deze uit in concrete doelstellingen. 

Het doel “Wij willen de studiemotivatie van onze volwassen leerders verbeteren” kan nader worden omschreven als “Wij willen leren van elkaars ervaringen met het motiveren van volwassen leerders via ICT". Dit kan dan weer worden vertaald in een doelstelling als “Wij willen goede praktijken van ICT-methoden in onze eigen organisatie verzamelen”. 

Splits de doelstellingen uit in afzonderlijke acties. 

Het specifieke doel “Verzamelen van goede praktijken van ICT-methoden in onze eigen organisatie” kan in de volgende acties worden onderverdeeld:

a) beschrijf een goede praktijk van uw eigen organisatie

b) bereid een digitale presentatie voor en illustreer deze met afbeeldingen

c) lever commentaar op de presentaties

d) plaats de beste presentaties op de website van uw project

Door een tijdsschema voor de hele projectperiode op te stellen, kunt u het uiteindelijke projectresultaat in kleinere delen of stappen onderverdelen. Laten we zeggen dat de uiteindelijke projectresultaten worden verspreid via een website over ICT-onderwijsmethoden. Als u aan het eind van het eerste projectjaar een ontwerpversie van de website gereed wilt hebben, moet er na het eerste halfjaar een overzicht beschikbaar zijn van de mogelijke inhoud van de website. Ook moet dan duidelijk zijn wat de stijl van de communicatie wordt en welke voertaal/voertalen er gehanteerd gaat/gaan worden. Verder moet een collectie links naar initiatieven van partners zijn samengesteld.

In uw tijdsschema vormen besprekingen met uw partners natuurlijke mijlpalen voor het project. U kunt de projectperiode in verschillende delen opsplitsten door het aantal transnationale bijeenkomsten te plannen. Neem een besluit over het aantal bijeenkomsten, seminars of andere soorten mobiliteit, het aantal deelnemers van elke instelling, de duur en het land waar u naartoe reist. Deze variabelen zijn bepalend voor een deel van uw subsidieaanvraag en dus is het voor u van belang deze nauwkeurig te omschrijven. 

Probeer tot slot te formuleren welke tastbare en niet-tastbare projectresultaten worden verwacht. De kwaliteit van de resultaten zit hem niet in de hoeveelheid, maar in de vraag hoe concreet en haalbaar ze zijn. Hoewel een lerend partnerschap niet staat of valt met tastbare uitkomsten, is het niettemin nuttig de resultaten te kwantificeren. Probeer de resultaten meetbaar te maken, zelfs als ze niet tastbaar zijn. Schrijf niet “Het project leidt tot meer aandacht voor de begeleiding van volwassen leerders", maar “Het project leidt tot vijf aanbevelingen om de begeleiding van volwassen leerders op die en die datum te hebben verbeterd". In het geval van het gebruikte ICT-voorbeeld kan het resultaat als volgt worden geformuleerd: “Iedere partner gaat ten minste één nieuwe ICT-onderwijsmethode in zijn bestaande seniorencursussen toepassen.”

4.3 Van plan naar aanvraag: formaliteiten


Uw projectonderwerp en projectpartners zijn nu bekend. Dit vormt een solide basis om het projectvoorstel te schrijven en Grundtvig-financiering aan te vragen. Allereerst moet u contact opnemen met uw nationale agentschap om officiële informatie te verkrijgen. In deze paragraaf worden de belangrijkste stappen bij het indienen van een aanvraag beschreven en enkele kernbegrippen verduidelijkt.

4.3.1 Wat kan een nationaal agentschap voor mij doen?

Voordat u het aanvraagformulier voor een Grundtvig Lerend Partnerschap invult, moet u beseffen dat het om een gedecentraliseerde activiteit gaat waarover besluiten worden genomen door de diverse nationale agentschappen. De aanvraag- en selectieprocedure zijn in alle landen gelijk, maar nationale agentschappen kunnen wel aanvullende nationale selectiecriteria hanteren. Deze criteria worden vooraf bekendgemaakt. 

De financieringsaanvraag moet naar uw eigen nationale agentschap worden gestuurd. Bezoek de website van het nationale agentschap of neem contact op voor een antwoord op de volgende vragen:

· Tot welke datum kan de aanvraag worden ingediend?

· Welk aanvraagformulier moet ik gebruiken?

· Kan ik de gekozen voertaal hanteren of moet ik de aanvraag of delen ervan in mijn nationale taal vertalen?

· Moet ik aanvullende documentatie voor mijn nationale agentschap aanleveren?

· Hoeveel exemplaren van de aanvraag moet ik naar mijn nationale agentschap sturen?

· Wat zijn de Europese prioriteiten? Bestaan er specifieke nationale prioriteiten?

	Uw nationale agentschap kan

· aangeven welke aanvraagformulieren u moet gebruiken

· uitleggen hoe een aanvraagformulier moet worden ingevuld

· advies geven over de formulering van uw projectidee in het licht van de Grundtvig-doelstellingen en -doelgroepen

· verwijzen naar officiële documenten of nuttige documentatie

· uw oproep aan potentiële partners via het netwerk van de nationale agentschappen verspreiden en u op die manier helpen buitenlandse partnerinstellingen te vinden

· subsidie voor een voorbereidend bezoek of contactseminar verstrekken


4.3.2 Formele vereisten

De kenmerken van een lerend partnerschap worden kort uitgelegd in de LLP-leidraad voor aanvragers. Aanvullende informatie en specifieke prioriteiten kunnen worden gevonden in de algemene oproep tot het indienen van voorstellen op het gebied van een leven lang leren. Het is essentieel behalve deze twee belangrijke documenten het aanvraagformulier grondig door te lezen. Hieronder worden enkele van de voornaamste punten besproken:

Partnerschap

Een Grundtvig Lerend Partnerschap kan alleen functioneren met drie of meer in aanmerking komende partnerinstellingen uit ten minste drie landen die deelnemen aan het Leven Lang Leren programma. Een van de landen binnen het partnerschap moet lid zijn van de Europese Unie.

Projectduur 

Een partnerschap wordt gedurende twee jaar gefinancierd. Op het aanvraagformulier moet u een activiteiten- en mobiliteitsplan voor de hele projectduur vermelden. 

Subsidieaanvraag

Elke partner vraagt afzonderlijk subsidie aan bij zijn eigen nationale agentschap. Het subsidiebedrag levert een bijdrage in uw partnerschapskosten voor zowel lokale activiteiten als voor mobiliteit. De subsidie is een vast bedrag, gebaseerd op het aantal mobiliteitsactiviteiten dat uw instelling in de twee jaar zal verrichten. Een “mobiliteitsactiviteit” is de verplaatsing (heen/terug) van één persoon van uw instelling (medewerker, leerder of geassocieerde partner) voor een activiteit van het partnerschap vanuit het eigen land naar één van de partners in het buitenland. U kunt ook een conferentie of seminar bezoeken dat georganiseerd wordt via een multilateraal project of netwerk en dat op grond van het Leven Lang Leren programma wordt gefinancierd.

Aanvraagformulier

Het standaardaanvraagformulier voor een lerend partnerschap wordt elk jaar aangepast, zorg er dus voor dat u de meest recente versie gebruikt. Het formulier bestaat uit een gemeenschappelijk deel en een partnerspecifiek deel. Het gemeenschappelijke deel gaat over de projectinhoud, het partnerschap en de activiteiten en wordt namens alle partners door de coördinator ingevuld. Het partnerspecifieke deel heeft betrekking op uw eigen instelling met contactgegevens en vragen die verband houden met nationale prioriteiten. Bovendien moet de wettelijke vertegenwoordiger van uw instelling het partnerspecifieke deel ondertekenen om aan te geven dat uw instelling aan het partnerschap zal deelnemen, als het wordt goedgekeurd.

Eventuele vragen over het aanvraagformulier kunt u stellen aan het nationale agentschap in uw land. Controleer in elk geval de volgende punten voor u de financieringsaanvraag verstuurt.

	Is onze aanvraag correct ingevuld? Een korte checklist

	· De aanvraag is ingediend met het standaardaanvraagformulier dat geldt voor de toepasselijke inlevertermijn.

· Alle vereiste gegevensvelden zijn volledig ingevuld.

· Het projectidee en de projectplanning zijn helder beschreven, voldoende gedetailleerd en meetbaar.

· Alle partners hebben hun eigen aanvraag ingevuld, waarin zij naast de gemeenschappelijke projectbeschrijving gegevens over hun eigen organisatie hebben opgenomen.

· Het formulier is opgesteld in de voertaal of de juiste nationale taal, zoals vereist door het desbetreffende nationale agentschap.


4.3.3 Selectieprocedure en -criteria

Nadat u uw aanvraag voor een lerend partnerschap hebt ingediend, breekt er een periode van wachten aan. Alvorens goedkeuring te verlenen, heeft uw nationale agentschap tijd nodig om projecten te selecteren en andere agentschappen te raadplegen. Het wachten wordt wellicht wat gemakkelijker als u een idee hebt van wat er tijdens de selectieprocedure voor de nieuwe lerende partnerschappen gebeurt. 

Zoals eerder gezegd zijn Grundtvig Lerende Partnerschappen transnationale projecten die op Europees niveau worden getoetst. Elke partnerschapsaanvraag wordt beoordeeld door deskundigen die het nationale agentschap in het land van de coördinator heeft benoemd. Alle deskundigen hanteren dezelfde criteria bij de beoordeling van de aanvragen. Tijdens de kwaliteitsbeoordeling toetsen de deskundigen de aanvragen aan de hand van enkele selectiecriteria. Als u weet waar zij op letten, kunt u uw projectaanvraag gerichter invullen. Het kwaliteitsbeoordelingsformulier dat door alle nationale agentschappen wordt gebruikt, bevindt zich op de website van de Europese Commissie, http://ec.europa.eu/education/programmes/newprog/index_en.html#selection
Aanvragen die op of boven de vastgestelde kwaliteitsgrens uitkomen, worden in volgorde van geschiktheid op een Europese lijst gezet. Bij de toekenning van de financiering wordt boven aan de lijst begonnen en zo wordt de lijst afgewerkt totdat de beschikbare financiële middelen zijn uitgeput. Het jaarlijkse budget voor de Grundtvig Lerende Partnerschappen wordt door de nationale agentschappen beheerd. Elk land dat aan Grundtvig deelneemt, krijgt een budget dat gebaseerd is op een aantal factoren zoals de bevolkingsomvang. In landen met een grote vraag naar Grundtvig Lerende Partnerschappen is het niet altijd mogelijk alle aanvragen van voldoende of goede kwaliteit te financieren. Hierdoor komt het voor dat bij sommige partnerschappen niet alle partnerorganisaties subsidie van hun nationale agentschappen ontvangen. Niettemin is het voor de goedkeuring van een partnerschap nodig dat ten minste drie partners worden gefinancierd. Daarom is het verstandig ten minste vier organisaties bij een lerend partnerschap te betrekken. Zo wordt de kans namelijk kleiner dat het hele partnerschap geen doorgang kan vinden, alleen omdat de aanvraag van één organisatie wordt afgewezen. Een te groot partnerschap is echter evenmin aan te bevelen, want dat is veel moeilijker te beheren. 

Na de beëindiging van de selectieprocedure krijgt u van uw nationale partnerschap schriftelijk bericht over de uitslag, en wel voor de geplande aanvang van de activiteiten.
4.3.4 Het Contract
Nadat het project en de deelname van uw instelling zijn goedgekeurd, stuurt uw nationale agentschap u een subsidieovereenkomst toe. U mag de toegekende Grundtvig-financiering tegemoet zien wanneer de overeenkomst is ondertekend door beide partijen, te weten de wettelijke vertegenwoordiger van uw instelling en van uw nationale agentschap. Als voorschot ontvangt u 80% van de goedgekeurde subsidie en het restant wordt overgemaakt bij de afronding van het project, na de goedkeuring van uw eindverslag.

Uw aanvraagformulier maakt deel uit van de subsidieovereenkomst, wat betekent dat uw activiteiten- en mobiliteitsplan voor de looptijd van het project bindend is. De subsidieovereenkomst laat echter wel ruimte voor enige flexibiliteit bij de uitvoering van uw project. Als de aard en doelstellingen van het project niet in twijfel worden getrokken, zullen andere soortgelijke relevante activiteiten, mobiliteitsactiviteiten en uitkomsten als beschreven in het eindverslag eveneens worden geaccepteerd.

Een partnerschap wordt met een vast bedrag gefinancierd. Dit houdt in dat kosten niet door middel van kwitanties hoeven te worden aangetoond. Om na afloop van het project het volledige subsidiebedrag uitbetaald te krijgen, moet u aan het eind verslag uitbrengen over lokale activiteiten, mobiliteitsactiviteiten en resultaten van uw partnerschap. Tevens moet u kunnen aantonen dat u de mobiliteitsactiviteiten hebt ondernomen, bijvoorbeeld in de vorm van reistickets, instapkaarten en certificaten van partnerorganisaties waaruit blijkt dat u aan projectbijeenkomsten hebt deelgenomen.

	Van idee tot projectplan - aandachtspunten

	· Regel een voorbereidende vergadering waarin u samen met uw partners het voorstel schrijft.

· Nodig uw partners uit voorbeelden van een activiteitenplan van vorige (nationale) projecten mee te nemen en gebruik ze om te brainstormen over een projectstructuur.

· Probeer een helder inzicht te krijgen in de belangen en motivatie van de deelnemende instellingen.

· Bedenk welke capaciteiten en vaardigheden u zelf en uw instelling hebben om aan het project te werken en durf ook aan te geven wat de beperkingen zijn.

· Richt u op gemeenschappelijke kenmerken wanneer u institutionele of nationale informatie en ervaringen bespreekt.

· Wees flexibel als het gaat om de interculturele componenten. Wees ervan bewust dat dingen niet altijd lopen zoals u gewend bent.

· Moedig ieders verantwoordelijkheid voor activiteiten aan, en bevorder zo een gezamenlijk eigenaarschap van het totale project.

· Probeer overeenstemming te bereiken over belangrijke vragen. Wat gebeurt er met het project als sleutelpersonen ermee stoppen en daarvoor nieuwe mensen in de plaats komen? Wat gebeurt er met het project als een van de partners zich wil terugtrekken?

· Maak een lijst met de gegevens van de eerste en tweede contactpersoon van elke instelling en houd deze bij.

· Ga na of elke instelling soortgelijke IT-apparatuur heeft. Kunnen alle instellingen regelmatig corresponderen per e-mail of deelnemen aan virtuele gemeenschappen? 

· Hebt u bij de planning van de bijeenkomsten rekening gehouden met belangrijke vakanties? Raadpleeg de Eurydice-website voor een overzicht van gezamenlijke Europese schoolvakanties.

· Overweeg “intentieverklaringen” met uw partners uit te wisselen zodat u voor aanvang van het project zeker bent van elkaars betrokkenheid.


3 Project in uitvoering

Na een grondige voorbereiding zult u een voldaan gevoel hebben over het feit dat u zo ver bent gekomen. Maar het is ook spannend omdat u nieuwe en onbekende verantwoordelijkheden krijgt. Met behulp van enkele adviezen wordt het makkelijker om deze verantwoordelijkheden handen en voeten te geven. In dit hoofdstuk vindt u ideeën en aanbevelingen die u bij de uitvoering van het project kunnen helpen.

5.1 Planning van de werkzaamheden


Ons project is goedgekeurd. We weten dat we een goed werkplan hebben, maar hoe blijven we op het juiste spoor?

De levenscyclus van een lerend partnerschap












Planning


Het activiteitenplan, dat met het oog op de subsidieaanvraag is opgesteld, maakt deel uit van uw subsidieovereenkomst en moet daarom zo veel mogelijk worden gevolgd. Als u naar aanleiding van de selectieprocedure het plan moet wijzigen, bijvoorbeeld omdat een partner is afgewezen of heeft besloten om niet mee te doen, kunt u bij uw nationale agentschap aankloppen om te vragen welke mogelijkheden er zijn. 

Beschouw het activiteitenplan echter niet als een Bijbel, maar als een routekaart of werkplan. Gebruik het plan om tussen de bijeenkomsten door op het juiste spoor te blijven, terwijl u taken en verplichtingen in uw eigen instelling vervult. Uit het werkplan blijkt welke prioriteiten in ieder stadium van het project gelden en wat voor onderwerpen er op de agenda van elke bijeenkomst moeten staan. Evaluatiemomenten helpen u zich te bezinnen op vragen als: zitten we op het juiste spoor en gaan we recht op ons doel af, en hoe goed is onze samenwerking?

Bij de planning van het project is het goed de kwaliteitscirkel in het achterhoofd te houden: plannen, uitvoeren, evalueren, bijsturen.







· Plannen
Spreek de werkzaamheden voor de volgende fase af. Spreek af welk tijdsschema wordt gehanteerd, wie wat doet, welke resultaten moeten worden geboekt en hoe deze worden gepresenteerd en beoordeeld.

· Uitvoeren
De partners verrichten de taken voor deze fase en bereiden de volgende bijeenkomst voor. De agenda voor de projectbijeenkomst is gebaseerd op de taken die worden voorzien. De partner die een specifieke taak vervult, is verantwoordelijk voor het desbetreffende agendapunt.

· Evalueren
Pak het activiteitenplan erbij, ga na wat de verwachtingen waren en houd samen een evaluatie: wat is er fout en wat is er goed gegaan? Hebben we de doelstelling voor deze fase bereikt? Zijn we tevreden over onze samenwerking? Wat is de volgende stap in het project? 

· Bijsturen
Bevestig het projectplan voor de volgende fase. Bekijk samen of het activiteitenplan moet worden gewijzigd of aangepast wat betreft verwachte resultaten, tijdsschema of actoren. Spreek af hoe de aanpassingen worden omschreven.

Deze cyclus herhaalt zich gedurende de looptijd van het project. Hoewel het enigszins bureaucratisch lijkt om de projectwerkzaamheden als een cyclus te beschouwen, kan deze methode onverwachte positieve gevolgen voor het partnerschap hebben. Niet alle partners zijn gewend om projectmatig te werken en de langetermijnplanning in het oog te houden. Door het project voor elke fase in kortdurende cycli onder te verdelen, houden alle partners het overzicht op de te verrichten taken. Niet iedereen is gewend om samen te werken met een partner die sneller, trager of simpelweg anders werkt. Niet iedereen is gewend ideeën uit te wisselen en elkaars werk in alle openheid te bespreken. Betrek alle partners bij de bewaking van het project; dat zal hen stimuleren het activiteitenplan te volgen.

5.2 Voorbereiding van de projectbijeenkomsten


Hoe plannen en beheren we onze bijeenkomsten op een manier die het gewenste resultaat oplevert en lonend is voor de deelnemers?

Beschouw de transnationale bijeenkomsten als de mijlpalen van het project. Een gezamenlijke bijeenkomst met alle partners is van groot belang omdat deze het project een flinke stimulans en positieve energie geeft. Succesvol teamwerk is bepalend voor het welslagen van uw project, maar feit is dat de leden van het projectteam niet onder één dak maar in verscheidene geografisch verspreide instellingen werken. Daarom kan het belangrijkste instrument voor communicatie binnen het team, de persoonlijke ontmoetingen, slechts beperkt worden ingezet. Dit betekent dat het essentieel is dat bijeenkomsten goed worden gepland en georganiseerd, als u uw project wilt doen slagen. Een zorgvuldige planning van bijeenkomsten kan het project en het partnerschap veel goeds opleveren, zowel tijdens en na de uitvoering.

5.2.1 Doel van de bijeenkomst

Bereid elke bijeenkomst voor met in het achterhoofd de doelstelling van de bijeenkomst: waar werken we naartoe? 

De eerste bijeenkomst zal vrijwel zeker sterk op de praktijk zijn gericht. Doelstellingen voor de eerste bijeenkomst kunnen zijn:

· Teambuilding – informele sociale evenementen zijn belangrijk om een goede sfeer te creëren.

· Verdere afstemming van het project – nu u precies weet welke partners aan het project meedoen, moet u het activiteitenplan herzien en begrotingskwesties en de taakverdeling bespreken.

· Streefdoelen stellen – formuleer mijlpalen voor het project en spreek het tijdsschema af.

· Kwaliteitscontrole – denk na over een projectevaluatie- en bewakingsplan.

Tijdens de daaropvolgende bijeenkomsten zal er meer tijd zijn voor inhoudelijke besprekingen. Daarnaast kunnen in een tweede of derde bijeenkomst praktische zaken aan de orde komen, zoals:
· Bewaking en beoordeling van de voortgang van het project.

· Wijzigingen in het activiteitenplan.

· Opstelling van het partnerschapsverslag ten behoeve van het nationale agentschap.

· Vaststelling van het activiteitenplan en het budget voor het eerstvolgende jaar en voorbereiding voor een vernieuwde aanvraag.

5.2.2 Kenmerken van de bijeenkomst

Bij de voorbereiding van een Europese bijeenkomst moet de organiserende instelling met een aantal specifieke zaken rekening houden, onder meer met de volgende punten. 

· Duur van een bijeenkomst

	Plan de vergaderdata zo vroeg mogelijk. U zult merken dat alle partners rekening moeten houden met een flink aantal schoolvakanties en nationale feestdagen. 


Projectbijeenkomsten nemen over het algemeen twee tot drie volledige werkdagen in beslag. Vaak vinden ze plaats in het weekend omdat de reiskosten dan door het gebruik van goedkope vliegtickets kunnen worden beperkt. Natuurlijk kunnen bijeenkomsten ook worden gecombineerd met studiebezoeken aan de partnerinstelling en andere naburige instellingen of een goede gelegenheid voor jobshadowing vormen, waardoor de bijeenkomsten iets langer duren.

· Deelnemers aan bijeenkomsten

Het aantal deelnemers kan verschillen afhankelijk van de doelstellingen van de bijeenkomst. Om continuïteit te verzekeren luidt het advies om per instelling ten minste twee personeelsleden af te vaardigen. Wanneer ook leerders mogen deelnemen, kan het personeel vergezeld worden door een of meer volwassen leerders. Daarnaast mogen vertegenwoordigers van geassocieerde partners uit uw land de bijeenkomsten bijwonen (dit is niet meer geldig voor aanvragen die ingediend werden vanaf 2009). Het is belangrijk dat de sleutelpersonen van elke instelling bij de bijeenkomsten aanwezig kunnen zijn. Deze sleutelpersonen zijn de teamleden belast met de projectuitvoering binnen hun instelling, maar er mogen ook andere personen worden uitgenodigd die een betekenisvolle bijdrage aan het project kunnen leveren of aan de verspreiding ervan.

· Landkeuze

Vaak wordt de eerste projectbijeenkomst belegd in het thuisland van de projectcoördinator, omdat in dit stadium de coördinerende instelling de meeste kennis heeft van het partnerschap en wellicht in het verleden ook al ervaring met projecten heeft opgedaan. De organisatie van de daaropvolgende bijeenkomsten kan tussen de partnerlanden rouleren, zodat de verantwoordelijkheid voor het welslagen van het project wordt gedeeld. Rouleren zorgt eveneens voor rechtstreekse toegang tot de cultuur en taal van de verschillende projectdeelnemers: een interculturele ervaring die het project meerwaarde verschaft. 

· Plaats van de bijeenkomst

De organiserende instelling moet een of meer passende locaties voor de bijeenkomst vinden. Naast gesprekken tussen de leden van het projectteam kunnen relevante studiebezoeken aan leslokalen of lokale organisaties een bijdrage leveren aan de projectbijeenkomst. Wat voor binnen- of buitenprogramma wordt gekozen, hangt af van de weersomstandigheden en van de cultuur. 

	Door voor alle deelnemers de accommodatie, maaltijden of sociale evenementen in één keer te reserveren, kan de organisator wellicht een gunstige prijs of betere kwaliteit bedingen. 


Voor de bijeenkomst moet met de partners worden overlegd over de accommodatie, restaurants en sociale evenementen. Elke partner bepaalt zelf waaraan hij de projectsubsidie besteedt. Sommige projectpartners willen een kleiner deel van het budget aan de verblijfskosten besteden; daarom moeten alle deelnemers aan de bijeenkomst van tevoren over de financiële situatie worden geraadpleegd.

Door de hele groep in hetzelfde hotel onder te brengen, ontstaan er mogelijkheden tot informeel netwerken. In bepaalde gevallen is het ook een kosteneffectieve maatregel: wanneer de organisator één boeking verricht voor alle deelnemers en de totale rekening voorschiet, resulteert dat wellicht in een gunstiger prijs. De organiserende instelling kan ook slechts een hotel aanbevelen; in dat geval moeten de deelnemers zelf een kamer reserveren en afzonderlijk ter plaatse betalen. De locatie van het hotel en van de bijeenkomst is bij voorkeur eenvoudig met het openbaar vervoer te bereiken.

Tijdens de bijeenkomst moeten de deelnemers gebruik kunnen maken van apparatuur als een telefoon, kopieerapparaat en computer met internettoegang. Als werken in groepen op de agenda staat, zijn er wellicht extra ruimtes nodig. Een stimulerende omgeving kan een zeer positieve invloed hebben op de werkzaamheden en de resultaten van de bijeenkomst. Zorg er dus voor dat de vergaderruimte groot genoeg en comfortabel is, voldoende licht binnenlaat en regelmatig geventileerd wordt en dat de deelnemers tijdens de pauzes warme drank en snacks kunnen krijgen.

Samen eten biedt een mogelijkheid tot ontspanning en informeel samenzijn. Reserveer restaurant of catering van tevoren, zodat u zich daarover tijdens de bijeenkomst geen zorgen hoeft te maken. Eventueel kunnen het tijdstip en de plaats van elke gemeenschappelijke maaltijd voor de duidelijkheid op de agenda worden vermeld. Het is belangrijk de deelnemers te vragen of zij wat de maaltijd betreft speciale wensen hebben.

· Voorzitter van de bijeenkomst

Het is logisch de projectcoördinator aan te wijzen als voorzitter van de bijeenkomsten. De taak van de voorzitter is open en heldere communicatie tussen alle deelnemers te waarborgen, hen aan te sporen een bijdrage aan het gesprek te leveren en ervoor te zorgen dat zij zich gewaardeerd voelen. Andere vergadertaken worden tussen de leden van het projectteam verdeeld, zodat het gevoel van gedeeld eigenaarschap van het project wordt versterkt.

· Voertaal

	Bijeenkomsten met leerders vereisen een goede (taal)voorbereiding. De partners dienen van tevoren maatregelen te treffen zodat ’hun’ leerders een echte bijdrage aan de bijeenkomst kunnen leveren. U kunt bijvoorbeeld een deel van de subsidie gebruiken om uw deelnemers een taalvoorbereiding te geven voorafgaand aan een transnationale bijeenkomst.


Goede communicatie tussen de projectpartners is de eerste voorwaarde voor het welslagen van uw project. In de voorbereidingsfase hebt u overeenstemming bereikt over de voertaal. Waarschijnlijk beheersen de teamleden die taal in verschillende mate. Dit zal vooral te merken zijn op bijeenkomsten, waar mensen rechtstreeks met elkaar communiceren. Bedenk dat het veel gemakkelijker is om in schriftelijke communicatie een vreemde taal te gebruiken dan tijdens persoonlijke ontmoetingen. In het eerste geval hebt u namelijk de tijd en middelen om dingen op te zoeken, in het tweede geval niet. Een goede projectcoördinator waakt ervoor dat dit de bestaande ongelijkheid vergroot of dat een deelnemer van de discussie wordt uitgesloten. 

Het inhuren van tolken lijkt een goede oplossing om de taalkloof te overbruggen, maar kan problemen opleveren vanwege de kosten. U kunt vaak beter de teamleden aanmoedigen elkaar te steunen en geduldig en verdraagzaam te zijn tegenover degenen die de gekozen taal minder goed spreken. Simpele maatregelen zijn mogelijk zoals:

· Spreek af om ‘eenvoudige’ taal te gebruiken.

· Verzamel zo veel mogelijk schriftelijk materiaal over de te bespreken onderwerpen en stuur dat van tevoren naar alle projectdeelnemers.

· Maak gebruik van vereenvoudigingen en visuele hulpmiddelen als lijstjes met belangrijke punten, grafieken, tabellen, et cetera.

· Spoor de deelnemers aan om een woordenboek mee te brengen naar de bijeenkomsten.

· Zorg ervoor dat alle deelnemers afspraken gelijk interpreteren door elk punt samen te vatten.

5.2.3 Agenda en notulen 

	De organiserende partnerinstelling stelt (mogelijk samen met de projectcoördinator) een ontwerpagenda op, die van tevoren onder de teamleden wordt verspreid, zodat zij commentaar kunnen leveren en suggesties kunnen doen. Nadenken over de agenda helpt de deelnemers zich op de bijeenkomst voor te bereiden.


Een goed gestructureerde agenda is cruciaal voor een geslaagde bijeenkomst. In het ideale geval is de opstelling van de agenda een gezamenlijke bezigheid van het hele partnerschap: alle partners moeten een bijdrage kunnen leveren aan de agenda voor de volgende bijeenkomst.

Bij de opstelling van een vergaderagenda is het belangrijk realistische en haalbare doelen te stellen. Denk eraan dat het vergadertempo wordt beïnvloed door het feit dat de deelnemers afkomstig zijn uit verschillende Europese landen met allerlei culturen en talen en dat de deelnemers betrokken zijn bij verschillende soorten instellingen met diverse attitudes en manieren van werken.

Er moet voldoende tijd worden vrijgemaakt voor gesprek, omdat tijdens de bijeenkomst nieuwe vraagstukken boven water kunnen komen. Maak afspraken die echt een gemeenschappelijk karakter hebben, zodat het project na de bijeenkomst soepel kan worden voortgezet.

Bij de organisatie van een bijeenkomst met volwassen leerders moet enige extra aandacht aan de vergaderagenda worden besteed. Het is mogelijk dat de leerders meer problemen hebben met de voertaal en de deelname aan de discussie. Het is raadzaam alvorens naar het buitenland te reizen, in elke instelling een voorbereidende bijeenkomst te beleggen, om de agenda te bekijken en eventuele vragen te beantwoorden. Taalvoorbereiding, bijvoorbeeld in de vorm van een opfriscursus, behoort tot de mogelijkheden. Tijdens de transnationale bijeenkomst moet er voldoende tijd zijn voor gesprek, eventueel met taalondersteuning. Er kan wat extra tijd worden uitgetrokken voor bezoeken of het samen uitvoeren van praktische opdrachten.

	Laat niet al het werk over aan de coördinator of organisator, maar verdeel de taken. Iedere deelnemer kan bijvoorbeeld een gedeelte van de notulen voor zijn rekening nemen.


Wanneer u direct na de bijeenkomst voor goed gestructureerde notulen zorgt, krijgt elke partnerinstelling een adequaat overzicht van de dingen die besproken zijn. Door aan het eind van elke bijeenkomst een korte actielijst op te stellen, waarin de taken en termijnen voor het hele partnerschap staan vermeld, wordt het eenvoudiger het project volgens het oorspronkelijke plan uit te voeren.

5.3 Opbouwen van een duurzaam partnerschap
 

Eerlijkheid en openheid helpen goede werkrelaties tot stand te brengen; hoe kunnen we dat bereiken?

Of een project succesvol is, hangt af van de deelnemers, hun inzet en hun vermogen tot samenwerking. Dit klinkt erg eenvoudig maar er komen meteen enkele vragen boven. 

Wat kunt u doen om goede werkrelaties in uw partnerschap te realiseren? Hoe kunt u goede werkprocessen bevorderen? 

Over een aantal aspecten moet u alvast nadenken voor u met het project begint, en er zijn zaken die tijdens het project om aandacht vragen. Deze kunnen als volgt worden ingedeeld. Er zijn materiële aspecten, die zeer basaal en concreet zijn, zoals vergaderplannen, tijdsschema’s, enz. Verder zijn er psychologische aspecten, die met de menselijke kant van de samenwerking te maken hebben. Ten derde moet u naar de culturele aspecten van een project kijken, zoals de vraag hoe u in positieve zin diversiteit kunt benutten. Bij het opbouwen van een duurzaam partnerschap moet u de volgende aspecten in ogenschouw nemen:

· Breng variatie in de bijeenkomsten 

(materiële aspecten)

· Verstevig de banden binnen het team

(psychologische aspecten)

· Verwelkom culturele verscheidenheid 

(culturele aspecten)

· Communicatie 

(culturele aspecten)

· Zet partnerschappen op in uw eigen organisatie

(organisatorische aspecten)

5.3.1 Breng variatie in de bijeenkomsten 

	Begin van de bijeenkomst: neem typische of gangbare begroetingsrituelen uit een bepaald land, van mannen of vrouwen, ouderen of jongeren, en laat iedereen door het vertrek lopen en elkaar op die karakteristieke manier begroeten. Dit is niet alleen erg leuk, maar brengt de groep ook in beweging.


De eerste bijeenkomst is uitermate belangrijk, zowel voor de organisator als voor de overige deelnemers. In de vorige paragraaf werden enkele praktische aandachtspunten genoemd, maar het is even belangrijk het karakter van de bijeenkomst te bepalen. Hoe kunt u bijdragen aan een goede en ontspannen sfeer tussen de deelnemers?
	IJsbreker: ondervraag een van de andere deelnemers over zijn/haar werk of interesses en stel deze deelnemer aan de rest van de groep voor.


Aandachtspunten zijn:

· Zorgen dat iedereen zich op zijn gemak voelt.

· Presentaties maken over uzelf en uw werk.

· Een leuk begin van de bijeenkomst bedenken.

· IJsbrekers plannen.

· Een grote groep opsplitsen in kleinere, gemengde werkgroepen.

· Samen lachen en werken.

Variatie en flexibiliteit zijn sleutelwoorden voor de bijeenkomst als geheel. Probeer deze toe te passen op alle belangrijke onderdelen van een bijeenkomst: tijd, locatie en vereisten aan het proces of de uitkomsten.

5.3.2 Verstevig de banden binnen het team

Het psychologische aspect is altijd van wezenlijk belang wanneer u een nieuwe groep mensen samenbrengt. Op het moment dat deze groep mensen echter uiteenlopende achtergronden heeft en de meeste van hen niet in hun moedertaal communiceren, vraagt dit aspect nog meer aandacht. 

	Teambuilding: bereid eens samen een maaltijd in de keuken van uw organisatie of ga met de groep voetballen of fietsen.


U kunt op verschillende manieren werken aan goede relaties met uw partners. In ieder geval moet u tijd vrijmaken om de onderlinge band binnen het team te versterken. De aard van de activiteiten kan verschillen, afhankelijk van het type project, hoewel de activiteiten idealiter zijn gekoppeld aan het project zelf. Samenwerking en communicatie om een specifieke taak te verrichten, vormen het centrale aspect van teambuilding. Het gaat erom dat de deelnemers zich in de groep op hun gemak voelen en helpen het project tot een succes te maken.

Enkele mogelijke activiteiten om een hecht teamverband te creëren:

· Verdeel de groep in transnationale teams en geef hun een specifieke taak zoals het maken van kleimodellen, het analyseren van een kunstwerk, opschrijven wat men weet of niet weet over een bepaald land of bepaalde schrijver, enz.

· Doe als groep samen iets actiefs zoals koken of sporten.

· Organiseer een competitie of quiz, bijvoorbeeld over Europese feiten en cijfers.

· Doe een bestaand spel of bedenk er zelf een voor tijdens de bijeenkomst.

· Organiseer een activiteit waarbij mensen samen kunnen lachen en iets kunnen beleven.

· Bespreek zaken als verwachtingen, werkprocedures en probleemoplossing.

5.3.3 Verwelkom culturele verscheidenheid

Elk lerend partnerschap heeft vertegenwoordigers uit ten minste drie Europese landen. Als uitgangspunt is het goed te erkennen dat verschillende landen en verschillende organisaties verschillende werktradities en werkculturen kennen. Bij lerende partnerschappen gaat het om uitwisselen van ideeën en leren van elkaar, maar tegelijkertijd bieden zij een gelegenheid om andere culturen in de breedste zin van het woord te ontmoeten. 

Mensen uit diverse landen, diverse soorten organisaties en diverse culturen samenbrengen is op zichzelf al zeer interessant en verrijkend voor de deelnemers. Elk land heeft een specifieke manier van werken en daarvan getuige zijn is een van de voordelen van het project. Steeds opnieuw zult u ontdekken dat veronderstellingen die u over een bepaald land of bepaalde cultuur heeft, helemaal niet kloppen. Een lerend partnerschap biedt dus niet slechts de mogelijkheid om te weten te komen wat collega's of leerders in een ander land doen, maar ook om te begrijpen waarom ze dat doen. 

Grijp uw kans:

· Neem deel aan een andere cultuur. 

· Beschrijf uw landstradities.

· Wees gastvrij.

· Serveer traditionele gerechten en dranken.

· Eerbiedig de verscheidenheid in culturen en gebruiken.

· Wees respectvol, open en belangstellend naar elkaar. 

5.3.4 Communiceer met elkaar

	Opening voor communicatie: kies vier verschillende provocerende of amusante thema’s rondom het onderwerp van het lerend partnerschap. Splits de deelnemers op in vier groepen, bijvoorbeeld op grond van gemeenschappelijke kenmerken als “alle mensen met bruin haar”, “alle vrouwen/mannen”, “alle mensen boven de 40”. Laat de vier groepen zich over het vertrek verspreiden en de thema’s bespreken. Dit is een goede manier om nieuwkomers of leerders in het team te verwelkomen en de communicatie tussen hen op gang te brengen.


Het is reeds eerder genoemd: communicatie is van fundamenteel belang voor Europese samenwerking. Bij een project zijn veel mensen betrokken, die daaraan in verschillende mate deelnemen. Alle betrokken partijen moeten echter in de gelegenheid worden gesteld de ontwikkeling van het project te volgen, ook al houden zij zich niet actief bezig met een specifieke kwestie of wonen zij een bepaalde bijeenkomst niet bij. 

In dit verband moet worden gekeken naar zaken als: hoe communiceert u tijdens bijeenkomsten? Hoe registreert u de ontwikkelingen? Hoe onderhoudt u het contact tussen de bijeenkomsten?

	Stel ‘communicatieregels’ op. Tijdens de eerste bijeenkomst met de partners kan hiervoor wat tijd worden vrijgemaakt. Mogelijke regels voor communicatie:

· Communicatie vindt plaats via een werkplatform.

· Voor elke bijeenkomst worden een agenda en notulen gemaakt.

· Per instelling is één sleutelpersoon voortdurend bij het project betrokken.

· Alle partners dragen bij aan een goede algehele sfeer.

· Geef duidelijk aan welke verwachtingen u hebt, vooral ten aanzien van de coördinator.

· Verstrek nauwkeurige informatie aan de organiserende instelling (zoals het aantal deelnemers aan een bijeenkomst).

· Workshops worden gezamenlijk door de coördinator en organisator voorbereid.

· In onze samenwerking proberen we open te staan voor anderen. Alle partnerinstellingen moeten een bijdrage kunnen leveren, niet alleen het personeel maar ook de leerders.




Voor een goede communicatie binnen het project kunt u denken aan het volgende:

· Praktische bespreking van relevante communicatiemiddelen.

· Interne communicatie binnen het project (de projectrapportage).

· Externe communicatie over het project, naar collega's en als promotie voor de organisatie.

· Verspreiding in lokale kranten en tijdschriften.

· Agenda’s en notulen van de bijeenkomsten.

· Contactlijst van deelnemers met namen en relevante gegevens als e-mailadressen, telefoonnummers, adressen, taken in het project, enz.

· Productie van diverse materialen tijdens het project.

· Foto’s van de bijeenkomsten.

· Verdeling van communicatietaken.

· Gebruik van het internet.

· Virtuele conferenties op het internet tussen de bijeenkomsten.

5.3.5 Zet partnerschappen op in uw eigen organisatie 

Een project omvat een mengeling van internationale en lokale activiteiten en het is heel belangrijk dat u weet hoe u het project in uw eigen organisatie kunt verankeren. Ook hier is openheid het sleutelwoord. Informeer zo veel mogelijk mensen over het project, betrek er zo veel mogelijk mensen bij en wees enthousiast en open over uw ervaringen. Dan begrijpen uw collega’s beter waar het project over gaat en waarom uw inspanningen de moeite waard zijn.

	Breng mensen in contact met het project:

· Nodig collega’s uit voor de projectbijeenkomst die u binnen uw instelling organiseert.

· Laat collega’s met de partners lunchen of dineren.

· Laat collega’s de projectpartners een rondleiding geven in uw organisatie, inclusief een bezoek aan hun werkplek.

· Schrijf een projectnieuwsbrief.

· Maak op elke teamvergadering het laatste projectnieuws bekend.




 Enkele aandachtspunten: 

· Deelnemers aan de internationale bijeenkomsten. Laat per organisatie één persoon alle bijeenkomsten bijwonen, telkens vergezeld van iemand anders. 

· Vorm een projectgroep die op lokaal niveau meewerkt aan het project.

· Betrek zo veel mogelijk collega’s bij het project én uw manager/directie waar en wanneer dat mogelijk is. 

· Houd uw collega’s op de hoogte via nieuwsbrieven voor medewerkers of folders.

· Presenteer de resultaten van het project op personeelsvergaderingen.

· Betrek collega’s bij de transnationale bijeenkomst binnen uw organisatie. 

5.4 Kwaliteitscontrole


We werken met diverse partners. Hoe garanderen we kwalitatief hoogstaande resultaten die voor iedereen bevredigend zijn?

Bij het meten en beoordelen van de invloed die een project heeft, komt veel meer kijken dan bij het meten en beoordelen van de resultaten. De meest productieve vorm van kwaliteitscontrole omvat alle projectpartners, start bij aanvang van het project en is het resultaat van besprekingen tussen de partners. Het allerbelangrijkste is dat u niet pas in de eindfase van het project met kwaliteitscontrole begint. Vermeld in uw aanvraag de aspecten van kwaliteitscontrole en stel het exacte plan tijdens de eerste projectbijeenkomst vast.

Er zijn vier stappen die leiden tot kwaliteitscontrole: u stelt vragen, u verzamelt bewijsmateriaal met betrekking tot deze vragen, u trekt uw conclusies op grond van de bewijzen en formuleert aanbevelingen.

In een project kunnen deze stappen worden toegepast op vier onderdelen:

· Bewaking – is het projectplan ten uitvoer gebracht?

· Formatieve evaluatie – heeft het projectplan wijzigingen of aanpassingen nodig?

· Summatieve evaluatie – is het project goed verlopen en zijn de uitkomsten nuttig?

· Beoordeling – moeten bepaalde verwachtingen, doel en doelstellingen of afspraken worden bijgesteld?

5.4.1 Procesbewaking

Procesbewaking houdt in dat u in de gaten houdt of het project verloopt zoals gepland. Regelmatige bewaking en rapportage is cruciaal voor de voortgang van een project en maakt het gemakkelijker een tussentijds of eindverslag te schrijven.

Bewaking

TIJD                                            

KOSTEN                                     KWALITEIT

Zijn de verwachte resultaten
Hoe verhouden de daadwerkelijke
Waarborgen we een goede 

of uitkomsten bereikt? 

kosten zich tot het budget? Besteden
norm en voldoen we aan
we te veel of te weinig?


onze verplichtingen?

Het bewakingsproces kan het planningsproces volgen (vergelijk de in hoofdstuk 5.1 genoemde cyclus) en bestaat uit drie opeenvolgende en met elkaar verbonden fasen:

· Toezicht op de lopende activiteiten.

· Vergelijking tussen de lopende en geplande activiteiten.

· Interpretatie en gebruik van deze informatie bij de verdere planning van projectwerkzaamheden.

Enkele suggesties om het bewakingsproces vorm te geven:

· Ontwikkel gemeenschappelijke formulieren voor alles waarover moet worden gerapporteerd. 

· Spreek data af waarop de formulieren uiterlijk moeten worden teruggezonden.

· Voorzie iedereen die meewerkt in het project, van schriftelijke richtsnoeren.

· Maak een projectdossier en houd dit bij.

5.4.2 Evaluatie van het proces en de uitkomsten

Wil het project slagen, dan dient het proces onderweg te worden geëvalueerd. Vveel lerende partnerschappen gebruiken zelfevaluatie van de deelnemers voor een voortdurende bezinning op de processen en uitkomsten. Bewaking zorgt ervoor dat uw project op het juiste spoor blijft, terwijl evaluatie ervoor zorgt dat uw project meerwaarde verschaft aan alle belanghebbenden, zowel de rechtstreeks betrokkenen als andere mogelijke begunstigden. 

Zoals al eerder genoemd is het goed vroegtijdig over evaluatie na te denken. Uw projectaanvraag moet een kort evaluatieplan bevatten. Dit plan kan tijdens de eerste of tweede projectbijeenkomst worden uitgewerkt. De volgende vragen kunnen u helpen een evaluatieplan op te stellen:

· Wat zijn de meetbare projectresultaten, in termen van processen of producten?

· Welke onderwerpen moeten worden geëvalueerd?

· Hoe wordt informatie verzameld?

· Wanneer wordt informatie verzameld?

· Doet het hele partnerschap mee aan de verwerking van de vergaarde informatie of is dat de taak van één partnerinstelling?

· Moeten we extra tijd en geld voor deze activiteit vrijmaken?

	Hulpmiddelen voor evaluatie

· vragenlijsten

· enquêtes

· focusgroepen

· interviews

· besprekingen tijdens projectbijeenkomsten

· persoonlijke aantekeningen

· observatie




Hoe evalueren we het proces?
Bij de procesevaluatie moet het hele partnerschap nadenken over vragen als:

· Zijn de voornaamste doelstellingen van het project bereikt, zo nee, waarom niet en wat moet er veranderen?

· Hebben alle direct betrokken medewerkers en overige deelnemers het gevoel dat zij een optimale bijdrage aan het project kunnen leveren, zo nee, waarom niet en wat moet er veranderen?

· Hebben de direct betrokken medewerkers en deelnemers tijdens de projectactiviteiten nieuwe kennis en vaardigheden opgedaan, zo nee, waarom niet en wat moet er veranderen?

· Verloopt de communicatie binnen het partnerschap correct en doeltreffend, zo nee, waarom niet en wat moet er veranderen?

· Werken de leden van het projectteam samen aan een gemeenschappelijk doel en doelstellingen, zo nee, waarom niet en wat moet er veranderen?

· Heeft elke partner de afgesproken taken uitgevoerd, zo nee, waarom niet en wat moet er veranderen?

Hoe evalueren we de projectuitkomsten?
Bij de evaluatie van de uitkomsten moet het hele partnerschap nadenken over vragen als:

· Helpt het project de prestaties van direct betrokken medewerkers en deelnemers te verbeteren, zo nee, waarom niet en wat moet er veranderen?

· Heeft het project invloed op het onderwijsprogramma van de betrokken partnerinstelling, zo nee, waarom niet en wat moet er veranderen?

· Hebben de direct betrokken medewerkers en deelnemers vaardigheden ontwikkeld en is hun motivatie om van het projectthema te leren groter geworden, zo nee, waarom niet en wat moet er veranderen?

· Heeft het project geleid tot grotere bewustwording van de Europese dimensie van volwasseneneducatie, zo nee, waarom niet en wat moet er veranderen? 

· Heeft het project geleid tot grotere bewustwording van een multiculturele en interculturele dimensie, zo nee, waarom niet en wat moet er veranderen?

5.4.3 Rapport aan het nationale agentschap

Elke partner moet verslag uitbrengen aan zijn eigen nationale agentschap, en is verplicht aan het eind van het eerste jaar een tussentijds rapport op te stellen en na afloop van het project een eindverslag. 

Gegevens voor het projectverslag baseert u op de volgende aspecten:

· Voortgang van het project volgens plan.

· Verloop van de activiteiten.

· Deelname van alle partners.

· Wijzigingen in de planning van projectwerkzaamheden.

Het nationale agentschap verschaft u de benodigde rapportageformulieren als bijlage bij uw subsidieovereenkomst. Hierin vindt u uitgebreidere informatie over de tijdstippen en manieren waarop u verslag moet uitbrengen. De indieningstermijnen voor de verslagen staan aangegeven in de subsidieovereenkomst. U hoeft geen financieel verslag met gedetailleerde vermelding van al uw kosten op te stellen. U moet echter wel kunnen aantonen dat het minimumaantal mobiliteitsactiviteiten heeft plaatsgevonden en dat het project volgens plan is uitgevoerd. Daarom bent u verplicht voor elke mobiliteit bijvoorbeeld reistickets, instapkaarten en deelnamecertificaten te bewaren.

5.5 Promotie van uw project - verspreiding


Hoe informeren we andere collega’s en instellingen over ons project?

Gedurende de looptijd van het project is het belangrijk buitenstaanders over het project te informeren. Allereerst komt dat het project zelf ten goede en biedt het anderen de mogelijkheid het project nauwlettender te volgen en inspiratie en nieuwe ideeën aan te reiken. Ten tweede verbetert het de reputatie van het project binnen uw organisatie en kan tegelijkertijd de reputatie van uw organisatie binnen de gemeenschap worden vergroot.

Promotie of verspreiding van het project verschilt qua vorm en omvang, afhankelijk van het ambitieniveau en de grootte van het project. Ga na hoe u het project intern in uw eigen organisatie en extern kunt promoten.

Interne promotie
Het welslagen van een project is vaak mede afhankelijk van de ondersteuning van uw eigen organisatie, collega’s, deelnemers en uw management. Daarom is het erg belangrijk dat het project deel gaat uitmaken van uw organisatie. U draagt eraan bij dat de organisatie geïnteresseerd raakt in het project. Bedenk daarom manieren om de projectideeën intern te communiceren. Er zijn talrijke manieren om dit te doen naargelang de communicatiecultuur binnen uw organisatie. Enkele suggesties:

· Maak een folder/brochure voor uw collega’s waarin het project wordt beschreven.

· Verschaf informatie over het project tijdens personeelsvergaderingen.

· Verschaf informatie over het project in interne nieuwsbrieven.

· Hang projectmateriaal op een prikbord.

· Schrijf een artikel in uw personeelsblad / tijdschrift.

· Schrijf een artikel in het jaarboek van uw organisatie.

· Andere ideeën.

Externe promotie

Een internationaal project biedt tevens de kans om uw organisatie in uw gemeenschap te promoten. Ook dit kan op vele manieren gebeuren, afhankelijk van het project, uw ambitieniveau en de doelgroepen die u wilt bereiken. U kunt de pers benaderen, maar zij vragen vaak om nieuwsfeiten zoals een internationaal bezoek of een publicatie, et cetera. Enkele suggesties om het project extern te promoten:

· Zet een gezamenlijke website op.

· Benader de lokale pers.

· Benader de nationale of zelfs de internationale pers.

· Verstrek informatie over het project tijdens lokale/nationale bijeenkomsten/conferenties voor docenten.

· Schrijf over het project in vakbondsbladen voor docenten.

· Publiceer een eindproduct waar anderen baat bij hebben.

· Andere ideeën.

Het is essentieel dat u bespreekt hoe u dit wilt aanpakken en dat u vaststelt wat u met uw project wilt doen. Verspreiding is belangrijk, maar kies vooral voor een wijze die voor het project relevant is.

5.6 Financiën


Hoe benutten we onze projectsubsidie optimaal?

Binnen een lerend partnerschap wordt elke partnerinstelling afzonderlijk door het desbetreffende nationale agentschap gefinancierd. De vaste bedragen kunnen per land verschillen, zodat de partners binnen eenzelfde project niet altijd gelijke middelen tot hun beschikking hebben. Gewoonlijk levert dat geen problemen op, maar toch is het goed open te zijn over het subsidiebedrag dat u ontvangt. Het raadzaam dat de partners elkaar informeren over de financiële randvoorwaarden voor hun deelname en bespreken welke consequenties dit kan hebben voor het project als geheel. 

Financiële kwesties om te bespreken met uw partners :

· Omvang van de lumpsum en uitsplitsing ervan in projectkosten en kosten voor transnationale bijeenkomsten (mobiliteitsactiviteiten)

· Verwachte kosten van gezamenlijke producten en verdeling ervan tussen de instellingen.

· Verdeling van kosten van organisatie, ontvangst en amusement tijdens transnationale bijeenkomsten.

· Enkele manieren om de subsidie zo goed mogelijk te benutten (ideeën voor goedkoop reizen, accommodatie, diners, goedkope vluchten, kamers met logies en ontbijt, zelf verzorgde maaltijden, et cetera).

· Mogelijkheden voor aanvullende financiering.

	Bespreek vooraf met de deelnemers of en zo ja hoe de kosten van een bijeenkomst worden gedeeld, wanneer u de partners in uw eigen land ontvangt . 

Betalen bij een gezamenlijke maaltijd alle deelnemers apart of betaalt u de rekening en verdeelt u de kosten evenredig over uw partners, die u naderhand een nota toestuurt?




Het is aan te bevelen gedurende het contractjaar de projectkosten bij te houden, zodat u over een actueel en nauwkeurig uitgavenoverzicht beschikt. Als projectcoördinator binnen uw instelling is het uw taak de toegekende subsidie met de daadwerkelijke kosten te vergelijken. Doe dat enkele malen per jaar, zodat u weet of u te veel of te weinig besteedt. Als u bijvoorbeeld meer transnationale bijeenkomsten of uitwisselingen organiseert dan in de aanvraag was voorzien omdat u zuinig met uw geld omgaat, dan is dat volstrekt acceptabel.

Ten slotte nog een tip: ga op zoek naar andere subsidiemogelijkheden. Wellicht kunt u bij andere instanties aanvullende fondsen aanvragen, wanneer u de bijdrage van de EU eenmaal hebt ontvangen. Deze fondsen kunnen afkomstig zijn van uw lokale gemeenschap, de regionale autoriteiten of de nationale regering, particuliere bedrijven, enz.

5.7 Na afloop van het project


Hoe kunnen we na de voltooiing van het project onze samenwerking voortzetten?
Na een periode van intensieve samenwerking met uw buitenlandse partners komt onvermijdelijk het moment dat uw project zijn einde nadert. Waarschijnlijk hebt u tijdens het project een goede werkrelatie met uw partners ontwikkeld en goede resultaten geboekt. Als dat het geval is, wilt u wellicht de samenwerking op de een of andere manier voortzetten. U hebt dan meerdere opties: u kunt zich aansluiten bij elkaars Europees netwerk of samen een nieuw project opstarten.

Door deel uit te maken van een lerend partnerschap krijgt u uitgebreid inzicht in het reilen en zeilen van andere organisaties en wordt u de mogelijkheid geboden uw eigen internationale netwerk op te bouwen. Zo’n netwerk kan op allerlei manieren functioneren, bijvoorbeeld door voortdurend contact waarbij u informatie met personeelsleden of studenten uitwisselt, of door samen aan internationale projecten mee te doen.

Binnen het Leven Lang Leren programma kunt u een aanvraag doen voor allerlei nieuwe projecten. Zo zijn er de verschillende onderdelen van het Grundtvig-programma en andere acties, zoals de kernactiviteiten Talen of ICT van het transversale programma. Of u meldt zich aan voor Leonardo da Vinci, als u een project op het oog hebt dat verband houdt met beroepsonderwijs en -opleiding. Het nationale agentschap kan u over deze mogelijkheden informeren.

Ook als u al een vervolgproject met uw partners heeft gepland, sluit dan uw huidig lerend partnerschap op een goede manier af. Het is mogelijk het project in de een of andere vorm voort te zetten, maar het oorspronkelijk lerend partnerschap wordt officieel beëindigd. U moet een passende manier vinden om het af te ronden, de resultaten te vieren en de projectcyclus tot een einde te brengen.

	Project in uitvoering - aandachtspunten

	· Wees ambitieus wat betreft uw plannen, maar probeer realistisch te blijven als het gaat om de investering van tijd en middelen.

· Plan een haalbaar aantal transnationale bijeenkomsten per jaar, bijvoorbeeld twee of drie, en houd daarbij rekening met het aantal mobiliteitsactiviteiten dat u hebt aangevraagd.

· Bedenk zorgvuldig wat er tussen de transnationale bijeenkomsten op nationaal niveau kan en moet worden gedaan.

· Stel tijdens de eerste transnationale bijeenkomst gemeenschappelijke regels op voor de samenwerking binnen het lerend partnerschap.

· Maak een woordenlijst of index met een omschrijving van begrippen. Soms kunt u een algemene omschrijving van een begrip hanteren, in andere gevallen moet u een specifieke omschrijving voor het partnerschap formuleren.

· Bevorder de teamgeest door een combinatie van sociale evenementen en groepsgesprekken.

· Wissel de werkmethode af, bijvoorbeeld gezamenlijke plenaire sessies, werken in tweetallen of kleine groepen, toepassen van een roulatiesysteem of zelfs een wandeling.

· Plan voldoende pauzes tijdens een bijeenkomst – lange en korte.

· Stel een flexibele agenda op met ijsbrekers.
· Grijp de kans aan om uw kennis van andere culturen te vergroten.

· Denk om mogelijke taalbarrières.

· Controleer na de eerste bijeenkomst of u inderdaad aan de afgesproken onderwerpen en vraagstukken wilt werken. Zo niet, geef dat dan door aan de groep en breng de nodige wijzigingen aan.

· Plan evaluatiemomenten van tevoren. Ga na of alle partners elkaar begrijpen en of de onderlinge communicatie goed verloopt, bijvoorbeeld na een half jaar te hebben samengewerkt.

· Maak afspraken over communicatieactiviteiten of promotie: ontwikkel een plan voor verspreiding van het project.

· Zorg ervoor dat het Europese project in uw eigen organisatie verankerd wordt.


Verklarende woordenlijst

· Actief burgerschap

Het vermogen om een actieve rol in de samenleving te spelen, vormt een van de kerncompetenties waarover iedere Europese burger moet beschikken. In enkele projecten wordt geëxperimenteerd met onderwijs in actief burgerschap voor diverse sociaal uitgesloten groepen en met het oog op vrouwenemancipatie. Tijdens andere projecten wordt materiaal vervaardigd voor onderwijs in democratisch burgerschap in meer algemene zin. Daarbij wordt de ontwikkeling van belangrijke competenties aangemoedigd op intercultureel, technisch, ecologisch, historisch en economisch terrein.

· Activiteitenplan
Een schema van de projectwerkzaamheden, uitgesplitst in chronologische stappen. De projectactiviteiten worden omschreven aan de hand van het doel, de verwachte resultaten en de betrokken actoren (instelling, personeel, leerders, enz.) – zie bladzijde 18 

· Cofinanciering
Alle projecten binnen het Leven Lang Leren programma zijn gebaseerd op cofinanciering, d.w.z. dat de projectsubsidie moet worden aangevuld met een bijdrage van elke begunstigde. Bij een lerend partnerschap worden de personeelskosten mede gefinancierd door de instelling, terwijl de projectkosten en transnationale bijeenkomsten uit de subsidie worden betaald. Het is belangrijk te beseffen dat het daadwerkelijke subsidiebedrag wordt bepaald door elk afzonderlijk nationaal agentschap, op basis van de vraag en het nationale financieringsbeleid. – zie hiervoor het aanvraagformulier
· Coördinator / coördinerende instelling
Voor elk lerend partnerschap moet een officiële projectcoördinator worden aangewezen. De coördinator neemt het voortouw bij de aanvraag en rapportage aan de nationale agentschappen en bij de projectactiviteiten. Andere taken en activiteiten in het kader van het project kunnen tussen de partnerinstellingen worden verdeeld. – zie bladzijde 18
· Duurzaamheid

Vermogen van de projectpartners om het project na de beëindiging van de financieringsovereenkomst voort te zetten. Vermogen om de projectresultaten te benutten en wellicht zelfs te verbeteren of ze in een andere context te gebruiken.

· Europese dimensie van burgerschap

Verscheidene van de eerste Europese projecten op dit gebied hielden zich bezig met het samenstellen van onderwijsmateriaal op het gebied van geschiedenis, democratische tradities, maatschappij en culturen in Europa. Tegenwoordig willen volwassenen graag meer weten over de nieuwe lidstaten van de EU, die voor veel burgers nog vrij onbekend zijn.

· Europese toegevoegde waarde
Tastbare of niet tastbare projectuitkomsten die uitsluitend kunnen worden toegeschreven aan projectdeelname op Europees niveau. Het betekent ook dat het project iets waardevols heeft opgeleverd voor elke deelnemende organisatie afzonderlijk, een meerwaarde die op louter nationaal niveau niet verkregen had kunnen worden.

· Intentieverklaring

Alle beoogde partnerinstellingen kunnen een verklaring opstellen, waarin zij meedelen dat zij van plan zijn in het lerend partnerschap samen te werken als het project en hun deelname daaraan wordt goedgekeurd. Alle projectpartners hebben hun eigen nationale subsidieovereenkomst en zijn autonoom op het vlak van financiën en beheer. Daarom vragen sommige projectcoördinatoren alle partners om een intentieverklaring. Zo’n verklaring is een min of meer formele afspraak tussen instellingen over hun onderlinge samenwerking. – zie bladzijde 23
· Kerncompetenties

Het traditionele begrip “basisvaardigheden” is nu aanzienlijk verbreed tot “kerncompetenties” in lijn met het Europese debat over dit onderwerp. Sociale vaardigheden als het werken in teamverband, communicatie en interculturele dialoog komen in Grundtvig-projecten aan bod. 

Kerncompetenties vormen een overdraagbaar, multifunctioneel pakket van kennis, vaardigheden en attitudes dat elk individu nodig heeft voor persoonlijke ontplooiing en ontwikkeling, integratie en werk. Iedereen moet deze competenties aan het einde van de leerplichtige periode hebben verworven. Zij dienen als basis voor verder onderwijs of vorming als onderdeel van een leven lang leren.

· Lerend partnerschap

Het Grundtvig Lerend Partnerschap is een raamwerk voor kleinschalige samenwerkingsactiviteiten tussen organisaties die werkzaam zijn op het gebied van volwasseneneducatie in de breedste zin van het woord. Lerende partnerschappen zijn procesgericht en hebben tot doel de participatie van kleinere organisaties die Europese samenwerking in hun onderwijsactiviteiten willen opnemen, te vergroten. In een Grundtvig Lerend Partnerschap werken opleiders en leerders uit enkele deelnemende landen samen aan een of meer onderwerpen die voor elk van de samenwerkende organisaties van belang zijn. Deze uitwisseling van ervaringen, praktijken en methoden draagt bij tot een grotere bewustwording van het gevarieerde Europese culturele, sociale en economische leven en tot meer inzicht in gebieden van gemeenschappelijk belang.

· Leven lang leren

Alle leeractiviteiten die gedurende het hele leven ontplooid worden om kennis, vaardigheden en competenties vanuit een persoonlijk, burgerlijk, sociaal en/of werkgelegenheidsperspectief te verbeteren. Bij een leven lang leren gaat het erom allerlei vaardigheden, interesses, kennis en kwalificaties te verwerven en bij te houden vanaf de tijd vóór de leerplicht tot na de pensionering, en alle leervormen te waarderen. Het gaat er ook om een “tweede kans” te bieden om de basisvaardigheden bij te schaven en om leermogelijkheden op meer geavanceerde niveaus te verschaffen. (Mededeling van de Commissie van 21 november 2001, Een Europese ruimte voor levenslang leren realiseren)
· LLP-landen

De landen die deelnemen aan het Leven Lang Leren programma. Dat zijn de 27 lidstaten van de EU, de EVA-/EER-landen (IJsland, Liechtenstein, Noorwegen) en een kandidaat-lidstaat van de EU (Turkije). (Contacteer uw nationale agentschap voor de huidige stand van de zaken.)
· Nationaal agentschap

In elk van de landen die aan het Leven Lang Leren programma deelnemen, is een nationaal agentschap opgericht. Het nationale agentschap ondersteunt het programma door informatie over de verschillende programma’s te verschaffen en potentiële aanvragers te adviseren en te begeleiden. Daarnaast is het nationale agentschap belast met de nationale selectie van gedecentraliseerde aanvragen en de contracten met de begunstigden. – zie bladzijde 20
· Partner / partnerinstelling

Elke instelling of organisatie die aan het lerend partnerschap deelneemt, maar geen formele leidende rol heeft. Ze is gelijkwaardig aan alle overige organisaties die meedoen, en deelt met hen de verantwoordelijkheid voor de uitvoering van projecttaken en -activiteiten.

· Projectbewaking

Het proces van voortdurend toezicht op de voortgang van het project. Om succes te garanderen, moet het project tijdens de hele looptijd worden bewaakt. Projectbewaking omvat toezicht op activiteiten, vergelijking met het werkplan en gebruik van de informatie die verkregen is om the project te verbeteren. – zie bladzijde 34
· Projectresultaten

De resultaten van het project kunnen zowel tastbaar als niet tastbaar zijn. Tastbare resultaten zijn opleidingsproducten, cursusmaterialen, enz. Niet tastbare resultaten omvatten opleidingsmethodieken, processen of ervaringen.

· Valorisatie
Valorisatie is oorspronkelijk een Franse term en kan worden beschreven als het verspreiden en benutten van projectresultaten om de waarde ervan te optimaliseren, de effecten ervan te versterken en deze te integreren in opleidingssystemen en -praktijken op lokaal/nationaal en Europees niveau.
· Verspreiding

Verspreiding wordt omschreven als het planmatig verschaffen van informatie over de kwaliteit, relevantie en doeltreffendheid van de resultaten van programma’s en initiatieven aan belangrijke actoren. Verspreiding is aan de orde wanneer de resultaten van programma’s en initiatieven beschikbaar komen. Bij een lerend partnerschap gaat het er vooral om het project en de uitkomsten ervan te promoten. Dit moet zowel intern als extern gebeuren, zodat collega's en andere instellingen en organisaties worden geïnformeerd. – zie bladzijde 37
· Volwassen leerder
Een “volwassene” in de zin van Grundtvig is een persoon van boven de 25 jaar of een jongere onder die leeftijd, die niet langer initieel onderwijs volgt binnen het formele school- of hogeronderwijsstelsel van de deelnemende landen. Grundtvig richt zich op personen die om uiteenlopende redenen willen leren, bijvoorbeeld om beter in staat te zijn volledig en actief aan de maatschappij deel te nemen en hun intercultureel bewustzijn te ontwikkelen, hun kansen op de arbeidsmarkt te vergroten door basale en algemene vaardigheden te verwerven of te actualiseren, en beter in staat te zijn voor het eerst of opnieuw formeel onderwijs te volgen.

U kunt ook de woordenlijst van het Leven Lang Leren programma raadplegen. Zie daarvoor de leidraad voor aanvragers, http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/glossary_en.html
4 Aanbevolen lectuur / internetsites

· Europese Commissie, Directoraat-generaal Onderwijs en cultuur
De website van het DG Onderwijs en cultuur bevat informatie over de Europese onderwijsprogramma’s, een lijst met contactgegevens voor alle nationale agentschappen en geeft toegang tot de compendia van alle goedgekeurde Grundtvig Lerende Partnerschappen.
 http://ec.europa.eu/education/index_en.html

· LLP-leidraad voor aanvragers
De leidraad voor aanvragers geeft een beschrijving van alle activiteiten binnen het Leven Lang Leren programma (LLP) waarvoor steun kan worden aangevraagd. De leidraad voor aanvragers bevat samen met de algemene oproep tot het indienen van voorstellen en het Besluit betreffende het Leven Lang Leren programma alle informatie die nodig is om subsidie aan te vragen.
http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/index_en.html


· Algemene oproep tot het indienen van voorstellen
De algemene oproep tot het indienen van voorstellen voor het Leven Lang Leren programma vormt een aanvulling op de leidraad voor aanvragers en verschaft belangrijke aanvullende informatie zoals de sluitingsdata voor het indienen van aanvragen en specifieke programmaprioriteiten. 
http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/call_en.html

· Besluit over het Leven Lang Leren programma; zie vooral de doelstellingen van het Grundtvig-programma
Besluit nr. 1720/2006/EG van het Europees Parlement en de Raad van 15 november 2006 tot vaststelling van een actieprogramma op het gebied van een leven lang leren.
http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/index_en.html

· Memorandum over een leven lang leren
Memorandum van de Commissie van 30 oktober 2000 over een leven lang leren [SEC(2000) 1832 def.]
http://www.bologna-berlin2003.de/pdf/MemorandumEng.pdf
· Beleid van de Europese Commissie inzake een leven lang leren
Overzicht van de beleidsdocumenten en activiteiten van de Europese Commissie op het gebied van een leven lang leren.
http://ec.europa.eu/education/policies/lll/lll_en.html 

· Onderwijs en opleiding 2010, de onderwijs- en opleidingsbijdrage aan de Lissabonstrategie 
http://ec.europa.eu/education/policies/2010/et_2010_en.html

· Mededeling over volwasseneneducatie
Mededeling van de Commissie van 23 oktober 2006 – Volwasseneneducatie: een mens is nooit te oud om te leren [COM(2006) 614 def.]
http://ec.europa.eu/education/policies/lll/adultcom_en.html
· Een overlevingspakket voor Europees projectbeheer, advies voor coördinatoren van gecentraliseerde Socrates-projecten (2001)
Een publicatie met adviezen over projectmanagement die verband houden met gecentraliseerde Socrates-projecten.
http://www.sokrates.at/download/survivalkit
· Hulpmiddelen om de verspreiding van projectresultaten te plannen (IACEE, 1999)
http://www.leonardodavinci.fi/dissemination/tools.pdf
· Woordenlijst volwasseneneducatie in Europa (UNESCO, 1999)
http://unesdoc.unesco.org/images/0012/001288/128815e.pdf 

· Comenius-handboek voor scholen
Een handboek over deelname aan een Comenius Schoolpartnerschap, met adviezen over het opzetten van succesvolle partnerschappen met scholen in andere Europese landen om een dergelijk project uit te voeren.
http://ec.europa.eu/education/programmes/socrates/comenius/tools_en.html

· Organisatie van schoolvakanties in Europa
Overzicht van schoolvakanties; nuttig voor de planning van Europese bijeenkomsten
http://ec.europa.eu/education/policies/educ/holidays/index_en.html

· Eurydice: het informatienetwerk over onderwijs in Europa
Informatie over nationale onderwijsstelsels, terminologie, enz.
http://www.eurydice.org/
· Databank voor Socrates-projecten (ISOC)
ISOC is een catalogus van projecten die door de Europese Commissie worden ondersteund in het kader van de gecentraliseerde acties van Socrates. ISOC verschaft tevens informatie over internationale partners binnen de diverse projecten, evenementen voor verspreiding van de projecten, projectresultaten en organisaties en personen die betrokken zijn bij internationale samenwerking op het gebied van onderwijs.
http://www.isoc.siu.no/
· QAS:  Project Support for Quality and Sustainability
De QAS-website biedt ondersteuning aan Grundtvig-Lerende Partnerschappen. U vindt er niet alleen informatie/advies en bruikbaar materiaal voor het begin van een LP, maar ook voor de tussentijdse opvolging en voor de duurzaamheid van het project. De website is het projectresultaat van de internationale samenwerking tussen de nationale agentschappen uit Tsjechië, Frankrijk, Zweden en het Verenigd Koninkrijk, met de steun van de Europese Commissie.
http://www.weaver.programkontoret.se
· EST – European Shared Treasure
Deze nieuwe databank verzamelt gegevens over de ervaringen en resultaten van de gedecentraliseerde LLP-acties (dus ook Grundtvig) met de bedoeling om uitwisseling op dit vlak te vergemakkelijken en de overdraagbaarheid van de resultaten mogelijk te maken. Voor meer info over deze on-line databank: contacteer uw nationale agentschap.  
5 Bijlagen: Modelformulieren

In dit hoofdstuk zijn enkele modelformulieren opgenomen die u voor uw nieuwe lerend partnerschap kunt gebruiken of aanpassen.

· Vergaderdocumenten

a Uitnodiging

b Programma

c Aanwezigheidslijst

d Notulen

· Intentieverklaring

· Opvolgingsrapport
· Evaluatieplan

· Evaluatieformulier

Uitnodiging voor bijeenkomst


[Plaats], [Datum]

Projectnaam  ___________________________________

Agenda voor transnationale projectbijeenkomst

Vergaderdatum/-data  ___________________________________

Vergaderplaats(en)  ___________________________________

Deelnemers

	Partnerinstelling 1 (coördinator)
	2 personen
	[Namen]

	Partnerinstelling 2
	2 personen
	[Namen]

	Partnerinstelling 3
	2 personen
	[Namen]

	Partnerinstelling 4
	2 personen
	[Namen]

	Partnerinstelling 5 (organisator)
	4 personen
	[Namen]

	Partnerinstelling 6
	2 personen
	[Namen]

	Partnerinstelling 7
	2 personen
	[Namen]

	Partnerinstelling 8
	2 personen
	[Namen]


Organiserende instelling
Naam van organisatie  ___________________________________
Contactpersoon:

Naam en voornaam  ___________________________________
Adres  
___________________________________
Contact  
___________________________________  (telefoon, fax, e-mail)

Reizen

· Vanaf de luchthaven: u kunt het best een taxi naar het hotel nemen; de kosten bedragen ca.15 euro en u bent binnen ongeveer 15-20 minuten op de plaats van bestemming.

· Vanaf het treinstation: u kunt het best een bus naar het hotel nemen; de kosten bedragen ca. 5 euro en u bent binnen ongeveer 30 minuten op de plaats van bestemming.

Accommodatie

Hotelaccommodatie en maaltijden worden geboekt van diner op [Datum] t/m ontbijt op [Datum] 

Hotelreservering

Hotel Europa (vlakbij het centraal station)

Voor meer informatie, zie het internet: www. ______________

Activiteitenplan

	Dag
	Datum
	Tijd
	Activiteit

	Zondag
	17.6
	11.00 – 17.00
	Aankomst deelnemers

	
	
	17.30
	Verwelkoming van alle deelnemers in lobby hotel 

	
	
	18.00 – 20.00
	Bewaking van projectontwikkeling 

	
	
	20.00
	Diner

	Maandag
	18.6
	9.00 – 13.00
	Workshop voor ontwikkeling van opleidingsmodules voor leerders en opleiders 

	
	
	13.00 – 14.30
	Lunchpauze 

	
	
	14. 30 – 20.00
	Projectevaluatie

Werkplan voor bespreking en invulling van laatste projectperiode

	
	
	20.00
	Diner

	Dinsdag 
	19.6
	9.00 – 10.00
	Cd-presentatie en persconferentie *

	
	
	10.00 – 12.00
	Voorbereiding op conferentie over projectverspreiding

	
	
	12.00 – 14.30
	Lunchpauze

	
	
	14.30 – 20.00
	Bezoek aan de stad

	
	
	20.00
	Diner

	Woensdag
	20.6
	
	Vertrek deelnemers


* Elke partnerinstelling wordt verzocht een mondeling verslag (van 5 minuten) over haar projectwerkzaamheden voor te bereiden.

Ik verheug mij erop u allen te ontmoeten,

Uw projectcoördinator

Programma van bijeenkomst


[Projectnaam] bijeenkomst in [Plaats]

Programma van de bijeenkomst op 23-26 januari [Jaar]

	Datum / Tijd
	Programma
	Waar
	Opmerkingen

	Zondag 23 januari
	Deelnemers komen aan in [Plaats], ‘s avonds
	
	Hotel [Naam] is geboekt. Inchecken voor 21.30. Michael en Gerald arriveren op zaterdag.

	Maandag 24 januari

	8.30
	Vertrek vanaf hotel naar Groenstraat
	
	Arno en Mieke wachten u op bij het hotel om 8.30

	9.00
	Welkom in onze organisatie
Koffie en bespreking programma

Rondleiding door de organisatie
	Villa, 0.55
	

	10.30
	Partners vertellen over hun werkzaamheden in afgelopen periode
	
	

	12.00
	Lunch
	Balkon
	

	13.30
	Start programma

Presentatie producten partners

Controle + commentaar flipalbums
	OLC 
	

	17.00
	Einde programma, vertrek naar hotel
	
	

	18.30
	Vertrek voor rondleiding met gids en diner
	
	Peter wacht u op bij het hotel om 18.30

	Dinsdag 25 januari

	8.30
	Met de bus naar de organisatie
	
	

	9.00
	Start programma

Werkgroepen over pedagogie, IT en verspreiding
	2.04 en OLC
	

	11.15
	Welkom deelnemende studenten 

en presentaties
	
	

	11.30
	Lunch
	?
	

	14.00
	Start programma

Voorbereiding van docentenpresentatie
	2.16 en 2.17
	

	16.00
	Docentenpresentatie 

Coördinator presenteert eerste flipalbum aan het hoofd van de organisatie, de heer De Jong
	2.16 en 2.17
	

	17.15
	Einde programma, vertrek naar hotel
	
	

	19.30
	Vertrek naar restaurant
	
	Arno en Klaas wachten u op bij het hotel 

	Woensdag 26 januari

	8.30
	Met de bus naar de organisatie
	
	

	9.00
	Start programma

Resultaten van werkgroepen

Afspraken bijeenkomst mei

Vervolg op project volgend jaar
	2.04
	

	11.30
	Evaluatie bijeenkomst
	
	

	12.00
	Einde bijeenkomst

Lunchmogelijkheden
	
	


Aanwezigheidslijst voor bijeenkomst


[Project] bijeenkomst in [Plaats]

Deelnemers eerste bijeenkomst, 23-26 januari [Jaar]

	Naam deelnemer
	Partnerorganisatie
	Functiebenaming
	Opmerkingen
	Handtekening

	[Naam voluit]
	[Naam, land]
	Coördinator en docent
	
	

	
	
	Docent
	
	

	
	
	Coördinator 
	
	

	
	
	Coördinator Europese projecten van het gemeentebestuur
	
	

	
	
	Directeur van centrum voor economische ontwikkeling 
	
	

	
	
	Hoofd Afdeling Flexibele Opleidingen
	
	

	
	
	EU-projectcoördinator
	
	

	
	
	Directeur opleidingscentrum
	
	

	
	
	Trajectmanager, specifieke doelgroepen
	
	

	
	
	Webmaster 
	
	

	
	
	Directeur 
	
	

	
	
	Adviseur
	
	

	
	
	Rector
	
	


Notulen van bijeenkomst


VERSLAG VAN PROJECTBIJEENKOMST

Data  ___________________________________

Plaats  ___________________________________

Organiserende instelling  ___________________________________

Deelnemers

	Partnerinstelling 1 (coördinator)
	2 personen
	[Namen]

	Partnerinstelling 2
	2 personen
	[Namen]

	Partnerinstelling 3
	2 personen
	[Namen]

	Partnerinstelling 4
	2 personen
	[Namen]

	Partnerinstelling 5 (organisator)
	4 personen
	[Namen]

	Partnerinstelling 6
	2 personen
	[Namen]

	Partnerinstelling 7
	2 personen
	[Namen]

	Partnerinstelling 8
	2 personen
	[Namen]


Activiteitenplan

	Dag
	Datum
	Tijd
	Activiteit

	Zondag
	17.6
	11.00 – 17.00
	Aankomst deelnemers

	
	
	17.30
	Verwelkoming van alle deelnemers in lobby hotel 

	
	
	18.00 – 20.00
	Bewaking van projectontwikkeling 

	
	
	20.00
	Diner

	Maandag
	18.6
	9.00 – 13.00
	Workshop voor ontwikkeling van opleidingsmodules voor leerders en opleiders 

	
	
	13.00 – 14.30
	Lunchpauze 

	
	
	14.30 – 20.00
	Projectevaluatie

Werkplan voor bespreking en invulling van laatste projectperiode

	
	
	20.00
	Diner

	Dinsdag 
	19.6
	9.00 – 10.00
	Cd-presentatie en persconferentie *

	
	
	10.00 – 12.00
	Voorbereiding op conferentie over projectverspreiding

	
	
	12.00 – 14.30
	Lunchpauze

	
	
	14.30 – 20.00
	Bezoek aan de stad

	
	
	20.00
	Diner

	Woensdag
	20.6
	
	Vertrek deelnemers


Resultaten van projectbijeenkomst

1  Bewaking van projectontwikkeling

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2  Projectevaluatie 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3  Werkplan

Volgens het werkplan moeten de volgende taken aan het eind van de projectperiode zijn verricht:

-  Verspreiding van de projectresultaten in alle deelnemende landen

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Actie: Alle partners

Te voltooien vóór: 30 april [Jaar].

-  Opstellen van het eindverslag
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Actie: Projectcoördinator

Te voltooien vóór: 15 juni [Jaar].

Intentieverklaring


Intentieverklaring

Grundtvig Lerend Partnerschap: “[Naam]”, [Jaar].

Onze organisatie stemt ermee in deel te nemen aan het transnationale partnerschap voor het Grundtvig Lerend Partnerschap: “[Naam]”.

In het kader van het project zullen wij de volgende activiteiten verrichten:

· Docenten van [Naam instellingen] ontvangen en hen helpen contacten te leggen binnen onze organisatie en met ons lokale netwerk

· Samenwerken aan vernieuwing zoals beschreven in het projectplan

· Personeelsuren investeren om de bijdrage te leveren die volgens de projectafspraken wordt verlangd

Naam van de organisatie
……………………….

Adres
………………………


………………………


………………………

Telefoon
……………………..

Fax
……………………..

E-mail
……………………..

Contactpersoon
………………………

Functie in organisatie
……………………….

Handtekening
………………………

Naam
………………………

Functie
………………………

Datum
………………………

Stempel van organisatie

 Bewakingsverslag


Projectnaam  _______________________

OPVOLGINGSRAPPORT VOOR DE PERIODE AUGUSTUS [Jaar] – JULI [Jaar]

Projectpartners:

Partner 1 (projectcoördinator)
_______________________________

Partner 2
_______________________________

Partner 3
_______________________________

Partner 4
_______________________________

Realiseren van de projectdoelstellingen als beschreven in de aanvraag

De activiteiten in het kader van het werkplan zijn verricht in overeenstemming met de taakverdeling en termijnen van het werkplan (zie werkplan eerste jaar), en wel als volgt: 

Opstellen van conceptvragenlijst over de huidige situatie en behoeften
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Gemeenschappelijke methodiek 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Definitieve versie van vragenlijst over de huidige situatie en behoeften 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

De transnationale bijeenkomst in Livorno (Italië) is gehouden als gepland. De geplande activiteiten zijn uitgevoerd (zie de notulen van de bijeenkomst in Livorno)

Analyse van de bestaande praktijk en behoeften op het gebied van een leven lang leren in elke partnerinstelling 
CONCLUSIES 

Partner 1  _________________________________________________________________

Partner 2  _________________________________________________________________

Partner 3  _________________________________________________________________

Partner 4  _________________________________________________________________

GEMEENSCHAPPELIJKE CONCLUSIES

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Projectinformatie en -instructies

De partners hebben alle instructies voor de activiteiten (bijeenkomsten, vertaling, rapportage…) gekregen (zie de documentatie voor elke activiteit) en zij ontvingen regelmatig projectinformatie van de coördinator. 

Communicatie tussen partners

De communicatie tussen de partners verliep zeer goed. Er is gebruik gemaakt van een projecte-mailgroep, reguliere e-mail, telefoon, fax en website. 

Dit verslag werd aan alle projectpartners uitgedeeld tijdens de bijeenkomst in Edinburgh, [Data].

Evaluatieplan


PROJECTEVALUATIEPLAN

Volgens het werkplan moeten er in de projectperiode twee evaluaties worden verricht.

1 Evaluatie van de uitwerking van het project op de betrokken leerders 
Te hanteren hulpmiddel
vragenlijst

Verantwoordelijke partner
alle partners

Vorm

verslag

Termijn

30 juni [Jaar]

De vragenlijst wordt opgesteld tijdens de projectbijeenkomst in oktober [Jaar], elke partner gaat na welke uitwerking het project heeft op de betrokken leerders in de partnerorganisatie en schrijft een verslag (uiterlijk eind april [Jaar] toe te sturen aan de projectcoördinator).

De projectcoördinator brengt alle bevindingen samen in een gemeenschappelijk evaluatieverslag.

2 Evaluatie van projectbijeenkomsten 
Te hanteren hulpmiddel 
gesprek 

Verantwoordelijke partner
partner 3

Vorm

verslag

Termijn

twee weken na elke projectbijeenkomst

Tijdens de evaluatie moet antwoord worden gegeven op de volgende vragen:

· Heeft de bijeenkomst plaatsgevonden op de afgesproken tijd en locatie?

· Is tijdens de bijeenkomst een agenda gevolgd die van tevoren is vastgesteld en verspreid?

· Hebben alle partners de mogelijkheid gehad een bijdrage aan de bijeenkomst te leveren?

· Zijn er notulen gemaakt en zijn deze snel na de bijeenkomst verspreid?

· Nodigt de bijeenkomst uit tot open en heldere communicatie?

· Wordt iedereen aangemoedigd aan het gesprek mee te doen?

· Worden de minder ervaren deelnemers gesteund en voelt iedereen zich gewaardeerd?

· Wordt voorkomen dat sterke of eigenwijze persoonlijkheden de discussie domineren?

· Zijn de doelstellingen van de bijeenkomst gehaald?

Voorstellen voor verbetering van de geconstateerde tekortkomingen worden in het evaluatieverslag opgenomen.

Evaluatieformulier


Evaluatieformulier – Hoe is het evenement verlopen?

	Datum en plaats




	NAAM VAN DE ORGANISATIE


Elke partner in het [naam] project moet het evaluatieformulier invullen.

Geef een cijfer op een schaal van 1 t/m 4, met 4 als hoogste en 1 als laagste cijfer.

Als u voor een 1 of 2 kiest, leg dan uit waarom en geef zo mogelijk een advies in de ruimte voor opmerkingen!

Voorbeeld

“Kwaliteit van het transnationale partnerschap” (2.1)

Deze prestatie-indicator heeft betrekking op:

· De mate waarin elke partner bijdraagt aan het evenement

· De verdeling tussen de partners van de taken en verantwoordelijkheden tijdens het evenement 
Een prestatie verdient een 4 als:

· Iedere partner een rol speelt in de voorbereiding en uitvoering van het evenement volgens een van te voren afgesproken verdeling van taken en verantwoordelijkheden

· Er duidelijk bewijs is dat in hecht teamverband wordt samengewerkt

Een prestatie verdient een 2 als:

· De onderlinge verdeling van de taken en verantwoordelijkheden tussen de partners onvoldoende helder is en de gevraagde bijdrage aan het evenement daarom niet is geleverd

· Er onvoldoende moeite is gedaan om tot een voor alle partners acceptabel compromis te komen wanneer zich problemen voordeden
	Nr.
	Prestatie-indicator
	Thema’s


	4
	3
	2
	1

	1
	Structuur, inhoud en uitvoering van het evenement
	
	
	
	
	

	1.1
	Organisatie van het transnationale evenement
	Duidelijke planning
	
	
	
	

	
	
	Realistische tijdsschema’s
	
	
	
	

	
	
	Passende keuze van afgevaardigden
	
	
	
	

	1.2
	Doeltreffendheid van de inhoud en juiste variatie en evenwicht in de activiteiten
	Passende inhoud, die duidelijk verband houdt met het doel en de doelstellingen van het evenement
	
	
	
	

	
	
	Toepasselijke combinatie van activiteiten, bijv. ijsbrekers, didactische bijeenkomsten, workshops, sociale activiteiten, vrije tijd
	
	
	
	

	
	
	Geschiktheid van het sociale programma
	
	
	
	

	1.3
	Doeltreffendheid van de projectbewaking en -evaluatie
	Kwaliteit van het evaluatiemechanisme voor de korte en lange termijn inclusief vervolgactiviteiten, indien van toepassing
	
	
	
	

	
	
	Voortdurende steun aan deelnemers, indien van toepassing
	
	
	
	

	1.4
	Kwaliteit van het projectbeheer
	Heldere projectcoördinatie
	
	
	
	

	
	
	Kwaliteit van het beheer van de projectbewaking en -evaluatie door de projectcoördinator

en uitleg daarover aan administratief personeel
	
	
	
	

	
	
	De projectpartners zijn op de hoogte van de administratieve structuur van het project
	
	
	
	


Persoonlijke opmerkingen over het thema: 



	Nr.
	Prestatie-indicator


	Thema’s


	4
	3
	2
	1

	2
	Kwaliteit van het transnationale element
	
	
	
	
	

	2.1
	Inbreng van de projectpartners in het evenement
	De mate waarin elke partner bijdraagt aan het evenement
	
	
	
	

	
	
	De verdeling tussen de partners van de taken en verantwoordelijkheden tijdens het evenement
	
	
	
	

	2.2
	Connecties tussen het doel van het evenement en de doelstellingen van het project
	Overeenstemming tussen de partners over de beweegredenen voor het project en het evenement en over de korte en lange termijn doelstellingen van het evenement
	
	
	
	

	
	
	Duidelijke bewijzen in het programma van het evenement voor een werkelijke synergie met de algemene projectdoelstellingen
	
	
	
	


Persoonlijke opmerkingen over het thema: 



	Nr.
	Prestatie-indicator


	Thema’s


	4
	3
	2
	1

	3
	Kwaliteit van het partnerschap
	
	
	
	
	

	3.1
	Transnationaal partnerschap
	Betrokkenheid bij het project van elke partner
	
	
	
	

	
	
	Overeenstemming tussen partners
	
	
	
	

	
	
	Doeltreffende communicatie tussen partners
	
	
	
	

	
	
	Ontwikkeling van vertrouwen en een positieve instelling
	
	
	
	


Persoonlijke opmerkingen over het thema: 



	Nr.
	Prestatie-indicator


	Thema’s


	4
	3
	2
	1

	4
	Kwaliteit van de organisatie
	
	
	
	
	

	4.1
	Kwaliteit en geschiktheid van de organisatie en het aanwezige comfort
	Aandacht voor praktische details en catering
	
	
	
	

	
	
	Geschiktheid van de werklocatie
	
	
	
	

	
	
	Kwaliteit van de overnachting, indien van toepassing
	
	
	
	

	
	
	Rekening houden met speciale behoeften (bijv. op het gebied van voeding)
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RESULTATEN





	TIJDS-


	SCHEMA





        ACTIES





      SPECIFIEKE       DOELEN





ALGEMEEN DOELDOEL





Mogelijkheden (idee)





Initiatie (aanvang)





Ontwikkeling (activiteiten)





Uitkomst (resultaten)





Conclusie (afsluitende eindevaluatie)





Plannen





AanpassenBijsturen





Uitvoeren





ControlerenEvalueren








� De 27 lidstaten van de EU, de EVA-/EER-landen (IJsland, Liechtenstein, Noorwegen) en een kandidaat-lidstaat van de EU (Turkije); contacteer uw nationale agentschap voor de huidige stand van zaken.





�Renilde, zijn deze benamingen voldoende vaag dat ze niet botsen met de Vlaamse situatie? Voor Nederland is bij ieder wel iets voorstelbaar, ook al is het niet altijd de meest veelzeggende term.
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