Grundtvig Partnerskap for larande
Navigator

Végledning till europeiskt samarbete inom

vuxenutbildning



Colophon

© 2007 European Platform for Dutch Education

Kontoret i Haag Bezuidenhoutseweg 253 Kontoret i Alkmaar Nassauplein 8
2594 AM Haag 1815 GM Alkmaar
Nederlanderna Nederlanderna

Telefon +31 (70) 381 4448 +31 (72) 511 8502

Fax +31 (70) 383 1958 +31 (72) 515 1221

E-post grundtvig@epf.nl

Internet www.grundtvig.nl

Medverkande Rosa M. Falgas Casanovas, ACEFIR (Catalan Association for Education,

Training and Research), Spanien

Lenny van Kempen, ROC Rijn IJssel, Nederlanderna

Sabina Kocot, Landesinstitut fur Qualifizierung NRW, Tyskland
Eva Krarup Steensen, Metropolitanskolen, Danmark

Maja Radinovic Hajdic, Folk University Jesenice, Slovenien

Nationella organ  Jens Dalsgaard, Cirius, Danmark
Anke-Michaela Dreesbach, Bildung fur Europa, Tyskland
Robert Marin3ek, Centre of the Republic of Slovenia for mobility and European
education and training programmes, Slovenien
Esther Seivane, Agencia Nacional Sécrates de Espafia, Spanien

Redaktor Marcia Joosen, European Platform for Dutch Education, Nederlanderna

Spraklig redaktér  Kyle Hall

Layout Maarten Snijders, K en S Ontwerpers

Version Maj 2007

Grundtvig Navigator har sammanstéllts av de nationella programkontoren i Danmark, Tyskland,
Slovenien, Spanien och Nederlanderna i samarbete med nationella utbildningsexperter. Projektet har
genomforts med stdd av Europeiska kommissionen, generaldirektoratet for utbildning och kultur.

Forfattarna bar hela ansvaret for denna skrift. Europeiska kommissionen &r inte ansvarig for
anvandning av uppgifterna i denna skrift.



Grundtvig Partnerskap for larande
Navigator

Végledning till europeiskt samarbete inom vuxenutbildning



Innehallsforteckning

N -

0] 0] o USSR R P PTPRPPRPRP 7
Introduktion till Grundtvig och till partnerskap for larande............ccccooeivinincieicic 9
DT g (0] 51 2= 8 o =1 o SRS 11
3.1 Kannetecken for ett partnerskap for larande.............ccooeeiiicie e 11
3.2 ULFOIMA FOFSIAGET ... .ottt e 12
3.3 Engagera din OrganiSAtiON ..........ccueieiieieie e ee sttt este e seesteeneeseeereeneeneeas 13
Fran idé till ProjektPlan...........cocieiieeeeeeeeee ettt n e saaees 15
O e o W o= W o U (L PSS 15
4.1.1 FOrbered din SOKNING ......civeiieiieeie e e se et te ettt e e e ee e sre e sreesneesneesnnas 15
4.1.2 Anvénd befintliga verktyg for att SOKa Partner ...........ccoceeveveie s s 15
4.1.3 Satt ihop ett SOlitt PArtNErsKaP.........covveiiiiiii e 16
4.2 Uppna enighet om en gemensam Projektplan.............coceeeieieveeiiiieeeeeses e, 18
4.2.1 Na fram till ett gemeNnSaAML SYNSALE..........cccevvvrverieeieieee ettt aenas 18
4.2.2 Definiera arbetsuppgifter 0Ch roller..........ccooevv e 18
4.2.3 Uppratta en verksamhetSplan ..o 19
4.3 Utforma er plan till en ansokan: formaliteter ..o 20
4.3.1 Vad kan det nationella programkontoret gora fOor mig?........cccccovvvveiveve e, 20
e A o1 11 | 1 LY 2SS 21
4.3.3 Urvalsforfarande 0Ch KIEIIEN........c..oiiiiiiiiie e 22
B34 AVEAL. ..ottt 22
(1= a0 g gl o] = W o] oY =1 q (=] USSR 26
5.1 Planering @V arDeel.........c.ooiiiiiie e 26
5.2 FOrbereda projektmMOTEN ........cc.oii ittt nee e 27
5.2.1 MGtetsS MAISATENING ......cvovivivieiiriieiceeie ettt ettt ae e 28
5.2.2 MOLESAITANGEMANG ... e iteeurerteeieetesiee ettt sb et ettt e bt sb e e b b e e b sbeesnenbesseennenbeenennas 28
5.2.3 Dagordning 0Ch protoKOI ..........cccuoiiiiiiiice e 30
5.3 Bygga ett hAlIDArt PArtNErsKAP ...........ccceveveveveeiesetieee et teee sttt es et en e tese e eens 31
5.3.1 Planera maten med Variation ...........cocvocveieireiiene et 31
5.3.2 BYQQ UPP GIUDPPEIN ...ttt ettt sttt ettt st e sbe e ebe e sbe e sbeesaeesabesnbeabeesbeesbeesbneas 32
5.3.3 Bejaka Kulturell mangfald............cccooveeieeiieceeeceeeeee e 32
LI TR O o] 01410t DSOS 33
5.3.5 Bygg partnerskap i er egen organisation.............ccooeoereereneeieseseee e e 34
5.4 KVAIITEISKONTIOIL ... ..ottt st te e saesneenee e 34
5.4.1 OVEIrvakning @V PrOCESSEN ...........cvovvuereveiieereretetesesessessssssssssssssetesesesssssssssssessnsssesanas 34
5.4.2 Utvardering av process 0CH reSUIAL.............ccovereiiiiiiiieieseeee e 35
5.4.3 Rapportering till det nationella programkontoret.............ccoooveeiiiiieienieneeceee e 36

5.5 Framjande av ert projekt - SPridning ........cccvoeiiiiiieeiiee s 37



~

TG I 1= 17T SRS RSRTSSSR 37
5.7 N&r projektet Nar @QVSIULALS ..........ccoiiiiieieic e 38
(O ] o | 1] 7 USSR 42
Rekommenderad lasning / Webbplatser Pa INTEINEt ..........c.covveviicieenicee e 46
Bilagor: FOrlagor till TOrMUIAK ............cooii i 48
1Y To 2T L] o T8 o =T ISP 49
[0 = o oo =L | PPV PR PPPPRPR 51
Deltagarlista fOr MOLEN ........cccuviiiii et re et e et e ereeeneesnee e 53
YT S o 0 0] (o | | OSSR S TPP 54
AVSTKESTOTKIAITNG. ...ttt r et 56
OVEIVAKNINGSTAPPOIT . ......cecvvtieeeceete ettt et es ettt s e e ettt et es ettt en s seseteses s s snseaesnas 57
L0 LA Uo T T 1o ] o] > o SRS 59

UtVArderingSTOrMUIAT .........coiiiiiic et 60






1 Forord

Arbetar du i en organisation som erbjuder utbildning for vuxna? Har du funderat pa att bredda dig
genom att starta eller vara med och bygga upp ett europeiskt samarbetsprojekt? Lat oss da presentera
Grundtvig Navigator som din vagledning till europeiskt samarbete inom vuxenutbildning.

Grundtvig Navigator ar en vagledning till Grundtvigpartnerskap for larande. Den riktar sig till alla
institutioner som arbetar med vuxenutbildning i saval formella som icke-formella och informella
former och som &r intresserade av att inleda ett partnerskap for larande eller redan ar verksamma inom
ett sddant. Institutioner i lander som deltar i EU:s program for livslangt larande (LLP)', dér Grundtvig
ingar, kan delta.

Vid den forsta konferensen om partnerskap for larande som holls i Danmark 2002 foreslog
entusiastiska deltagare att deras erfarenheter av samarbetsprojekt skulle kunna bidra till ytterligare
framsteg nér det géaller att géra vuxenutbildningen mer internationell. Det beslutades att en végledning
for nuvarande och nya projektledare skulle utarbetas for att ge en tydlig bild av hur partnerskap for
larande fungerar och stimulera alla typer av institutioner for vuxenutbildning att inleda ett europeiskt
samarbete. Vagledningen skulle dartill kunna bidra till att forbattra kvaliteten pa processer och resultat
i dessa projekt.

De nationella programkontoren i Danmark, Tyskland, Slovenien, Spanien och Nederléanderna erbjod
sig att utarbeta denna végledning. | vart och ett av dessa lander har en erfaren projektsamordnare
ombetts att bidra med sina erfarenheter av partnerskap for larande. Sammanstallningen av olika
synpunkter ger dig insyn i hur det l&rande partnerskapet utvecklas ur en idé som darefter utformas
skriftligt i en formell bidragsansdkan och slutligen genomfors i ett livligt samverkan mellan
europeiska kollegor.

Som framgar av innehallsforteckningen stravar Grundtvig Navigator efter att ge en inblick i de larande
partnerskapens sarart och att hjélpa dig att utveckla ett projekt fran en forsta idé till en fungerande
projektplan och vidare till en framgangsrik erfarenhet. For varje etapp far du vagledning som stracker
sig fran forfaranden for ansokan och rapportering till projektledning fran borjan till slut. Langst ner pa
varje sida finner du projektexempel som &r tdnkta som inspiration nar du soker efter ett bra &mne for
ditt nya projekt. Om du stoter pa termer i texten som du inte kanner till kan du titta efter forklaringar i
den bilagda ordlistan. Det finns ocksa ett avsnitt med tips pa vidare lasning och nagra forslag till
formulér som du kan anvanda eller anpassa till ditt nya projekt.

Grundtvig Navigator-teamet dnskar dig bon voyage pa din fard mot ett stimulerande europeiskt utbyte.
Vi hoppas att denna végledning kan fungera som en kompass som pekar mot nya lander och
outforskad terrang for vuxenutbildning.

Alla medverkande vill tacka Europeiska kommissionen for det stdd den har givit till Grundtvig
Navigator. Vi vill ocksa rikta ett tack till alla Grundtvig-kollegor vid de nationella programkontoren
for deras forslag och bidrag under arbetet med att sammanstélla denna végledning.

Marcia Joosen
For Grundtvig Navigator Team

! EU:s 27 medlemsstater, EFTA/EES-l4anderna (Island, Liechtenstein, Norge) och EU:s kandidatland (Turkiet).






2 Introduktion till Grundtvig och till partnerskap for larande

Manniskor i Europa blir dagligen paminda om de méjligheter och utmaningar som den snabba
utvecklingen inom snart sagt alla omraden i tillvaron for med sig. Kommunikationer och arbetsliv
forandras liksom familjelivet och det sociala umganget och forandringar sker ocksa nar det galler hur
vi lever tillsammans i var lokala, nationella och bredare europeiska samhallsgemenskap. | dagens
Europa, praglat av kunskap och teknik liksom ekonomisk och kulturell rikedom och mangfald, finns
ett tydligt och vaxande behov av nya typer av majligheter till livslangt larande som star 6ppna for alla
medborgare.

Sedan ar 2000 har EU:s Grundtvigprogram erbjudit ett ramverk och finansiellt stod till europeiskt
samarbete pa omradet for livslangt larande och vuxenutbildning. Det Gvergripande malet &r att
forbattra kvaliteten och andamalsenligheten och starka det europeiska perspektivet i vuxenutbildning
och praxis for vuxnas larande genom europeiskt samarbete och utbyte.

Den allménna definitionen av vuxenutbildning inom Grundtvig &r mycket bred och innefattar inte bara
formella kurser med examina utan ocksa icke-formella kurser eller folkbildning och till och med helt
informella inlarningsmiljéer som museer, bibliotek och icke-statliga organisationer. | linje med detta
star Grundtvigs verksamheter och projekt oppna for alla organisationer, anstéllda och vuxenstuderande
i de 31 medverkande landerna som vill utveckla kvaliteten i undervisningen och tillfora
vuxenutbildning och undervisningsmetoder en europeisk dimension.

Grundtvigprogrammets struktur
= Grundtvig rorlighet for enskilda personer:
a) Rorlighet for personer som deltar i vuxenutbildning — fran 2009
b) Undervisningserfarenhet for framtida eller nyligen examinerade larare inom
vuxenutbildningen — fran 2009
c) Fortbildning for personal inom vuxenutbildning (individuella bidrag till larare och
annan personal for kurser runt om i Europa och andra utbildningsverksamheter)
d) Forberedande besok for partnerskap for larande
= Grundtvigpartnerskap for larande
lattillgangliga, processinriktade samarbetsprojekt pa omradet for vuxenutbildning
= Grundtvig multilaterala projekt
innovativa, produktinriktade projekt som genomfdrs i samarbete med olika europeiska
institutioner som arbetar med vuxnas larande
=  Grundtvig tematiska natverk
europeiska natverk i stor skala inriktade pa nagot tematiskt omrade i allmén vuxenutbildning

Den har vagledningen, Grundtvig Navigator, ar inriktad pa en sarskilt givande typ av projekt:
Grundtvigpartnerskap for larande. | Grundtvigpartnerskap for larande beslutar minst tre institutioner
och organisationer fran tre olika lander att arbeta tillsammans med ett gemensamt problem, en
gemensam utmaning eller med ett &mnesomrade som &r av intresse och relevans for deras
verksamheter. Utbyte av erfarenheter och utveckling av nya idéer for att forbattra praxis ar ofta kdrnan
i projekten.

| partnerskap for larande ligger tyngdpunkten pa sjalva processen, pa att samarbeta med kollegor i
andra delar av Europa och berika de dagliga verksamheterna genom utbyte och partnerskap. Ett annat
viktigt inslag i partnerskapen ar brett deltagande. Inriktningen pa processer och praxis gor att det
lampar sig utmérkt att engagera sa manga kollegor och vuxenstuderande som mojligt i
projektverksamheterna.
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Sammanfattningsvis kan sagas att partnerskap for larande préglas av féljande fyra inslag:
Praxis och forbattring.

Processinriktning.

Medverkan av kollegor och vuxenstuderande.

Partnerskap Over hela Europa.

Vad far jag, min organisation och mina vuxenstuderande ut av detta?

| hela Europa star tillhandahallare av utbildning och bildningsmiljoer for vuxna infor liknande
utmaningar nar de forsoker omdefiniera sin roll och uppgift i den dynamiska och mangfasetterade
miljé som préglar Europa idag. Inom ramen fér Grundtvigpartnerskap for larande har organisationer
aterrapporterat att projekten har inneburit larorika erfarenheter for organisationen. Deltagande
vuxenutbildare har dragit nytta av kollegors expertkunskaper och dessutom har vuxenstuderande
utvecklats genom den &kta och motiverande kontakten med andra studenter.

Partnerskap for larande kan betraktas som ett samarbetsverktyg. Kvaliteten pa processen och
tillfredsstallelsen Gver resultatet beror pa de medverkandes fantasiférmaga och insatser. Vi valkomnar
dig med pa denna spannande resa och hoppas att den har vagledningen, Grundtvig Navigator, ska
hjdlpa dig pa vagen.

Nicolai Frederik Severin Grundtvig (1783-1872) var en dansk préast och forfattare och betraktas som
grundaren av den nordiska traditionen med livslangt larande. Hans idé med en folkhogskola baseras
pa tanken att utbildning bor finnas tillganglig under hela livet och bor innefatta utveckling av ett
aktivt medborgarskap savél som personlig och kulturell utveckling.

Grundtvigs ande svavar 6ver idén med partnerskap for larande. Storst betoning ligger pa kontakter
och personlig kommunikation.
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3 Den forsta idén

Du tréaffar kollegor under en kurs eller en konferens i ett annat europeiskt land. Ni pratar om ert
arbete med vuxenutbildning och upptécker att ni star infor manga likartade utmaningar. Du skulle
vilja utforska dessa majligheter till dialog ytterligare. Men var ska du borja?

Detta &r ett grundldggande scenario for att inleda ett europeiskt samarbetsprojekt. 1 sokandet efter
vagen framat stéter du pa konceptet Grundtvigpartnerskap for larande. Nar du undersoker
mojligheterna att inleda ett sadant partnerskap uppstar manga fragor som exempelvis: finns det nagon
potential for ditt utbyte? Hur ska du utforma din idé sa att det blir ett bra och givande projekt? Dessa
och manga fler fragor tas upp i den har vagledningen.

Ett partnerskap for larande bygger pa bra idéer och partner. Det har kapitlet innehaller forslag till hur
du ska formulera ett lockande och uppnaeligt projekttema som har anknytning till &mnen i din egen
organisation. Det innebdr att det dagliga arbetet eller aktuella intressen kan végleda dig nar du ska
bestamma vad din institution skulle vilja lara fran och tillsammans med partner fran andra lander.

3.1 Kénnetecken for ett partnerskap for larande

Ett partnerskap for larande &r ett utbildningsutbyte mellan institutioner for vuxenutbildning fran olika
europeiska lander som deltar i programmet for livslangt larande. Partnerskapet innefattar minst tre
institutioner, deras personal (larare) och vuxenstuderande. Projektférslaget kommer att motta
finansiering under tva ar.

Vem kan delta i ett partnerskap foér larande?

I princip kan alla organisationer, institutioner och féreningar som erbjuder allmén utbildning for vuxna
delta i Grundtvigprogrammet, oavsett om de tillhér den formella eller icke-formella
utbildningssektorn. Det kan vara grundskolor for grundlaggande utbildning saval som universitet,
forutsatt att de erbjuder utbildning som sarskilt riktas till vuxna. Ett projekt kan vinna pa medverkan
av partner med skiftande bakgrund.

Eftersom ett partnerskap for larande &r inriktat
pa processen med europeiskt samarbete kan det
ocksa innefatta mindre organisationer som

Icke-formellt larande kan &ga rum i manga
offentliga miljoer, exempelvis

sysslar med utbildningsfragor som exempelvis = medborgarcentrum
lokala sammanslutningar eller sociala = bibliotek
institutioner, frivilligorganisationer och = museer
fackforeningar som i vanliga fall saknar = allaktivitetshus
mojligheter att samarbeta i projekt som kréver = #ldreboenden
stora personella och finansiella resurser. .

yrkescentrum
= fritidsgardar

De vuxenstuderandes aktiva medverkan i = kulturhus eller kulturforeningar

samtliga projektfaser, dvs. planering,
genomfdrande och utvardering, &r ett centralt
inslag i partnerskap for larande. Rent definitionsmassigt ar de studerande i ett partnerskap for larande
personer som deltar i kurser for vuxna. Men i det hdr sammanhanget &r de inte de enda som lar sig.
Partnerskapet kan ocksa inriktas pa personal i vuxenutbildning som larare, utbildnings- eller
projektledare, regionala natverkssamordnare, studievagledare inom vuxenutbildningen, bibliotekarier
eller museitjansteman.
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Innehall och amnesomraden

Partnerskap for larande framjar europeiskt samarbete pa omradet for vuxenutbildning mellan utbildare
och vuxenstuderande fran olika europeiska lander. Samarbetet ger deltagarna mojligheter att utbyta
erfarenheter, praxis och metoder fran sitt dagliga arbete. Partnerskapens teman kan variera mycket och
innefatta vilka @mnen som helst pa omradet for vuxenutbildning, men det slutliga malet kan anda vara
enkelt. Att skapa en bredare medvetenhet om den mangsidiga europeiska kulturella, sociala och
ekonomiska scenen och béttre forstaelse i olika amnen av gemensamt intresse ar centrala mal for alla
partnerskap for larande. Att vélja ett tema som har nara anknytning till det dagliga arbetet och som
samtidigt lockar larare inom vuxenutbildning och vuxenstuderande att utforska, lara av andra och leta
information ar avgdrande for att partnerskapet ska bli framgangsrikt.

3.2 Utforma forslaget

Jag har ett bra forslag till ett transnationellt projekt. Hur gar jag vidare?

Nar du har hittat ett tema som du skulle vilja ta upp i ett projekt, da ar det dags att fatta pennan. Om du
har tydliga svar pa fragorna nedan, och om dina partner tycker likadant som du, kommer du inte att ha
nagra problem att fylla i bidragsansokan.

Nagra fragor du bor stalla dig:
o Varfor vill jag genomfora det hér projektet? Vad forvantar jag mig att den europeiska ramen
ska tillfora?
e Vilka forandringar skulle jag vilja genomfora i min organisation eller i lokalsamhallet?
e Var har jag fatt idén ifran och hur utvecklades den?
e Motsvarar min idé ett verkligt behov, kommer den fran ett behov jag har konstaterat? Eller &r
den baserad pa min intuition?

Svaren pa fragorna ovan ger en fingervisning om syftet med projektet. Att faststalla det slutliga syftet
ar viktigt eftersom det kommer att hjalpa dig att halla fast vid din ursprungliga idé nar den utvecklas
till ett projekt. Om du beskriver din idé skriftligt kan det bli lattare for dig att forklara projektet for
potentiella partnerinstitutioner och for dina chefer och kollegor.

For att ytterligare utveckla projektets syfte maste du fundera pa dina mal. Eftersom malen ar
grundlaggande steg som projektet maste folja for att uppna sitt syfte kan det vara klokt om du
faststaller dem tillsammans med dina partner. Diskutera vilka aspekter som ska behandlas och vilka
processer som ska foljas for att ni ska uppna de resultat ni forvantar er.

Nér det galler ett partnerskap for larande ar det viktigt att begrdnsa ambitionerna och vara realistisk
betraffande det syfte som anges. Hall det darfor kort och enkelt. Exempelvis: projektet kommer att
soka efter goda metoder for att motivera vuxna att folja sprakkurser. Som ett mal for att uppna det
syftet, skulle du kunna samla vuxenstuderandes erfarenheter i en bok eller pa en cd-skiva.

Det ar viktigt att halla i minnet att den allmanna malsattningen med EU-finansierade projekt ar att
bygoa ett hansynsfullt och konkurrenskraftigt Europa dér alla medborgare kénner sig delaktiga. Darfor
ar det viktigt att vi kanner till historia, kultur, sedvanjor och traditioner i de andra medlemsstaterna sa
att vi kan 6verbrygga de svaraste granserna som aldrig ar de geografiska. Om du vidgar din horisont,
personligt och kulturellt, kommer det att stimulera dig i ditt arbete pa samma sétt som studier av andra
metoder och tillvagagangssatt inom vuxenutbildning kommer att stimulera kreativitet och innovation
inom din institution.
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3.3 Engagera din organisation

Hur kan jag integrera min projektidé i min organisations malsattningar?

| det har tidiga skedet ar det klokt att fundera pa hur din idé rent allmént stimmer Gverens med din
organisation. Ju narmare organisationens malsattningar och varderingar din idé ligger, ju troligare ar
det att projektet blir framgangsrikt.

Anta att din organisation har gatt in for att anvanda IT som ett integrerat verktyg for larande. Da bor
din projektidé tillféra nagot till detta arbete, pa nagot satt. Om din organisation arbetar med att
integrera ett jdmstalldhetsperspektiv i vuxenutbildning, skulle det kunna vara logiskt att stimulera
nationell utveckling pa omradet genom att utbyta erfarenheter och goda metoder med andra lander.

Fordelar for organisationen

For det forsta innebér deltagande i ett internationellt projekt larande i allménhet. Dialog med larare
och vuxenstuderande i andra lander belyser dina egna metoder och kan inspirera till inférande av nya
arbetssatt. Du lar dig av andra och du far tillfalle att reflektera dver dina egna metoder. For det andra
kommer sjalva projektet att ge dig mojligheter att utveckla nagot nytt och innovativt som du inte
annars skulle ha gjort. For det tredje kommer deltagarna att fa mojligheter att vinna nya insikter och
erfarenheter. Slutligen kan projektet anvandas till att hoja er egen organisations anseende pa lokal eller
nationell niva.

Engagera chefer och kollegor

Om idén &r knuten till din organisations
allmanna malsattningar far du mycket lattare
att overtyga och fa stod fran din ledning. Utan
moraliskt och ekonomiskt stdd i form av t.ex.
personalens arbetstid ar det svart for att inte
saga omojligt att genomfora ett framgangsrikt
projekt. Fundera ocksa pa vilka kollegor som
skulle kunna vara intresserade av att delta,
vem som skulle ha lust att investera i projektet
eller kunna tillféra det mervérde genom sitt engagemang eller sin entusiasm.

Bygg upp en nationell expertgrupp som kan
diskutera och arbeta med partnerskapets &mne pa
hemmaplan, under tiden mellan de transnationella
kontakterna. Lat dina chefer delta i den har
gruppen ibland. Da kan de se kopplingen mellan
det ’normala’ arbetet inom institutionen och det
europeiska arbetet i partnerskapet for larande.

Skapa mervarde

Nar man tanker pa fordelarna med ett europeiskt projekt ar det viktigt att vaga in det mervérde det kan
ge for institutionens anseende. Exempelvis skapar de vuxenstuderandes aktiva medverkan en
entusiasm som kan sprida sig till deras familjer och till lokalsamhéllet. En sadan bred bas och brett
intresse for projektet kan ge din institution bra publicitet som i sin tur kan hjélpa dig att intressera
andra (statliga) institutioner att bidra med kompletterande investeringar. Det kommer att hjélpa dig att
sprida ditt projekt och engagera mer ménniskor &n du ursprungligen hade férvantat dig skulle delta.
Under hela projektets varaktighet kommer du alldeles sakert att uppna resultat som du inte skulle ha
kunna forutse. Det &r viktigt att fanga upp dessa resultat och att utnyttja dem, eftersom dessa ovantade
sidoeffekter kan bli ett mervérde for din institution.
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Den forsta idén — fragor att 6vervaga

e Ange dina mal sa tydligt som majligt.

e Integrera din projektidé med din organisations allmanna malsattningar.

e Formulera dina syften och mal skriftligt sa att du kan lagga fram det for potentiella partner
och for din ledning.

o Forsdkra dig om ledningens stdd och kollegornas engagemang: forsok att se vilka

organisatoriska och personliga fordelar projektet kan ge.

Se pa ditt projekt ur ett storre europeiskt perspektiv.

Var flexibel och mottaglig for att utforma din idé tillsammans med dina partner.

Forsok sorja for stor bredd nar det galler typ av partnerorganisationer och lander.

Engagera redan fran borjan dina vuxenstuderande i projektet.
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4 Fran idé till projektplan

Du har 6vervagt europeiskt samarbete och funderat pa hur det kan passa in i din arbetssituation och
med dina kollegor. Du &r entusiastisk nar det galler tanken men fragar dig kanske hur du ska utveckla
din idé till ett projekt med partner utomlands och var du ska hitta finansiellt stod?

| det hér kapitlet behandlas stegen fran idéskiss till solid projektplan. Det inleds med fragan om hur du
hittar 1ampliga partner och bildar en motiverad grupp. Ett verkligt partnerskap vaxer fram medan ni
utbyter synpunkter om férvéantningar och nar fram till en gemensam tolkning. Slutresultatet kommer
att bli en 6verenskommelse om arbetsuppgifter och roller och ett gemensamt atagande betraffande
verksamhetsplaneringen. Nér ni natt det stadiet ar ni redo att sanda in ansékan om finansiering.

4.1 Hitta lampliga partner

Vi skulle vilja starta ett europeiskt projekt. Hur hittar vi institutioner i andra lander med samma
intressen och liknande mal som vi?

Det ar klokt att borja leta efter 1ampliga partnerinstitutioner i god tid. Investera i att hitta partner som
kénns ratt, ni kommer trots allt att behdva arbeta tillsammans under en langre tid. Att ha bra partner
kan forbattra kvaliteten pa arbetsprocesserna och projektresultaten och oka gladjen och fordelarna med
att arbeta tillsammans.

4.1.1 Forbered din sékning

Att finna lampliga partner borjar med en kort férberedelse. En forsta kontakt med potentiella partner
blir lattare och mer givande om du tydligt anger vad du férvantar dig av dina partner. Du skulle kunna
skriva en "inbjudan till samarbete” eller ett "partner-s6k” som innehaller en kort beskrivning av din
projektidé (cirka en A4-sida) med de viktigaste uppgifterna om projektets syfte och mal, forvantade
resultat, datum for borjan och slut och dina kontaktuppgifter. Det kan dessutom vara lampligt att
utarbeta en beskrivning av din egen organisation pa engelska, dar du redogor for vilken typ av
organisation det &r, hur manga larare och elever ni har, vad er filosofi eller ert syfte &r, vilka era
huvudomraden &r med amnen och verksamheter och vilka malgrupper ni vill rikta in er pa.

4.1.2 Anvand befintliga verktyq for att soka partner

Satten att finna partner utomlands kan vara manga och vitt skilda. Men det underlattar alltid om du har
en bild av den partner du letar efter; land, typ av institution och huvudsakligt verksamhetsfalt. Nagon
av foljande atgarder kan underlatta sokningen:

e Aktivera dina egna natverk
Du kan anvénda dina kontakter och natverk pa nationell och internationell niva for att fa
rekommendationer och hanvisningar till potentiella partner som har arbetat tillsammans med
andra i internationella projekt.

o Delta i kontaktseminarier
De nationella programkontoren
arrangerar kontaktseminarier vid olika
tillfallen under aret. Seminarierna for
samman intresserade institutioner fran
olika europeiska l&nder. Workshops

Intresserad av att delta i ett kontaktseminarium?
Kontakta det nationella programkontoret i ditt
land for att hora vilka seminarier som erbjuds. For
att fa en del av dina kostnader téackta kan du
ansoka om ett bidrag till férberedande besok.
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ger dig tillfallen att diskutera det valda &mnet, att lara k&nna dina kollegor i Europa och utbyta
idéer om ett nytt samarbetsprojekt. Foretradare for de nationella programkontoren finns ocksa
pa plats och ger information och rad om utformning av projektforslaget. Seminariets
“tryckkokar”-effekt leder ofta till att ett antal nya partnerskap for larande skapas.

e SOk resurser pa Internet
Pa Internet kan du finna flera databaser for partnersék som fungerar som marknadsplatser for
samarbetserbjudanden. Antingen soker du igenom dem for att forsoka finna en partner eller
ocksa lagger du ut din egen begaran sa att intresserade institutioner kan kontakta dig. Du kan
kontakta ditt nationella programkontor for att fa forslag pa relevanta webbplatser. Eller ocksa
kan du titta pa Europeiska kommissionens webbplats, dar det finns en 6versikt 6ver godkéanda
Grundtvigpartnerskap per ar:
http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/grundtvig/index_en.html

4.1.3 Sétt ihop ett solitt partnerskap

Du behdver hitta partnerinstitutioner i flera lander som deltar i programmet for livslangt larande
(LLP). For att din s6kning ska leda dig till b4sta mgjliga blandning av partner, bor du bland annat
tdnka igenom féljande:

e Partnerskapets storlek
Det dr inte sékert att varje partner som ansoker om att delta i projektet verkligen kommer att
ansluta sig. Det kan finnas manga orsaker till detta som exempelvis att de inte valjs ut eller att
interna forandringar sker i institutionen. Ett solitt partnerskap for larande har i genomsnitt fem
till atta partner under ansokningsskedet.

o Léander
Sikta pa ett sant europeiskt angreppssatt och forsok finna partner fran Europas alla horn:
engagera lander fran nord, syd, dst och vast. GIom inte att inkludera lander som du har
personligt eller professionellt intresse av eftersom de kommer att kunna ge intressanta
faktabaserade exempel eller teoretiska bidrag.

e Motivation
Ett partnerskap for larande blir till n&r en grupp av partnerinstitutioner smélter samman sina
olika synpunkter pa amnet och delar med sig av sina olika erfarenheter. Forsakra dig om att du
forstar dina partners intresse i projektet. Era kunskaper kan stracka sig ver olika falt men det
bor finnas ett delat intresse av att skaffa kunskaper om det speciella @mnet annars kan det bli
svart att finna en gemensam grund for arbetet.

e Sprak
Kom 6verens om vilket sprak ni ska anvanda i kontakterna. Valj ett gemensamt sprak som alla
partner &r bekvdma med. Det &r naturligt att inte alla kommer att ha perfekta kunskaper i det
gemensamma spraket, men lat inte det hindra er fran att engagera er i projektet.
Sprakkunskaperna kommer gradvis att forbattras samtidigt som entusiasmen ékar. Men det &r
forstas en skillnad mellan nagot bristfalliga sprakkunskaper och sma eller inga kunskaper alls i
arbetsspraket. Om nastan ingen i personalen vid en institution kan forsta eller tala det
gemensamma spraket, kommer detta att ddmpa kommunikationstakten under hela projektet
och kan till och med forhindra framsteg. Problemet kan I6sas genom Gverséttningar och
tolkning under motena, men ni bor vara medvetna om att det paverkar métesmiljon. Om ni
beslutar er for att underlatta kommunikationen genom sadana hjalpmedel, maste ni komma
ihag att tydligt informera era partner om de tidsmassiga och finansiella investeringar som gors
i detta hanseende.
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e Engagemang

Era potentiella partner ar individer med sina egna personliga kvaliteter och en egen institution
i ryggen. Som personer behdver de inte ha erfarenheter av europeiska projekt, men de bor
atminstone vara positivt installda till den nya erfarenheten. Som foretradare for sin institution i
partnerskapet bor kontaktpersonen kunna sta for kontinuitet och fungera som forbindelselank
mellan partnerna. Nyckelpersonerna i en organisation bor vara konstant engagerade i projektet
och bidra med tid saval som energi och innehall. De bor dessutom kunna férankra
partnerskapet inom sin institution och ha behdrighet att fatta beslut och férmedla dem till sin
organisation.

Vem vet, partnerskapets forsta "kvalitetstest” kanske blir det gemensamma arbetet pa ansokan.
Eftersom alla partner maste bidra med idéer och information till det gemensamma
projektforslaget och lagga arbete pa sina egna delar kommer du att kunna upptéacka hur
noggranna och tillforlitliga de é&r.

Hur man kanner igen lampliga partner: en checklista

1

Institution

= Vilken typ av institution/organisation kommer dina partner fran?

* Vilka &r de huvudsakliga malséttningarna, verksamhetsomradena, malgrupperna?

= Hur manga personer arbetar inom institutionen?

= Hur definierar de "vuxenstuderande”?

Maénniskor

= Vem kommer att bli kontaktperson for projektet?

= Vilken roll och stéllning har den hér personen?

* Hur manga andra kollegor kommer att medverka?

Intressen

* Vad &r institutionens motivering for att ga in i projektet?

= Varfor arbetar institutionen pa europeisk niva? Varfor vill den borja?

= Vilka &r det framsta intressena i det &mne som valts for partnerskapet?

= Vad vill partnern lara sig eller utforska, och hur staimmer det dverens med de fragor som
du vill behandla?

* Vilka forvantningar har partnern pa partnerskapets fordelar?

Erfarenhet

= Vilka typer av resurser och sarskilda bidrag kan partnern tillféra projektet?

= Har institutionen/nyckelpersonen varit engagerad i europeiska projekt tidigare och vilka
erfarenheter har man av detta?

Forutsattningar

= Kommer vuxenstuderande att medverka aktivt? Vilken roll kommer de att ha eller vad
skulle deras roll kunna bli?

»  Vilket sprak ar lampligt? Kravs dversattning eller tolkning?

= Hur mycket tid kan institutionen/nyckelpersonen avsétta for projektet?

= Gar det att anordna ett transnationellt méte i partnerns land?

= Vilken typ av nationella verksamheter &r tdnkbara och kommer att planeras mellan de
transnationella motena?

Uppfoljning

= Arinstitutionen rent generellt intresserad av att fortsatta samarbetet inom ramen for andra
europeiska projekt efter det att partnerskapet for larande har avslutats? Vad kan och vill
partnern gora for detta under partnerskapets 16ptid?
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4.2 Uppna enighet om en gemensam projektplan

Ja, vi vill medverka i ert projekt. Det later intressant, men vad har ni tankt er mer exakt?

For att partnerskapet ska bli framgangsrikt ar det viktigt att partnerna har ungefar samma
forvantningar pa projektet och gemensamma idéer om @&mne och rackvidd. Det &r bast att borja soka
gemensamma berdringspunkter mellan institutionerna innan bidragsansokan for projektet 1amnas in
och det &r forstas lattast att diskutera detta ansikte mot ansikte. Forsok att ta upp amnet i ett
forberedande mote, alla ytterligare preciseringar kan géras under lanseringsmotet (kick-off).

4.2.1 N& fram till ett gemensamt synsatt

Eftersom du férmodligen vill 1dra kédnna dina partnerinstitutioner innan du I&mnar in en ansdkan och
skulle vilja traffa dina partner for att diskutera projektet och fylla i ansékningsblanketten tillsammans
finns en majlighet att halla ett forberedande mote. Under detta mote kan du ange de gemensamma
malen for projektet, diskutera arbetsuppgifter och ansvarsomraden, utarbeta en konkret projektplan
och utforma eller skriva forslaget tillsammans. Om du reser utomlands for detta forberedande mote
kan du fraga ditt nationella programkontor hur du ansoker om bidrag till forberedande besok for att
tacka dina rese- och uppehallskostnader.

Inledningsvis upplever nastan alla partnerskap skillnader i hur deltagarna tolkar och néarmar sig
projektamnena. Kulturella skillnader kan forstarka sprakproblem och vice versa, och det kan leda till
att saker "férsvinner” i 6versattningen. Aven om du kanske inte blir medveten om detta i ett forsta
samtal, kan din tolkning av termer och begrepp skilja sig ganska mycket fran dina partners. Som ett
resultat av skillnader i utbildningssystem, social bakgrund, referensramar, sprak och definitioner av
begrepp kan ni inledningsvis stéta pa en del mindre problem. Det &r bra om ni ganska snart kan
acceptera dessa kulturella skillnader och borja bygga upp en gemensam vokabulér.

Ju fortare ni kan skaffa er sa mycket information som mojligt om de andra partnerna, deras lander och
deras synsatt, desto battre. Detta ger er mgjligheter att bygga upp en gemensam ram av begrepp och
omsesidig forstaelse, som kommer att gora diskussionen om arbetsmetoder och pedagogiska principer
smidigare.

Ett av de forsta samtalsémnena kan vara en preliminér diskussion om definitioner. Vad menar ni med
termer som *vuxenstuderande’, “ungdomar’, ’lag eller hdg niva’, "utbildning’, "yrkesutbildning’, *dyr’,

"billig, “kursplan’, jamstalldhetsarbete’, "grupp som &r svar att na’, *formell, icke-formell, informell
utbildning’ etc?

4.2.2 Definiera arbetsuppgifter och roller

Under skedet med projektforberedelser kommer det framtida partnerskapet for larande att besluta
vilken partner som ska vara "framst bland likar” och agera som samordnare for projektet. Att definiera
vad rollen som samordnare ska innebéra bor vara en del av den gemensamma processen eftersom
projektsamordnarens engagemang i ett partnerskap for larande kan variera. Den samordnande
institutionen kan exempelvis fungera pa nagot av foljande satt:
e Fungera som en brevlada och vara den formellt ledande personen som man vander sig till, som
fyller i de gemensamma delarna av rapporterna och samlar in relevanta uppgifter.
e Fungera som en "verklig” samordnare som 6vervakar olika fristdaende insatser inom
partnerskapet och regelbundet for dem samman.
e Fungera som en generaldirektor och vara den starka ledande figuren som tar ansvar for alla
storre verksamheter. En person som inte bara forbereder moten utan ocksa beslutar om
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arbetsmetoder, for protokoll, haller koll pa motestider, sander ut paminnelser, ordnar sociala
evenemang, rekommenderar hur budgeten ska spenderas etc.
Partnerskapet enas om vilken roll som bast passar just det partnerskapets behov och det arbete som ska
genomfdras. Samordnaren ar naturligtvis samtidigt en ordinér projektpartner och deltar som sadan inte
bara med projektledning utan bidrar ocksa med innehall.

Val av samordnare kan ske genom diskussion, lobbying, réstning eller tilldelning av den
arbetsuppgiften. Kvaliteter som bor beaktas vid urvalet kan exempelvis vara foljande:

e Erfarenheter av projektarbete.

¢ Tillganglig tid.

e Sprakkunskaper.

e Balans mellan formaga som lagspelare och ledarskapskompetens.

e Formaga att kommunicera, organisera och sammanfatta.
| manga fall tar rutinméassigt den institution som startat processen med att utveckla ett partnerskap for
larande pa sig rollen som samordnande institution.

Utdver att enas om rollen som samordnare, bor deltagarna i partnerskapet dela upp ansvarsomradena
mellan sig. Alla partner maste bidra. Beroende pa projektverksamheterna, kan alla arbetsuppgifter
delas lika. Alla institutioner far exempelvis anordna ett transnationellt méte var, for vilka de beslutar
om innehall och plats. I utbyte kan en annan partner bidra med att féra protokoll eller handha
utvarderingen. | ett storre partnerskap dar manga institutioner deltar kan man ocksa tanka sig arbete i
team eller i arbetsgrupper.

4.2.3 Upprétta en verksamhetsplan

I en verksamhetsplan kombineras alla idéer om mal, resultat, arbetsmetoder och moten till ett
instrument som senare kommer att bidra till att partnerskapet blir framgangsrikt. | detta skede &r
verksamhetsplanen som ett schema som tydliggor projektet steg for steg. Upprattandet av planen blir
enklare om du anvander sidorna for verksamhetsplanering i ansékningsblanketten for att ange
perioder, arbetsuppgifter, aktorer och férvantade resultat.

Omraden som verksamhetsplanen bér innefatta

SYFTE >> MAL >>ATGARDEF>>T|DSPLAI\>>RESULTAT>

Borja med ditt allméanna syfte och bryt ner det i konkreta mal.

Det allmanna syftet "vi vill forbattra vara vuxenstuderandes motivation att lara” kan beskrivas mer
detaljerat som "’vi planerar att lara oss av varandras erfarenheter av hur man kan motivera
vuxenstuderande genom informations- och kommunikationsteknik, IKT”, som kan skrivas om som
malet Vi ska samla in bra praxis nar det géller IKT-metoder i var egen organisation”.

Dela upp malen i separata atgarder.
Malet "Att samla in bra praxis nar det géller IKT-metoder i var egen organisation” kan delas upp i
foljande atgarder:

a) Beskriv en bra praxis i din egen organisation.

b) Utarbeta en digital presentation och illustrera den med bilder.

¢) Utbyt kommentarer om presentationerna.

d) Valj ut de basta presentationerna och anvand dem pa ert projekts webbplats.
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Genom att utga fran en tidsplan for hela projektperioden kan ni dela in det slutliga projektresultatet i
mindre delar eller steg. Lat oss séga att det slutliga projektresultatet ska spridas via en webbplats om
pedagogiska IKT-metoder. Om ert syfte &r att ha en forsta version av webbplatsen klar efter det forsta
projektaret, bor ni ha fardigstallt en 6versikt dver tankbart innehall pa webbplatsen efter det forsta
halvaret, ha fattat beslut om stilniva och sprak i meddelandet, och sammanstéllt en lista dver lankar till
partnernas atgarder.

| tidsplanen kommer moten med partnerna att bli naturliga milstolpar for projektet. Ni kan dela in
projektperioderna i delar genom att planera det faktiska antal transnationella méten som ska
genomforas. Besluta om antalet moten, seminarier eller andra typer av rorlighet, antalet deltagare fran
varje institution, varaktighet och land som ni reser till. Dessa variabler kommer att vara bestimmande
for en del av er bidragsanstkan och det ar darfor vart besvaret att vara detaljerad redan i det har
skedet.

Forsok slutligen att formulera vilka patagliga eller abstrakta resultat som projektet forvantas ge.
Kvalitet méts inte i antalet forvantade resultat utan i hur konkreta och uppnéeliga de ar. Aven om ett
partnerskap for larande inte kraver patagliga resultat &r det anda klokt att forsoka kvantifiera
resultaten. FOrsok att gora resultat matbara, &ven om de inte &r materiella. Skriv inte ”Projektet ska
utmynna i mer betoning pa vagledning till vuxenstuderande” utan “Projektet ska utmynna i fem
rekommendationer for att forbattra vagledningen till vuxenstuderande, vid ett angivet datum”. Nar det
galler IKT-exemplet ovan, skulle resultatet kunna anges som ”Varje partner ska inféra minst en ny
IKT-metod for larande i sina befintliga kurser for aldre”.

4.3 Utforma er plan till en ansékan: formaliteter

Nu nér du har funnit ett &mne och partner till ditt projekt kan du ga vidare till att skriva projektférslag
och kvalificera dig for finansiering genom Grundtvigprogrammet. Du bor starta med att kontakta ditt
nationella programkontor och skaffa dig officiell information. | det har avsnittet vagleds du genom de
olika faserna for att forfatta en ansékan och har forklaras ocksa vissa nyckelord.

4.3.1 Vad kan det nationella programkontoret gora foér mig?

Innan du bérjar fylla i ansdkningsblanketten for ett Grundtvigpartnerskap for larande &r det viktigt att
forsta att detta ar en decentraliserad atgard som de olika nationella programkontoren beslutar om.
Aven om ansoknings- och urvalsforfarandena ar identiska i samtliga lander, kan nationella
programkontor dartill tillampa nationella urvalskriterier. Dessa kriterier kommer att offentliggoras i
forvég.

Innan du sénder in din bidragsansokan till ditt eget nationella programkontor, bér du fa foljande fragor
besvarade, antingen via nétet eller genom personlig kontak:

e Vilken &r sista dag for ansokan?

¢ Vilken ansdkningsblankett ska jag anvénda?

e Kan jag skriva ansokan pa det gemensamma sprak vi har valt, eller méste jag Gversatta

ansokan eller delar av den till mitt eget sprak?

e BOr jag utarbeta ytterligare dokumentation for mitt nationella programkontor?

e Hur manga kopior av ansokan ska jag sanda in till mitt nationella programkontor?

e Vilka ér de europeiska prioriteringarna? Finns nagra sarskilda nationella prioriteringar?

Ditt nationella programkontor kan
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= ge rad om vilka ansokningsblanketter du ska anvanda,

= gerad om hur du fyller i ansokningsblanketten,

= ge rad om hur du formulerar din projektidé med hansyn till Grundtvigprogrammets syfte och
malgrupper,

= gora dig uppmarksam pa formella dokument eller nyttig dokumentation,

= sprida din 6nskan att finna partner genom de nationella programkontorens natverk och
hjélpa dig att hitta partnerinstitutioner i andra lander,

= bevilja bidrag till ett forberedande besok eller kontaktseminarium.

4.3.2 Formella krav

Vad som utmérker ett partnerskap for larande forklaras kortfattat i vagledningen for ansokare, Guide
for applicants. Ytterligare upplysningar och sarskilda prioriteringar finns i den allménna inbjudan att
lamna projektforslag inom programmet for livslangt larande, LLP. Utéver dessa tva viktiga dokument
ar det viktigt att noga lasa igenom ansokningsblanketten. Nagra av de grundlaggande inslagen ar
féljande:

Partnerskap

Ett Grundtvigpartnerskap kan bara fungera med tre eller flera bidragsberéttigade partnerinstitutioner
fran minst tre lander som deltar i programmet for livslangt larande. Ett av landerna i partnerskapet ska
vara medlem i EU.

Projektets varaktighet
Ett partnerskap bildas for en period pa tva ar. | ansokningsblanketten ska du lamna en
verksamhetsplan och en plan for rérlighet som stracker sig éver hela projektperioden.

Bidragsansokan

Varje partner lamnar in en individuell bidragsanstkan till sitt eget nationella programkontor. Beloppet
ar ett bidrag till era partnerskapskostnader for bade lokala verksamheter och rorlighet. Ansokan avser
ett fast belopp (klumpsumma) som baseras pa antalet resor ("rorligheter”) som er institution kommer
att genomfora under de tva aren. Med en rorlighet” menas en person fran er institution (personal,
vuxenstuderande eller associerad partner) som reser till en av era partner utomlands for att delta i en
partnerskapsverksamhet. Observera att du ocksa kan besoka en konferens eller ett seminarium som
arrangeras av ett multilateralt projekt eller natverk som finansieras genom programmet for livslangt
larande, LLP.

Ansokningsblankett

Standardblanketten for Grundtvigpartnerskap anpassas varje ar sa du bor forsakra dig om att du
anvander aktuell blankett. Blanketten bestar av ett gemensamt avsnitt och ett individuellt avsnitt for
varje partner. | det gemensamma avsnittet anges projektinnehall, partnerskap och verksamheter och
det fylls i av samordnaren och ar gemensamt for alla partner. | det individuella avsnittet lamnar du
information om din egen institution, som kontaktuppgifter, och du besvarar fragor med anknytning till
de nationella prioriteringarna. Din institutions juridiska ombud maste underteckna detta avsnitt for att
intyga att din institution kommer att delta i partnerskapet om det godkanns.

Om du har nagra fragor betraffande ansokningsblanketten kan du vanda dig till programkontoret i ditt
land. Ga igenom ansokan noggrant innan du sander in den och kontrollera bland annat punkterna
nedan.
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Ar din ansokan fullstandig? En kort checklista

= Ansokan har gjorts pa korrekt ansokningsblankett for pagaende ansékningsomgang.

= Alla obligatoriska uppgifter har fyllts i fullstandigt.

= Projektidé och projektplanering &r tydligt beskrivna, tillréckligt detaljerat och métbart.

= Alla partner har fyllt i sina egna ansékningar, dar den gemensamma projektbeskrivningen
kombineras med uppgifter om den egna organisationen.

= Blanketten har fyllts i pa partnerskapets gemensamma sprak eller det egna nationella spraket i
enlighet med varje nationellt programkontors krav.

4.3.3 Urvalsforfarande och kriterier

Efter att du har lamnat in din ansokan om bidrag till ett partnerskap for larande, far du rakna med att
det drojer en tid innan du far svar. Innan din ansdkan kan godkéannas behdver programkontoret tid for
att vélja ut projekt och kontakta andra kontor. Det blir kanske lattare for dig att acceptera vantetiden
om du vet lite om hur de nya partnerskapen valjs ut.

Som tidigare namnts &r Grundtvigpartnerskap transnationella projekt och understalls darfor en
europeisk beddémning. Varje partnerskapsansokan utvérderas av experter som utsetts av det nationella
programkontoret i samordnarens hemland. Det sékerstalls att samtliga experter anvander samma
kriterier ndr de bedémer ansékningarna. Under kvalitetsbedémningen vérderar experterna
ansokningarna med hjélp av ett antal urvalskriterier. Om du vet vad de letar efter, kan det kanske
hjalpa dig att forfina din projektansokan. Pa Europeiska kommissionens hemsida finner du det
formuldr for kvalitetsbeddmning som alla nationella programkontor anvander:
http://ec.europa.eu/education/programmes/newprog/index_en.html#selection

Ansokningar som nar upp till en kvalitetsmassig minimitroskel rangordnas pa en europeisk lista och
kommer att finansieras i turordning sa lange som det finns tillracklig finansiering. Den arliga budgeten
for Grundtvigpartnerskap handhas av nationella programkontor. Varje land som deltar i Grundtvig
tilldelas en budget vars storlek baseras pa ett antal faktorer som exempelvis befolkningsstorlek. |
lander med hog efterfragan pa Grundtvigpartnerskap &r det inte alltid mojligt att finansiera samtliga
ansokningar som ar av tillracklig eller god kvalitet. Pa grund av detta hamnar vissa partnerskap i den
situationen att inte alla partnerorganisationer beviljas bidrag fran det nationella programkontoret.
Partnerskapet maste anda besta av minst tre partner som mottar bidrag for att det ska fa slutligt
godkannande. Med tanke pa detta ar det klokt att ha minst fyra organisationer engagerade i ett
partnerskap for att minska risken att hela partnerskapsansokan avslas, bara pa grund av att en
organisations ansékan avslés. A andra sidan rekommenderas att inte ha ett alltfér stort partnerskap
eftersom det ar mycket svarare att hantera.

Nér urvalsforfarandet ar slutfért kommer ditt programkontor att skriftligen informera dig om
urvalsresultaten for ditt partnerskap, i tid fore planerad verksamhetsstart.

4.3.4 Avtal

Nar projektet och din institutions deltagande i projektet har godkénts, kommer du att fa ett
bidragsavtal fran ditt nationella programkontor. Du kan forvanta dig att fa ditt Grundtvigbidrag nar
avtalet har undertecknats av bada parter, dvs. av det juridiska ombudet for din institution och av det
nationella programkontoret. Du kommer att fa 80 procent av det beviljade bidraget i forskott, och
aterstoden i en andra utbetalning som gors i projektets slutfas nar din slutrapport har godkaénts.
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Det &r viktigt att notera att din ansékningsblankett &r en del av bidragsavtalet. Det innebér att din plan
for atgarder och rorlighet under avtalstiden ar bindande. Men bidragsavtalet ger dig viss flexibilitet nar
det géller att genomfora ditt projekt. Om projektets karaktar och mal inte ifragasatts, kommer andra
motsvarande relevanta verksamheter, utbyten och resultat ocksa att godtas i den slutliga rapportfasen.

Partnerskapsbidrag utbetalas som ett schablonbelopp. Det innebér att kostnader inte behdver styrkas
med kvitton. For att fa ut aterstoden av bidragsbeloppet i den slutliga rapportfasen, maste du
rapportera om lokala verksamheter, rérlighet och resultat av ditt partnerskap. Du maste ocksa kunna
styrka rorlighet exempelvis genom biljetter, boardingkort och intyg fran partnerorganisationer som
visar att du har deltagit i projektmdten.
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Fran idé till projektplan — faktorer att beakta

Arrangera ett forberedande mote dar du kan utarbeta forslaget skriftligt tillsammans med
dina partner.

Uppmana partnerna att ta med sig exempel pa verksamhetsplaner fran tidigare
(nationella) projekt till ert forberedande mote och anvand exemplen for att utvéaxla idéer
om er struktur.

Forsok skapa dig en bild av vilka intressen och motiv som de institutioner som deltar i
projektet har.

Fundera pa din egen och din institutions fardigheter och férmaga att arbeta i projektet
och var 6ppen och tala om begransningar.

Nar ni diskuterar institutionell eller nationell information och erfarenhet, fokusera pa det
ni har gemensamt.

Var flexibel nér det galler de interkulturella inslagen. Var medveten om att allt inte alltid
kommer att fungera pa det satt som du &r van vid.

Stimulera till delat ansvar for verksamheterna eftersom det kommer att framja delat
ansvar for projektet.

Na dverenskommelser i viktiga fragor. Vad hander med projektet om nyckelpersoner
byts ut? Vad héander med projektet om en partner vill dra sig ur?

Sammanstall och uppdatera en kontaktlista éver forsta och andra kontaktperson i varje
institution.

Ta reda pa om varje institution har liknande IT-utrustning. Kan alla delta regelbundet i e-
postkommunikation eller i virtuella méten?

Har ni tagit hansyn till viktiga helgdagar i er motesplanering? Titta pa Eurydice
webbplats for en éversikt 6ver vanliga skollov i Europa.

Fundera pa om ni ska utbyta en “avsiktsforklaring” med era partner for att darmed sékra
ataganden redan innan projektet har inletts.
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5 Genomfora projektet
Efter allt grundligt forberedelsearbete kanns det sakert bra att ha natt sa har langt men kanske kanner

du ocksa viss oro 6ver nytt och okant ansvar. Med lite vagledning blir det lattare att mota denna
utmaning. | det hér kapitlet finner du tips och rekommendationer som kan hjélpa dig med projektet.

5.1 Planering av arbetet

Vart projekt har godkéants. Vi vet att vi har en bra arbetsplan men hur ser vi till att den inte sparar ur?

Ett partnerskaps livscykel

Maojligheter (idé)

‘ Start (kick-off)
I_’ Utveckling (verksamheter)

Leverans (resultat)

A 4

A\ 4

Slutsats (avslutande utvardering)

Planering

v

Verksamhetsplanen som drogs upp for att inga i bidragsansokan ar en del av ditt avtal och ska darfor
foljas sa nara som majligt. Om urvalsforfarandet leder till att planen maste dndras, exempelvis om en
partner har fatt avslag pa sin ansokan eller har beslutat att inte delta, bor du kontakta det nationella
programkontoret for att hora vilka valmgjligheter ni har.

Betrakta verksamhetsplanen som en vagkarta eller arbetsplan, men inte som en bibel. Anvand planen
for att halla ratt fardriktning i projektet mellan moten, skyldigheter och arbetsuppgifter i er egen
institution. I arbetsplanen har ni prioriteringar for varje fas i projektcykeln och den visar vilka &mnen
som ska tas upp pa dagordningen for varje méte. Utvarderingsmoment hjélper er att fundera pa fragor
som exempelvis om projektet utvecklas i ratt riktning for att na de uppsatta malen och hur val ni
arbetar tillsammans.

Nar projektet planlaggs kan det vara bra att halla kvalitetskontrollens olika faser i minnet: planera,
genomfora, kontrollera, agera.
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planera

agera genomfdra

kontrollera

e Planera
Kom 6verens om det arbete som ska genomforas i nasta steg. Enas om tidsplan, akttrer och
om resultat och hur de ska presenteras och utvarderas.

e Genomfoéra
Partnerna utfor arbetsuppgifterna for detta steg och forbereder nasta moéte. Dagordningen for
projektmétet styrs av de arbetsuppgifter som forutses. Den samarbetspartner som ansvarar for
en sarskild uppgift ansvarar fér dagordningen.

e Kontrollera
Ga tillbaka till verksamhetsplanen for att kontrollera vilka forvantningar ni hade och utvérdera
tillsammans: vad gick snett och vad gick bra? Nadde vi delmélet for detta steg? Ar vi n6jda
med vart samarbete? Vad ar nasta steg i projektet?

e Agera
Bekrafta projektplanen for nasta steg. Diskutera om verksamhetsplanen bér forandras eller
anpassas nar det géller forvantade resultat, tidtabell eller aktdrer. Kom éverens om exakt vilka
anpassningar som ska goras.

Denna cykel upprepas under projektets hela livstid. Aven om det kanske forefaller lite val byrakratiskt
att tanka pa projektarbetet som en cykel, kan den har metoden ha ovéantat positiv effekt pa
partnerskapet. Inte alla partner ar vana vid att arbeta i projekt eller att halla ett 6ga pa den langsiktiga
planeringen. Om projektet bryts ner i kortsiktiga cykler for varje skede kan alla partner fa dverblick
Over arbetsuppgifterna. Inte alla &r vana vid att samarbeta med en partner som arbetar snabbare,
langsammare eller bara pa ett annorlunda sétt. Inte alla &r vana vid att utbyta idéer och diskutera nagon
annans arbete dppet och fritt. Om dvervakning gors till en gemensam verksamhet i partnerskapet
stimuleras alla partner att folja projektets verksamhetsplan.

5.2 Forbereda projektméten

Hur planerar vi och leder vara moten sa att de bade ger resultat och blir givande for deltagarna?

Betrakta de transnationella métena som projektets milstolpar. Ett gemensamt méte med samtliga
partner ar ett viktigt tillfalle eftersom det tillfor projektet stimulans och positiv energi. Framgangsrikt
lagarbete &r en avgorande faktor for att projektet som helhet ska kronas med framgang, men lagarbetet
paverkas av det faktum att medlemmarna i projektteamet inte arbetar under samma tak utan i flera
geografiskt spridda institutioner. Pa grund av detta kommer den viktigaste kommunikationskanalen,
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moten ansikte mot ansikte, att vara begransad. Darfor ar valplanerade och vélorganiserade méten
mycket viktiga for att projektet ska kronas med framgang. Noggrant planerade méten kan vara mycket
givande for projektet och partnerskapet, bade under och efter sjalva motet.

5.2.1 Moétets malséttning
Forbered varje mote genom att fundera pa vad det har for malsattning. Vad ska motet leda fram till?

Det forsta motet kommer sannolikt att ha en mycket praktisk inriktning. Malsattningar for det métet
kan exempelvis vara foljande:

e Uppbyggnad av lagandan — téank pa vikten av informella sociala arrangemang som kan skapa
ratt stamning.

e Finkalibrering av projektet — nu ndr ni vet vilka partner som definitivt kommer att vara del av
projektet bor ni pa nytt se dver verksamhetsplanen, diskutera budgetfragor och férdelning av
arbetsuppgifter.

e Faststallande av mal — bestam milstolpar for projektet och kom éverens om tidsplan.

o Kvalitetskontroll — diskutera en plan for utvardering och évervakning av projektet.

Efterfoljande méten kommer att ge mer tid for diskussioner om innehall. Féljande praktiska fragor kan
bli aktuella under det andra eller tredje motet:
e Overvakning och utvardering av framstegen i projektet.
e Fordndringar av verksamhetsplanen.
e Forberedelse av partnerskapsrapporten som ska lamnas in till det nationella programkontoret.
e Beslut om néasta ars verksamhetsplan och budget och forberedelser for fornyad ansokan.

5.2.2 Mdtesarrangemang

Att organisera ett europeiskt mote kraver vissa sarskilda hansynstaganden, och den som star vérd for
ett sadant mote bor bland annat tanka pa foljande:

e Varaktighet
Projektmdten stracker sig vanligtvis
over tva till tre hela arbetsdagar. De ager
ofta rum Gver ett veckoslut dd man kan
utnyttja billiga flygbiljetter vilket séanker
reskostnaderna. Moten kan naturligtvis
ocksa kombineras med studiebesok i
partnerinstitutionen och andra néraliggande institutioner eller ge tillfélle till arbetsskuggning
(job shadowing) och sadana inslag gor forstas motet nagot langre.

Forsok att bestamma motesdatum i sa god tid
som mojligt. Du kommer att upptécka att alla
partner har olika skollov och nationella
helgdagar att ta hansyn till.

e Deltagare
Antalet deltagare kan variera beroende pa métets malsattningar. Av kontinuitetsskal ar det bra
om minst tva personer ur personalen fran varje institution deltar. Nar deltagande av
vuxenstuderande planeras kan personalrepresentanterna atfoljas av en eller flera studerande.
Darutéver kan foretradare for associerade partner fran ditt land folja med. Det ar viktigt att
nyckelpersonerna fran varije institution kan narvara vid motena. De viktigaste métesdeltagarna
ar de personer som ansvarar for projektgenomforandet inom respektive institution men det ar
ocksa majligt att bjuda in andra som kan bidra pa ett avgorande sétt till projektet eller till
spridandet av det.



29

Val av land

Det forsta projektmatet forlaggs ofta till projektsamordnarens hemland eftersom den
samordnande institutionen vanligtvis har bast kunskaper om hela partnerskapet i detta tidiga
skede av projektet och kanske ocksa har tidigare erfarenhet av projektarbete. Efterféljande
moten bor rotera mellan partnerlanderna sa att ansvaret for att projektets framgang delas.
Denna rotation kommer ocksa att skapa direkt tillgang till de olika projektdeltagarnas kultur
och sprak, och ger en interkulturell erfarenhet som kommer att ge projektet mervarde.

Lokal

Vérden maste finna en eller flera lampliga lokaler dar métet kan hallas. Forutom diskussioner
mellan projektmedlemmarna kan relevanta studiebesok i klassrum eller hos lokala
organisationer bidra till métet. Beroende pa vader och kultur kan beslut fattas om att halla
delar av programmet inomhus eller utomhus.

Fore motet maste partnerna tillfragas om énskemal betraffande boende, restauranger och
sociala evenemang. Varje partner beslutar hur de vill spendera projektbidraget. Vissa
projektpartner kanske vill ansla en mindre del av budgeten till uppehélle 4n andra och det &r
darfor viktigt att hora sig for om den finansiella situationen i forvag.

Om hela gruppen bor pa samma
hotell 6ppnas mdjligheter till

informellt natverksarbete. | vissa Genom att gora en samlad bokning for alla
fall kan det ocksa vara en deltagare for boende, maltider eller sociala
kostnadseffektiv atgérd. Om evenemang kanske vérden kan fé ett mer
varden kan gora en bokning for foérdelaktigt pris eller hégre komfort.

alla deltagare och forskottera
hela summan kan detta ge ett
béttre pris. Vardinstitutionen kan ocksa vélja att enbart rekommendera ett hotell, dar
deltagarna sjélva gor sina reservationer och betalar individuellt pa plats. Hotell och méteslokal
bor helst ligga pa en plats som ar latt att nd med allmanna kommunikationer.

Under motet kommer deltagarna att behdva tillgang till utrustning som telefon, fotokopiator
och dator med Internetanslutning. Om grupparbete star pa dagordningen kanske nagra extra
rum behovs. En stimulerande miljé kan paverka motesarbetet och resultaten mycket positivt.
Det ar darfor viktigt att forsakra sig om att mdtesrummet &r stort nog, att det &r bekvamt, ljust,
att ventilationen ar bra och att deltagarna kan fa varma och kalla drycker och frukt eller annat
latt mellanmal under pauserna.

Gemensamma maltider ger motesdeltagarna bra tillfallen till avkoppling och informella
samtal. Om restaurang- eller cateringbokningar goérs i forvag minskar pressen under motet,
och tid och plats for varje gemensam maltid kan anges tydligt i programmet. Nar maltider
anordnas &r det viktigt att kontrollera med deltagarna om de har nagra sarskilda énskemal
betraffande kost.

Moétesordférande

Ett logiskt val av motesordforande &r sannolikt projektsamordnaren. Ordférandens uppgift &r
att sorja for 6ppen och tydlig kommunikation mellan alla deltagare, att uppmuntra dem att
bidra till diskussionen och att fa dem att kdanna sig uppskattade. Andra uppgifter vid motet kan
delas mellan projektets medlemmar, vilket bidrar till kdnslan av att projektet 4gs gemensamt.



e Kommunikationssprak
God kommunikation mellan
projektpartnerna ar det forsta villkor som
maste vara uppfyllt om ni vill att ert
projekt ska blir framgangsrikt. Enighet
om kommunikationsspraket bor ha natts
under projektets forberedande stadium.
Motesdeltagarna har formodligen olika
stora kunskaper i det valda spraket. Detta
kommer att bli sarskilt markbart under
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Sarskild uppmarksamhet bor agnas sprakfragan
vid méten dar vuxenstuderande deltar.
Partnerna bor i forvag forsakra sig om att
deras” vuxenstuderande kommer att ha
mojligheter att bidra till métet. Ni kan anvanda
en del av bidraget for sprakforberedelser i
grupp innan ni reser till ett transnationellt méte.

motena nar alla kommunicerar direkt med varandra. Kom ihag att det &r mycket lattare att
anvanda ett frammande sprak skriftligt, da det finns tid och resurser, an i méten ansikte mot
ansikte. En duktig projektsamordnare tar hansyn till detta och ser till att sprakfragan inte ger
upphov till obalans eller till att nagon deltagare stangs ute fran diskussionen.

Tolkning kan forefalla som en bra l6sning for att 6verbrygga sprakproblem, men kostnaderna
kan lagga hinder i végen. En lika bra 16sning kan vara att uppmuntra samtliga
gruppmedlemmar att vara 6msesidigt stodjande, talmodiga och toleranta mot dem som inte
hanterar spraket lika flytande. Léatta atgarder att vidta ar foljande:

e Kom 6verens om att anvanda "enkelt” sprak.

e Forbered sa mycket skriftligt material som maéjligt om de &mnen som ska diskuteras

under motet, och skicka detta till samtliga projektdeltagare i forvag.
e Anvénd forenklingar och visuella hjalpmedel som listor dver viktiga punkter,

diagram, tabeller etc.

e Uppmuntra och padminn deltagarna att ta med sig ordbdcker till métena.
e Kontrollera att alla deltagare har forstatt det ni har kommit 6verens om genom att
skriva utkast till sammanfattning for varje punkt.

5.2.3 Dagordning och protokoll

En valstrukturerad dagordning &r avgorande for
ett lyckat moéte. Det bésta &r om forberedelserna
genomfdrs gemensamt av alla i partnerskapet.
Alla partner bor fa mojlighet att bidra till
dagordningen for nasta mote.

Né&r en motesdagordning faststalls ar det viktigt
att satta realistiska och uppnaeliga mal. Hall i
minnet att motestakten kommer att paverkas av
att deltagarna kommer fran olika europeiska

Den partnerinstitution som haller i vardskapet
(eventuellt tillsammans med
projektsamordnaren) kan utarbeta ett forslag
till dagordning som cirkuleras bland
medlemmarna fore moétet for kommentarer och
forslag. Om deltagarna ges mojlighet att
reflektera dver dagordningen i forvag far de
samtidigt tillfalle att forbereda sig infér motet.

lander vilket tillfor en multikulturell och flerspraklig dimension, och att deltagarna kommer fran olika
typer av institutioner med olika attityder och arbetsstil.

Tillracklig tid bor avsattas for diskussioner eftersom nya fragor kan uppsta under motet. Ni maste ha
mojligheter att fatta beslut som verkligen ar gemensamma, sa att projektet kan utvecklas smidigt efter

motet.

Nér ett mote dar vuxenstuderande deltar organiseras bor extra uppméarksamhet laggas vid
dagordningen. Kanske har de vuxenstuderande storre problem med kommunikationsspraket och
darmed att delta i diskussionen. Innan man reser utomlands &r det klokt om ett férberedande mote
halls inom varje institution da man gar igenom motets dagordning och besvarar eventuella fragor. Viss



frivillig sprakforberedelse, exempelvis en kort repetitionskurs, kan vara en bra idé. Under det
transnationella motet bor det finnas tillracklig tid for diskussioner, eventuellt med sprakstdd. Viss
extra tid bor ocksa avsattas for besok eller for att genomfora praktiska uppgifter tillsammans.
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Valstrukturerade métesprotokoll som sénds ut

kort tid efter varje mote ger alla Lamna inte allt arbete till samordnaren eller
partnerinstitutioner méjligheter att skaffa sig bra | varden utan fordela arbetsuppgifterna mellan
dverblick. Om en kort atgérdslista uppréttas i deltagarna. Varfor inte lata varje deltagare
slutfasen av varje mote, med detaljer om ansvara for en del av protokollet?

arbetsuppgifter och tidsfrister for hela
partnerskapet, kan detta bidra till att ni kan
genomfdra projektet enligt den ursprungliga planen.

5.3 Bygga ett hallbart partnerskap

Arlighet och 6ppenhet bidrar till att bygga upp bra arbetsrelationer. Vad kan vi gora for att uppné
detta?

Ett projekts majligheter att bli framgangsrikt vilar pa dess deltagare, deras engagemang och deras
formaga att samarbeta. Detta later mycket enkelt och okomplicerat men fragor instéller sig
omedelbart.

Vad kan ni gora for att uppna bra arbetsrelationer i ert partnerskap? Hur kan du hjélpa till att
underlatta bra arbetsprocesser?

Det finns flera aspekter som ni bor tanka 6ver innan ni inleder projektet och vissa fragor som ni bor ha

i atanke under projekttiden. De olika fragorna kan hanforas till olika omraden. Det finns fysiska
fragor, som ar mycket grundlaggande och konkreta som exempelvis métesplaner, tidsscheman etc.

Andra aspekter dr psykologiska och avser den manskliga sidan av samarbetet. Ert projekt har ocksa en

kulturell sida, och till den hor fragor som hur du vander mangfald till projektets fordel. For att bygga
ett hallbart partnerskap bor du tanka pa foljande faktorer:

e Planera méten med variation (fysiska aspekter)

e Bygg ett team (psykologiska aspekter)

e Bejaka kulturell mangfald (kulturella aspekter)

o Kommunikation (kulturella aspekter)

e Bygg partnerskap i er egen organisation (organisatoriska aspekter)

Kick-off: tank pa nagon typisk eller aktuell
halsningsgest, fran ett visst land, som anvands
av man eller kvinnor, gamla eller unga, och lat
alla ga genom rummet och halsa pa varandra

5.3.1 Planera méten med variation

Det forsta motet ar mycket viktigt bade for
varden och for de dvriga deltagarna. Det
foregaende stycket inneholl tips pa praktiska
fragor att beakta, men det ar lika viktigt att tanka
pa motets karaktar. Vad kan du gora for att

ocksa att det blir rorelse i gruppen.

med dessa gester. Det &r inte bara roligt, det gor

skapa en trevlig och avspand atmosfar?

Bryt isen genom att intervjua en av de andra
deltagarna om hans/hennes arbete eller
intressen och presentera den har personen for
resten av gruppen.

Aspekter som bor beaktas ar bland annat
foljande:
o Setill att alla k&nner sig val till mods.
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Presentera dig sjalv och ditt arbete.

Arrangera en rolig kick-off.

Planera verksamheter som kan bryta isen.

Dela upp en stor grupp i mindre, blandade arbetsgrupper.
Skratta och arbeta tillsammans.

Variation och flexibilitet &r nyckelord for motet som helhet. Forsok tillampa detta for alla viktiga
inslag under métet: tid, plats och krav som géller processen eller resultaten.

5.3.2 Bygg upp gruppen

Den psykologiska aspekten ar alltid mycket viktig ndr man sammanfér ménniskor i en ny grupp. Nar
dessa manniskor kommer fran manga olika miljoer och de flesta av dem kommunicerar med de andra i
gruppen pa ett annat sprak an modersmalet, &r det dnnu viktigare att ta hansyn till den har aspekten.

Ni kan skapa goda relationer till era partner pa manga olika satt. I alla handelser bor ni avsétta tid till
verksamheter for att bygga upp lagandan.
Verksamheterna kan variera beroende pa typ av

projekt men helst bor de ha anknytning till sjalva | skapa laganda: varfor inte laga middag

projektet. Samarbete och kommunikation for att | tjllsammans i skolkoket, spela fotboll eller ta en
10sa en sarskild uppgift ar centrala nar det géller cykeltur tillsammans?

att bygga upp laganda i en grupp. Syftet ar att fa
deltagarna att kdnna sig trygga i gruppen och ge
dem mojligheter att bidra till att projektet blir framgangsrikt.

Nedan féljer nagra forslag till 6vningar som kan bygga upp lagandan i gruppen:

e Dela upp gruppen i transnationella lag, ge dem en sarskild uppgift som exempelvis att bygga
lerfigurer, analysera ett konstverk, rékna upp vad de vet eller inte vet om ett sérskilt land eller
en forfattare etc.

e  Gor nagot aktivt tillsammans som grupp, som att laga mat eller utéva nagon sport.

e Organisera en tavling eller en fragesport, t.ex. om europeiska fakta och siffror.

e Spela ett spel, antingen ett vanligt spel eller ett spel som du hittar pa som har anknytning till
motet.

e Organisera en verksamhet som ar rolig och ger deltagarna orsak att skratta och uppleva nagot
tillsammans.

e Diskutera fragor som forvantningar, arbetsprocesser och problemlésning.

5.3.3 Bejaka kulturell méngfald

| alla partnerskap for larande kommer det att finnas deltagare fran minst tre europeiska lander. Som
utgangspunkt ar det bra att erkdnna att olika lander och olika organisationer har skilda traditioner och
kulturer pa arbetsplatserna. Partnerskap for larande handlar om att utbyta idéer och att lara fran
varandra, men samtidigt ger de mojligheter att méta andra kulturer i ordets vidaste bemarkelse.

Att sammanfdéra manniskor fran olika lander, olika typer av organisationer och olika kulturer ar i sig
mycket intressant och mycket berikande for deltagarna. | varje land har man sina arbetssétt och en av
fordelarna kan vara att uppleva detta inom projektets ram. Om och om igen kommer ni att finna att
forestéllningar som ni har om ett visst land eller kultur inte alls stdmmer med verkligheten. Ett
partnerskap for larande erbjuder darfor inte bara mojligheter att lara sig om vad kollegor eller
vuxenstuderande i andra lander gor, utan ocksa majligheter att forsta varfor de gor pa det sattet.



Ta darfor tillfallet i akt att
e tadel av varandras kulturer,
beratta om era traditioner,
underhalla,
servera traditionella matratter och drycker,

5.3.4 Kommunicera

Som tidigare namnts & kommunikation central i
europeiskt samarbete. Ett projekt innefattar
manga méanniskor som deltar i olika hog grad.
Alla parter som ingar bor anda ha tillfalle att
folja hur projektet utvecklas &ven om de inte ar
aktivt sysselsatta med en sérskild fraga eller inte
deltar i ett visst mote.

Fragor att fundera pa i detta ssmmanhang ar: hur
kommunicerar ni under méten? Hur registrerar
ni utvecklingen? Hur héller ni kontakten mellan
moten?

Nar ni funderar pa kommunikationsmekanismer
i projektet kan foljande aspekter beaktas:

e Praktiska diskussioner om relevanta
kommunikationssétt.

e Intern kommunikation i projektet
(projektredogorelse).

e Extern kommunikation om projektet, till
kollegor och for att marknadsféra
organisationen.

e Spridande i lokala tidningar och
tidskrifter.

e Dagordning och protokoll fran moten.

o Lista med kontaktuppgifter for
deltagarna med namn och relevanta
uppgifter som e-postadresser,
telefonnummer, postadresser, roller i
projektet etc.

e Olika typer av material som framstalls i

projektet.

Fotografier fran méten.

Delat ansvar for kommunikation.
Anvandning av Internet.

Konferenser pa Internet mellan métena.
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respektera mangfalden av kulturer och sedvanijor,
vara hansynsfulla, 6ppna och nyfikna nar ni méter varandra.

Att inleda kommunikation: hitta fyra olika och
annorlunda eller lustiga teman som har nagon
anknytning till &mnet for ert partnerskap. Dela
in deltagarna i fyra grupper, t.ex. genom att
finna gemensamma egenskaper som alla med
brunt har, alla kvinnor/man, alla 6ver 40 ...
Diskutera valda teman i grupper i rummets fyra
horn. Det har ar ett bra satt att valkomna nya
medlemmar eller vuxenstuderande i gruppen och
Oppna upp fér kommunikation mellan dem.

’Kommunikationsregler’ bér utarbetas. Under
det forsta motet mellan partnerna kan tid
avséttas for detta. Reglerna kan exempelvis
innefatta féljande:
=  Kommunikationen ager rum via en
arbetsplattform.
= Endagordning och ett protokoll kommer
att sammanstallas for varje mote.
= En nyckelperson per institution kommer
att vara engagerad i projektet hela tiden.
= Alla partner ska bidra till att skapa en
bra staémning.
= Var tydlig om forvantningar sarskilt nar
det galler samordnarens uppgift.
= Var tydlig nar uppgifter lamnas till
vardorganisationen (t.ex. om antal
deltagare i ett mote).
= Workshops forbereds av samordnaren
och vardorganisationen tillsammans.
= Vi ska stréva efter att vara fordomsfria i
vart samarbete. Alla partnerinstitutioner
ska fa maojligheter att bidra; saval
personal som vuxenstuderande.
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5.3.5 Byqg partnerskap i er egen organisation

Ett projekt balanserar mellan de internationella och de lokala verksamheterna och det ar viktigt att
vara medveten om hur ni kan forankra projektet i er egen organisation. Ocksa i detta sammanhang ar
Oppenhet ett nyckelord. Informera s& manga manniskor som méjligt om projektet, engagera sa manga
ménniskor som mojligt och var entusiastisk och éppen om era erfarenheter. Det kommer att géra det
lattare for era kollegor att forsta vad projektet handlar om och varfor era insatser ar vardefulla.

Vissa aspekter att beakta i detta ssmmanhang &r
foljande:

e Som deltagare i de internationella
motena kan man ténka sig att en person
fran varje organisation deltar i alla
moten, tillsammans med en ny person
varje gang.

e Inréatta en projektgrupp som arbetar med
projektet lokalt.

e Engagera sa manga kollegor som
mojligt liksom chefen nédr och i de

Knyta manniskor till projektet

= Bjud in kollegor till det projektméte som er
institution star vard for.

= Lat kollegor ata lunch eller middag med era
partner.

= Lat kollegor visa projektpartner runt i
skolan och sina arbetsplatser.

= Gor ett nyhetsbrev om projektet..

* Presentera de senaste nyheterna om
projektet vid varje gruppmote.

sammanhang det &r mojligt.
o Informera era kollegor genom personaltidningen eller cirkulér.
e Presentera projektresultaten vid personalméten.
e Engagera kollegor i det transnationella mote som halls i er organisation.

5.4 Kvalitetskontroll

Vi arbetar med flera partner. Hur kan vi forsakra oss om att vi far resultat av god kvalitet som alla ar
nojda med?

Att méta och beddma vilken inverkan ett projekt har &r mycket mer krdvande &n att méta och bedéma
projektets resultat. Den mest produktiva typen av kvalitetskontroll innefattar samtliga projektpartner,
inleds ndr projektet startar och ar ett resultat av diskussioner med partnerna. Det viktigaste dr att
kvalitetskontroll inte ar en uppgift som pabdrjas i projektets slutskede. Lagg istallet in
kvalitetskontrollen i er anstkan och faststall den exakta planen under det forsta projektmotet.

Kvalitetskontroll innefattar fyra steg: ni staller fragor, ni samlar bevis som svar pa dessa fragor, ni drar
era slutsatser pa grundval av bevisen och slutligen formulerar ni rekommendationer.

| ett projekt kan dessa steg tillampas pa foljande fyra inslag:

Overvakning — har projektplanen uppfyllts?

Formmaéssig utvardering — behdver projektplanen éndras eller anpassas?

Sammanfattande utvérdering — forlopte projektprocessen val och ar resultaten anvandbara?
Bedomning — bor nagra forvantningar, syften och mal eller 6verenskommelser anpassas?

5.4.1 Overvakning av processen

Med 6vervakning avses att projektet kontrolleras for att se att det fortloper som planerat. Regelbunden
Overvakning och dokumentering ar avgérande for att projektet ska avancera och kommer att underlatta
nér ni ska skriva en mellanliggande eller slutlig projektrapport.
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Ni 6vervakar:

TID KOSTNAD KVALITET
Har de forvéntade resultaten Hur forhaller sig de faktiska Haller vi en god standard
uppnatts? kostnaderna till budgeten? och uppfyller vara

Over- eller underskrider vi forpliktelser?

var budget?

Overvakningsprocessen kan félja planeringsprocessen (jfr den cykel som beskrivs i kapitel 5.1) och
besta av tre pa varandra foljande och sammanbundna faser som innefattar foljande:

Kontroll av de faktiska verksamheterna.

Jamfdrelse mellan faktiska och planerade verksamheter.

Tolkning och utnyttjande av denna information i den fortsatta planeringen av
projektverksamheter.

Nagra forslag till hur 6vervakningsprocessen kan utformas:

Utarbeta gemensamma formulér for allt som ska rapporteras.
Kom 6verens om sista dag for att sanda in formuléren.
Lamna skriftlig vagledning till alla som arbetar i projektet.
Skapa och uppdatera en projekitfil.

5.4.2 Utvérdering av process och resultat

For att projektet i slutandan ska bli framgangsrikt ar det viktigt att utvarderingen sker medan projektet
pagar. | manga partnerskap valjer partnerna att géra en egenutvardering av deltagandet i projektet,
vilket ger anledning till fortiépande reflexioner kring processer och resultat. Om ¢vervakningen kan
visa att ert projekt avancerar enligt plan, ar utvarderingen till for att visa att ert projekt ger ett
mervarde till samtliga berorda parter, bade de som ar direkt engagerade och till andra potentiella
intressenter.

Som tidigare namnts ar det bra att tidigt borja fundera pa utvarderingen. En kort utvéarderingsplan bor
finnas med i er projektansdkan. Den planen kan bearbetas under det forsta eller andra projektmotet.
Foljande fragor kan hjalpa er att utforma en utvarderingsplan:

Vilka dr de métbara projektresultaten i form av processer eller produkter?

Vilka &mnen bor utvérderas?

Hur kommer uppgifterna att samlas in?

Nar kommer uppgifterna att samlas in?

Kommer bearbetning av de insamlade uppgifterna att bli en uppgift for hela partnerskapet
eller for en partnerinstitution?

Behdver vi ansla ytterligare tid och pengar till denna verksamhet?



Vad kan underléatta for utvarderingen av
projektprocessen?

| processutvarderingen bor hela partnerskapet
fundera pa fragor som exempelvis féljande:
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Verktyg for utvardering
= frageformular
= enkater
= fokusgrupper

Har de viktigaste syftena och malen med = intervjuer

projektet uppnatts? Om inte, varfor inte, = diskussioner som en del av projektmdéten

vad bor fo‘_réndras? . = dagboksanteckningar
Har alla direkt engagerade larare och « iakttagelser

andra deltagare en kénsla av att de
bidrar till projektet sa mycket som
mojligt? Om inte, varfor inte, vad bor forandras?

Har de direkt engagerade ldrarna och deltagarna tillagnat sig nya kunskaper och féardigheter
under arbetet i projektverksamheterna? Om inte, varfor inte, vad bor fordndras?

Ar kommunikationen inom partnerskapet &ndamalsenlig och effektiv? Om inte, varfor inte,
vad bor fordndras?

Arbetar gruppmedlemmarna tillsammans mot gemensamma mal? Om inte, varfor inte, vad bor
fordndras?

Har den enskilda partnern slutfort de dverenskomna uppgifterna? Om inte, varfor inte, vad bor
forandras?

Vad kan underlatta for utvarderingen av projektresultaten?
| resultatutvarderingen bor hela partnerskapet fundera pa fragor som exempelvis féljande:

Bidrar projektet till att hja prestationsnivaerna for personal och deltagare som varit direkt
engagerade i det? Om inte, varfor inte, vad bor fordndras?

Ger projektet nagra effekter pa de berérda partnerinstitutionernas laroplan? Om inte, varfor
inte, vad bor fordndras?

Har de direkt engagerade lararna och deltagarna utvecklat nya fardigheter och okat sin
motivation att lara, grundat pa projekttemat? Om inte, varfor inte, vad bor forandras?

Har projektet givit stdrre medvetenhet om den europeiska dimensionen i vuxenutbildningen?
Om inte, varfor inte, vad bor forandras?

Har projektet givit stérre medvetenhet om en flerkulturell och interkulturell dimension? Om
inte, varfor inte, vad bor foréandras?

5.4.3 Rapportering till det nationella programkontoret

Varje partner rapporterar till sitt eget nationella programkontor och maste lamna in en lagesrapport i
slutet av forsta aret och en slutlig verksamhetsrapport nar projektet avslutas.
Bidrag till projektrapporten hdmtas genom évervakning av foljande aspekter:

Projektets framsteg jamfort med planen.
Verksamheternas utveckling.

Samtliga partners deltagande.

Forandringar i planeringen av projektverksamheter.

Samtidigt med bidragsavtalet kommer det nationella programkontoret att sdnda er de rapportformul&r
som ni senare ska fylla i. | avtalet finns ocksa mer detaljerad information om nér och hur rapportering
ska ske samt tidsfrister for inlamnandet av rapporterna. Observera att ni inte kommer att behéva lamna
in en finansiell rapport med detaljerade uppgifter om era utgifter. Men ni bor kunna styrka att
minimiantalet "rorligheter” har genomforts och att partnerskapsprojektet har genomforts som planerat.
Darfor maste ni spara handlingar som biljetter, boardingkort och narvarointyg for varje arrangemang
for rorlighet som har genomforts.
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5.5 Frdmjande av ert projekt — spridning

Hur informerar vi andra kollegor och institutioner om vart projekt?

Under projektperioden &r det viktigt att informera andra som star utanfor projektverksamheterna om
projektet. Dels darfor att det gynnar sjalva projektet och i sig ger utomstaende en majlighet att folja
projektet ndrmare och att bidra med inspiration och tillféra nya idéer. Och dels darfor att det hojer
projektets profil i er organisation och samtidigt kan anvéndas for att hoja er organisations profil i
samhéllet.

Framjande eller spridning av projektet kan ske pa olika satt och i olika omfattning beroende pa
ambitionsniva och skala. Ni kan 6vervaga hur ni kan framja projektet internt inom er egen
organisation och hur ni kan framja det externt.

Internt frAmjande

Ett projekts framgang hanger ofta samman med det stod det far fran den egna organisationen, fran
kollegor, fran deltagare och fran ledningen. Det ar darfor mycket viktigt att projektet blir en del av er
organisation. Ni bor forsoka skapa ett intresse i projektet och maste darfor tanka ut satt att
kommunicera projektidéerna internt. Det finns en méangd olika sétt att gora detta pa beroende pa vilken
kommunikationskultur som rader i er organisation, men det kan forslagsvis ske pa nagot av féljande
satt:

Lata trycka en folder/broschyr som beskriver projektet for era kollegor.

Informera om projektet vid personalméten.

Informera om projektet i interna nyhetsbrev.

Anvanda en anslagstavla for att visa material fran projektet.

Skriva om projektet i skoltidningen.

Skriva om projektet i skolans arsbok.

Andra idéer.

Externt framjande
Ett internationellt projekt ger ocksd en méjlighet att lyfta fram er organisation i ert samhalle. Aven i
detta fall finns manga satt att gora detta pa beroende pa projektet, er ambitionsniva och de malgrupper
som ni vill na. Ni kan sikta in er pa pressen, men de vill ofta bli kontaktade med en nyhet som ett
internationellt besok eller en skrift som ges ut. Sétt att frimja projektet externt kan exempelvis vara
nagot av foljande:

e Inrétta en gemensam webbplats.
Ta kontakt med lokalpressen.
Ta kontakt med nationell och gérna internationell press.
Lamna information om projektet pa lokala/nationella lararméten/konferenser.
Skriv om projektet i facktidskrifter for larare.
Ge ut en slutprodukt som &r anvandbar for andra.
Andra idéer.

Det viktigaste i detta sammanhang &r att ni diskuterar hur ni ska hantera dessa fragor och gor en plan
for vad ni vill géra med ert projekt. Spridning &r ett mycket viktigt inslag men det ar ocksa viktigt att
det sker pa ett satt som &r relevant for projektet.

5.6 Finanser

Hur utnyttjar vi vart projektbidrag optimalt?



Inom ett partnerskap for larande mottar varje partnerinstitution sin finansiering fran det egna
nationella programkontoret. Schablonbeloppen kan variera mellan l&nderna vilket innebér att partner i
samma projekt maste rakna med att de har olika finansieringsnivaer. Aven om detta vanligtvis inte ar
nagot problem, ar det &nda en bra idé att vara 6ppen om de bidrag som ni har fatt. Darfor
rekommenderas att partnerna informerar varandra om de finansiella forutsattningarna for deltagandet i
projektet och diskuterar vilka eventuella konsekvenser finansieringen har for projektet som helhet.

Finansiella fragor att diskutera med partnerna kan exempelvis vara foljande:
e Schablonbeloppets storlek och uppdelning pa projektkostnader och kostnader for

transnationella moten (rorlighet).

e FoOrvantad kostnad fér gemensamma projekt och den kostnadens férdelning mellan

institutionerna.

e Traditioner nér det géller gastfrihet/kostnader for vardskap/samkvam.
e  Sitt att "tdnja” pa bidraget (idéer for billiga resor, boende och middagar, exempelvis bed &
breakfast-boende, privat organiserade maltider etc.).

o Tillaggsfinansiering.

Ni rekommenderas att notera alla utgifter under
avtalsaret, sd att ni har en aktuell och korrekt
Oversikt dver utgifterna. Som samordnare for
projektet vid er institution bér du kunna jamfora
den bidragssumma som ni har beviljats med de
faktiska kostnaderna. Forsok att balansera dessa
vid olika tillfallen under aret, sa att du vet om
du ligger over eller under budget. Om du
exempelvis klarar av att arrangera fler
transnationella maéten eller utbyten an planerat i
ansbkan genom att vara mer sparsam med dina
utgifter ar detta helt godtagbart.

Nar ni star vard for ett mote maste ni komma
Overens om hur ni ska fordela kostnaderna
mellan deltagarna. Hur gor ni om ni vid en
gemensam middag? Ska alla deltagarna betala
individuellt for den maltid som de har bestallt
(var och en for sig) eller betalar véarden hela
notan och delar upp kostnaderna jamt (alla lika
mycket) och skickar en rakning till partnerna
efterat?

Ni kan slutligen leta efter andra bidragsmajligheter. Andra organ kanske har ytterligare medel som ni
kan soka efter att ni har fatt EU-bidraget beviljat. Det kan réra sig om finansiering fran er kommun,

fran lanet, privata foretag etc.

5.7 N&r projektet har avslutats

Hur kan vi fortsatta vart samarbete nar projektet ar avslutat?

Efter en period med intensivt samarbete med era partner utomlands nar ni oundvikligen en punkt nar
ert projekt ska avslutas. Under projektets gang har ni sakert utvecklat goda arbetsrelationer med era
partner och natt bra resultat. Om det &r fallet kanske ni vill fortsétta ert samarbete pa nagot satt. Ni har
da flera mojligheter: ni kan besluta att inga i varandras europeiska natverk eller engagera er i ett nytt

projekt tillsammans.

Att ingd som en del i ett partnerskap for larande ger en detaljerad insyn i tillvaron i andra
organisationer och ger mojligheter att bygga upp ett eget internationellt natverk. Ett sadant natverk kan
fungera pa manga olika sétt, t.ex. genom fortsatt kontakt dar ni utbyter information med medlemmar
ur personalen eller med vuxenstuderande eller genom att ni tillsammans engagerar er i andra

internationella projekt.
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Om ni beslutar er att anséka om ett nytt projekt, finns flera mojligheter inom ramen for programmet
for livslangt larande. Grundtvigprogrammet har flera olika delar och det finns ocksa andra program
som karnverksamheterna sprak eller IKT inom det évergripande programmet. Om ni r intresserade av
ett projekt med anknytning till yrkesutbildning kan ni titta pa programmet Leonardo da Vinci. Ert
programkontor kan lamna upplysningar om dessa mojligheter.

Aven om ni beslutar er for att fortsitta i ett projekt tillsammans far ni inte gldomma bort att avsluta det
befintliga partnerskapet for larande pa ett bra satt. Projektet kanske fortsatter pa nagot satt, men det
ursprungliga partnerskapet ska formellt avslutas och ni bor finna nagot lampligt sétt att avrunda
samarbetet, fira resultaten och avsluta projektcykeln.
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Genomfora projektet — fragor att beakta

Var ambitiosa ndr ni l&gger era planer, men fOrsok att vara realistiska nér det galler
investering av tid och resurser.

Planera ett rimligt antal transnationella méten for varje ar, t.ex. tva eller tre moten, och ta
hénsyn till antalet arrangemang for rorlighet som ni begérde i er ansdkan.

Tank noga igenom vad som kan och bor goras pa nationell niva mellan de transnationella
maotena.

Anvand det forsta transnationella motet for att arbeta pa gemensamma regler for samarbetet i
partnerskapet.

Gor en ordlista eller férteckning 6ver definitioner och begrepp. Ibland kan ni anvanda en
allman definition for ett begrepp och ibland far ni skapa en definition sarskilt for
partnerskapet.

Stimulera lagandan genom en blandning av sociala evenemang och gruppdiskussioner.

Vilj en blandning av arbetsmetoder, som gemensamma plenarmaten, arbete i par eller sma
grupper, arbete enligt cafémodellen eller under promenader.

Lagg in tillrackligt antal pauser under en métesdag, bade langa och korta pauser.

Gor agendan flexibel, med inslag for att bryta isen mellan deltagarna.

Anvénd tillfallet att vidga era kunskaper om andra kulturer.

Ta hansyn till eventuella sprakhinder.

Efter det forsta motet, kontrollera om det &r de &mnena och fragorna som ni vill arbeta med.
Om inte, forsok formedla era synpunkter till gruppen och gor lampliga férandringar.
Planera in utvarderingstillfallen. Kom 6verens om utvérdering betraffande bra forstaelse och
kommunikation, t.ex. efter ett halvars gemensamt arbete.

Kom 6verens om kommunikationsverksamheter eller fraimjande: utarbeta en plan for
spridning.

Forsékra er om att det europeiska projektet férankras i er egen organisation.
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Ordlista

e Aktivt medborgarskap
Formagan att spela en aktiv roll i samhallet ar en nyckelfardighet som varje europeisk
medborgare bor ha tillgang till. Flera projekt experimenterar med utbildning i aktivt
medborgarskap for olika socialt utestangda grupper och tkat deltagande av kvinnor. Andra
projekt utvecklar material for utbildning av demokratiskt medborgarskap i mer “global”
mening, genom att stimulera utveckling av viktiga fardigheter i interkulturella, tekniska,
ekologiska, historiska och ekonomiska fragor.

e Verksamhetsplan
En plan 6ver projektarbetet som fordelas i kronologiska steg. Projektverksamheterna
definieras genom mal, forvantade resultat och medverkande aktérer (institution, personal,
vuxenstuderande etc.). Jfr sidan 19.

e Vuxenstuderande
Med *vuxen’ avses i Grundtvigprogrammet personer 6ver 25 ar eller yngre personer som inte
langre deltar i grundutbildning i det allménna skolsystemet eller hégre utbildningssystemet i
de deltagande landerna. Grundtvig véander sig till personer som kan ha vitt skilda mal for sitt
larande; exempelvis att forbattra sin formaga att spela en hel och aktiv roll i samhallet och att
utveckla sin interkulturella medvetenhet, att forbattra sina mojligheter till anstéllbarhet genom
att tilldgna sig eller uppdatera grundldggande och allménna fardigheter, eller att forbattra sin
kapacitet att borja eller aterintrada i formell utbildning.

e Medfinansiering
Alla projekt som finansieras inom programmet for livslangt larande baseras pa
medfinansiering, dvs. projekthidraget maste kompletteras med ett bidrag fran varje
bidragsmottagare. Nar det galler partnerskap for larande betraktas personalkostnader som
institutionens medfinansiering, medan projektkostnader och transnationella méten kan tackas
av EU-bidraget. Det &r viktigt att kanna till att bidragsbeloppet bestams av varje nationellt
programkontor pa grundval av efterfrdgan och nationell finansieringspolitik. — Jfr sidan Fel!
Bokmarket ar inte definierat.

e Samordnare/samordnande institution
En formell projektsamordnare ska anges for varje partnerskap. Samordnaren leder processen
med ans6kan och rapportering till de nationella programkontoren och tar initiativ till
projektverksamheter. Andra arbetsuppgifter och verksamheter inom ramen for projektet kan
fordelas mellan partnerinstitutionerna. — Jfr sidan Fel! Bokmaérket ar inte definierat.

e Spridning
Spridning definieras som en planlagd process for att [amna information till nyckelaktérer om
programresultatens och programatgardernas kvalitet, relevans och effektivitet. Spridning ager
rum nar resultaten av program och atgarder blir tillangliga. Nar det galler partnerskap for
larande handlar spridningen framst om att géra PR for projektet och dess resultat. Det kan ske
saval internt som externt, bland annat till kollegor och till andra institutioner och
organisationer. — Jfr sidan 37.

e Europeiskt mervéarde
Konkreta eller abstrakta projektresultat som kan hanféras enbart till deltagande i ett projekt pa
europeisk niva. Det innebér ocksa att projektet har producerat nagot vardefullt for varje
deltagande enhet vilket inte skulle ha kunnat ske pa en rent nationell niva.

e Medborgarskapets europeiska dimension
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Flera av de tidiga europeiska projekten pa det har omradet inriktades pa att ta fram laro-
/studiematerial i &mnena historia, demokratiska traditioner, samhalle och kulturer i Europa.
Mer nyligen har intresset 6kat for att forbattra vuxnas kunskaper om EU:s nya medlemsstater
som manga medborgare fortfarande har ganska daliga kunskaper om.

Nyckelkompetenser

I linje med den europeiska debatten i dessa fragor har det traditionella begreppet
’basfardigheter” numera vidgats till ”nyckelkompetens”. Social kompetens som exempelvis
formaga till lagarbete, kommunikation och till interkulturell dialog har blivit fokus for flera
Grundtvigprojekt.

Nyckelkompetens star for ett dverforbart, multifunktionellt paket av kunskap, formaga och
attityder som alla individer behdver for sjalvforverkligande och utveckling, integrering i
samhallet och anstallning. Denna kompetens bor ha utvecklats i slutet av den obligatoriska
skolgangen och bér fungera som en grund for vidareutbildning som en del av livslangt
larande.

Partnerskap for larande

Grundtvigpartnerskap for larande ar en ram for smaskaliga samarbetsverksamheter mellan
organisationer som arbetar pa omradet for vuxenutbildning i sin vidaste bemarkelse.
Partnerskap for larande inriktas pa processen och syftar till att bredda medverkan fran sma
organisationer som vill inkludera europeiskt samarbete i sina utbildningsverksamheter. |
Grundtvigpartnerskap for larande arbetar utbildare och vuxenstuderande fran flera deltagande
lander tillsammans kring ett eller flera &mnen av gemensamt intresse for de samarbetande
organisationerna. Detta utbyte av erfarenheter, praxis och metoder bidrar till en dkad
medvetenhet om den varierade europeiska kulturella, sociala och ekonomiska scenen och till
battre forstaelse pa omraden av gemensamt intresse.

Avsiktsforklaring

Alla foreslagna partnerinstitutioner kan skriva ett brev dar de forklarar sin avsikt att samarbeta
i partnerskapet, om projektet och deras deltagande i projektet godkénns. Eftersom alla partner
i projektet far sitt eget nationella avtal och darfor har en sjalvstandig stallning nar det galler
finanser och forvaltning, kan vissa projektsamordnare valja att begéra en avsiktsforklaring
fran samtliga partner. Det &r ett mer eller mindre formellt avtal mellan institutionerna om
deras samarbete. — Jfr sidan Fel! Bokmérket &r inte definierat.

Livslangt larande

All larandeverksamhet som foretas under livets gang och som syftar till att forbattra
kunskaper, fardigheter och kvalifikationer ur ett personligt, medborgerligt, socialt eller
sysselsattningsrelaterat perspektiv. Livslangt larande handlar om att tillagna sig och uppdatera
alla typer av fardigheter, intressen, kunskaper och kvalifikationer fran forskola till efter
pensionsaldern, och om att véardesatta alla former av larande. Livslangt larande handlar ocksa
om att erbjuda en ”andra chans” att uppdatera grundldggande féardigheter och att erbjuda
mojligheter till larande pa en mer avancerad niva. (Kommissionens meddelande av den 21
november 2001: Att forverkliga det europeiska omradet for livslangt larande)

Overvakning

Processen att fortlépande kontrollera projektprocessen. Projektet bor évervakas under hela
I6ptiden for att sakerstalla att det blir framgangsrikt. Overvakning innebér att kontrollera
verksamheter och gora jamforelser med arbetsplanen och att darefter utnyttja de uppgifter som
erhallits for att forbattra projektet. — Jfr. sidan 34

Nationellt programkontor
I vart och ett av de lander som deltar i programmet for livslangt larande har ett nationellt
programkontor inrattats. Programkontoret stodjer programmet genom att lamna upplysningar
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om de olika programmen och ge rad och végledning till potentiella ansokande. Dessutom
ansvarar programkontoret for det nationella urvalet av decentraliserade ansokningar och for att
sluta avtal med bidragsmottagarna. — Jfr. sidan Fel! Bokmarket ar inte definierat..

e Partner/partnerinstitution
Varje institution eller organisation som deltar i partnerskapet for larande men inte har nagon
formellt ledande roll. Det &r jamstallt med alla 6vriga deltagande organisationer och delar
ansvaret for att genomfora arbetsuppgifter och verksamheter i projektet.

e Projektresultat
Projektets resultat kan vara bade konkreta och abstrakta. Konkreta resultat ar laromedel,
kursmaterial etc. Abstrakta resultat innefattar metodik, processer och erfarenheter inom
omradet for utbildning.

e LLP-l&nder
De lander som ar beréattigade att delta i programmet for livslangt larande (LLP). Det &r EU:s
27 medlemsstater, EFTA/EES-landerna (Island, Liechtenstein, Norge) och EU:s kandidatland
(Turkiet).

e Hallbarhet
Projektpartnernas formaga att fortsatta projektet efter det att avtalet om medfinansiering har
I6pt ut. Formaga att utnyttja projektresultaten och kanske till och med att uppgradera dem eller
anvanda dem i ett annat sammanhang.

e Valorisation
Ordet kan harledas till franskan och med det avses processen att sprida och tillvarata
projektresultat i syfte att optimera deras varde, forstarka deras paverkan och integrera dem i
utbildnings- och metodiksystem pa saval lokal/nationell som europeisk niva.

Se ocksa ordbok for programmet for livslangt larande i vagledningen for ansokare (Guide for
Applicants) pa http://ec.europa.eu/education/programmes/Ilp/glossary_en.html
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Rekommenderad lasning/Webbplatser pa Internet

Europeiska kommissionen, generaldirektoratet for utbildning och kultur

Pa webbplatsen for generaldirektoratet for utbildning och kultur finns upplysningar om EU:s
program pa utbildningsomradet, en lista med kontaktuppgifter till alla nationella
programkontor och lank till en sammanstélining 6ver samtliga godkanda
Grundtvigpartnerskap for larande.

http://ec.europa.eu/education/index_en.html

Vagledning for ansokare inom programmet for livslangt larande

Denna webbaserade végledning for ansdkare (Guide for Applicants) ger en beskrivning av alla
verksamheter inom programmet for livslangt larande (LLP) for vilka man kan séka bidrag.
Végledningen tillsammans med inbjudan att lamna projektforslag och beslutet om inréttande
av ett handlingsprogram for livslangt larande innehaller alla uppgifter som behdvs for att soka
bidrag.

http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/index_en.html

Allméan inbjudan att lamna projektférslag

Den allmanna inbjudan att Iamna projektforslag inom programmet for livslangt larande
kompletterar vagledningen for ansokare och innehaller viktiga ytterligare uppgifter som sista
dag for att lamna in ansokan samt alla sarskilda prioriterade omraden inom programmet.
http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/call_en.html

Beslut om programmet for livslangt larande: se sarskilt malen fér Grundtvig-
programmet

Europaparlamentets och radets beslut nr 1720/2006/EG av den 15 november 2006 om
inrattande av ett handlingsprogram for livslangt larande
http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/index_en.html

Memorandum om livslangt larande

Kommissionens memorandum av den 30 oktober 2000 om livslangt larande [SEK(2000) 1832
slutlig]

http://www.bologna-berlin2003.de/pdf/MemorandumEng.pdf

Europeiska kommissionens policy for livslangt larande

Oversikt dver Europeiska kommissionens policydokument och verksamheter p& omradet for
livslangt larande

http://ec.europa.eu/education/policies/lI/11l_en.html

Utbildning 2010, utbildningssystemens bidrag till Lissabonstrategin
http://ec.europa.eu/education/policies/2010/et_2010_en.html

Meddelande om vuxenutbildning

Meddelande fran kommissionen av den 23 oktober 2006: Vuxenutbildning: det &r aldrig for
sent att lara [KOM(2006) 614 slutlig]
http://ec.europa.eu/education/policies/Ill/adultcom_en.html

A Survival Kit for European Project Management, Advice for Coordinators of
Centralised Socrates Projects (2001)

En skrift med rad om projektledning i samband med centraliserade projekt inom
Sokratesprogrammet.

http://www.sokrates.at/download/survivalkit




Verktyg for planering av spridande av projektresultat (IACEE, 1999)
http://www.leonardodavinci.fi/dissemination/tools.pdf

Ordbok for vuxenutbildning i Europa (UNESCO, 1999)
http://unesdoc.unesco.org/images/0012/001288/128815e.pdf

Comenius handbok for skolor

En handbok om deltagande i Comenius partnerskap for skolor, med rad om hur man bildar ett
framgangsrikt partnerskap med skolor i andra lander for att genomfora ett sadant projekt.
http://ec.europa.eu/education/programmes/socrates/comenius/tools_en.htmi

Lovdagar i skolor i Europa
Oversikt Gver skollov som ar ett bra verktyg vid planering av europeiska méten
http://ec.europa.eu/education/policies/educ/holidays/index_en.html

Eurydice: Informationsnatverk om utbildning i Europa
Information om nationella skolsystem, terminologi etc.
http://www.eurydice.org/

Databas dver Socratesprojekt (ISOC)

ISOC ér en katalog 6ver projekt som stdds av Europeiska kommissionen inom ramen for de
centraliserade atgarderna i Socratesprogrammet. Har finns ocksa information om
internationella partner i de olika projekten, spridningsarrangemang, projektresultat och
organisationer och manniskor som arbetar med internationellt samarbete pa
utbildningsomradet.

http://www.isoc.siu.no/
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8 Bilagor: Forlagor till formular

| det har avsnittet finns exempel pa nagra olika formular som ni kan anvéanda eller anpassa till ert nya
partnerskap for larande.

e Motesdokument

a Inbjudan

b Program

¢ Narvarolista
d Protokoll

Avsiktsforklaring
Overvakningsrapport
Utvérderingsplan
Utvérderingsformulér



Motesinbjudan

49

[Plats], [Datum]

Projektets titel

Schema for projektets transnationella méten

Motesdatum

Motesplats(er)

Deltagare

Partnerinstitution 1 (samordnare) 2 personer | [Namn]
Partnerinstitution 2 2 personer | [Namn]
Partnerinstitution 3 2 personer | [Namn]
Partnerinstitution 4 2 personer | [Namn]
Partnerinstitution 5 (vérd) 4 personer | [Namn]
Partnerinstitution 6 2 personer | [Namn]
Partnerinstitution 7 2 personer | [Namn]
Partnerinstitution 8 2 personer | [Namn]

Vardinstitution
Institutionens namn

Kontaktperson:
For- och efternamn

Adress
Kontakt

Resor

(telefonnummer, fax, e-post)

e Fran flygplatsen: Det ar lattast att ta sig med taxi fran flygplatsen till hotellet. Kostnaden ar
cirka 15 euro och resan tar 15-20 minuter.

e Fran tagstationen: Det &r lattast att ta buss fran Centralstationen till hotellet. Kostnaden ar
cirka 5 euro och resan tar cirka 30 minuter.

Hotell

Hotellrum och maltider har bokats fran [datum] middag till [datum] frukost.

Hotellreservation

Hotel Europa (néra Centralstationen)

For mer information, se: www.

Program

Dag Datum | Tid Aktivitet

Sondag 17.6 11.00-17.00 Deltagarna anléander
17.30 Alla motesdeltagarna hélsas valkomna i hotellets lobby
18.00-20.00 Légesrapport betraffande projektet
20.00 Middag

Mandag 18.6 9.00-13.00 Workshop for att utforma undervisningsmoduler for utbildare

och studerande
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13.00-14.30 Lunchpaus

14.30-20.00 | Projektutvardering
Arbetsplan for den sista projektperioden. Diskussion och

utformning.
20.00 Middag
Tisdag 19.6 9.00-10.00 Presentation av CD och presskonferens*

10.00-12.00 Forberedelser for konferens for spridande av projektet

12.00-14.30 Lunchpaus

14.30-20.00 Stadsrundtur

20.00 Middag

Onsdag 20.6 Deltagarna avreser

* Varje partnerinstitution ombeds férbereda en muntlig rapport (5 minuter) om sitt projektarbete.

Varmt valkomnal

Projektsamordnare



Motesprogram
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[Projekt-titel]] méte i [plats]

Program for mote den 23-26 januari [ar]

Dag/Tid Program Var Ovrigt
Sondag 23 Deltagarna anlénder till [plats], kvall Rum pa hotell [namn] &r
bokade. Incheckning fore
21.30. Michael och
Gerald anlander pa
I6rdagen.
Mandag 24
8.30 Lamna hotellet och ga till Groenstraat Arno och Mieke mater pa
hotellet kl. 8.30
9.00 Deltagarna halsas valkomna till skolan Villan,
Kaffe och diskussion om programmet 0.55
Visning av skolan
10.30 Varje partner redogor for arbetet under den
gangna perioden
12.00 Lunch Terrass
13.30 Programmet inleds OoLC
Partnerna presenterar sina produkter
Ga 6ver och kommentera Flipalbum
17.00 Programmet avslutas, ater till hotellet
18.30 Avfard fran hotellet for guidad rundtur och Peter moter pa hotellet kl.
middag 18.30
Tisdag 25
8.30 Avfard med buss till skolan
9.00 Programmet inleds 2.04 och
Arbetsgrupper om pedagogik, IT och OoLC
spridande
11.15 Vuxenstuderande deltagare hélsas védlkomna
och presentationer
11.30 Lunch ?
14.00 Programmet inleds 2.16 och
Lararpresentation forbereds 217
16.00 Lararpresentation och samordnare 2.16 och
presenterar det forsta Flipalbumet for rektor |2.17
De Jong
17.15 Programmet avslutas, ater till hotellet
19.30 Avfard till restaurang Arno och Klaas méter pa
hotellet
Onsdag 26
8.30 Avfard med buss till skolan
9.00 Programmet inleds 2.04

Arbetsgrupperna presenterar sitt arbete
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Motet i maj
Projektuppfoljning nasta ar

11.30

Utvardering av motet

12.00

Motet avslutas
Lunch (valfritt)




Deltagarlista for moten

53

[Projekt] mote i [plats]

Deltagare vid forsta motet, den 23-26 januari [ar]

Deltagarens Partnerorganisation | Titel Anm. Signatur
namn
[Fullstandigt [Namn, land] Samordnare och larare
namn]
Léarare
Samordnare

Samordnare for
kommunens europeiska
projekt

Direktor, Centrum for
ekonomisk utveckling

Chef, Flexibla
yrkesutbildningsenheten

EU projektsamordnare

Direktor,
Yrkesutbildningcentrum

Projektledare, sarskilda
malgrupper

Webbmaster

Direktor

Konsult

Rektor




Motesprotokoll

RAPPORT FRAN PROJEKTMOTE

Datum

Plats

Vardinstitution

Deltagare
Partnerinstitution 1 (samordnare) 2 personer | [Namn]
Partnerinstitution 2 2 personer | [Namn]
Partnerinstitution 3 2 personer | [Namn]
Partnerinstitution 4 2 personer | [Namn]
Partnerinstitution 5 (vérd) 4 personer | [Namn]
Partnerinstitution 6 2 personer | [Namn]
Partnerinstitution 7 2 personer | [Namn]
Partnerinstitution 8 2 personer | [Namn]
Verksamhetsplan
Dag Datum |Tid Aktivitet
Sondag 17.6 11.00-17.00 Deltagarna anldnder
17.30 Alla moétesdeltagare hdlsas valkomna i hotellets lobby
18.00-20.00 Lé&gesrapport betraffande projektet
20.00 Middag
Mandag 18.6 9.00-13.00 Workshop for att utforma undervisningsmoduler for utbildare
och studerande
13.00-14.30 Lunchpaus
14. 30-20.00 Projektutvardering
Arbetsplan for den sista projektperioden. Diskussion och
utformning.
20.00 Middag
Tisdag 19.6 9.00-10.00 Presentation av CD och presskonferens*
10.00-12.00 Forberedelser for konferens for spridande av projektet
12.00-14.30 Lunchpaus
14.30-20.00 Stadsrundtur
20.00 Middag
Onsdag 20.6 Deltagarna avreser

Projektmotets resultat

1 L&gesrapport betraffande projektet




2 Projektutvdrdering
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3 Arbetsplan
Enligt projektets arbetsplan ska foljande arbetsuppgifter ha genomfors i slutet av projektperioden:

- Spridande av projektresultaten i alla deltagarlanderna

Ansvariga: Alla partner
Atgarderna ska vara slutforda: 30 april [ar].

- Forberedelser for den slutliga projektrapporten

Ansvarig: Projektsamordnaren
Atgérden ska vara slutférd: 15 juni [ar].
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Avsiktsforklaring

Avsiktsforklaring

Grundtvigpartnerskap for larande, projekt: ”[Titel]”, ansokningsomgang [ar].

Var organisation samtycker till att delta i det transnationella partnerskapet for Grundtvigpartnerskap
for larande, projekt: "[Titel]”.

Vi kommer att medverka i foljande verksamheter inom ramen for projektet:
e Att ta emot larare fran [Institutionens namn] och att lamna stod for upprattande av kontakter
inom var organisation och vart lokala nétverk.
e Att samarbeta i det innovativa arbete som beskrivs i projektplanen.
e Att investera personaltid for att bidra i enlighet med projektavtalen.

Organisationens namn ...

Adress s

Telefon
Fax
E-post

Kontaktperson
Funktion i organisationen ...,
Signatur
Namn

Funktion
Datum

Organisationens stampel
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Overvakningsrapport

Projekttitel

OVERVAKNINGSRAPPORT FOR PERIODEN AUGUSTI [ar]-JULI [ar]

Projektpartner:

Partner 1 (projektsamordnare)
Partner 2

Partner 3

Partner 4

Uppfyllande av projektmalen som beskrivs i ansékan
Verksamheterna som beskrivs i arbetsplanen fullgjordes i enlighet med fordelningen av
arbetsuppgifter och inom de tidsfrister som anges i arbetsplanen (jfr arbetsplan) enligt foljande:

Utarbetande av utkast till frageformular for granskning av nuvarande situation och behov

En gemensam metod

Slutlig version av frageformular for granskning av nuvarande situation och behov

Det transnationella métet i Livorno (Italien) hélls som planerat. De planerade verksamheterna
genomfordes (se protokoll fran métet i Livorno).

Analys av nuvarande praxis och behov pa omradet for livslangt larande hos varje
partnerinstitution

SLUTSATSER
Partner 1
Partner 2
Partner 3
Partner 4

GEMENSAMMA SLUTSATSER
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Projektinformation och instruktioner

Alla instruktioner for verksamheter (méten, dversattning, rapportering etc.) lamnades till partnerna (se
dokumentation for varje verksamhet) och samordnaren lamnade regelbundet projektinformation till
projektpartnerna.

Kommunikation mellan partnerna

Kommunikationen mellan partnerna har fungerat mycket val. For projektet inrattades en sarskild e-
postgrupp, dartill anvéndes vanlig e-post, telefon, fax och projektets webbplats.

Denna rapport lamnades till alla projektpartner vid métet i Edinburgh. [Datum].



Utvarderingsplan
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UTVARDERINGSPLAN FOR PROJEKTET

Enligt projektets arbetsplan ska tva utvarderingar genomforas under projektperioden.

1

Utvardering av projektets effekt pa de medverkande vuxenstuderande

Verktyg som ska anvandas frageformular
Ansvarig partner samtliga partner
Form rapport

Sista dag 30 juni [ar]

Frageformularet kommer att utarbetas vid ett projektmdte i oktober [ar], varje partner kommer att
bedoma projektets effekt pa de vuxenstuderande i partnerns organisation som har medverkat i
projektet och sammanstélla en rapport (som ska séndas till projektsamordnaren i slutet av april

[ar]).

Projektsamordnaren kommer att sammanstalla alla resultat till en gemensam utvarderingsrapport.

Utvardering av projektmdten

Verktyg som ska anvandas diskussion

Ansvarig partner partner 3

Form rapport

Sista dag tva veckor efter varje projektmate

Utvarderingen ska besvara féljande fragor:

- Om méten ager rum vid dverenskomna tider och pa 6verenskomna platser.

- Om moten foljer den Gverenskomna dagordning som har sants ut i forvag.

- Om alla partner ges mojlighet att bidra till métet.

- Om protokoll fors och sénds ut snart efter motet.

- Om métena stimulerar till 6ppen och tydlig kommunikation.

- Om motena stimulerar alla att bidra till diskussionen.

- Om motena stédjer de med mindre erfarenhet och gor att alla kdnner sig vérdesatta.
- Om métena forhindrar starka eller envisa personer fran att dominera diskussionen.
- Om malséttningarna for métena uppnas.

Forslag till forbattring av otillrackliga resultat kommer att inforlivas i utvarderingsrapporten.
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Utvarderingsformular

Utvarderingsformuldr — Hur var evenemanget?

Datum och plats

ORGANISATIONENS NAMN

Varje partner i [titel] projektet bor fylla i utvarderingsformularet

Sétt ett betyg pa skalan 1 till 4 dar 4 &r det hogsta betyget och 1 det lagsta.
Om du ger betyget 1 eller 2, ar vi tacksamma om du férklarar varfor och om majligt ger ett rad i
avsnittet for "personliga kommentarer”.

Exempel
"Kvalitet pa det transnationella partnerskapet” (2.1)
Denna resultatindikator avser:
e ivilken omfattning varje partner bidrar till evenemanget, och
e bevis pa att partnerna delar roller och ansvar under evenemanget.

Ett resultat som fortjanar betyget 4 kan illustreras av exempelvis
e att varje partner spelar en roll for att forbereda och genomféra evenemanget enligt en i forvég
Overenskommen uppdelning av roller och ansvar,
e att det finns tydliga bevis pa ett samverkansbaserat synsatt med starkt lagarbete.

Ett resultat som fortjanar betyget 2 kan illustreras av exempelvis
e att det saknas tydlighet i partnernas uppdelning av roller och ansvar och féljaktligen finns det
kanske tecken pa underlatenhet att bidra pa det satt som kravs,
e om problem har uppstatt saknas engagemang att finna en 6msesidigt godtagbar kompromiss.
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Nr | Resultatindikator Tema
1 Struktur, innehall och
genomfdrande av
evenemanget
1.1 | Organisation av det Beldgg for tydlig planering
transnationella Realistiska tidsscheman
evenemanget Lampligt urval av delegater
1.2 | Effektivitet i friga om Lampligt innehall tydligt relaterat till
innehall samt lamplig evenemangets syften och mal
bredd och balans Relevant blandning av verksamheter, t.ex.
betraffande verksamheter for att bryta isen mellan deltagarna,
verksamheterna didaktiska sessioner, workshops, sociala
aktiviteter, ledig tid
Det sociala programmets lamplighet
1.3 | Overvaknings- och Kvaliteten pa mekanismen for utvardering saval
utvarderings- pa kort som lang sikt inklusive i tillampliga fall
processernas effektivitet | uppfoljningsverksamheter
Bevis pa fortlépande stod till deltagarna, i
tillampliga fall
1.4 | Kvalitet pa Tydlighet betraffande projektsamordning

projektforvaltningen

Kvalitet pa projektsamordnarens forvaltning av
Overvakning och utvardering och som framforts
till den administrativa personalen

Projektpartnernas insikter i projektets
administrativa struktur

Personliga kommentarer om temat:

Nr | Resultatindikator Tema
2 Kvalitet pa det
transnationella
inslaget
2.1 | Projektpartnernas bidrag | Den omfattning i vilken varje partner bidrar till
till evenemanget evenemanget
Bevis pa att partnerna delar roller och ansvar
under evenemanget
2.2 | Kopplingar mellan Omsesidig enighet bland partnerna om logiken

evenemangets syften
och projektets
dvergripande syften

bakom projektet och evenemanget och malen for
evenemanget pa kort och lang sikt
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Tydligt bevis i evenemangets program pa verklig
synergi med projektets dvergripande mal

Personliga kommentarer om temat:

Nr | Resultat indikator Tema

3 Partnerskapets
kvalitet

3.1 | Transnationellt Varje partners engagemang i projektet
partnerskap

Enighet bland partnerna

Effektiv kommunikation bland partnerna

Utveckling av tillit och positiva attityder

Personliga kommentarer om temat:

Nr | Resultatindikator Tema
4 Kvalitet pa de
inhemska
arrangemangen
4.1 | Kvalitet och lamplighet | Omsorger om praktiska detaljer och catering

betraffande inhemska
arrangemang samt
komfort

Arbetslokalernas lamplighet

Kvalitet pd dvernattningsarrangemang, i
tillampliga fall

Tecken pa att sarskilda 6nskemal (exempelvis
kost) har tillgodosetts

Personliga kommentarer om temat:
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