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Forord

Arbejder du for en organisation, der tilbyder voksenuddannelse? Har du overvejet at udvide dit faglige virkefelt ved at starte eller opbygge et europæisk samarbejdsprojekt? 

Så vil vi gerne præsentere Grundtvig-navigatøren som vejledning i europæisk samarbejde om voksenuddannelse.

Grundtvig-navigatøren er en håndbog for Grundtvig-læringspartnerskaber. Den henvender sig til alle voksenuddannelsesinstitutioner, både formelle og ikke-formelle, og til uformelle  voksenuddannelsesmiljøer med interesse i at påbegynde et læringspartnerskab, eller som allerede er involveret i et sådant. Der er adgang til deltagelse for institutioner i et af de lande, der deltager i programmet for livslang læring
, som Grundtvig indgår i.

Der kom på den første læringspartnerskabskonference i Danmark i 2002 forslag fra de entusiastiske deltagere om at lade deres erfaringer fra samarbejdsprojekter støtte yderligere fremskridt hen imod internationalisering i voksenuddannelsen. Det blev besluttet at udarbejde en håndbog for nuværende og nye projektiværksættere med en klar beskrivelse af læringspartnerskabernes natur. Håndbogen skulle bidrage til at stimulere alle former for voksenuddannelsesinstitutioner til at engagere sig i europæisk samarbejde. Desuden kunne den bidrage til at højne kvaliteten af processer og resultater i forbindelse med disse projekter.

De nationale kontorer i Danmark, Tyskland, Slovenien, Spanien og Nederlandene tilbød at udarbejde håndbogen. De inddrog hver især en erfaren projektkoordinater fra deres eget land til at skrive et bidrag på basis af dennes egne erfaringer fra læringspartnerskaber. Denne kombination af synspunkter gør det muligt at se læringspartnerskabets udvikling fra en idé, der i et følgende trin nedfældes i en skriftlig, formel ansøgning om tilskud og ender som et livligt samspil mellem europæiske kolleger.

Som det fremgår af indholdsfortegnelsen, tilstræber Grundtvig-navigatøren at give et indblik i læringspartnerskabernes særlige natur og bistå med udviklingen af et projekt fra den første idé til en fungerende projektplan og endelig til en succesrig erfaring. Der gives for de forskellige trin råd og vejledning lige fra ansøgnings- og rapporteringsprocedurer til projektstyring fra først til sidst. Nederst på hver side introduceres der nogle karakteristiske projekter, som eventuelt kan inspirere til at finde et godt tema for et nyt projekt. Støder man på ukendt terminologi i teksten, kan man konsultere det udarbejdede glossar. Der er også tilføjet et afsnit med yderligere læsning og nogle eksempler på skemaer, som man kan bruge eller tilpasse til sit nye projekt.

Teamet bag Grundtvig-navigatøren ønsker bon voyage på turen til en stimulerende europæisk udveksling. Vi håber, at denne håndbog kan blive et kompas, der peger mod nye kyster og uudforskede områder inden for voksenuddannelsen. 

Alle bidragydere vil gerne takke Europa-Kommissionen for dens støtte til udviklingen af Grundtvig-navigatøren. Vi vil også gerne rette en tak til alle Grundtvig-kolleger i de nationale kontorer for de forslag og bidrag, vi har modtaget under skrivningen.

Marcia Joosen

på vegne af teamet bag Grundtvig-navigatøren

Introduktion til Grundtvig og læringspartnerskaber

Folk i Europa kender i dagligdagen udmærket til de muligheder og udfordringer, der opstår som følge af den hast, hvormed næsten alle aspekter af vores daglige tilværelse ændrer sig. Ændringer i den måde vi kommunikerer på, arbejder på, lever sammen med vores familie og venner på og den måde, vi lever sammen i vore lokale, nationale og bredere europæiske samfund på. I dette videns- og teknologiprægede Europa med en økonomisk og kulturel rigdom og mangfoldighed er der et klart og voksende behov for nye former for livslange læringsmuligheder, der er åbne for alle borgere.

Siden år 2000 har EU's Grundtvig-program dannet ramme om og givet finansiel støtte til europæisk samarbejde inden for livslang læring og voksenuddannelse. Det overordnede mål er at styrke voksenuddannelsens og læringspraksissernes kvalitet, relevans og europæiske perspektiv gennem europæisk samarbejde og udveksling.

Grundtvig-programmets idé om almen voksenuddannelse er meget bred og omfatter ikke blot formelle, kvalifikationsgivende kurser, men også ikke-formelle eller "folkeligt oplysende" læringsaktiviteter og sågar fuldstændig uformelle læringsmiljøer såsom museer, biblioteker og ngo'er. I overensstemmelse med denne idé er Grundtvig-aktiviteter og -projekter åbne for alle organisationer, medarbejdere og voksne kursister fra de 31 deltagerlande, der ønsker at udvikle kvaliteten i undervisningen og tilføje en europæisk dimension til deres voksenuddannelses- og læringspraksisser.

	Grundtvig-programmets struktur

· Mobilitet for enkeltindivider under Grundtvig:

a) Mobilitet for individuelle voksne kursister - fra 2009

b) Undervisningserfaring for kommende eller nykvalificerede undervisere i voksenuddannelsen - fra 2009  
c) Uddannelse på jobbet for voksenuddannelsespersonale (individuel støtte til voksenundervisere og andet voksenundervisningspersonale til europæiske kurser og andre uddannelsesaktiviteter)

d) Besøg til forberedelse af læringspartnerskaber

· Grundtvig-læringspartnerskaber

Lettilgængelige, procesorienterede samarbejdsprojekter inden for voksenuddannelsen

· Multilaterale projekter under Grundtvig

 Innovative, produktorienterede projekter mellem voksenuddannelsesinstitutioner 

· Tematiske netværk under Grundtvig
Europæiske netværk i stor skala om et tematisk område inden for almen voksenuddannelse


I denne Grundtvig-navigatør fokuserer vi på en specielt udbytterig projektform: Grundtvig-læringspartnerskaber. I et Grundtvig-læringspartnerskab beslutter mindst tre institutioner og organisationer fra tre forskellige lande at arbejde sammen om et fælles problem, en fælles udfordring eller et fælles tematisk område af interesse og relevans for dem i deres arbejde. Ofte indtager udveksling af erfaringer og udvikling af nye idéer til forbedring af praksis en central plads i aktiviteterne.

I læringspartnerskaberne lægges der vægt på den europæiske samarbejdsproces og berigelsen af den daglige praksis gennem udveksling og partnerskab på det faglige område. Et andet vigtigt træk ved læringspartnerskaber er den brede deltagelse. Fokuseringen på proces og praksis skræddersys i videst muligt omfang til deltagelse af så mange undervisningskolleger og voksne kursister i projektaktiviteterne som muligt.

Ud fra ovenstående hovedpunkter kan man kortfattet karakterisere læringspartnerskaber ved hjælp af fire p'er:

· Praksis og forbedring i centrum

· Procesorientering

· Participation af kolleger og kursister

· Partnerskaber over hele Europa.

Hvad får jeg, min organisation og mine kursister ud af det?

Udbydere af voksenuddannelse og læringsarenaer over hele Europa står over for de samme udfordringer i forsøget på at omdefinere deres rolle og mission i det dynamiske og forskelligartede miljø, som Europa af i dag udgør. Organisationerne har inden for rammerne af Grundtvig-læringspartnerskaberne rapporteret, at projekterne har været en lærerig erfaring for dem. Undervisere inden for voksenuddannelsen har nydt godt af professionelle lærerkollegers ekspertise. Desuden har kursisterne udviklet sig gennem den autentiske og motiverende kommunikation med andre kursister. 

Læringspartnerskaber kan opfattes som en samarbejdsfartøj. Hvor god sejladsen bliver, og hvor sødt frugterne af indsatsen smager afhænger af kreativiteten og arbejdsindsatsen fra de ombordværendes side. Vi ønsker dig velkommen om bord og håber, at du finder denne navigatør et nyttigt værktøj. 

	Nicolai Frederik Severin Grundtvig (1783–1872) var dansk præst og forfatter. Han anses for grundlæggeren af den nordiske tradition for livslang læring. Hans folkehøjskolekoncept bygger på tanken om, at der skal være adgang til uddannelse hele livet, og at uddannelse skal omfatte både medborgerskab og personlig og kulturel udvikling.
Grundtvigs ånd kan genfindes i tanken om læringspartnerskaber. Der er hovedfokus på forbindelser og kommunikation ansigt til ansigt.



1 Den første idé

Du møder kolleger på et kursus eller en konference i et andet europæisk land. Du fortæller om dit arbejde inden for voksenuddannelsen og konstaterer, at I står over for mange af de samme udfordringer. Du vil gerne have lejlighed til at udforske disse yderligere. Men hvor starter man?
Det er et grundlæggende scenario for starten på et europæisk samarbejdsprojekt. Mens du leder efter en måde at komme videre på, støder du på Grundtvig-læringspartnerskaber. Når man undersøger mulighederne for at starte et læringspartnerskab, dukker der mange spørgsmål op i stil med: Er der mulighed for at realisere en udveksling? Hvordan giver man sin idé form af et godt og udbytterigt projekt? Disse og mange andre spørgsmål behandles i denne håndbog.

Et læringspartnerskab bygger på gode idéer og partnere. Dette kapitel indeholder forslag til formulering af et attraktivt og opnåeligt projekttema, der er tilknyttet temaer i din egen organisation. Det gør det muligt at lade det daglige arbejde eller aktuelle interesser vejlede dig ved fastlæggelsen af, hvad din institution ønsker at lære af og sammen med partnere fra andre lande.

3.1 Et læringspartnerskabs profil


Et læringspartnerskab er en uddannelsesudveksling mellem institutioner inden for voksenuddannelse fra forskellige europæiske lande, der deltager i programmet for livslang læring. Det involverer mindst tre institutioner, deres (undervisnings)personale og voksne kursister. Der gives tilskud til det foreslåede projekt i to år.

Hvem kan deltage i et læringspartnerskab?

I princippet kan alle organisationer, institutioner og sammenslutninger, der tilbyder almen uddannelse for voksne deltage i Grundtvig-programmet, uanset om de tilhører den formelle eller ikke-formelle uddannelsessektor. Hertil hører eksempelvis også skoler på primærtrinet og universiteter, hvis de tilbyder uddannelse, der specielt henvender sig til voksne kursister. Et projekt kunne faktisk nyde godt af partnere med forskellig baggrund.

	Ikke-formelle voksenuddannelsesmiljøer kan være forskellige offentlige rum, blandt andet:

· medborgercentre

· biblioteker

· museer 

· socialcentre

· ældrecentre

· erhvervscentre

· lokalforeninger

· kulturcentre og -foreninger


Da et læringspartnerskab er rettet mod en europæisk samarbejdsproces, kan det omfatte mindre organisationer med et engagement i uddannelsesanliggender såsom lokalsamfunds- og velfærdsforeninger, frivillige organisationer og fagforeninger, der normalt mangler mulighed for at samarbejde i projekter, der kræver en stor indsats i form af menneskelige og finansielle ressourcer.

Aktiv inddragelse af kursister i alle projektaspekter såsom planlægning, gennemførelse og evaluering er et centralt element i et læringspartnerskab. Kursisterne i et læringspartnerskab deltager pr. definition i voksenuddannelseskurser. Men i denne sammenhæng er de ikke de eneste, der lærer. Læringspartnerskabet kan også være målrettet mod personale, for eksempel lærere eller undervisere, uddannelses- eller projektledere, regionale netværkskoordinatorer, voksenuddannelsesvejledere, bibliotekarer eller museumsansatte.

Indhold og temaer

Læringspartnerskaber fremmer europæisk samarbejde inden for voksenuddannelse mellem undervisere og kursister fra forskellige europæiske lande. Samarbejdet giver deltagerne lejlighed til at udveksle erfaringer, praksisser og metoder fra deres daglige arbejde. Selvom partnerskabstemaerne kan være yderst forskellige og omfatte ethvert tema inden for voksenuddannelsen, kan det endelige mål være ganske enkelt. Skabelse af en bredere bevidsthed om det forskelligartede kulturelle, sociale og økonomiske miljø i Europa og en øget forståelse af forskellige emner af fælles interesse indtager en central plads i hvert læringspartnerskab. Imidlertid er det afgørende for et succesrigt læringspartnerskab, at man vælger et tema, der ligger tæt op ad daglig praksis, og som undervisere og deltagere i voksenuddannelsen finder det tiltrækkende at udforske, lære af andre og søge information om.

3.2 Udvikling af idéen


Jeg har en god idé til et transnationalt projekt. Hvad er det næste skridt?

Når du har en idé til det tema, du gerne vil behandle i et projekt, er det tid at fælde idéen ned. Hvis du kan give et klart svar på følgende spørgsmål, og du og dine partnere er enige, bliver det ikke noget problem at udfylde en ansøgning om tilskud.

Spørg dig selv:

· Hvorfor vil jeg gerne gennemføre dette projekt? Hvad søger jeg i den europæiske sammenhæng? 

· Hvilken slags forandringer vil jeg gerne opnå i min organisation eller i lokalsamfundet?

· Hvor fik jeg idéen fra, og hvordan tog den form?

· Modsvarer den et reelt behov, udspringer den af et konstateret behov? Eller bygger den på min egen intuition?

Svarene på disse spørgsmål giver et fingerpeg om projektets mål. Det er vigtigt at fastlægge det endelige mål, da det vil understøtte den oprindelige idé ved udviklingen til et projekt. Det vil være nyttigt at have idéen nedfældet skriftligt, når projektet skal forklares for potentielle partnerinstitutioner og ens egen ledelse og kolleger.

En yderligere udvikling af projektets mål vil kræve, at du tænker over dine egne målsætninger. Da målsætningerne er grundlæggende skridt, som projektet skal følge for at nå sit mål, er det nok en god idé at fastlægge disse sammen med dine partnere. Drøft de aspekter, der vil blive behandlet, og de processer, der vil blive fulgt, så du kan opnå de forventede resultater.

Drejer det sig om et læringspartnerskab, er det vigtigt at begrænse ens ambitioner og fastlægge et realistisk mål: Hold det kort og enkelt. For eksempel: Projektet leder efter god praksis inden for motivering af voksne til at følge et sprogkursus. En af målsætningerne på vej mod dette mål kunne være at samle kursisterfaringer i bog- eller cd-form.

Det er vigtigt at være opmærksom på, at den overordnede målsætning for projekter finansieret af Det Europæiske Fællesskab er at opbygge et Europa præget af respekt og konkurrence, hvor der er plads til alle borgere. Derfor er det nødvendigt, at vi kender de andre fællesskabslandes historie, kultur, skikke og traditioner for overvinde de vanskeligste grænser, som aldrig er de geografiske. Det vil motivere dig i dit eget arbejde at udvide din horisont på det personlige og kulturelle plan, da det vil stimulere til kreativitet og innovation i din institution at lære om andre metodologier og tilgange til voksenuddannelsen.

3.3 Inddragelse af din egen organisation


Hvordan kan jeg integrere min projektidé i min organisations mål?

Det er på dette tidlige trin en god idé at overveje, hvordan din idé passer ind i din organisation i almindelighed. Jo tættere idéen ligger op ad organisationens mål og værdier, desto større er sandsynligheden for, at projektet bliver en succes.

Hvis din organisation for eksempel har engageret sig i at arbejde med it som et integreret læringsredskab, er det klart, at din projektidé på en eller anden måde bør tilføje noget til dette arbejde. Eller hvis din organisation arbejder på at integrere kønsaspektet i voksenuddannelsen, kunne der være fornuft i at stimulere nationale udviklinger ved at udveksle erfaringer og god praksis med andre lande.

Fordele for organisationen

For det første er der et generelt læringsaspekt ved at deltage i et internationalt projekt: Det kaster lys over ens egne praksisser og kan inspirere til nye arbejdsformer at lære af undervisere og kursister fra andre lande. Man lærer af andre og får lejlighed til at tænke over ens egne praksisser. For det andet vil selve projektet åbne muligheder for at udvikle noget nyt og innovativt, som du ellers ikke ville have startet. For det tredje byder deltagelsen på nye indsigts- og erfaringsmuligheder. Endelig kan projektet bruges til at øge din egen organisations profil på det lokale eller nationale plan.

Inddragelse af ledere og kolleger

	Opbyg en national ekspertgruppe, der i pauserne i det transnationale arbejde overvejer og arbejder med læringspartnerskabstemaet hjemme. Lad din ledelse deltage i denne gruppe fra tid til anden. Det vil gøre det muligt for dem at se forbindelsen mellem det "normale" arbejde i institutionen og det europæiske arbejde i læringspartnerskabet.



Når idéen har relation til din organisations overordnede mål, bliver det meget lettere at overbevise og sikre støtte fra ledelsen. Uden den moralske og finansielle støtte, for eksempel i form af personaletid, er det vanskeligt, om ikke umuligt at gennemføre et succesfuldt projekt. Overvej også, hvilke kolleger der eventuelt kunne være interesserede i at deltage, hvem der kunne investere i projektet eller tilføje noget til det via deres engagement eller entusiasme?

Skabelse af merværdi

Når man overvejer fordelene ved et europæisk projekt, er det vigtigt at tage institutionens øgede profil i betragtning. Eksempelvis skaber den aktive inddragelse af kursister en entusiasme, som kunne brede sig til deres familier og lokalsamfundet. En sådan bred base og interesse i projektet kan give god omtale af institutionen i offentligheden, hvilket igen vil medvirke til at skabe interesse blandt andre (offentlige) institutioner for at bidrage med supplerende investeringer. Det vil være til hjælp ved formidlingen af projektet og inddrage flere mennesker, end du indledningsvis forventede ville deltage. Du vil hele projektet igennem afgjort opnå resultater, du ikke kunne have forudsagt. Det er vigtigt at anerkende disse og gøre god brug af dem, da disse uventede sidegevinster kan skabe merværdi for din organisation.

	Den første idé - spørgsmål til overvejelse

	· Gør dine målsætninger så specifikke som mulig

· Integrer din projektidé i din organisations generelle mål

· Nedfæld dine mål og målsætninger skriftligt, så de kan præsenteres for potentielle partnere og ledelsen i din organisation
· Sørg for at sikre støtte fra ledelsen og engagement fra kollegerne: Prøv at forestille dig projektets organisatoriske og personlige fordele.

· Se idéen i et større europæisk perspektiv

· Vær fleksibel og åben omkring udformningen af din idé sammen med dine partnere 

· Prøv at sikre stor mangfoldighed med hensyn til typen af partnerorganisationer og -lande

· Involver dine voksne kursister i projektet fra starten.


2 Fra idé til projektplan

Du har tænkt en del over idéen om europæisk samarbejde og har overvejet, hvordan den harmonerer med din arbejdssituation og dine kolleger. Du er begejstret for konceptet, men hvordan udvikler du det til et projekt med partnere i udlandet, og hvor finder du den finansielle støtte?

Dette kapitel indeholder skridtene fra idéskitse til håndfast projektplan. Det begynder med fokus på at finde partnere og etablere en motiveret gruppe. Et virkeligt partnerskab vil vokse, mens I udveksler tanker om jeres forventninger og skaber en fælles forståelse. Slutresultatet bliver en aftale om opgaver og roller og et fælles engagement i planlægningen af aktiviteter. På dette tidspunkt vil du være klar til at indsende ansøgningen om tilskud.

4.1 Lokalisering af gode partnere


Vi vil gerne starte et europæisk projekt. Hvordan finder vi institutioner i udlandet med samme interesser og lignende mål?

Det tilrådes at begynde i god tid med at finde egnede partnerinstitutioner til jeres læringspartnerskab. Invester i at finde de rigtige partnere: I skal jo arbejde sammen i nogen tid. Har man gode partnere, kan det øge kvaliteten af arbejdsprocesserne, projektresultaterne og øge glæden og fordelene ved at arbejde sammen.

4.1.1 Forberedelse af søgningen

Søgning efter egnede partnere starter med en kort forberedelse. Den første kontakt med potentielle partnere vil blive lettere og mere udbytterig, hvis du klart oplyser dine forventninger til dem. Du bør overveje at skrive en "indkaldelse af samarbejdstilkendegivelser" eller "partner søges": En kort beskrivelse af din projektidé (cirka én A4-side) med en grundlæggende beskrivelse af projektets mål og målsætninger, forventede resultater, start- og slutdato og dine kontaktoplysninger. Det kan desuden være praktisk at udarbejde en beskrivelse af din egen organisation på engelsk med følgende indhold: Hvilken type organisation I er, hvor mange medarbejdere og kursister I har, hvad jeres filosofi eller mål er, jeres hovedområder, fag og aktiviteter, og hvem målgrupperne skal være.

4.1.2 Brug af eksisterende redskaber til partnersøgning

Partnere i udlandet kan findes på mange forskellige måder. Men det vil altid være nyttigt at have en idé om den partner, man søger, med hensyn til land, institutionstype og væsentligste aktivitetsområder. De følgende partnersøgningsredskaber kunne hver især være nyttige:

· Aktiver dine egne netværker

Du kan bruge dine kontakter og netværker på nationalt og internationalt plan for at få anbefalet og blive henvist til potentielle partnere, som har samarbejdet med andre i internationale projekter.

· Deltag i et kontaktseminar

	Interesseret i at deltage i et kontaktseminar? Kontakt det nationale kontor i dit land for at finde ud af, hvilke seminarer der tilbydes. Du kan ansøge om støtte til et forberedende besøg og herigennem opnå et tilskud til dine udgifter.




Der organiseres kontaktseminarer året rundt af de nationale kontorer. Disse seminarer samler interesserede institutioner fra forskellige europæiske lande. Du får på workshopper lejlighed til at drøfte det valgte tema, lære dine kolleger i Europa at kende og brainstorme et nyt samarbejdsprojekt. De nationale kontorer er repræsenteret og giver råd og vejledning om udformning af projektforslaget. Seminarets "trykkoger"-virkning giver ofte anledning til et utal af nye læringspartnerskaber.

· Find onlineressourcer

Der findes en række partnersøgningsdatabaser online, der fungerer som markeder for samarbejdstilbud: Man kan enten browse databaserne for at finde en partner eller placere sin egen anmodning, så interesserede institutioner kan kontakte én. Du kan kontakte dit nationale kontor for at få forslag til relevante websites. Eller kast et blik på Europa-Kommissionens website, som indeholder kompendier over de godkendte Grundtvig-læringspartnerskaber for hvert år: http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/grundtvig/index_en.html 

4.1.3 Sammensæt et velfunderet partnerskab

Du skal til dit projekt finde partnerinstitutioner i en række lande under EU's program for livslang læring (LLP-lande). For at din søgning kan give dig den bedst mulige partnersammensætning bør følgende ting tages i betragtning:

· Partnerskabsstørrelse

Faktisk kommer ikke alle partnere, der ansøger om at deltage i et projekt, med af forskellige årsager, herunder fordi de vrages ved udvælgelsen eller som følge af interne ændringer i institutionen. Et solidt læringspartnerskab vil gennemsnitligt tælle mellem fem og otte partnere i ansøgningsfasen. 

· Lande

Sats på en virkelig europæisk tilgang og forsøg at finde partnere fra alle hjørner af Europa: Inddrag nord-, syd-, øst- og vesteuropæiske lande. Glem ikke at inkludere de lande, som du har en personlig eller faglig interesse i, da de vil kunne tilvejebringe interessante faktuelle eksempler eller teoretiske bidrag. 

· Motivation

Et læringspartnerskab bliver til virkelighed via en forskelligartet gruppe partnerinstitutioner, som kombinerer deres forskellige synspunkter om emnet og forskellige erfaringsniveauer. Du skal sikre dig, at du forstår dine partneres interesse i projektet. Jeres vidensomfang kan variere, men der bør være en fælles interesse i at samle viden om det specifikke emne, da det ellers kan blive vanskeligt at finde et fælles grundlag for arbejdet. 

· Sprog

Skab enighed om kommunikationssproget. Vælg et fælles sprog, som alle partnere føler sig tilpas med. Naturligvis vil ikke alle være perfekte til det fælles sprog, men lad det ikke hindre dig i at engagere dig i projektet: Sprogfærdighederne vil vokse i takt med entusiasmen. 
Der er dog en forskel på ufuldkomne sprogfærdigheder og få eller ingen færdigheder overhovedet i kommunikationssproget. Hvis der i en institution faktisk ikke findes medarbejdere, der forstår eller taler det fælles sprog, vil det sinke kommunikationen gennem hele projektet og kan sågar blokere for fremskridt. Det kan løses gennem oversættelser og tolkning på møder. Man må dog se i øjnene, at det vil få indflydelse på mødernes karakter. Hvis du beslutter at lette kommunikationen ved hjælp af disse midler, må du ikke forsømme at få dine partneres godkendelse af de tidsmæssige og finansielle investeringer, der foretages.

· Engagement

Dine potentielle partnere er enkeltindivider med deres egne personlige kvaliteter og en institution i baggrunden. De behøver som personer ikke at have erfaring i europæiske projekter, men bør i det mindste have en positiv holdning til den nye erfaring. Som repræsentant for sin institution i partnerskabet skal kontaktpersonen kunne skabe kontinuitet og fungere som forbindelsesled mellem partnerne. Nøglepersonen/nøglepersonerne i en organisation bør være involveret i projektet konstant og bidrage med både tid, energi og indhold. Desuden bør de kunne forankre partnerskabet i selve organisationen og have myndighed til at træffe og videreformidle beslutninger til organisationen. 

Det fælles arbejde med ansøgningen kunne i realiteten blive den første kvalitative test af partnerskabet. Da alle partnere vil skulle bidrage med idéer og information til det fælles projektforslag og arbejde på deres egne dele, vil du få lejlighed til at finde ud af, hvor præcise og pålidelige de er. 

	Tjekliste til brug ved søgning efter egnede partnere

	1 Institution

· Hvilken type institution/organisation kommer partnerne fra? 

· Hvilke hovedmål, aktionsfelter og målgrupper har de? 

· Hvor mange personer arbejder der i institutionen/organisationen? 

· Hvad er deres definition af kursister?

2 Personer

· Hvem bliver kontaktperson for projektet? 

· Hvad er denne persons funktion og position? 

· Hvor mange andre kolleger vil blive inddraget?

3 Interesser

· Hvad er institutionens motivation for at påbegynde projektet? 

· Hvorfor arbejder institutionen på europæisk plan? Hvorfor vil den starte?

· Hvad er de væsentligste interesser i læringspartnerskabets tema? 

· Hvad vil partnerne lære eller finde ud af, og hvordan forholder de sig til de spørgsmål, du ønsker at arbejde med? 

· Hvad er partnernes forventninger til fordelene ved partnerskabet?

4 Erfaring

· Hvilke typer ressourcer og specifikke bidrag kan partnerne bibringe projektet?

· Har institutionen/nøglepersonen tidligere været involveret i europæiske projekter, og hvilke erfaringer har de gjort sig på området? 

5 Forhold

· Vil der være et aktivt engagement fra voksne kursisters side? Hvilken rolle vil eller kunne de spille?

· Hvilket sprog egner sig, og er det nødvendigt med oversættelse eller tolkning?

· Hvor megen tid har institutionen/nøglepersonen til rådighed til projektet? 

· Er det muligt at organisere et transnationalt møde i partnerlandene? 

· Hvilken type nationale aktiviteter er mulige og vil blive planlagt mellem de transnationale møder?

6 Opfølgning

· Er institutionen generelt interesseret i at fortsætte samarbejdet inden for andre europæiske projekter, når læringspartnerskabet er fuldført? Hvad er partnerne i stand og parat til at gøre for det under partnerskabet?


4.2 Opnåelse af enighed om en fælles projektplan


Ja, vi vil gerne deltage i jeres projekt. Det lyder interessant, men præcis hvad forestiller I jer?

Det er vigtigt for et læringspartnerskabs succes, at der er sammenfald mellem partnernes forventninger til projektet og fælles idéer om tema og rækkevidde. Det er bedst at påbegynde arbejdet med at finde områder, som jeres institutioner har til fælles, før projektansøgningen indsendes, og at drøfte disse ansigt til ansigt. Prøv at tage spørgsmålet op på et forberedende møde. En nærmere definition kan fastlægges på startmødet. 

4.2.1 Find en fælles forståelse

Da du sandsynligvis gerne vil lære dine partnerinstitutioner at kende, før ansøgningen indsendes, eller gerne vil møde dine partnere for at drøfte projektet og udfylde ansøgningsskemaet sammen, er der mulighed for at holde et forberedende møde. På dette møde kan I fastlægge projektets fælles mål, drøfte opgaver og ansvar, udarbejde en konkret projektplan og udforme eller affatte forslaget sammen. Hvis du rejser til udlandet til dette forberedende møde, spørg da dit nationale kontor om, hvordan du søger om tilskud til dækning af rejse- og opholdsudgifter i forbindelse med et forberedende besøg.
I starten kommer så godt som alle læringspartnerskaber ud for vanskeligheder med forståelsen af og tilgangen til projekttemaerne. Kulturelle forskelle kan skærpe sprogproblemer og omvendt, hvilket kan medføre, at noget "går tabt" i oversættelsen. Selvom du måske ikke er opmærksom på det ved en indledende samtale, kan din fortolkning af vendinger og begreber være ganske anderledes end dine partneres. Som følge af forskellene i uddannelsessystemer, sociale kontekster, referencerammer, sprog og konceptdefinitioner forløber det hele måske ikke fuldstændig glat i starten. Jo hurtigere disse kulturelle forskelle overvindes, desto hurtigere kan man tage fat på at opbygge et fælles vokabular.

Jo tidligere, du får samlet mest mulig information om de andre partnere, deres lande og tilgange, desto bedre. Det vil sætte jer i stand til at opbygge en fælles begrebsramme og gensidig forståelse, som vil berede vejen for drøftelser om arbejdsmetoder og pædagogiske principper. 

Blandt de første samtaleemner kunne man tage en indledende diskussion om definitioner. Hvad mener I med udtryk som "voksne kursister", "unge", "lavt eller højt niveau", "uddannelse", "erhvervsuddannelse", "dyrt", "billigt", "undervisningsplan", "integration af kønsaspektet", "grupper, det er vanskeligt at komme i kontakt med", "formel, ikke-formel, uformel læring" osv.?

4.2.2 Definition af opgaver og roller

Det fremtidige læringspartnerskab vil på det projektforberedende trin beslutte, hvem af partnerne der skal indtage rollen som den første blandt ligemænd og optræde som projektkoordinator. Definitionen af koordinatorens rolle indgår i den fælles proces, da omfanget af koordinatorens involvering i et læringspartnerskab kan variere. Den koordinerende institution kunne eksempelvis fungere som:

· postkasse og være den formelt ledende person, man henvender sig til, som udfylder den fælles del af rapporter og indsamler relevante data

· "reel" koordinator og overvåge forskellige uafhængige aktioner i partnerskabet og forene disse med mellemrum 

· generaldirektør og spille rollen som stærk, ledende skikkelse, der tager ansvaret for alle større aktiviteter, som ikke blot forbereder møder, men træffer beslutning om arbejdsmetoder, tager mødereferat, kontrollerer udnævnelser, sender påmindelser, arrangerer sociale foranstaltninger, anbefaler hvordan budgettet skal bruges osv.

Det er op til partnerskabet at nå til enighed om den rolle, der bedst opfylder partnerskabets behov og arbejdsopgaverne. Koordinatoren er naturligvis også en regulær projektpartner og som sådan ikke blot engageret i projektstyringen, men også i indholdet.

Koordinatoren kan udvælges gennem drøftelser, lobbyarbejde, ved afstemning eller tildeling af denne opgave. De kvaliteter, der skal tages i betragtning ved udvælgelsen, kunne bl.a. omfatte

· erfaring med projektarbejde

· disponibel tid

· sprogfærdigheder

· balance mellem at være holdspiller og vise lederskab

· færdigheder i at kommunikere, organisere og resumere.

I mange tilfælde vil den institution, der startede processen med udvikling af et læringspartnerskab, rutinemæssigt påtage sig rollen som koordinerende institution.

Ud over enighed om koordinatorens rolle er det vigtigt, at ansvaret fordeles i læringspartnerskabet: Alle partnere skal bidrage. Afhængigt af projektaktiviteterne bør der ske en ligelig fordeling af alle opgaver. Eksempelvis organiserer alle institutioner hver sit transnationale møde, hvor de beslutter indhold og mødested. Til gengæld kunne en anden partner melde sig til at tage referat af det møde eller stå for evalueringen. I et større læringspartnerskab med deltagelse af mange institutioner kunne man også overveje at arbejde i team eller arbejdsgrupper.

4.2.3 Udform en aktivitetsplan

I en aktivitetsplan kombineres alle idéer om målsætninger, resultater, arbejdsmetoder og møder til et redskab, som senere vil bidrage til at gøre partnerskabet til en succes. På dette trin fungerer aktivitetsplanen som et program, der tydeliggør projektarbejdet skridt for skridt. Gør dette arbejde lettere ved at bruge aktivitetsplanlægningstabellerne fra ansøgningsskemaet til nærmere fastlæggelse af perioder, opgaver, aktører og forventede resultater. 

Ting, der skal dækkes af aktivitetsplanen


Start med det overordnede mål og opdel det i konkrete målsætninger. 

Det overordnede mål "Vi vil øge motivationen til at lære blandt vore voksne kursister" kunne udspecificeres yderligere som "Vi planlægger at lære af hinandens erfaringer i at motivere voksne kursister via ikt", der kunne omsættes til en målsætning som "Vi vil indsamle gode praksisser i ikt-metoder i vores egen organisation". 

Opdel målsætningerne i separate aktioner. 

Målsætningen "Indsamling af gode praksisser i ikt-metoder i vores egen organisation" kunne opdeles i følgende aktioner:

a) Beskriv en god praksis i din egen organisation

b) Forbered en digital præsentation og illustrer den med billeder

c) Del kommentarer om præsentationerne med andre

d) Udvælg de bedste præsentationer til brug på vores projektwebsite.

Ved at bruge en tidslinje for hele projektperioden kan det endelige projektresultat opdeles i mindre dele eller skridt. Lad os for eksempel sige, at de endelige projektresultater vil blive formidlet via en website om pædagogiske ikt-metoder. Hvis I satser på at have et udkast til website klar ved afslutningen af det første projektår, bør der foreligge en oversigt over websitens eventuelle indhold efter det første halve år med en beslutning om kommunikationstone og -sprog samt en oversigt over links til partnernes initiativer.

På tidslinjen bliver møder med partnerne naturlige milepæle for projektet. Projektperioden kan opdeles i enkeltafsnit ved at planlægge det faktiske antal transnationale møder. Træf beslutning om antallet af møder, seminarer eller andre typer mobilitet, antal deltagere fra hver institution, varighed og det land, I tager til. Disse variabler vil være bestemmende for en del af ansøgningen om tilskud, og det betaler sig derfor at gå i enkeltheder på dette trin. 

Endelig bør man forsøge at formulere, hvilke håndgribelige og uhåndgribelige resultater, der kan forventes af projektet. Resultaternes kvalitet måles ikke ved, hvor mange man kan opregne, men i hvor konkrete og opnåelige de er. Selvom et læringspartnerskab ikke kræver håndgribelige resultater, er det ikke desto mindre nyttigt at forsøge at kvantificere resultaterne. Prøv at gøre resultaterne målelige, selv om de ikke er til at tage og føle på. Skriv ikke: "Projektet vil resultere i større opmærksomhed på vejledning af voksne kursister", men: "Projektet vil resultere i fem anbefalinger om bedre vejledning af voksne kursister pr. en bestemt dato". I det aktuelle ikt-eksempel kunne resultatet blive "Hver partner vil introducere mindst én ny ikt-læringsmetode i deres eksisterende kurser for ældre borgere".

4.3 Planen udformes til en ansøgning: Formaliteter


Nu, hvor projekttemaet og projektpartnerne er blevet identificeret, kan der tages konkrete skridt til at udfærdige projektforslaget og kvalificere sig til tilskud fra Grundtvig-programmet. Man bør begynde med at kontakte det nationale kontor og få officielle oplysninger af dem. Denne del gennemgår de væsentligste trin i udfyldelsen af ansøgningen og vil præcisere visse nøgleord.

4.3.1 Hvad kan det nationale kontor gøre for mig?

Før du begynder at udfylde ansøgningsskemaet til et Grundtvig-læringspartnerskab, er det vigtigt at gøre sig klart, at det drejer sig om en decentral aktion, hvor beslutningerne tages af de forskellige nationale kontorer. Selvom ansøgnings- og udvælgelsesproceduren er ens i alle lande, kan de nationale kontorer anvende supplerende nationale udvælgelseskriterier. Disse kriterier vil blive offentliggjort på forhånd.
Før du indsender din ansøgning om tilskud til det nationale kontor, bør du sørge for at gå online eller tage personlig kontakt for at få svar på følgende spørgsmål:

· Hvornår er ansøgningsfristen?

· Hvilket ansøgningsskema skal jeg bruge?

· Kan jeg skrive ansøgningen på det valgte kommunikationssprog, eller bliver jeg nødt til at oversætte ansøgningen eller dele heraf til mit lands sprog?

· Skal jeg udarbejde supplerende dokumentation til det nationale kontor?

· Hvor mange kopier af ansøgningen skal jeg sende til det nationale kontor?

· Hvad er de europæiske prioriteter? Er der nogle specifikke nationale prioriteter?

	Det nationale kontor kan

· vejlede om, hvilke ansøgningsskemaer der skal bruges

· vejlede i udfyldning af ansøgningsskemaet

· vejlede i formulering af projektidéen med hensyn til Grundtvig-målsætningerne og målgrupperne

· henlede opmærksomheden på formelle dokumenter eller nyttig dokumentation

· formidle partnersøgningsanmodningen via netværket af nationale kontorer og som sådan hjælpe med at finde partnerinstitutioner i udlandet 

· give tilskud til et forberedende besøg eller kontaktseminar.


4.3.2 Formelle krav

Ansøgervejledningen i forbindelse med programmet for livslang læring indeholder en kort karakteristik af et læringspartnerskab. Der findes yderligere information og specifikke prioriteter i den generelle forslagsindkaldelse til programmet for livslang læring. Ud over disse to vigtige dokumenter er det afgørende at læse ansøgningsskemaet nøje igennem. Her følger nogle af de grundlæggende punkter:

Partnerskab

Et Grundtvig-læringspartnerskab kan kun fungere med tre eller flere berettigede partnerinstitutioner fra mindst tre LLP-lande. Et af landene i partnerskabet skal være medlem af Den Europæiske Union.

Projektets varighed 

Der gives tilskud til et partnerskab i to år. Ansøgningsskemaet skal indeholde en aktivitets- og mobilitetsplan for hele projektets varighed. 

Ansøgning om tilskud

Hver partner indsender en individuel ansøgning om tilskud til sit eget nationale kontor. Tilskudsbeløbet udgør et bidrag til partnerskabsudgifterne, både til lokale aktiviteter og til mobilitet. Der ansøges om et fast beløb (engangsbeløb) på basis af antallet af "mobiliteter", som din institution vil foretage i løbet af de to år. Ved en "mobilitet" forstås, at én person fra din institution (medarbejder, kursist eller tilknyttet partner) rejser til en af partnerne i udlandet som led i en partnerskabsaktivitet. Bemærk venligst, at man også kan rejse til en konference eller et seminar arrangeret af et multilateralt projekt eller netværk, der modtager tilskud under programmet for livslang læring.

Ansøgningsskema

Standardansøgningsskemaet til læringspartnerskaber tilpasses hvert år, så man skal sikre sig, at man bruger den aktuelle version. Skemaet består af en fælles del og en partnerspecifik del. Den fælles del introducerer projektindhold, partnerskab og aktiviteter, og udfyldes af koordinatoren på hele partnerskabets vegne. Den partnerspecifikke del vedrører din egen institution med kontaktdetaljer og spørgsmål i tilknytning til nationale prioriteter. Desuden skal den retlige repræsentant for institutionen underskrive den partnerspecifikke del for at bekræfte, at institutionen vil deltage i partnerskabet, hvis den godkendes.

Eventuelle spørgsmål til ansøgningsskemaet kan rettes til det nationale kontor i dit land. Sørg for at kontrollere mindst det følgende, inden ansøgningen om tilskud indsendes.

	Er vores ansøgning udfyldt korrekt: En kort tjekliste

	· Der er ansøgt på standardansøgningsskemaet til den aktuelle indleveringsfrist

· Alle de krævede datafelter er udfyldt fuldstændigt

· Projektidé og -planlægning er klart beskrevet med tilstrækkelige enkeltheder og målelighed

· Alle partnere har udfyldt deres egen ansøgning, der kombinerer den fælles projektbeskrivelse med enkeltheder om deres egen organisation

· Skemaet er udfyldt på kommunikationssproget eller ens eget lands sprog som krævet af det enkelte nationale kontor.


4.3.3 Udvælgelsesprocedure og kriterier

Når ansøgningen om et læringspartnerskab er indsendt, begynder ventetiden. Det nationale kontor skal inden godkendelsen bruge tid på at udvælge projekter og rådføre sig med andre kontorer. Det kan gøre ventetiden lettere, hvis man har en idé om, hvad der foregår under udvælgelsesproceduren for de nye læringspartnerskaber. 

Som tidligere nævnt er Grundtvig-læringspartnerskaberne transnationale projekter, der er underlagt en europæisk evaluering. Hver partnerskabsansøgning evalueres af eksperter udnævnt af det nationale kontor i koordinatorens land. Man sikrer sig, at alle eksperter anvender samme kriterier ved evalueringen af ansøgninger. Under kvalitetsvurderingen evaluerer eksperterne ansøgningerne ud fra en række udvælgelseskriterier. Det kan bidrage til at forfine projektansøgningen at være opmærksom på, hvad de lægger vægt på. Det kvalitetsvurderingsskema, der anvendes af alle nationale kontorer, findes på Europa-Kommissionens hjemmeside på http://ec.europa.eu/education/programmes/newprog/index_en.html#selection
Ansøgninger, der opfylder minimumskravene til kvalitet, vil blive opført i rangorden på en europæisk liste og modtage tilskud i henhold til denne rangorden, så længe der er tilstrækkeligt med midler. Grundtvig-læringspartnerskabernes årlige budget forvaltes af de nationale kontorer. Hvert land, der deltager i Grundtvig, tildeles et budget, der er baseret på en række elementer såsom eksempelvis befolkningens størrelse. I lande med stor efterspørgsel efter Grundtvig-læringspartnerskaber er det ikke altid muligt at give tilskud til alle ansøgninger af tilstrækkelig eller god kvalitet. Derfor står visse partnerskaber over for en situation, hvor ikke alle partnerorganisationer kan modtage tilskud fra deres nationale kontorer. Bortset fra det skal partnerskabet have mindst tre tilskudsmodtagende partnere for at blive endelig godkendt. Med det in mente er det en god idé at involvere mindst fire organisationer i et læringspartnerskab for at mindske risikoen for, at hele partnerskabsansøgningen forkastes, blot fordi én organisations ansøgning afvises. På den anden side tilskyndes der heller ikke til for store partnerskaber, da de er meget vanskeligere at styre. 

Når udvælgelsesproceduren er afsluttet, orienterer det nationale kontor jer skriftligt om resultatet af udvælgelsen for jeres partnerskab, inden den planlagte påbegyndelse af aktiviteterne.
4.3.4 Kontraktindgåelse

Når projektet og din institutions deltagelse heri er godkendt, modtager I en kontrakt vedrørende tilskuddet fra det nationale kontor. I kan forvente at modtage det godkendte Grundtvig-tilskud, når kontrakten er underskrevet af begge parter, dvs. den retlige repræsentant for din institution og for det nationale kontor. I vil få udbetalt 80 % af det godkendte tilskud i forskud, mens det resterende beløb vil blive udbetalt ved projektets afslutning, når den afsluttende rapport er godkendt.

Det er vigtigt at mærke sig, at ansøgningsskemaet udgør en del af aftalen om tilskud. Det betyder, at aktivitets- og mobilitetsplanen skal overholdes i hele kontraktperioden. Men kontrakten giver jer dog en vis fleksibilitet i gennemførelsen af projektet. Hvis der ikke stilles spørgsmålstegn ved projektets karakter og målsætning, vil andre, tilsvarende relevante aktiviteter, mobiliteter og resultater også blive accepteret i forbindelse med den afsluttende rapport.

Partnerskabstilskuddet gives som et fast beløb, hvilket betyder, at udgifterne ikke skal belægges med kvitteringer. For at få udbetalt differencen op til det samlede tilskudsbeløb efter indgivelse af den afsluttende rapport, skal rapporten dække lokale aktiviteter, mobilitetsaktiviteter og resultaterne af partnerskabet. I vil også skulle kunne dokumentere mobilitetsaktiviteter, for eksempel i form af billetter, boardingpas og certifikater fra partnerorganisationer som belæg for deltagelsen i projektmøder.

	Fra idé til projektplan - forhold der skal overvejes


	· Arranger et forberedende møde ansigt til ansigt for at affatte forslaget sammen med jeres partnere

· Tilskynd partnerne til at medbringe eksempler på en aktivitetsplan fra tidligere (nationale) projekter til det forberedende møde og brug disse til brainstorming af en struktur

· Prøv at få en klar forståelse af de projektdeltagende institutioners interesse og motivation

· Overvej dine egne og din institutions kompetencer og evner til at arbejde i projektet og vær tilstrækkelig åben til at omtale begrænsninger

· Fokuser ved diskussionen af institutionelle eller nationale oplysninger og erfaringer på det, I har til fælles

· Vær fleksibel i forhold til de tværkulturelle komponenter. Vær opmærksom på, at tingene ikke altid kommer til at forløbe på den måde, du er vant til

· Slå til lyd for en deling af ansvaret for aktiviteter, hvilket fremmer delt ejerskab af projektet

· Bliv enige om vigtige spørgsmål. Hvad sker der med projektet ved en udskiftning af nøglepersonale? Hvad sker der med projektet, hvis en af partnerne ønsker at trække sig?

· Opstil og ajourfør en kontaktliste med den primære og sekundære kontaktperson i hver institution

· Find ud af, om alle institutioner har indbyrdes kompatibelt it-udstyr. Kan de alle deltage regelmæssigt i e-mailkommunikation eller virtuelle samfund? 

· Har I ved mødeplanlægningen taget hensyn til vigtige hellig- og feriedage? Brug Eurydice-websiten til at få en oversigt over almindelige europæiske skoleferier

· Overvej at udveksle hensigtserklæringer med partnerne for at sikre engagementet allerede inden projektet reelt går fra start.


3 Projektudførelse
Efter de grundige forberedelser føles det rart at være nået så vidt, men det kan også give en fornemmelse af et nyt og ukendt ansvar. Med lidt vejledning bliver det lettere at tage det ansvar op. Dette kapitel indeholder idéer og anbefalinger, der kan være til hjælp i projektet.

5.1 Planlægning af arbejdet


Vores projekt er blevet godkendt. Vi ved, at vi har en god arbejdsplan, men hvordan holder vi os på rette spor?

Et læringspartnerskabs livscyklus












Planlægning


Aktivitetsplanen, der blev skitseret i ansøgningen om tilskud, indgår som element i kontrakten og bør derfor følges i videst mulig udstrækning. Hvis resultatet af udvælgelsesproceduren kræver ændringer i planen, for eksempel hvis en partner er blevet vraget eller har besluttet ikke at deltage, bør man på det tidspunkt rådføre sig med sit nationale kontor om mulighederne. 

Man bør dog undgå at opfatte aktivitetsplanen som en bibel, men snarere som en køre- eller arbejdsplan. Brug planen til at holde kursen på rejsen mellem møder, så I klarer jeres forpligtelser og opgaver hjemme i jeres egen institution. Arbejdsplanen viser prioriteterne på de enkelte trin i projektcyklussen og de punkter, der skal på dagsordenen for hvert møde. At standse op for at evaluere bidrager til at reflektere over projektet via spørgsmål som: Er vi på rette spor mod opfyldelsen af vore målsætninger, og hvor godt arbejder vi sammen?

Det er ved planlægningen af projektet ikke nogen dårlig idé at holde sig kvalitetskontrolcyklussen for øje: Planlægning, udførelse, kontrol, handling.







· Planlægning
Aftal arbejdet på det følgende trin. Aftal tidsplan, aktører, resultater og hvordan disse skal præsenteres og evalueres.

· Udførelse
Partnerne fuldfører opgaverne på dette trin og forbereder det næste møde. Projektmødets dagsorden bestemmes primært af de forudsete opgaver. Den partner, der har ansvaret for en specifik opgave, har også ansvaret for at styre dagsordenen.

· Kontrol
Kontroller de oprindelige forventninger i aktionsplanen og foretag en fælles evaluering: Hvad gik galt, og hvad gik godt? Nåede vi målet for dette trin? Er vi tilfredse med samarbejdet? Hvad bliver næste skridt i projektet? 

· Handling
Bekræft projektplanens næste trin. Overvej i fællesskab, om der er behov for at ændre eller tilpasse aktivitetsplanen med hensyn til forventede resultater, tidsplan eller aktører. Bliv enige om definitionen af tilpasningerne.

Cyklussen gentages i hele projektets løbetid. Selvom det måske forekommer en smule bureaukratisk at betragte projektarbejdet som en cyklus, kan denne metode få uventet positiv indvirkning på partnerskabet. Det er ikke alle partnere, der er vant til at arbejde med projekter og holde øje med langtidsplanlægningen. Ved at opdele projektet i korte cyklusser for hvert trin bliver alle partnere i stand til at bevare overblikket over opgaverne. Ikke alle er vant til at samarbejde med en partner, der arbejder hurtigere, langsommere eller blot på en anden måde. Ikke alle er vant til at udveksle idéer og drøfte et andet menneskes arbejde frit og åbent. Ved at gøre overvågningen til en fælles aktivitet i partnerskabet tilskyndes alles partnere til at følge projektets aktivitetsplan.

5.2 Forberedelse af projektmøderne


Hvordan planlægger og styrer vi vores møder, så de både bliver en resultatmæssig succes og udbytterige for deltagerne?

De transnationale møder bør betragtes som milepæle i projektet. Et fælles møde med alle partnere er et højdepunkt, da det virker meget ansporende og fylder projektet med positiv energi. Succesrigt teamarbejde er et afgørende element i projektets overordnede succes, men påvirkes af den kendsgerning, at medlemmerne af projektteamet ikke arbejder under samme tag, men i en række geografisk spredte institutioner. Af samme grund vil den væsentligste kanal for teamkommunikation, nemlig møder ansigt til ansigt, være begrænset. Det betyder, at omhyggeligt planlagte og organiserede møder er et afgørende element i projektets overordnede succes. Nøje planlagte møder kan i høj grad gavne projektet og partnerskabsprocessen under og efter det faktiske møde.

5.2.1 Mødets målsætning

Forbered jer til det enkelte møde ved at overveje mødets målsætning: Hvad arbejdes der hen imod? 

Det første møde vil næsten uvægerligt være meget praktisk orienteret. Mødet kunne have følgende målsætninger:

· Teamopbygning - overvej betydningen af atmosfæreskabende uformelle sociale foranstaltninger 

· Finjustering af projektet - nu, hvor I med sikkerhed ved, hvilke partnere der indgår i projektet, bør I tage aktivitetsplanen op til fornyet gennemgang, drøfte budgetspørgsmål og opgavefordeling

· Fastlæggelse af mål - fastlæg projektets milepæle og aftal tidslinjen

· Kvalitetskontrol - overvej en evaluerings- og overvågningsplan for projektet.

Efterfølgende møder vil give mere tid til drøftelser af indholdet. Desuden kan der på det andet eller tredje møde dukke nogle praktiske spørgsmål op:
· Overvågning og evaluering af, hvordan projektet skrider frem

· Ændringer i aktivitetsplanen

· Forberedelse af partnerskabsrapporten til det nationale kontor

· Fastlæggelse af det følgende års aktivitetsplan og budget samt forberedelse af en fornyet ansøgning.

5.2.2 Mødekarakteristika

Det kræver visse specifikke overvejelser fra værtens side at organisere et europæisk møde, blandt andet om følgende spørgsmål: 

· Mødets varighed

	Forsøg at planlægge mødedatoerne så tidligt som muligt. Man vil konstatere, at alle partnere vil skulle tage hensyn til mange skoleferier og nationale hellig- og feriedage. 


Projektmøder varer i almindelighed to eller tre fulde arbejdsdage. De finder ofte sted over en weekend for at gøre brug af billige flybilletter og begrænse rejseudgifterne. Møderne kunne selvfølgelig også kombineres med studiebesøg i partnerinstitutioner og andre naboinstitutioner eller give mulighed for at følge andre på jobbet, hvilket alt sammen ville gøre møderne en anelse længere.

· Mødedeltagere

Deltagertallet kan svinge alt efter mødets målsætninger. Det tilrådes af hensyn til kontinuiteten at sende mindst to personalemedlemmer pr. institution. Er der forudset deltagelse af kursister, kan personalet ledsages af en eller flere voksne kursister. Desuden kan der være deltagelse af repræsentanter for associerede partnere fra deltagerlandene. Det er vigtigt at sikre, at nøglepersonerne fra de enkelte institutioner kan deltage i møderne. Disse centrale mødedeltagere udgøres af teammedlemmer med ansvar for projektimplementeringen på deres institution, men det er også muligt at invitere andre, som kan yde et væsentligt bidrag til projektet eller formidlingen heraf.

· Valg af land

Det første projektmøde bliver ofte organiseret i projektkoordinatorens hjemland, eftersom den koordinerende institution vil have størst viden om hele partnerskabet på dette trin af projektet og måske også har erfaring fra tidligere projekter. Efterfølgende møder kunne finde sted på skift i partnerlandene, så ansvaret for projektets succes deles. Det vil også give direkte adgang til de forskellige projektdeltageres kultur og sprog: En tværkulturel erfaring, der vil give projektet en merværdi. 

· Mødested

Værten vil skulle finde et eller flere egnede steder for mødet. Ud over drøftelser mellem projektteamets medlemmer kan relevante studiebesøg i klasseværelser eller lokale organisationer bidrage til projektmødet. Om dele af programmet skal ligge indenfor eller udenfor, vil afhænge af vejret og kulturen. 

	Ved at foretage en samlet reservation af indkvartering, spisning eller sociale foranstaltninger for alle deltagere kan værten måske opnå en lavere pris eller et højere komfortniveau. 


Der vil før mødet være behov for at rådføre sig med partnerne om valg af indkvartering, restauranter og sociale foranstaltninger. Hver partner beslutter, hvordan projekttilskuddet bruges. Nogle projektpartnere beslutter måske at afsætte en mindre del af budgettet til opholdsudgifter, og det er derfor nødvendigt på forhånd at rådføre sig med alle mødedeltagere om den finansielle situation.

Anbringes hele gruppen på samme hotel, vil det sikre mulighed for uformelt netværksarbejde. I visse tilfælde vil det også være omkostningseffektivt: Hvis værten foretager en samlet reservation for alle deltagere og forudbetaler hele regningen, opnås der måske en gunstigere pris. Værtsinstitutionen kunne også vælge kun at anbefale et hotel, hvor deltagerne selv reserverer og betaler individuelt på stedet. Der bør fortrinsvis vælges hotel- og mødelokaliteter, man let kan komme til med offentlige transportmidler.

Deltagerne vil under mødet have behov for adgang til faciliteter som telefon, fotokopimaskine og computer med internetadgang. Hvis dagsordenen forudser gruppearbejde, kan det blive nødvendigt med ekstra lokaler. Et stimulerende miljø kan få en meget positiv indflydelse på mødeindsats og -resultater. Derfor bør man sikre sig, at mødelokalet er stort nok, komfortabelt, lyst, regelmæssigt udluftet, og at deltagerne har adgang til kaffe, te og snacks i pauserne.

Fælles spisning vil give deltagerne lejlighed til at slappe af og mødes under uformelle former. Foretages der bestilling af bord eller levering af mad i forvejen, vil det mindske bekymringerne under mødet. Samtidig skaber det klarhed at angive tid og sted for hver fællesspisning på dagsordenen. Når der arrangeres spisning, er det afgørende at tjekke hos deltagerne, om de kræver en speciel kost.

· Mødeleder

Det forekommer logisk at vælge projektkoordinatoren til mødeleder. Mødelederens rolle er at garantere åben og klar kommunikation mellem alle deltagere, at tilskynde dem til at bidrage til diskussionen og at få dem til at føle sig værdsatte. Andre opgaver på mødet kan fordeles blandt projektteamets medlemmer. Det vil bidrage til følelsen af, at man ejer projektet i fællesskab.

· Kommunikationssprog

	Sproget kræver særlig opmærksomhed på møder med deltagelse af kursister. Partnerne bør på forhånd sikre sig, at "deres" kursister får lejlighed til at bidrage til mødet. I kunne bruge noget af  tilskuddet på en sproglig forberedelse af gruppen, før I tager til et transnationalt møde.


God kommunikation mellem projektpartnerne er den første forudsætning, der skal opfyldes, hvis projektet skal få succes. Man vil være blevet enige om kommunikationssproget under forberedelsen af projektet. Der vil sandsynligvis være forskel på, hvor flydende teamets medlemmer behersker det valgte sprog. Det vil træde specielt tydeligt frem på møder, hvor der skal kommunikeres ansigt til ansigt. Husk på, at det er meget lettere at bruge et fremmedsprog i skriftlig kommunikation, når man har tid og ressourcer, end på møder ansigt til ansigt. En god projektkoordinator sørger for, at dette ikke øger ulighederne eller udelukker nogen af deltagerne fra diskussionen. 

Hyring af tolke forekommer måske at være en god løsning på de sproglige huller, men kan være vanskelig på grund af omkostningerne. Man kan lige så godt tilskynde alle medlemmer af projektteamet til at støtte hinanden indbyrdes og udvise tålmodighed og tolerance over for dem med mindre udviklede sprogfærdigheder. Man kan vedtage nogle enkle foranstaltninger såsom at:

· aftale at udtrykke sig enkelt

· forberede mest muligt skriftligt materiale om de emner, der skal drøftes på mødet, og sende dem til alle projektdeltagere på forhånd
· bruge forenklinger og visuelle hjælpemidler såsom lister med nøglepunkter, grafiske fremstillinger, diagrammer osv.

· tilskynde til og minde deltagerne om at medbringe ordbøger til møderne

· sikre sig, at alle deltagere når frem til en fælles forståelse af aftaler, ved at udarbejde et sammendrag af hvert punkt.

5.2.3 Dagsorden og mødereferater 

	Partnerinstitutionen, der optræder som vært, kan (eventuelt sammen med projektkoordinatoren) udarbejde et udkast til dagsorden, som rundsendes til teammedlemmerne forud for mødet for at indhente kommentarer og forslag. At gøre sig tanker om dagsordenen vil hjælpe deltagerne med at forberede mødet.


En velstruktureret dagsorden er et afgørende element i et succesfuldt møde. I den ideelle situation deltager hele partnerskabet i forberedelsesprocessen: Alle partnere bør få lejlighed til at bidrage til dagsordenen til det næste møde.

Der er vigtigt at opstille realistiske og opnåelige mål ved udarbejdelsen af en mødedagsorden. Glem ikke, at den hastighed, hvormed mødet skrider frem, påvirkes af, at deltagerne kommer fra forskellige europæiske lande, hvilket tilføjer en multikulturel og flersproget dimension. Desuden kommer deltagerne fra forskellige institutionstyper med forskellige holdninger og arbejdsstil.

Der skal afsættes tid nok til diskussioner, da der kan dukke nye spørgsmål op under mødet. Der skal være lejlighed til at indgå reelt fælles aftaler, så projektet kan forløbe glat efter mødet.

Når der organiseres et møde med deltagelse af voksne kursister, skal dagsordenen være genstand for særlig opmærksomhed. Kursisterne vil muligvis have større problemer med kommunikationssproget og med at deltage i diskussionen. Inden en rejse til udlandet tilrådes det at organisere et forberedende møde i hver institution for at gennemgå dagsordenen for mødet og besvare eventuelle spørgsmål. Det er valgfrit, om man forbereder sig sprogligt, for eksempel i form af et kort opfriskningskursus. Der bør på det transnationale møde være tilstrækkelig tid til diskussioner, eventuelt med sproglig støtte. Der kunne afsættes ekstra tid til besøg eller til at foretage praktiske opgaver sammen.

	Overlad ikke hele arbejdet til koordinatoren eller værten, men fordel opgaverne. Hvorfor ikke give hver deltager ansvaret for en del af mødereferatet?


Udsendes der velstrukturerede mødereferater umiddelbart efter arrangementet, vil det sikre alle partnerinstitutioner et godt overblik. Hvis der ved hvert mødes slutning udarbejdes en kort aktionsliste over opgaver og tidsfrister for hele partnerskabet, kunne det bidrage til at få projektet til at køre efter den oprindelige plan.

5.3 Opbygning af et varigt partnerskab
 

Det bidrager til opbygning af gode arbejdsrelationer at være ærlig og åben. Hvad kan vi gøre for at opnå det?

Alle projekters succes afhænger af deltagerne i projektet, deres engagement og deres evne til at samarbejde. Det lyder meget klart og enkelt, men der dukker øjeblikkelig spørgsmål op. 

Hvad kan man gøre for at få gode arbejdsrelationer i partnerskabet? Hvordan kan man bidrage til at fremme gode arbejdsprocesser? 

Der er en række aspekter, man bliver nødt til at overveje, inden projektet starter, mens andre kan overvejes, efterhånden som projektet skrider frem. Disse kan klassificeres som følger. Der er fysiske aspekter, som er meget fundamentale og konkrete, såsom mødeplaner, tidsplaner osv. Andre aspekter er af psykologisk art og vedrører den menneskelige side af samarbejdet. Derudover bør man overveje projektets kulturelle aspekter, for eksempel spørgsmålet om, hvordan man håndterer mangfoldighed til projektets fordel. Følgende aspekter skal tages i betragtning ved opbygningen af et varigt partnerskab:

· Indbyg afveksling i møderne ved planlægningen  

(fysiske aspekter)

· Opbyg teamet

(psykologiske aspekter)

· Tag imod og indlem kulturel mangfoldighed 

(kulturelle aspekter)
· Kommunikation

(kulturelle aspekter)

· Opbyg partnerskaber i din egen organisation

(organisatoriske aspekter)

5.3.1 Indbyg afveksling i møderne ved planlægningen 

Det første møde er meget vigtigt, både for værten og for de andre deltagere. Det foregående afsnit gav et fingerpeg om praktiske spørgsmål, der skal tages i betragtning, men det er lige så vigtigt at planlægge mødets karakter. Hvad kan man gøre for at skabe en god og afslappet atmosfære blandt deltagerne? 

	Kickoff-aktivitet: Tænk på typiske eller moderne måder at hilse på hinanden, fra et bestemt land, blandt mænd eller kvinder, blandt ældre eller yngre, og lad alle gå lokalet rundt og hilse på hinanden på denne måde. Det er ikke blot sjovt, men det får også gruppen i gang.


	Isbryderen: Begynd med at interviewe en af de andre deltagere om dennes arbejde eller interesser og præsenter denne person for resten af gruppen.


Til de aspekter, der kan overvejes, hører at:

· få alle til at føle sig veltilpas

· præsentere sig selv og ens arbejde

· organisere en sjov kickoff-aktivitet

· planlægge isbryderaktiviteter

· opdele en stor gruppe i mindre, blandede arbejdsgrupper

· more sig og arbejde sammen.

Afveksling og fleksibilitet er nøgleordene for mødet som helhed. Prøv at anvende disse på alle mødets hovedkomponenter: Tid, mødested og krav til processen eller resultaterne.

5.3.2 Opbyg teamet

Det psykologiske aspekt er altid af afgørende betydning, når man sætter en ny gruppe mennesker sammen. Men når denne gruppe mennesker har en meget forskelligartet baggrund, og de fleste af dem ikke kommunikerer på deres modersmål, bliver det endnu mere afgørende at være opmærksom på dette aspekt. 

Man kan etablere et godt forhold til sine partnere på mange måder. Under alle omstændigheder skal man afsætte tid til teamopbygningsaktiviteter. Aktiviteternes karakter kan svinge alt efter projektets art, selvom aktiviteterne ideelt bør forbindes med selve projektet. Samarbejde og kommunikation om løsning af en specifik opgave er det centrale aspekt af teamopbygning. Formålet er at få deltagerne til at føle sig sikre i gruppen og sætte dem i stand til at bidrage til projektets succes.

	Teamopbygning: Hvorfor ikke lave middagsmad sammen i skolens køkken, spille fodbold eller tage på cykeltur?


Her er en række teamopbygningsaktiviteter, I kunne overveje:

· Opdel gruppen i transnationale team, giv dem en specifik opgave såsom at bygge modeller i ler, analysere et kunstværk, lave en liste over det, de ved eller ikke ved om et bestemt land eller en bestemt forfatter osv.

· Gør noget aktivt sammen som gruppe, for eksempel madlavning eller sport

· Organiser en konkurrence eller quiz, for eksempel om europæiske fakta og tal

· Spil et spil, et almindeligt spil eller et, som I organiserer i mødesammenhængen

· Organiser en aktivitet, der giver folk lejlighed til at le og opleve noget sammen

· Drøft spørgsmål såsom forventninger, arbejdsprocedurer og problemløsning.

5.3.3 Tag imod og indlem kulturel mangfoldighed

Der vil i alle læringspartnerskaber være repræsentanter fra mindst tre europæiske lande. Som udgangspunkt vil det være godt at erkende, at forskellige lande og forskellige organisationer har forskellige arbejdstraditioner og arbejdskulturer. Læringspartnerskaber drejer sig om at udveksle idéer og lære af hinanden, men samtidig giver de mulighed for at møde andre kulturer i ordets bredeste forstand. 

At samle mennesker fra forskellige lande, fra forskellige typer af organisationer og forskellige kulturer er i sig selv meget interessant og meget berigende for deltagerne. Hvert land har specifikke måder at arbejde på, og en af fordelene kunne være at opleve disse under projektet. I vil gang på gang konstatere, at de forestillinger, I gør jer om et bestemt land eller en given kultur ligger langt fra virkeligheden. Altså er et læringspartnerskab ikke blot en gunstig lejlighed til at lære om, hvad kolleger eller kursister i andre lande gør, men også en lejlighed til at forstå, hvorfor de gør, som de gør. 

Benyt lejligheden til at:

· dele hinandens kultur 

· præsentere jeres traditioner

· underholde

· servere traditionelle retter og drinks

· respektere mangfoldigheden i kulturer og skikke

· vise respekt, være åbne og videbegærlige over for hinanden. 

5.3.4 Kommuniker

	Åbning af kommunikationen: Find fire forskellige og provokerende eller morsomme temaer i forbindelse med temaet læringspartnerskab. Inddel deltagerne i fire grupper, for eksempel ved at finde fælles kendetegn såsom "alle personer med brunt hår", "alle kvinder/mænd", "alle personer over 40". Drøft temaerne med andre medlemmer af gruppen i lokalets fire hjørner. Denne aktivitet er en god måde at byde nyankomne eller kursister velkommen i teamet og sætte kommunikationen mellem dem i gang.


Som tidligere nævnt er kommunikation afgørende for europæisk samarbejde. Et projekt involverer mange mennesker, der deltager i forskellig grad. Alligevel bør alle parter få lejlighed til at følge projektets udvikling, selvom de ikke er aktivt optaget af et spørgsmål eller deltager i et specielt møde. 

De aspekter, der kan overvejes her, er: Hvordan kommunikerer I under møderne? Hvordan registrerer I udviklingen? Hvordan bevarer I kontakten mellem møderne?

	Der bør udarbejdes kommunikationsregler. Der kunne afsættes nogen tid til det på det første møde mellem partnerne. Reglerne kunne omfatte:

· Kommunikation finder sted via en arbejdsplatform

· Der udarbejdes dagsorden og mødereferat til alle møder

· En nøgleperson pr. institution vil konstant være involveret i projektet

· Alle partnere bidrager til at bevare en god overordnet atmosfære

· Udtryk jer klart om forventningerne, især over for koordinatoren

· Giv præcise oplysninger til værtsorganisationen (for eksempel om antal deltagere i et møde)

· Koordinatoren og værten forbereder workshopperne i fællesskab

· Vi vil forsøge at undgå at låse os fast i samarbejdet. Alle partnerinstitutioner bør få lejlighed til at bidrage, ikke blot personalet, men også kursisterne.



Når I overvejer kommunikationsmekanismer inden for projektet, kan I gøre jer følgende overvejelser:

· Praktisk diskussion om relevante kommunikationsmidler

· Intern kommunikation inden for projektet (projektoptegnelserne)

· Ekstern kommunikation om projektet med kolleger og til fremme af kendskabet til organisationen

· Formidling i lokale aviser og blade

· Dagsordner og mødereferater

· Kontaktliste over deltagere med navne og relevante data såsom e-mailadresser, telefonnumre, postadresser, roller i projektet osv.

· Forskellige materialer fremstillet under projektet

· Fotos fra møderne

· Deling af ansvaret for kommunikation

· Brug af internettet

· Internetkonferencer mellem møderne.

5.3.5 Opbyg partnerskaber i din egen organisation 

Et projekt balancerer mellem de internationale og lokale aktiviteter, og det er afgørende at være bevidst om, hvordan projektet kan forankres i din egen organisation. Nøgleordet er endnu en gang åbenhed. Informer så mange mennesker som mulig om projektet, inddrag så mange mennesker som mulig og vær begejstret og åben omkring dine erfaringer. Det vil bidrage til at få kollegerne til at forstå, hvad projektet drejer sig om, og hvorfor det er anstrengelserne værd.

	Tilknytning af folk til projektet:

· Indbyd kolleger til det projektmøde, din institution er vært for

· Lad kollegerne spise frokost eller middag sammen med partnerne

· Lad kollegerne vise projektpartnerne rundt på skolen og deres arbejdsplads

· Lav et projektnyhedsbrev

· Fremlæg de seneste nyheder om projektet på hvert teammøde.


 Til overvejelserne i denne henseende hører: 

· Deltagere i de internationale møder. En person fra hver organisation deltager i alle møder sammen med en ny person hver gang 

· Etabler en projektgruppe, der arbejder med projektet lokalt

· Inddrag så mange kolleger som mulig og inddrag din chef, hvor og når det er muligt

· Informer kollegerne via personaleblade eller foldere

· Fremlæg resultaterne af projektet på personalemøder

· Involver kolleger i det transnationale møde i din organisation.

5.4 Kvalitetskontrol


Vi arbejder sammen med en række partnere. Hvordan sikrer vi os, at resultaterne har en kvalitet, der tilfredsstiller alle?

Det er langt mere krævende at måle og værdsætte et projekts indflydelse end at måle og værdsætte resultaterne. Den mest produktive form for kvalitetskontrol omfatter alle projektpartnere, begynder når projektet starter, og er et resultat af drøftelser mellem partnerne. Det vigtigste er, at kvalitetskontrollen ikke er en opgave, der starter i sidste fase af projektet. Indføj noget om kvalitetskontrol i ansøgningen og fastlæg den præcise plan på det første projektmøde.

Kvalitetskontrol omfatter fire trin: I stiller spørgsmål, indsamler svarmateriale til disse spørgsmål, udformer jeres konklusioner på basis af svarmaterialet og formulerer endelig jeres anbefalinger. 

Disse trin kan anvendes på fire komponenter i et projekt:

· Overvågning - er projektplanen blevet opfyldt?

· Evaluering af udviklingen - er der behov for at ændre eller tilpasse planen?

· Sammenfattende evaluering - forløb projektprocessen godt, og er resultaterne nyttige?

· Vurdering - skal der foretages justering af visse forventninger, mål og målsætninger eller aftaler?

5.4.1 Overvågning af processen

Ved en overvågning fører man tilsyn med, om projektet forløber planmæssigt. Regelmæssig overvågning og løbende optegnelser er afgørende for projektforløbet og vil lette arbejdet med at udfærdige en midtvejsrapport eller den afsluttende rapport.

I overvåger:

TID                                            

UDGIFTER



KVALITET

Har vi opnået de 


Hvordan forholder de 

Fastholder vi en god 

forventede resultater


faktiske udgifter sig

standard, og opfylder vi 

eller det forventede 


til budgettet? 


vore forpligtelser?

udbytte?


Ligger vi over 




eller under budgettet?



Overvågningsprocessen kan følge planlægningsprocessen (jf. den under 5.1 nævnte cyklus) og består af tre på hinanden følgende og indbyrdes forbundne trin:

· Tilsyn med de faktiske aktiviteter

· Sammenligning af de faktiske og planlagte aktiviteter

· Fortolkning og brug af disse oplysninger ved den videre planlægning af projektaktiviteter.

Nogle forslag til udformning af overvågningsprocessen:

· Udarbejd fælles skemaer for alt, der skal aflægges rapport om 

· Aftal tidsfrister for indsendelse af skemaer

· Tilvejebring skriftlige retningsliner for alle, der arbejder med på projektet

· Opret og opdater en projektmappe.

5.4.2 Evaluering af processen og resultaterne

Det er vigtigt for succes i sidste ende, at projektprocessen evalueres, mens den stadig er i gang. Mange læringspartnerskaber vælger at foretage deres egen evaluering af deltagerne, hvilket medfører, at processer og resultater løbende tages op til overvejelse. Mens overvågning sikrer, at projektet holder kursen, sikrer evaluering, at projektet skaber merværdi for alle berørte parter, både for de direkte involverede og for andre potentielt begunstigede. 

Som allerede nævnt er det godt at begynde at tænke på evaluering på et tidligt tidspunkt. Projektansøgningen bør indeholde en beskrivelse af en kortfattet evalueringsplan. Denne plan kan blive uddybet på det første eller andet projektmøde. De følgende spørgsmål kan eventuelt være nyttige ved udformningen af en evalueringsplan:

· Hvad er de målelige projektresultater udtrykt i processer eller produkter?

· Hvilke temaer skal evalueres?

· Hvordan vil oplysningerne blive indsamlet?

· Hvornår vil oplysningerne blive indsamlet?

· Vil hele partnerskabet eller blot én partner varetage behandlingen af de indsamlede oplysninger?

· Er der behov for at afsætte yderligere tid og penge til denne aktivitet?

	Evalueringsredskaber

· spørgeskemaer

· undersøgelser

· fokusgrupper

· interview

· diskussioner som led i projektmøder

· lommebogsnotater

· observationer




Hvad kan bidrage til evalueringen af projektprocessen?

Ved en procesevaluering bør hele partnerskabet reflektere over spørgsmål såsom:

· Er de væsentligste projektmål og projektmålsætninger nået? Hvis ikke, hvorfor så ikke, og hvad skal der ændres?

· Har alle direkte involverede medarbejdere og andre deltagere en følelse af at kunne bidrage maksimalt til projektet? Hvis ikke, hvorfor så ikke, og hvad skal der ændres?

· Erhvervede de direkte involverede medarbejdere og deltagere ny viden og nye færdigheder under deltagelsen i projektaktiviteterne? Hvis ikke, hvorfor så ikke, og hvad skal der ændres?

· Er kommunikationen inden for partnerskabet passende og effektiv? Hvis ikke, hvorfor så ikke, og hvad skal der ændres?

· Arbejder projektteamets medlemmer sammen hen imod fælles mål og målsætninger? Hvis ikke, hvorfor så ikke, og hvad skal der ændres?

· Fuldførte den enkelte partner de aftalte opgaver? Hvis ikke, hvorfor så ikke, og hvad skal der ændres?

Hvad kan bidrage til evalueringen af projektresultaterne?

Ved evalueringen af resultaterne bør hele partnerskabet reflektere over spørgsmål såsom:

· Bidrager projektet til at højne resultatniveauet for direkte involverede medarbejdere og deltagere? Hvis ikke, hvorfor så ikke, og hvad skal der ændres?

· Har projektet indflydelse på undervisningsplanen i de involverede partneres institutioner? Hvis ikke, hvorfor så ikke, og hvad skal der ændres?

· Har de direkte involverede medarbejdere og deltagere udviklet færdigheder og øget deres motivation til at lære af projekttemaet? Hvis ikke, hvorfor så ikke, og hvad skal der ændres?

· Skabte projektet større bevidsthed om den europæiske dimension i voksenuddannelsen? Hvis ikke, hvorfor så ikke, og hvad skal der ændres?

· Skabte projektet større bevidsthed om en multikulturel og en tværkulturel dimension? Hvis ikke, hvorfor så ikke, og hvad skal der ændres?
5.4.3 Indgivelse af rapport til det nationale kontor
Hver partner skal afgive rapport til sit eget nationale kontor og skal fremsende en statusrapport ved udgangen af det første år og en endelig aktivitetsrapport ved projektets afslutning. 

Bidragene til projektrapporten tilvejebringes ved at overvåge de følgende aspekter: 

· Projektets udvikling i forhold til planen

· Aktivitetsforløb

· Deltagelse af alle partnere

· Ændringer i planlægningen af projektaktiviteter.

Sammen med kontrakten vedrørende tilskuddet fra det nationale kontor vil I få tilsendt de nødvendige rapportskemaer, hvori I kan finde mere detaljerede oplysninger om, hvornår og hvordan der skal rapporteres. Fristerne for indgivelse af rapporter er angivet nærmere i kontrakten vedrørende tilskuddet. Bemærk venligst, at I ikke vil blive bedt om at indgive en finansiel rapport med nøje angivelse af alle udgifter. Men I skal kunne bevise, at I mindst har foretaget det krævede antal mobiliteter, og at partnerskabsprojektet er blevet implementeret som planlagt. I er derfor forpligtet til at opbevare eksempelvis billetter, boardingpas og belæg for tilstedeværelse for hver mobilitet, der er foretaget.

5.5 Fremme af kendskabet til projektet - formidling


Hvordan informerer vi andre kolleger og institutioner om projektet?

Det er i projektperioden vigtigt at informere andre udenfor om projektet. For det første fordi det gavner projektet selv, og det giver andre lejlighed til at følge projektet mere nøje og bidrage med inspiration og nye idéer. For det andet giver det projektet en højere profil i jeres organisation. Samtidig kan det bruges til at øge organisationens profil i samfundet.

Fremme af kendskabet til projektet eller formidlingen heraf kan ske i forskellig form og forskelligt omfang alt afhængigt af ambitionsniveau og projektstørrelse. Man kan overveje, hvordan projektet gøres kendt internt i ens egen organisation, og hvordan kendskabet til det fremmes på eksternt plan.

Fremme af kendskabet internt
Et projekts succes hænger ofte sammen med støtten fra ens egen organisation, fra kolleger, fra deltagere og fra ens ledelse. Det er derfor meget vigtigt, at projektet bliver en del af jeres organisation. I bør bidrage til at skabe interesse for projektet. I skal derfor overveje måder, hvorpå projektidéerne kan formidles internt. Der findes, afhængigt af kommunikationskulturen i jeres organisation, mange forskellige måder at gøre det på, herunder:

· Fremstilling af en folder/brochure, der beskriver projektet for kollegerne

· Oplysning om projektet på personalemøder

· Oplysning om projektet i interne nyhedsbreve

· Opslag af projektmateriale på en opslagstavle 

· Artikler i skolebladet

· Artikler i skolens årbog

· Andre idéer

Fremme af kendskabet eksternt

Et internationalt projekt giver også lejlighed til at fremme kendskabet til organisationen i jeres eget samfund. Det kan gøres på mange måder afhængigt af projektet, jeres ambitionsniveau og af de målgrupper, I vil nå. Det kunne gøres ved at involvere pressen, men det er ofte nødvendigt at kontakte dem med en nyhed, for eksempel om et internationalt besøg eller en publikation osv. Kendskabet til projektet eksternt kunne for eksempel fremmes ved:

· Etablering af en website

· Involvering af pressen på lokalt plan

· Involvering af pressen på nationalt eller endda internationalt plan

· Oplysning om projektet på lokale/landsdækkende møder og konferencer for lærere

· Artikler om projektet i lærerforbundenes blade

· Offentliggørelse af et slutprodukt, der er nyttigt for andre

· Andre idéer.

Det afgørende er, at I drøfter, hvordan I håndterer disse spørgsmål og udarbejder en plan for, hvad I agter at gøre med projektet. Formidlingen er meget vigtig, men det er også vigtigt, at det sker på en måde, der er relevant for projektet.

5.6 Finansielle midler


Hvordan bruger vi projekttilskuddet optimalt?

I et læringspartnerskab modtager hver partnerinstitution sine egne midler fra det nationale kontor. Engangsbeløbet kan variere fra land til land, så partnerne i samme projekt må regne med forskellige tilskudsniveauer. Selvom det normalt ikke er et problem, er det alligevel en god idé at være åben om de tilskud, I har modtaget. Det anbefales derfor, at partnerne informerer hinanden om de finansielle betingelser for deltagelse i projektet og drøfter de potentielle følger heraf for projektet som helhed. 

De finansielle spørgsmål, der skal overvejes sammen med partnerne, kunne for eksempel omfatte:

· Engangsbeløbets størrelse og fordelingen på projektomkostninger og udgifter til transnationale møder (mobiliteter)

· Forventede udgifter til fælles produkter og fordelingen heraf på institutionerne

· Værtstraditioner/værtsudgifter/underholdning

· Nogle måder at "strække" tilskuddet på (idéer til billige rejseformer, indkvartering, spisning, billige flyrejser, bed & breakfast, privat organiseret spisning osv.)

· Yderligere tilskud.

	Når man er vært for et møde, skal man aftale, hvordan udgifterne deles mellem deltagerne. 

Hvis man arrangerer en fælles middag, skal alle deltagere så betale individuelt for de retter, de har bestilt, eller betaler arrangøren hele regningen og fordeler beløbet ligeligt i fakturaer til partnerne bagefter?




Det anbefales at føre regnskab over projektudgifterne i kontraktåret, så man har et ajourført og præcist overblik over udgifterne. Som koordinator for projektet på din institution vil du normalt have mulighed for at sammenligne det ydede tilskud med de faktiske udgifter. Forsøg at afstemme disse beløb på forskellige tidspunkter af året, så du ved, om I ligger over eller under budgettet. Hvis det lykkes at organisere flere transnationale møder eller udvekslinger end forudset i ansøgningen ved at være mere sparsommelig på udgiftssiden, er det absolut acceptabelt.

Endelig kunne I søge andre tilskudsmuligheder. Andre organer har måske supplerende midler, I kan ansøge om, når I har modtaget EU-tilskuddet. Disse midler kunne komme fra de kommunale, regionale eller nationale myndigheder, private virksomheder osv.

5.7 Bagefter


Hvordan kan vi fortsætte samarbejdet, når projektet er afsluttet?
Efter en periode med intensivt samarbejde med partnerne i udlandet når man uvægerlig det punkt, hvor projektet skal til at slutte. Under projektforløbet har I sandsynligvis udviklet gode arbejdsrelationer med jeres partnere og opnået gode resultater. Hvis det er tilfældet, kunne I eventuelt ønske at fortsætte samarbejdet på en eller anden måde. Her er der flere valgmuligheder: I kan beslutte at indgå i hinandens europæiske netværk eller blive involveret i et nyt projekt sammen.

Som en del af et læringspartnerskab får I nøje indsigt i andre organisationers liv, og det giver jer mulighed for at opbygge jeres eget internationale netværk. Et sådant netværk kan fungere på en række måder, for eksempel ved fortsat kontakt, hvor I udveksler oplysninger med personalemedlemmer eller kursister eller ved sammen at engagere jer i andre internationale projekter.

Hvis I beslutter at ansøge om et nyt projekt, er der adskillige muligheder under programmet for livslang læring. Der er de forskellige dele af Grundtvig-programmet og også andre, såsom nøgleaktiviteterne sprog eller ikt under det tværgående program. Eller I kunne overveje at søge under Leonardo da Vinci, hvis I har et projekt i forbindelse med erhvervsuddannelse i tankerne. I kan få oplysninger om disse muligheder på det nationale kontor.

Selv om I beslutter at fortsætte i et andet projekt sammen, må I ikke glemme at afslutte jeres nuværende læringspartnerskab på god vis. Projektet kan eventuelt fortsætte i en eller anden form, men det oprindelige læringspartnerskab er formelt slut, og I bør finde en måde at runde det af på, fejre resultaterne og afslutte projektcyklussen.

	Spørgsmål til overvejelse i forbindelse med udførelsen af projektet

	· Læg ambitiøse planer, men forsøg at være realistiske med hensyn til den tids- og ressourcemæssige investering

· Planlæg et rimeligt antal transnationale møder for hvert år, for eksempel to eller tre møder, uden dog at glemme det antal mobiliteter, I anmodede om i ansøgningen

· Overvej nøje, hvad der kan og skal gøres på nationalt plan mellem de transnationale møder

· Brug det første transnationale møde til at udarbejde fælles regler for samarbejdet i læringspartnerskabet

· Lav et glossar eller indeks med begrebsdefinitioner. Undertiden kan man bruge en generel definition af et koncept, eller man bliver nødt til at skabe en definition specielt for partnerskabet

· Frem følelsen af teamånd gennem en blanding af sociale arrangementer og gruppediskussioner

· Skab variation i arbejdsmetoderne, for eksempel ved at holde fælles plenummøder, arbejde parvis eller i små grupper, arbejde efter cafémodellen, eller måske endda drøfte tingene på en gåtur. Planlæg tilstrækkeligt med pauser på mødet, lange og korte

· Udarbejd en fleksibel dagsorden med isbrydere
· Benyt lejligheden til at øge jeres viden om andre kulturer

· Tag eventuelle sprogmæssige hindringer i betragtning

· Tjek efter det første møde selv, om du faktisk ønsker at arbejde med de valgte temaer og spørgsmål. Ønsker du ikke at arbejde med dem, forsøg da at meddele gruppen dette og foretag de nødvendige ændringer

· Planlæg på forhånd, hvornår der skal standses op for at evaluere  Bliv enige om en evaluering, hvor der reflekteres over god forståelse og kommunikation, for eksempel efter et halvt års arbejde sammen

· Aftal kommunikationsaktiviteter eller fremme af kendskabet til projektet og fasthold det i en formidlingsplan

· Sørg for at forankre et europæisk projekt i din egen organisation.


Glossar

· Aktivt medborgerskab

Evnen til at spille en aktiv rolle i samfundet er en af de nøglekompetencer, alle europæiske borgere bør have adgang til. Der eksperimenteres i et antal projekter med uddannelse i aktivt medborgerskab for en række forskellige, socialt udstødte grupper og med myndiggørelse af kvinder. Andre er ved at udvikle materiale til uddannelse i demokratisk medborgerskab i mere "global" betydning, hvor der tilskyndes til udvikling af kritisk kompetence i tværkulturelle, tekniske, økologiske, historiske og økonomiske spørgsmål.

· Aktivitetsplan
En plan over projektarbejdet, opdelt i kronologiske skridt. Projektaktiviteterne defineres af deres målsætning, forventede resultat og de involverede aktører (institution, medarbejdere, kursister osv.), jf. side 19.

· Voksne kursister
I Grundtvig-sammenhæng betyder "voksen" en person over 25 eller unge mennesker under 25, som ikke længere deltager i grunduddannelse inden for det formelle skolesystem eller det højere uddannelsessystem i deltagerlandene. Grundtvig er henvendt til personer, som har vidt forskellige mål med deres ønske om at lære, der rækker fra ønsket om at øge deres evne til at spille en fuld og aktiv rolle i samfundet og udvikle deres tværkulturelle bevidsthed over en forøgelse af deres potentielle beskæftigelsesegnethed ved at erhverve eller ajourføre grundlæggende og generelle færdigheder og til at styrke deres kvalifikationer, så de kan påbegynde eller genstarte en formel uddannelse.

· Medfinansiering
Alle projekter, der modtager tilskud under programmet for livslang læring, bygger på medfinansiering, hvilket betyder, at projekttilskuddet skal suppleres med et bidrag fra hver støttemodtager. I læringspartnerskaber anses personaleudgifter for medfinansiering fra institutionens side, mens projektudgifter og transnationale møder kan dækkes af tilskuddet. Det er vigtigt at gøre sig klart, at det faktiske tilskudsbeløb bestemmes af det enkelte nationale kontor på basis af efterspørgselen og den nationale støttepolitik. – jf. side Fejl! Bogmærke er ikke defineret. 

· Koordinator/koordinerende institution
Der skal for hvert læringspartnerskab udpeges en formel projektkoordinator. Koordinatoren indtager lederrollen i processerne i forbindelse med indgivelse af ansøgning og rapporter til de nationale kontorer og tager initiativ til projektaktiviteter. Andre opgaver og aktiviteter inden for projektets rammer kan fordeles mellem partnerinstitutionerne. – jf. side 2
· Formidling
"At sørge for, at nyheder eller teorier formidles eller spredes vidt og bredt".

Formidling defineres som en planlagt proces, hvorved de centrale aktører får information om kvaliteten, relevansen og effektiviteten af resultaterne af programmer og initiativer. Den foregår, efterhånden som resultaterne af programmer og initiativer bliver tilgængelige. For læringspartnerskabers vedkommende drejer formidling sig hovedsagelig om at fremme kendskabet til projektet og dets resultater. Den bør foregå både internt og eksternt, nemlig til kolleger og til andre institutioner og organisationer. – jf. side 2
· Europæisk merværdi
Håndgribelige eller uhåndgribelige projektresultater, der udelukkende kan tilskrives deltagelsen i projektet på europæisk plan. Det betyder også, at projektet har frembragt noget værdifuldt for hver enkelt deltagende enhed, som ikke kunne være blevet skabt på rent nationalt plan.

· En europæisk dimension i medborgerskab

En række af de første europæiske projekter på dette område fokuserede på at fremstille undervisningsmaterialer i fagene historie, demokratiske traditioner, samfund og kulturer i Europa. Af nyere dato er den øgede interesse for at styrke voksnes viden om de nye EU-medlemsstater, som mange borgere i andre lande stadig kun har begrænset kendskab til.

· Nøglekompetencer

Det traditionelle begreb "grundlæggende færdigheder" er nu blevet udvidet betydeligt til "nøglekompetencer" på linje med den europæiske debat om disse spørgsmål. Sociale færdigheder såsom evnen til teamarbejde, til kommunikation og til tværkulturel dialog er kommet i fokus i en række Grundtvig-projekter. 

Nøglekompetencer repræsenterer en bærbar, multifunktionel pakke af viden, færdigheder og holdninger, som alle enkeltindivider behøver for at realisere og udvikle sig selv som personer, blive inddraget og finde beskæftigelse. Disse burde være blevet udviklet ved afslutningen af den obligatoriske skolegang eller uddannelse og burde tjene som grundlag for videreuddannelse som en del af den livslange læring.

· Læringspartnerskaber

Grundtvig-læringspartnerskabet danner rammen om samarbejdsaktiviteter i begrænset skala mellem organisationer, der arbejder inden for voksenuddannelsen i bredeste forstand. Læringspartnerskaber fokuserer på processen og tilsigter at øge deltagelsen af mindre organisationer, der ønsker at inkludere europæisk samarbejde i deres uddannelsesaktiviteter. I et Grundtvig-læringspartnerskab arbejder undervisere og kursister fra en række deltagerlande sammen om et eller flere temaer af fælles interesse for de samarbejdende organisationer. Denne udveksling af erfaringer, praksisser og metoder bidrager til en øget bevidsthed om det forskelligartede kulturelle, sociale og økonomiske miljø i Europa og til en bedre forståelse af områder af fælles interesse.

· Hensigtserklæring

Alle foreslåede partnerinstitutioner kan skrive en erklæring, hvori de bekendtgør deres hensigt om at samarbejde i læringspartnerskabet, hvis projektet og deres deltagelse heri godkendes. Da alle projektpartnere modtager deres egen nationale kontrakt og derfor indtager en autonom position med hensyn til finansielle midler og forvaltning, kan nogle projektkoordinatorer vælge at bede om hensigtserklæringer fra alle partnere. Det er en mere eller mindre formel aftale mellem institutioner om samarbejdet. – jf. side 2
· Livslang læring

Alle læringsaktiviteter, der gennemføres livet igennem og har som mål at øge viden, færdigheder og kompetence i et personligt, medborgerskabsrettet, socialt og/eller beskæftigelsesrelateret perspektiv. Livslang læring drejer sig om at erhverve og ajourføre alle former for evner, interesser, viden og kvalifikationer fra årene inden skolestarten til efter påbegyndelsen af pensionisttilværelsen, og om at værdsætte alle former for læring. Livslang læring drejer sig også om at tilbyde en ny chance for at ajourføre grundlæggende færdigheder samt tilbyde læringsmuligheder på et mere avanceret niveau. (Kommissionens  meddelelse af 21. november 200: Realiseringen af et europæisk område for livslang læring)
· Overvågning

Processen med løbende kontrol af, hvordan projektet skrider frem. Projektet skal overvåges i hele dets løbetid for at sikre, at det bliver en succes. Overvågning består af tilsyn med aktiviteter, sammenligning med arbejdsplanen og brug af de indsamlede oplysninger til at forbedre projektet. – jf. side 2
· Nationale kontorer

Der er i hvert af deltagerlandene i programmet for livslang læring etableret et nationalt kontor. Det nationale kontor støtter programmet ved at give oplysninger om de forskellige programmer og ved at give råd og vejledning til potentielle ansøgere. Det nationale kontor er desuden ansvarligt for den nationale udvælgelse af decentraliserede ansøgninger og kontrakter med modtagerne. – jf. side 2
· Partner/partnerinstitution

Alle institutioner eller organisationer, der deltager i læringspartnerskabet, men ikke spiller en formelt ledende rolle. De står på lige fod med alle de andre deltagende organisationer og deler ansvaret for gennemførelsen af projektopgaver og -aktiviteter.

· Projektresultater

Resultaterne af projektet kan være både håndgribelige og uhåndgribelige. Håndgribelige resultater er uddannelsesprodukter, kursusmaterialer osv. Uhåndgribelige resultater inkluderer uddannelsesmetodologier, processer eller erfaringer.

· Lande i programmet for livslang læring

De lande, der er berettigede til at deltage i programmet for livslang læring. Disse lande omfatter de 27 EU-medlemsstater, EFTA/EØS-landene (Island, Liechtenstein, Norge) og EU-ansøgerlandet (Tyrkiet).

· Bæredygtighed

Projektpartnernes evne til at fortsætte projektet ud over afslutningen af den kontraktmæssige medfinansiering. Evnen til at bruge projektets resultater og måske endda opgradere dem eller bruge dem i en anden sammenhæng.

· Valorisering

Begrebet valorisering eller værdiforøgelse, der er af fransk oprindelse, kan beskrives som en proces, hvor projektresultaterne formidles og udnyttes med henblik på at optimere værdien heraf, styrke deres indvirkning og integrere dem i uddannelsessystemer og -praksisser på lokalt, nationalt og europæisk plan.

I kan også konsultere glossaret i programmet for livslang læring, der ligger under ansøgervejledningen på http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/glossary_en.html
Anbefalet læsning/internetkilder

· Europa-Kommissionen, Generaldirektoratet for Uddannelse og Kultur
Generaldirektoratet for Uddannelse og Kulturs website indeholder information om de europæiske uddannelsesprogrammer, en liste med kontaktoplysninger om alle nationale kontorer og giver adgang til kompendier over alle godkendte Grundtvig-læringspartnerskaber. http://ec.europa.eu/education/index_en.html

· Ansøgervejledning i forbindelse med programmet for livslang læring
Den webbaserede ansøgervejledning giver en beskrivelse af alle de aktiviteter under programmet for livslang læring, der kan søges om tilskud til. Ansøgervejledningen indeholder sammen med den generelle indkaldelse af forslag og afgørelsen om programmet for livslang læring alle de oplysninger, der behøves for at søge om tilskud. http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/index_en.html


· Generel indkaldelse af forslag
Den generelle indkaldelse af forslag til programmet for livslang læring supplerer ansøgervejledningen og afstikker vigtige ekstra oplysninger såsom sidste frist for indsendelse af ansøgninger og eventuelle specifikke programprioriteter. http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/call_en.html

· Afgørelse om handlingsprogrammet for livslang læring; se specielt målsætningerne for Grundtvig-programmet
Europa-Parlamentets og Rådets afgørelse Nr. 1720/2006/EF af 15. november 2006 om et handlingsprogram for livslang læring. http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/index_en.html

· Memorandum om livslang læring
Kommissionens memorandum af 30. oktober 2000 om livslang læring [SEK(2000) 1832 endelig].
http://ec.europa.eu/education/policies/lll/life/memoda.pdf

· Europa-Kommissions politik for livslang læring
En oversigt over Europa-Kommissions politikdokumenter og aktiviteter inden for livslang læring.
http://ec.europa.eu/education/policies/lll/lll_en.html  

· Uddannelse 2010, uddannelses- og erhvervsuddannelsesbidraget til Lissabon-strategien
http://ec.europa.eu/education/policies/2010/et_2010_en.html

· Meddelelse om voksenuddannelse
Meddelelse fra Kommissionen af 23. oktober 2006, Voksenuddannelse: Det er aldrig for sent at lære [KOM(2006) 614 endelig].
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=COM:2006:0614:FIN:DA:PDF 

· A Survival Kit for European Project Management, Advice for Coordinators of Centralised Socrates Projects (2001) (Overlevelsesudstyr til europæisk projektstyring, rådgivning for koordinatorer af centraliserede Socrates-projekter)
En publikation med råd om projektstyringsspørgsmål i relation til centraliserede Socrates-projekter.
http://www.sokrates.at/download/survivalkit
· Tools for planning the dissemination of project results (IACEE, 1999) (Redskaber til planlægning af formidling af projektresultater)
http://www.leonardodavinci.fi/dissemination/tools.pdf
· Glossary of Adult Learning in Europe (UNESCO, 1999) (Glossar om voksenuddannelse i Europa)
http://unesdoc.unesco.org/images/0012/001288/128815e.pdf 

· Comenius-håndbog for skoler
En håndbog om deltagelse i skolepartnerskaber under Comenius med råd om oprettelse af succesrige partnerskaber med skoler i andre europæiske lande for at gennemføre et sådant projekt.
http://ec.europa.eu/education/programmes/socrates/comenius/tools_en.html

· Oversigt over skoleferier i Europa
Oversigt over skoleferier; nyttig ved planlægning af europæiske møder.
http://ec.europa.eu/education/policies/educ/holidays/index_en.html

· Eurydice: Informationsnetværket om uddannelse i Europa 
Information om nationale skolesystemer, terminologi osv.
http://www.eurydice.org/
· Databasen over Socrates-projekter (ISOC)
ISOC er et katalog over projekter, der støttes af Europa-Kommissionen under SOCRATES' centraliserede aktioner. Databasen indeholder også information om internationale partnere i de forskellige projekter, formidlingsarrangementer, projektresultater samt organisationer og mennesker, der er  engageret i internationalt uddannelsessamarbejde.
http://www.isoc.siu.no/
4 Bilag: Skemamodeller

Denne del indeholder en række skemamodeller, som I kan bruge eller tilpasse til jeres nye læringspartnerskab.

· Mødedokumenter

a Invitation

b Program

c Tilstedeværelsesliste

d Mødereferat

· Hensigtserklæring

· Overvågningsrapport

· Evalueringsplan

· Evalueringsskema

Mødeindbydelse


[Sted], [Dato]

Projekttitel___________________________________

Dagsorden for møde om transnationalt projekt

Mødedato(er)___________________________________

Mødested(er)___________________________________

Deltagere

	Partnerinstitution 1 (koordinator)
	2 personer 
	[Navne ]

	Partnerinstitution 2
	2 personer 
	[Navne ]

	Partnerinstitution 3
	2 personer 
	[Navne ]

	Partnerinstitution 4
	2 personer 
	[Navne ]

	Partnerinstitution 5 (vært)
	4 personer 
	[Navne ]

	Partnerinstitution 6
	2 personer 
	[Navne ]

	Partnerinstitution 7
	2 personer 
	[Navne ]

	Partnerinstitution 8
	2 personer 
	[Navne ]


Værtsinstitution

Institutionens navn  ___________________________________
Kontaktperson

For- og efternavn  
___________________________________
Adresse  
___________________________________
Kontakt  
___________________________________  (telefon, fax, e-mail)

Rejse

· Fra lufthavnen: Du/I kommer lettest fra lufthavnen til hotellet med taxa. Prisen ligger på ca. 15 euro, og turen tager 15-20 minutter.

· Fra togstationen: Du/I kommer lettest fra togstationen til hotellet med bus. Prisen ligger på ca. 5 euro, og turen tager omkring 30 minutter.

Indkvartering

Der er bestilt hotelværelse(r) og spisning fra middag den [dato]  til  morgenmad den [dato.]  

Hotelreservation

Hotel Europa (nær hovedbanegården)

Der findes flere oplysninger på internettet på www. ______________

Aktivitetsplan
	Dag
	Dato
	Tidspunkt
	Aktivitet

	Søndag
	17.06
	11.00 – 17.00
	Deltagerne ankommer

	
	
	17.30
	Modtagelse af alle mødedeltagere i hotelfoyeren 

	
	
	18.00 – 20.00
	Overvågning af projektets udvikling 

	
	
	20.00
	Middag

	Mandag
	18.06
	9.00 – 13.00
	Workshop i udformning af uddannelsesmoduler for kursister og undervisere 

	
	
	13.00 – 14.30
	Frokostpause 

	
	
	14. 30 – 20.00
	Projektevaluering

Diskussion og udformning af arbejdsplan for sidste projektperiode

	
	
	20.00
	Middag

	Tirsdag 
	19.06
	9.00 – 10.00
	Cd-præsentation og pressekonference *

	
	
	10.00 – 12.00
	Forberedelse af projektformidlingskonference

	
	
	12.00 – 14.30
	Frokostpause

	
	
	14.30 – 20.00
	Rundtur i byen

	
	
	20.00
	Middag

	Onsdag
	20.06
	
	Deltagerne rejser hjem


* Hver partnerinstitution anmodes om at forberede en mundtlig rapport (5 minutter) om deres projektarbejde.

Jeg glæder mig til at se jer alle sammen,

Jeres projektkoordinator

Mødeprogram


Møde om [projekttitel] i [sted]

Program for mødet den 23. – 26. januar [år]

	Dato / tid
	Program
	Hvor
	Bemærkninger

	Søndag den 23.
	Deltagerne ankommer til [sted] om aftenen
	
	Hotel [navn] er bestilt. Check ind inden kl. 21.30 Michael og Gerald ankommer lørdag.

	Mandag den 24.


	8.30
	Afgang fra hotellet, til fods til Groenstraat
	
	Arno og Mieke møder jer på hotellet kl. 8.30

	9.00
	Modtagelse på vores uddannelsesinstitution

Kaffe og diskussion af programmet

Rundtur på skolen
	Villa, 0.55
	

	10.30
	Udveksling af hver partners arbejde i den sidste periode
	
	

	12.00
	Frokost
	Balkon
	

	13.30
	Programmet starter

Præsentation af partnernes produkter

Tjek og kommenter flipovere
	OLC 
	

	17.00
	Programmet slutter, afgang til hotellet
	
	

	18.30
	Afgang på rundtur med guide og middag
	
	Peter møder jer på hotellet kl. 18.30

	Tirsdag den 25.

	8.30
	I bus til uddannelsesinstitutionen
	
	

	9.00
	Programmet starter

Arbejdsgrupper om pædagogik, it og formidling
	2.04 og OLC
	

	11.15
	Kursistdeltagerne bydes velkommen, 

derefter præsentationer
	
	

	11.30
	Frokost
	?
	

	14.00
	Programmet starter

Forberedelse af lærerpræsentationer
	2.16 og 2.17
	

	16.00
	Lærerpræsentation og

koordinatoren præsenterer den første flipover for lederen, hr. De Jong
	2.16 og 2.17
	

	17.15
	Programmet slutter, afgang til hotellet
	
	

	19.30
	Afgang til restauranten
	
	Arno og Klaas møder jer på hotellet 

	Onsdag den 26.

	8.30
	I bus til uddannelsesinstitutionen
	
	

	9.00
	Programmet starter

Resultater fra arbejdsgrupperne

Aftale om møde i maj

Opfølgning af projekt næste år
	2.04
	

	11.30
	Evaluering af mødet
	
	

	12.00
	Mødet slutter

Frokostmuligheder
	
	


Tilstedeværelsesliste for møde


Møde om [projekt] i [sted]

Deltagernes første møde den 23. – 26. januar [år]

	Deltagernavn
	Partnerorganisation
	Jobtitel
	Bemærkninger
	Underskrift

	[Fulde navn]
	[Navn, land]
	Koordinator og lærer
	
	

	
	
	Lærer
	
	

	
	
	Koordinator 
	
	

	
	
	Koordinator for byrådets europæiske projekter
	
	

	
	
	Direktør for center for økonomisk udvikling 
	
	

	
	
	Leder af den fleksible uddannelsesenhed
	
	

	
	
	EU-projektkoordinator
	
	

	
	
	Direktør for uddannelsescentret
	
	

	
	
	Leder af uddannelsesforløb for specifikke målgrupper
	
	

	
	
	Webmaster 
	
	

	
	
	Direktør 
	
	

	
	
	Konsulent
	
	

	
	
	Rektor
	
	


Mødereferat


PROJEKTMØDERAPPORT

Datoer  ___________________________________

Sted  ___________________________________

Værtsinstitution  ___________________________________

Deltagere

	Partnerinstitution 1 (koordinator)
	2 personer 
	[Navne ]

	Partnerinstitution 2
	2 personer 
	[Navne ]

	Partnerinstitution 3
	2 personer 
	[Navne ]

	Partnerinstitution 4
	2 personer 
	[Navne ]

	Partnerinstitution 5 (vært)
	4 personer 
	[Navne ]

	Partnerinstitution 6
	2 personer 
	[Navne ]

	Partnerinstitution 7
	2 personer 
	[Navne ]

	Partnerinstitution 8
	2 personer 
	[Navne ]


Aktivitetsplan
	Dag
	Dato
	Tidspunkt
	Aktivitet

	Søndag
	17.06
	11.00 – 17.00
	Deltagerne ankommer

	
	
	17.30
	Modtagelse af alle mødedeltagere i hotelfoyeren 

	
	
	18.00 – 20.00
	Overvågning af projektets udvikling 

	
	
	20.00
	Middag

	Mandag
	18.06
	9.00 – 13.00
	Workshop i udformning af uddannelsesmoduler for kursister og undervisere 

	
	
	13.00 – 14.30
	Frokostpause 

	
	
	14.30 – 20.00
	Projektevaluering

Diskussion og udformning af arbejdsplan for sidste projektperiode

	
	
	20.00
	Middag

	Tirsdag 
	19.06
	9.00 – 10.00
	Cd-præsentation og pressekonference *

	
	
	10.00 – 12.00
	Forberedelse af projektformidlingskonference

	
	
	12.00 – 14.30
	Frokostpause

	
	
	14.30 – 20.00
	Rundtur i byen

	
	
	20.00
	Middag

	Onsdag
	20.06
	
	Deltagerne rejser hjem


Resultater af projektmødet

1  Overvågning af projektets udvikling

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2  Projektevaluering 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3  Arbejdsplan

Ifølge arbejdsplanen for projektet skal følgende opgaver være fuldført ved udløbet af projektperioden:

-  Formidling af projektresultater i alle deltagerlandene

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ansvarlig: Alle partnere

Aktiviteten skal være tilendebragt: 30. april [år]

-  Forberedelse af den endelige projektrapport
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ansvarlig: Projektkoordinator

Aktiviteten skal være tilendebragt: 15. juni [år]

Hensigtserklæring


Hensigtserklæring

Grundtvig-læringspartnerskabsprojekt: "[titel]", indkaldelse [år].

Vores organisation erklærer sig indforstået med at deltage i det transnationale partnerskab for Grundtvig-læringspartnerskabsprojektet: "[titel]",
Vi vil inden for projektets rammer engagere os i følgende aktiviteter:

· Tage imod lærere fra [anfør institutionernes navn] og bistå ved etablering af kontakter inden for vores organisation og til vores lokale netværk

· Samarbejde om det innovative arbejde som beskrevet i projektplanen

· Investere personaletimer for at bidrage i henhold til projektaftalerne.

Organisationens navn
……………………….

Adresse
………………………


………………………


………………………

Telefon
……………………..

Fax:
……………………..

e-mail
……………………..

Kontaktperson
………………………

Funktion i organisationen
……………………….

Underskrift
………………………

Navn
………………………

Funktion
………………………

Dato
………………………

Organisationens stempel

 Overvågningsrapport


Projekttitel___________________________________

OVERVÅGNINGSRAPPORT FOR PERIODEN AUGUST [år] – JULI [år]

Projektpartnere:

Partner 1 (Projektkoordinator)
_______________________________

Partner 2
_______________________________

Partner 3
_______________________________

Partner 4
_______________________________

Opfyldelse af projektmålsætningerne som beskrevet i ansøgningen

Aktiviteterne under arbejdsplanen blev fuldført i overensstemmelse med de tildelte opgaver og tidsfrister i henhold til arbejdsplanen (se dokument med arbejdsplan for år 1) som følger: 

Udarbejdelse af forslag til spørgeskema vedrørende revision af nuværende situation og behov
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

En fælles metodologi 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Endelig udgave af spørgeskema vedrørende revision af nuværende situation og behov 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Transnationalt møde i Livorno (Italien) blev afholdt planmæssigt. De planlagte aktiviteter blev  fuldført (se mødereferatet for Livorno)

Analyse af eksisterende praksis og behov i den registrerede livslange læring i hver partnerinstitution 
KONKLUSIONER 

Partner 1  _________________________________________________________________
Partner 2  _________________________________________________________________
Partner 3  _________________________________________________________________
Partner 4  _________________________________________________________________
FÆLLES KONKLUSIONER

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Projektinformation og instruktioner

Alle instruktioner om aktiviteter (møder, oversættelse, rapportering osv.) blev givet til partnerne (se dokumentationen for hver enkelt aktivitet), og projektpartnerne modtog regelmæssigt information fra koordinatoren. 

Kommunikation mellem partnerne

Kommunikationen mellem partnerne var meget god. Der blev gjort brug af en e-mailgruppe for projektet, regelmæssige e-mails, telefon, fax og website. 

Denne rapport blev præsenteret for alle projektpartnere på Edinburgh-mødet [datoer].

Evalueringsplan


PROJEKTEVALUERINGSPLAN

I henhold til arbejdsplanen for projektet skal der gennemføres to evalueringer i projektperioden.

1 Evaluering af projektets virkning på de involverede kursister 
Anvendte redskaber
spørgeskema

Ansvarlig partner
alle partnere

Form
rapport

Tidsfrist
30. juni [år]

Spørgeskemaet vil blive udarbejdet på projektmødet i oktober [år], og hver partner vil evaluere projektets virkninger på de involverede kursister i sin organisation og udarbejde en rapport (der skal sendes til projektkoordinatoren senest med udgangen af april [år]).

Projektkoordinatoren samler alle resultater i en fælles evalueringsrapport.

2 Evaluering af projektmøder 
Anvendte redskaber 
diskussion 

Ansvarlig partner
partner 3

Form
rapport

Tidsfrist
to uger efter hvert projektmøde

Evalueringen skal give svar på følgende:

· Møderne finder sted på de aftalte tidspunkter og steder

· Møderne følger en forud rundsendt, aftalt dagsorden

· Alle partnere får lejlighed til at bidrage til mødet

· Der tages mødereferat, som rundsendes hurtigt efter mødet

· Møderne tilskynder til åben og klar kommunikation

· Møderne tilskynder alle til at bidrage til diskussionerne
· Møderne støtter de mindre erfarne og får alle til at føle sig værdsat

· Møderne søger at hindre enkeltindivider med stærk personlighed eller stærke meninger i at dominere diskussionen

· Mødets målsætninger er nået.

Forslagene til forbedring af utilstrækkelige resultater vil blive inkorporeret i evalueringsrapporten.

Evalueringsskema


Evalueringsskema - hvor godt var arrangementet?

	Dato og sted




	ORGANISATIONENS NAVN


Hver partner i [titel] projektet skal udfylde evalueringsskemaet

Der skal gives karakter på en skala fra 1 til 4, hvor 4 er højest og 1 lavest.

Hvis I giver 1 eller 2, bedes I forklare hvorfor og give eventuelle råd under "Personlige bemærkninger om temaet".

Eksempel

"Kvaliteten af det transnationale partnerskab" (2.1)

Denne resultatindikator vedrører:

· det omfang, hvori hver partner bidrager til arrangementet

· belæg for, at partnerne deler roller og ansvar under arrangementet
Et resultat med karakteren 4 ville illustreres af, at:

· hver partner spiller en rolle ved forberedelsen og afviklingen af arrangementet i henhold til en tidligere aftalt rolle- og ansvarsfordeling

· der er tydelige tegn på en samarbejdstilgang med stærkt teamarbejde.

Et resultat med karakteren 2 ville illustreres af, at:

· der hersker manglende klarhed over fordelingen af roller og ansvar på partnerne, og der kan derfor være tegn på, at de krævede bidrag ikke ydes

· hvor der er opstået problemer, mangler der engagement til at finde et gensidigt acceptabelt kompromis.

	Nr.
	Resultatindikator
	Temaer


	4
	3
	2
	1

	1
	Struktur, indhold og afvikling af arrangementet
	
	
	
	
	

	1.1
	Organisering af det transnationale arrangement
	Tegn på klar planlægning
	
	
	
	

	
	
	Realistiske tidsplaner
	
	
	
	

	
	
	Passende udvælgelse af delegerede
	
	
	
	

	1.2
	Effektiviteten af indholdet og passende rækkevidde og balance i aktiviteterne
	Egnet indhold, klart relateret til arrangementets mål og målsætninger
	
	
	
	

	
	
	Relevant blanding af aktiviteter, for eksempel isbryderaktiviteter, didaktiske mødeafsnit, workshopper, sociale aktiviteter, fritid
	
	
	
	

	
	
	Hensigtsmæssigheden af det sociale program
	
	
	
	

	1.3
	Effektiviteten af overvågnings- og evalueringsprocessen
	Kvaliteten af evalueringsmekanismen på både kort og langt sigt, herunder eventuelle opfølgningsaktiviteter
	
	
	
	

	
	
	Tegn på løbende assistance til deltagerne, hvis det er aktuelt
	
	
	
	

	1.4
	Projektstyringens kvalitet
	Klarhed i projektkoordineringen
	
	
	
	

	
	
	Kvaliteten af projektkoordinatorens styring af overvågning og evaluering; præsenteret for det administrative personale
	
	
	
	

	
	
	Projektpartnerne gøres opmærksom på projektets administrative struktur
	
	
	
	


Personlige bemærkninger om temaet: 



	Nr.
	Resultatindikator


	Temaer


	4
	3
	2
	1

	2
	Kvaliteten af det transnationale element
	
	
	
	
	

	2.1
	Projektpartnernes bidrag til arrangementet
	Det omfang, hvori hver partner bidrager til arrangementet
	
	
	
	

	
	
	Belæg for, at partnerne deler roller og ansvar under arrangementet
	
	
	
	

	2.2
	Forbindelser mellem målene for arrangementet og projektets overordnede mål
	Gensidig forståelse blandt partnerne om den logiske begrundelse for projektet og arrangementet og arrangementets målsætninger på kort og langt sigt
	
	
	
	

	
	
	Arrangementets program indeholder klare tegn på reel synergi med projektets overordnede målsætninger
	
	
	
	


Personlige bemærkninger om temaet: 



	Nr.
	Resultatindikator


	Temaer


	4
	3
	2
	1

	3
	Partnerskabets kvalitet
	
	
	
	
	

	3.1
	Transnationalt partnerskab
	Den enkelte partners engagement i projektet
	
	
	
	

	
	
	Enighed blandt partnerne
	
	
	
	

	
	
	Effektiv kommunikation blandt partnerne
	
	
	
	

	
	
	Udvikling af tillid og positive holdninger
	
	
	
	


Personlige bemærkninger om temaet: 



	Nr.
	Resultatindikator


	Temaer


	4
	3
	2
	1

	4
	Kvaliteten af de praktiske arrangementer
	
	
	
	
	

	4.1
	Kvaliteten og hensigtsmæssigheden af de praktiske arrangementer og komfortfaktoren
	Opmærksomhed på praktiske detaljer og mad
	
	
	
	

	
	
	Arbejdsstedets egnethed
	
	
	
	

	
	
	Kvaliteten af indkvarteringen, hvis relevant
	
	
	
	

	
	
	Tegn på, at særlige behov (for eksempel kostmæssige) er imødekommet 
	
	
	
	


 Personlige bemærkninger om temaet: 



        RESULTATER





     TIDSLINJE





      AKTIONER





      MÅLSÆTNINGER





MÅL





Muligheder (idé)








Begyndelse (kickoff)








Udvikling (aktiviteter)








Aflevering (resultater)








Konklusion (afsluttende evaluering)





planlægning





handling





udførelse





kontrol











� De 27 EU-medlemsstater, EFTA/EØS-landene (Island, Liechtenstein, Norge) og EU-ansøgerlandet (Tyrkiet).
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