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Tour de table

* Wie ben je? Welke school?
 Watis je project?
* Watis jouw ervaring met

samenwerking en communicatie?
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Samenwerking & communicatie

Kijk eerst naar jezelf
De basisingrediénten
Wat als het eens moeilijk loopt?
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Weet waarom je internationaliseert
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Analyseer je noden

Gewenste situatie

Huidige situatie

Nice to have
Must have
Not to have
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Beweegredenen

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, ...)

THUIS IN EUROPA
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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

THUIS IN EUROPA



Doelstellingen

@ 1.1

specifiek meetbaar

Wie, wat, Wat wil ik zien,
waar, hoe? voelen, horen
als dit doel
bereikt is?

aanvaardbaar

Wat wil ik niet Is dit haalbaar
zien, ervaren? in overeen-

Kan ik het stemming met

alleen? de rest van de

agenda?

tijdsgebonden

Deadline
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“Onze leerlingen moeten beter worden in vreemde talen”

SMART

“De spreekvaardigheid Frans van onze leerlingen moderne talen (6¢
middelaar) versterken door hen volgend schooljaar minstens 2
weken deel te laten nemen aan een uitwisseling met Franse
leeftijdsgenoten”
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ELEVATOR

RINCiH
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Samenwerking & communicatie

Kijk eerst naar jezelf
De basisingrediénten
Wat als het eens moeilijk loopt?
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Samenwerking & communicatie

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

Visie over goede en duidelijke communicatie, die
op voorhand vastlegt hoe, wanneer en wat je zal
communiceren.
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Streef naar continue uitwisseling

ACTIE-REACTIE
e Actief en creatief
* Doelgerichte uitwisseling

e Kies voor diverse methodieken




k1A

Collega’s (N)

Medewerkers (N-1)

Center

Leidinggevende (N+1)
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Anderen ...

T

S mom J—'"T l @-- =

AR, =AS

-

THUIS IN EUROPA



Niet naast elkaar maar met elkaar

* Maakt vergelijking mogelijk
* Beweegredenen en doelstellingen
 Centraal thema

 Eindproduct

- Gevoel van samenhorigheid

1. (mee)beslissen
2. coproduceren
3. adviseren
4. raadplegen
5. informeren
6. manipulatie
7. decoratie

8. afkopen

THUIS IN EUROPA
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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
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Plan & neem tijd om elkaar te leren kennen

e +- 1 trimester

 Wat wil je weten over elkaar?

* Hoe gaan deelnemers zich voorstellen?

* |nclusieve communicatie en vooroordelen

MeetingWords

dotstorming

olorill
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Horizon

[ uitwerken - \
e mihet” 1) .

overschrijdende projecten|
basis- en secundair onderwijs

Com

3.

Iy Iy Iy Ay

GEGEVENS VAN JE SCHOOL
Naam en e-mailadres
Website

Aantal leerlingen

Profiel van de leerlingen

Regio

Kenmerken van de school

Contactpersoon ¢
o

PROJECTVOORSTEL ®

Beweegredenen: waarom wil je dit project o

realiseren?

Algemene doelstelling: wat wil je precies
veranderen/bereiken met dit project?

Activiteiten: een overzicht van wat je wenst te
doen binnen het grensoverschrijdend project:

al dan niet uitwisselen van leerlingen en/of
leerkrachten/directie, rond welk thema je wil
werken, hoe lang een uitwisseling mag duren, enz.

VERWACHTINGEN

Een schets van wat je verwacht van de partnerschool,
bijvoorbeeld ervaring in het werken rond een

bepaald thema; verwachtingen qua leeftijdsgroep,
studierichting, talenkennis; regio of land waar de
school moet gelegen zijn, enz.

Motivatie
Doelstellingen
Projectidee

*

EUROPAHUIS
RYCKEVELDE

THUIS IN EUROPA



Naar een organisatiecultuur

* Transparantie en openheid FOKKE & SUKKE

e Streef naar een dynamische

. Ern e CULTY -
werking Omscac 7R

* (leer)proces!! == e e ST Das,

 Drempels een plaats geven |

e Cultuurverschillen
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2. Duidelijke communicatie
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Kennis en kennismanagement

* Platform voor kennisdeling
* Drive, dropbox, ...
 Actief kennis ontwikkelen
* Draaiboeken
* QOverzicht gebruikte tools
e Communicatie en disseminatieplan

* Beneficiary Module

uuuuuuuuuuu



Duidelijke planning en verslaggeving

* Leg een agenda vast

* Verspreid projectinformatie en
communiceer over het initiéle
projectvoorstel

 Vermeld in het verslag van de vergadering
de gemaakte afspraken: wie, doet wat,

tegen wanneer.




Duidelijke afspraken

SMART-principe:

1.Specit

iek

2.Meet

O0ddrl

3. Aanvaardbaar
4. Realistisch
5. Tijdsgebonden
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Heldere taakverdeling

COORDINATOR

Aansturen van het project
team / partnerschap
Aansturen van de
ontwikkeling van het
eindproduct

Monitoring en evaluatie
administratieve
eindverantwoordelijkheid
Promoten van het project

PARTNERS

/orgen 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 A
methodieken. EUROPAHU

THUIS IN EUROPA



Bij een grensoverschrijdend project komt heel wat kijken. We doen dan ook graag een beroep op jouw expertise
en/of helpende handen. Hieronder vind je hoe dat kan.

Kruis aan op welke manier jij graag deel uitmaakt van het project. Alle hulp is welkom!

NAAM:

[ |k vind het project prima, maar wil liever niet betrokken worden.

[ Ik wil deelnemen aan de vergaderingen van de Europese cel voor de organisatie van het project en wil graag
intensief betrokken worden.

[ |k wil graag deelnemen aan een bezoek aan een partnerschool.

(J Ik wil graag een groep leerlingen begeleiden in het buitenland.

[J Ik wil de voorbereidende en evaluatievergaderingen in het buitenland meemaken.

[ Ik wil uitstappen organiseren voor bezoekende leerkrachten/directieleden van de partnerscholen.

[ Ik wil één of meerdere activiteiten organiseren voor buitenlandse leerlingen (film, sport, dropping, enz.)

[ |k wil helpen bij de administratie: aanvraagformulieren invullen, verslaggeving doen, enz.

Horizon
St g [ |k wil bezoekende leerkrachten/directieleden thuis logeren, indien nodig.

van
overschrijdende pmjecten in

basis- en secundair onderwijs

[ Ik wil helpen met de communicatie: projectwebsite en sociale media.

[ |k wil helpen met de communicatie: contacten met de pers of andere media.

(J Ik wil achtergrondinformatie voor het project opstellen.

[ Ik wil vertaalwerk doen.

(3 Ik wil in mijn lessen meewerken aan het voorbereiden van de activiteiten.

[ Ik wil het geleerde uitproberen in mijn lessen.

(J Ik wil één avond de gastvrouw/-heer zijn voor buitenlandse leerkrachten. a

(J Ik wil op een andere manier meehelpen:

bijvoorbeeld: EUROPAHUIS
RYCKEVELDE

THUIS IN EUROPA
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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

uuuuuuuuuuu



Monitoring en projectevaluatie

Monitoring: Eva
* Inhoudelijke opvolging
* Financiéle opvolging

* Administratieve opvolging

Projectdoelen bereikt?

luatie
 Activiteiten
e Resultaten

* Proces

Kwaliteit van de resultaten?

THUIS IN EUROPA



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, ...

§53
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e 9 Project Life Cycle ¢ |- —| |
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Project financién

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?

THUIS IN EUROPA



Project financién

Maak intern goede afspraken met de dienst
boekhouding van

de school/organisatie: WHENYOU'REBALANC
BOOKS "

* |eg hen beknopt de inhoud van het project uit.

* |eg 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 nNn THEBE SA nlscnipnucv

wordt voor grensoverschrijdende projecten Emegenerator.net
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Ondersteunende tools

Q  Search Acme Inc @

AcmeInc. v #social-media % @ Details

Sharon Robinson 21 ' %1 Track and coordinate social media #social-media

Bl 1 W1 @1

= Allunreads @ Zoe Maxwell 11:56 AM JoN zQ &

@ Threads No! It was my pleasure! Great to see the enthusiasm out
@ Mentions & reactions there. Add Find call More
¥ Showmore Acme Team ApP  12:45PM

Event starting in 15 minutes: About v

v @& Marketing team

| Team Status Meeting -7

i . Today from 1:00 PM to 1:30 PM Topic
# design-crit Harry Boone 12:55 P Track and coordinate social media
# design-team . ‘ . S

Quick note: today @Liza will join our team sync to

Hubspot provide updates on the launch. if you have questions, 0

social-media Home of the social media team

t -chat .
lmRa Lee Hao 12:58 PM Created on October 18th, 2019

Meeting notes from our sync with @Liza

bring ‘em. See you all later... er, in 2 minutes &

~ Announcements

Post ~
announcements 5 Members 21
1/9 Meeting Notes ’
media-and-pr Last edited just now
released Organizations . 2>
Zenith Marketing is in this channel
team-sf
. |Message #social-media Pinned 12
Pals
Arcadio Buendia, Leland Ygle... g B I € <& & i= - A @ ® 0 Shortcuts 1>

Florence Garret
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Website Relaunch

Work packages

Gantt chart
Meilensteinplan
Product Timeline
Project plan

Ressource overview

All open
Assigned to me
Created by me
Gantt chart
Latest activity
Recently created

Summary

-

H Project plan

% SUBJECT
v Develop v2.0
Identify website scope
Legal notes
Bug fixing v2.0
Launch beautiful product v2.0
v Developv2.1
Availability Calendar
OpenlD authentication
Bug fixing v2.1
Launch beautiful product v2.1
v Developv2.2
Time and costs reporting
Reporting dashboard
Add project status

Bug fixing v2.2

f el L TRV S SR R

STATUS

@ In development

@ In development

@® On hold

® Tested

® Scheduled

@ New

@ In development

@ New

@® New

© To be scheduled

@ New

@ New

@ New

@ New

@ New

P2 N N VRN SO N R |

cP OpenProject

| Develop v2.0

Identify website scope

Legal notes

Bug fixing v2.0

' -
o9717/2012 [ 05/19/2018

Lciun(h beautiful product v2.0

3 M .:I: v \ | "3“ B b ) ‘.
e Mo Vo n F ¢ L= Wev ™ r
Develop v2.1
OpenlD authentication
Bug fixing v2.1
Launch beautiful product v2.1
| | Developv2.2
I | 7ime ond costs reporting
B Rco)cting dashboard
Add project stotus
! EUROPAHUIS
Bugfoingv22  RYCKEVELDE

‘ THUIS IN EUROPA
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m ([ Borden jo, + ©® 4L F

GTD ¥ GTD | Free A Zichtbaarheid voor team P Uitnodigen -+ Laat menu zien

Inbox Projecten a Tickler Computer a Agenda's
+ Nog een kaart toevoegen PROJECT BOARD Uren invullen | DONE |

© @ 31dec 9 Pagina over de workflow van Michelle: Vragen wat er
\ geregistreerde bugs, wensen en worden toegevoegd aan
 Kiant A | [ Kiant B ] ‘ releasebeleid -
Klant A Klant bellen over offerte .
O3
Jan. 2019
[ Kiant B | Organogram maken + Nog een kaart toevoeg
Klant B
+ Nog een kaart toevoegen
Werkinstructie tbv testen mailen naar
Nieuwe website John
Administratie bijwerken
Onboardingprogramma
072

Pagina over urenregistratie,
ziekmelding en verlof

© <D

+ Nog een kaart toevoegen q

Halve Marathon

+ Nog een kaart toevoegen

EUROPAHUIS
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THUIS IN EUROPA



Tom Reijnders: Donderdag, 2014-01-02

Klant Divers

Project Divers

Tid

Uren

Omschr test declaratie

Opmerking

v Voeg toe X

anika.nu

tot

Annuleer

Q
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THUIS IN EUROPA
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Wiggio is the easiest way to work in groups.

Over 150,000 groups are using Wiggio to:

Efa o3t Virlual Meotngs and Croate 0-00 Ints and 23300 fp."'\,‘ Sond omad, toxd. and Voo
W correconca caty Lashs T mestages
Chedk ot meetings ? Chock out 1040 kats » Chock Out mossayos »
SR MIN300 OVInts wiEh 8 shared ': PO your QUoup I red Ime T Usicad 303 manage 1es i
Caonay ] B B  snaves foises
Check oUt events » Check out polls » Check out Hes b

It's perfect for groups:

ks @

Non-proft Social Groups Sporns Teams
Organizasions
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4. \Wanneer en wat communiceren?
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Wanneer communiceren

* Planning van de inhoud

* Planning van de taakverdeling

* Planning rond communicatie en
disseminatie

* Planning van administratie en financién

Draaiboek of werkplan!
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Afsrpaken over communicatie

* Afspraken over beslissingen

* Vraag expliciet naar toestemming over
bepaalde zaken

* Charter over communicatie en

transparantie

Stimuleer betrouwbaar gedrag!

Goede

afspraken

maken

goede
vrienden

TTTTTTTTTTT



Samenwerking & communicatie

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

UUUUUUUUUUUUU



Samenwerking & communicatie

ijk eerst naar jezelf
De basisingrediénten
Wat als het eens moeilijk loopt?
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Hoe maak je moeilijk gemakkelijk?

Binnen je project Buiten je project
* Houd elkaar verantwoordelijk * Snel
voor afspraken + Duidelijk
e Richt je altijd eerst tot de . Feitelijk
contactpersoon

* Breng in kaar wat moeilijk loopt
* Deadlines
 Communicatiekanaal
* Afspraken

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

e Contacteer je dossierbeheerder wanneer je doelstellingen in het
gedrang komen.



Samenwerking & communicatie

ijk eerst naar jezelf
De basisingrediénten
Wat als het eens moeilijk loopt?
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Samenwerking & communicatie

ijk eerst naar jezelf

De basisingrediénten

Wat als het eens moeilijk loopt?
Een uitsmijter

UUUUUUUUUUUUU



JIJ BEPAALT MEE
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Durf af en toe eens loslaten

Anders is niet eliislechter

Anders is Elalel=lgs
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Alles wat je

aandacht geeft,

groeit.
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Maar vooral...

Mmaak het leuk :

THUIS IN EUROPA






q EYROPAHUIS VOOR IEDEREEN ~ VOOR SCHOLEN f NL v

www.europahuis.be/
internationalisering

info@europahuis.be

Ontdek hoe we jou ondersteunen bij het

internationale avontuur van jouw school of
organisatie.

.. Q
/(&\VIaanderen EUROPAHUIS
verbeelding werkt RYCKEVELDE
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http://www.europahuis.be/internationalisering
mailto:info@europahuis.be

Handleiding en infogidsen

Horizon

Gids voor bet ul
owerschrijdende projecten in het
Basis- en sacundair onderwijs

-

Horizon: jouw gids voor  Toolbox

grens-overschrijdende ‘Internationalisering
projecten verankeren op school’
In de brochure "Horizon' vind je alles wat je Deze toolbox toont je de weg naar een
nodig hebt: uitleg bij de subsidieprogramma’s, duurzaam en professioneel

checklists en heel wat nuttige tips. internationaliseringsbeleid.

Handleiding
aanvraagformulieren
Erasmus+

Toolbox
‘internationalisering
verankeren in de
volwasseneducatie'

Deze toolbox toont je de weg naar een
duurzaam en professioneel
internationaliseringsbeleid.

verbeelding werkt

7((\‘3 \\Vlaanderen

\
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