
KA2 Kickoff
Samenwerking & communicatie met 

projectpartners



OVER EUROPAHUIS RYCKEVELDE 



Tour de table

• Wie ben je? Welke school?

• Wat is je project?

• Wat is jouw ervaring met 

samenwerking en communicatie?



Afstand

Taalbarrière

Culturele ≠



Kijk eerst naar jezelf
De basisingrediënten
Wat als het eens moeilijk loopt?

Samenwerking & communicatie



Weet waarom je internationaliseert



Analyseer je noden 

Gewenste situatie 

Huidige situatie 

V
is

ie

Nice to have
Must have
Not to have  



Internationalisering = een waardevolle investering! 

• Internationalisering versterkt individuen

• Internationalisering leidt tot een hoog 

professioneel reflectievermogen

Breng dit over op relevante groepen
(Collega’s, directie, ouders,leerlingen, …)

Beweegredenen 





Weet waarom je internationaliseert 

Waarom gaan we aan de slag met internationalisering?

Wat willen we veranderd zien door internationalisering?

Welke doelen willen we bereiken?

Formuleer je beweegredenen en onderbouw ze
• Informatiebronnen van de eigen school

• Behoefteanalyse

• Wetenschappelijke informatiebronnen

• On desk research

• Direct contact met betrokkenen binnen en buiten de school, persoonlijke 
interviews of bevragingen. 

➔ Streef naar een gemeenschappelijke basis



Doelstellingen



“Onze leerlingen moeten beter worden in vreemde talen” 

“De spreekvaardigheid Frans van onze leerlingen moderne talen (6e

middelaar) versterken door hen volgend schooljaar minstens 2 
weken deel te laten nemen aan een uitwisseling met Franse 
leeftijdsgenoten” 

SMART
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Visie over goede en duidelijke communicatie, die 
op voorhand vastlegt hoe, wanneer en wat je zal 
communiceren.

De basisingrediënten



1. Goede communicatie



Streef naar continue uitwisseling

• ACTIE-REACTIE 

• Actief en creatief

• Doelgerichte uitwisseling

• Kies voor diverse methodieken





Niet naast elkaar maar met elkaar

• Maakt vergelijking mogelijk 

• Beweegredenen en doelstellingen

• Centraal thema 

• Eindproduct 

→ Gevoel van samenhorigheid





Leer je partners kennen

Plan kennismakingsbezoeken in

• Ga met twee 

• Voorzie voldoende tijd (min. 3 dagen)

• Kaart gevoelige onderwerpen aan 

• Communiceer naar collega’s 

• Betrek afwezige partners digitaal 



Plan & neem tijd om elkaar te leren kennen

• +- 1 trimester 
• Wat wil je weten over elkaar? 
• Hoe gaan deelnemers zich voorstellen? 
• Inclusieve communicatie en vooroordelen



• Motivatie
• Doelstellingen
• Projectidee
• …



Naar een organisatiecultuur

• Transparantie en openheid 

• Streef naar een dynamische 
werking 

• (leer)proces!! 

• Drempels een plaats geven 

• Cultuurverschillen

• … 



2. Duidelijke communicatie



Kennis en kennismanagement

• Platform voor kennisdeling 

• Drive, dropbox, … 

• Actief kennis ontwikkelen

• Draaiboeken

• Overzicht gebruikte tools

• Communicatie en disseminatieplan

• ….

• Beneficiary Module



Duidelijke planning en verslaggeving

• Leg een agenda vast

• Verspreid projectinformatie en 

communiceer over het initiële 

projectvoorstel

• Vermeld in het verslag van de vergadering 

de gemaakte afspraken: wie, doet wat, 

tegen wanneer. 



SMART-principe:

1.Specifiek

2.Meetbaar

3. Aanvaardbaar

4. Realistisch

5. Tijdsgebonden

Duidelijke afspraken



Heldere taakverdeling

• Aansturen van het project 
team / partnerschap

• Aansturen van de 
ontwikkeling van het 
eindproduct 

• Monitoring en evaluatie
• administratieve 

eindverantwoordelijkheid
• Promoten van het project

• Zorgen voor een grote 
betrokkenheid binnen het eigen 
schoolteam

• Opvolging van de planning
• Eindverantwoordelijkheid 

opnemen rond deeltaken, zoals 
realiseren van een 
projectwebsite of collega’s 
wegwijs maken in nieuwe 
methodieken.

COÖRDINATOR PARTNERS 





3. Hoe communiceren?



Online en offline

• Online platformen en applicaties

• Bel/teamsbellen

• Belang van offline communicatie! 

Voorbereidend bezoek, 
Projectmeetings,… 



Kwaliteitsvol projectmanagement 

Kwalitatieve voorbereiding: 

1. Lijst alle taken op

2. Verdeel ze onder 
projectpartners 

3. Koppel er een timing aan



Monitoring en projectevaluatie 

Monitoring: 

• Inhoudelijke opvolging 

• Financiële opvolging 

• Administratieve opvolging 

Projectdoelen bereikt? 

Evaluatie 

• Activiteiten 

• Resultaten 

• Proces

Kwaliteit van de resultaten?



Projectadministratie 

• Projectcyclus 
Wanneer moeten welke documenten ingediend worden? 
Zijn er infosessies door de
subsidieverstrekker? Aan welke andere contractuele 
verplichtingen moet voldaan worden?

• Projectdocumentatie 

projectaanvraag, verslagen van de meetings, van 

evaluaties,  Deelnemerslijsten, interim- en eindverslagen, … 



Project financiën 

• Maak een begroting op 
Ga na of de verkregen subsidie volstaat of als er cofinanciering moet 
voorzien worden

• Bespreek, in geval van uitwisselingen voor leerlingen/doelgroep, hoeveel 
ze moeten betalen en of er extra inkomsten geworven worden
Via sponsoring, acties door de leerlingen, enz.

• Maak afspraken over mobiliteiten van leerkrachten/personeel
Ontvangen de betrokken leerkrachten geld voor hun verblijf in het 
partnerland? Of schieten ze zelf eerst alles voor? Moeten ze bepaalde 
bewijzen bijhouden?



Project financiën 

Maak intern goede afspraken met de dienst 
boekhouding van
de school/organisatie:

• leg hen beknopt de inhoud van het project uit.
• leg hen uit wanneer de subsidie gestort wordt
• welk deel ontvangt de school bij ondertekening 

van het contract en welk deel na goedkeuring van 
het eindverslag.

• vraag hen welke bewijsvoering ze nodig hebben.
• bespreek of er een aparte rekening voorzien 

wordt voor grensoverschrijdende projecten



Ondersteunende tools 











4. Wanneer en wat communiceren?



Wanneer communiceren 

• Planning van de inhoud

• Planning van de taakverdeling 

• Planning rond communicatie en 

disseminatie 

• Planning van administratie en financiën 

Draaiboek of werkplan!



Afsrpaken over communicatie

• Afspraken over beslissingen 

• Vraag expliciet naar toestemming over 

bepaalde zaken

• Charter over communicatie en 

transparantie 

Stimuleer betrouwbaar gedrag!
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Hoe maak je moeilijk gemakkelijk?

Binnen je project

• Houd elkaar verantwoordelijk 
voor afspraken

• Richt je altijd eerst tot de 
contactpersoon

• Breng in kaar wat moeilijk loopt
• Deadlines

• Communicatiekanaal

• Afspraken 

Buiten je project

• Snel

• Duidelijk 

• Feitelijk

Evalueer de samenwerking op regelmatige basis!



Communiceer
over het 

communiceren 



Hoe maak je moeilijk gemakkelijk?

• Bepaal wanneer je er een derde persoon bijhaalt (bv: directie)

• Wees open en flexibel

• Werk vanuit het doel

• Contacteer je dossierbeheerder wanneer je doelstellingen in het 
gedrang komen.
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Kijk eerst naar jezelf
De basisingrediënten
Wat als het eens moeilijk loopt?
Een uitsmijter 

Samenwerking & communicatie



JIJ BEPAALT MEE



Durf af en toe eens loslaten

Anders is niet beter of slechter

Anders is anders







6020 20



Maar vooral…

…maak het leuk



Vragen?



www.europahuis.be/
internationalisering

info@europahuis.be

http://www.europahuis.be/internationalisering
mailto:info@europahuis.be



