KA2 Kickoff

Samenwerking & communicatie o
met projectpartners



OVER EUROPARUIS RYCKEVELDE
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Ga internationaal

ONZE HELPDESK

U BEVINDT ZICH HIER: HOME > GA INTERNATIONAAL > ONDERSTEUNING > ONZE HELPDESK

Contacteer ons met jouw
internationaliseringsvragen

www.europahuis.be/
internationalisering

info@europahuis.be



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




OVERZICHT

TOUR DE TABLE

WEET WAAROM JE INTERNATIONALISEERT

BASISINGREDIENTEN VAN GOEDE

COMMUNICATIE EN SAMENWERKING

VRAGENRONDE




TOUR DE TABLE
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EUROPAHUIS
RYCKEVELDE

THUIS IN EUROPA



TOUR DE TABLE

. 0
S N Y
1. Welk type project voer je uit: @ = 9
— ¥
2. welke uitdagingen kom je tegen op vlak van G\WJ Pd @\ @
/ =
samenwerking en communicatie met @
partners?

3. Wat verwacht je van deze sessie?

rrrrrrrrrrr



VOOR JE PROJECT: “WEET WAAROM JE
INTERNATIONALISEERT!™

m #BEWEEGREDENEN M #DOELSTELLINGEN ﬁ

uuuuuuuuuuu



WAAROM

WEET WAAROM JE VERANDERT

Features

Must Have

|

* Internationalisering = containerbegrip

* |nternationaliseren = werken aan een
school/organisatiebreed project

UUUUUUUUUUUUU



WAT COMMUNICEREN

BEWEEGREDENEN

Formuleer je beweegredenen en onderbouw ze:

* Informatiebronnen vanuit eigen organisatie

* Behoefteanalyse

Wetenschappelijke informatiebronnen

* On desk research

e Direct contact met betrokkenen binnen en buiten de

school, persoonlijke interviews of bevragingen.

Gemeenschappelijk basis ingebed in maatschappelijke context

UUUUUUUUUUUUU



DOELSTELLINGEN

= Beoogde veranderingen ten aanzien van het probleem of de
uitdaging van waaruit het project vertrekt.

SMART-principe:

1. Specifiek

2. Meetbaar

3. Aanvaardbaar
4. Realistisch

5. Tijdsgebonden

UUUUUUUUUUUUU
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TEST ‘INTERNATIONALISERING VERANKEREN OP SCHOOL'

=)
m
>
=
(7]

-~ 1. VISIE .
Onze school beschikt over een uitgeschreven internationaliseringsvisie | O
die ingebed is in de schoolwerking.

—————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

' 2. STRATEGIE | | | | |
' Onze school beschikt over een ontwikkelingsplan voor ! 0 ! | ! H ! O !
E internationalisering: een overzicht van de huidige : : : : :

L . . . " " .
' internationaliseringsactiviteiten en een actieplan om
. internationalisering verder te ontwikkelen.

________________________ U U

B e

3. MENSEN

' Onze school beschikt over een werkgroep internationalisering met een 0 ' | ' H ' O
duidelijke taakverdeling die gesteund wordt door de directie. De

U
U U U

. werkgroep komt regelmatig samen en trekt nieuwe leden aan.

U
e
g m - -

4. KENNIS ROND INTERNATIONALISERING
Onze school beschikt over een strategie om kennis in kaart te brengen | 0 ! | ! H ! O
en te delen binnen de werkgroep internationalisering, te managen en ' ' ' '

die kennis verder te ontwikkelen.



SAMENWERKING EN COMMUNICATIE: “DE
BASISINGREDIENTEN!”

#HOE #WANNEER H#WAT

uuuuuuuuuuu



DE BASISINGREDIENTEN

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

THUIS IN EUROPA
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1. GOEDE COMMUNICATIE

Q

EUROPAHUIS
RYCKEVELDE

THUIS IN EUROPA



STREEF NAAR CONTINUE UITWISSELING

ACTIE-REACTIE | Ny
e Actief en creatief
* Doelgerichte uitwisseling

e Kies voor diverse methodieken

(dynamiek)

UUUUUUUUUUUUU



GOEDE COMMUNICATIE

k1A

Collega’s (N)
Leidinggevende (N+1) l _‘% = --~ .“’ - q
: 1‘! | ! 4
.i:
| &"E
Center l, l - -
Medewerkers (N-1) Anderen ...

TTTTTTTTTTT



NIET NAAST MAAR MET ELKAAR

* Maakt vergelijking mogelijk
* Beweegredenen en doelstellingen
 Centraal thema

 Eindproduct

- Gevoel van samenhorigheid

8. afkopen

UUUUUUUUUUUUU

GOEDE COMMUNICATIE



GOEDE COMMUNICATIE

N

N

/

N

Q

EUROPAHUIS
RYCKEVELDE

THUIS IN EUROPA

eTwinning



GOEDE COMMUNICATIE

LEER JE PARTNERS KENNEN

Plan kennismakingsbezoeken in

* (Ga met twee HE

e \oorzie voldoende tijd (min. 3 dagen) JOU KEN IK NOG
. NERGENS VAN

e Kaart gevoelige onderwerpen aan

e Communiceer naar collega’s

e Betrek afwezige partners digitaal Z@f

uuuuuuuuuuu



GOEDE COMMUNICATIE

PLAN TIJD IN OM ELKAAR TE LEREN KENNEN

e +-1trimester

 Wat wil je weten over elkaar?

* Hoe gaan deelnemers zich voorstellen?

e Inclusieve communicatie en dotstorming
vooroordelen |

colorillo




GOEDE COMMUNICATIE

GEGEVENS VAN JE SCHOOL

Naam en e-mailadres
Website

Aantal leerlingen
Profiel van de leerlingen
Regio

Kenmerken van de school

Contactpersoon ¢ M Otlvatle
 Doelstellingen
PROJECTVOORSTEL * Projecti dee

Beweegredenen: waarom wil je dit project

Horizon realiseren? ceo
o N NS [ Algemene doelstelling: wat wil je precies

veranderen/bereiken met dit project?

Iy Iy Iy

Com

[ 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.

3. 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.




GOEDE COMMUNICATIE

NAAR EEN ORGANISATIECULTUUR

Transparantie en openheid

Streef naar een dynamische

werking

(leer)proces!!

Drempels een plaats geven

Cultuurverschillen

FOKKE & SUKKE

MMAEAIKEN &L CTIuD SE
N STR.A
FROUVECTPLAN M NG T

Ern CE CULTCCI2 -
OMSLAG 7

PIE IS PoNCEmOAC
= PE 139€ OM HAaLE viex.

N O [
FH"T‘
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2. DUIDELIJKE COMMUNICATIE

Q

EUROPAHUIS
RYCKEVELDE

THUIS IN EUROPA



DUIDELIJKE COMMUNICATIE

KENNIS EN KENNISMANAGEMENT

e Platform voor kennisdeling
* Drive, dropbox, ... Q
* Actief kennis ontwikkelen
* Draaiboeken

* QOverzicht gebruikte tools

e Communicatie en disseminatieplan

e MT+ tool & Result platform EUROPAHUIS

TTTTTTTTTTT



DUIDELIJKE COMMUNICATIE

DUIDELIJKE PLANNING EN VERSLAGGEVING

* Leg een agenda vast
* Verspreid projectinformatie en
communiceer over het initiéle
projectvoorstel _

* Vermeld in het verslag van de vergadering - ,, U

de gemaakte afspraken: wie, doet wat,

tegen wanneer.



DUIDELIJKE AFSPRAKEN

SMART-principe:

1.Specit

iek

2.Meet

O0ddrl

3. Aanvaardbaar
4. Realistisch
5. Tijdsgebonden

UUUUUUUUUUUUU

DUIDELIJKE COMMUNICATIE



HELDERE TAAKVERDELING

COORDINATOR PARTNERS
e Aansturen van het project e Zorgen voor een grote
team / partnerschap betrokkenheid binnen het eigen
 Aansturen van de schoolteam
ontwikkeling van het * Opvolging van de planning
eindproduct * Eindverantwoordelijkheid
* Monitoring en evaluatie opnemen rond deeltaken, zoals
* administratieve realiseren van een
eindverantwoordelijkheid projectwebsite of collega’s
 Promoten van het project wegwijs maken in nieuwe q

methodieken. EUROPAHUIS

TTTTTTTTTTT



DUIDELIJKE COMMUNICATIE

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.

[ Ik wil graag deelnemen aan een bezoek aan een partnerschool.

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

[ 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 (J |k wil bezoekende leerkrachten/directieleden thuis logeren, indien nodig.

basis- en secundair onderwijs

(J |k 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.

[ 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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3. HOE COMMUNICEREN

Q

RYCKEVELDE

THUIS IN EUROPA



ONLINE EN OFFLINE

* Online platformen en applicaties

* Belang van offline communicatie!

Voorbereidend bezoek,
Projectmeetings,...




HOE COMMUNICEREN

KWALITEITSVOL PROJECTMANAGEMENT

Kwalitatieve voorbereiding:
1. Lijst alle taken op

2. Verdeel ze onder
projectpartners

3. Koppel er een timing aan

TTTTTTTTTTT



MONITORING EN PROJECTEVALUATIE

Monitoring: Evaluatie
* Inhoudelijke opvolging e Activiteiten
* Financiéle opvolging e Resultaten
* Administratieve opvolging * Proces
Projectdoelen bereikt? Kwaliteit van de resultaten?

uuuuuuuuuuu



HOE COMMUNICEREN

ONDERSTEUNENDE TOOLS

Q  Search Acme Inc @

AcmeInc. v #social-media % @ Details

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

&1 1 g1 @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 .2

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

. . Home of the social media team
social-media

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




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 S VRN NORN N R |

cP OpenProject Q

Sep 2018
a o 1' 3 ‘ | 4 3 L4 P Frs 3 4 ; v x
L) N e " F » . A / Vv ™ T “ e LS \J Ve n F - . XN N
| | Developv2.0
_ Identify website scope
Legal notes
Bug fixing v2.0

Lciun(h beautiful product v2.0

| : |  Developv2.1

o9717/2012 [ 05/19/2018

OpenlD authentication

Bug fixing v2.1

Launch beautiful product v2.1

| Developv2.2

Time ond costs reporting

Q I
b

prting dashboard

Add project stotus

Bug fixing v2.2

N

e



DUIDELIJKE COMMUNICATIE

1

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

Halve Marathon

+ Nog een kaart toevoegen




Tom Reijnders: Donderdag, 2014-01-02

Klant Divers

Project Divers

Tid

Uren

Omschr test declaratie

Opmerking

v Voeg toe X

anika.nu

tot

Annuleer

DUIDELIJKE COMMUNICATIE




€ - C G mps/iwigpecom/ipl-home 0

R ale s

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




HOE COMMUNICEREN

PROJECTADMINISTRATIE

* Projectcyclus

Wanneer moeten welke documenten ingediend worden?

Zijn er infosessies door de
subsidieverstrekker? Aan welke andere contractuele

verplichtingen moet voldaan worden?

: @)} / Project Life Cycle §¢ |-
| = - " Management S /\DD\H

&\Ir’w ""j\/ f

* Projectdocumentatie

I —
| o Z § —
. . — </> —@ *
prOJectaanvraag, VEI’S/GQEI’I van de meetlngs, van _ @
S ﬁﬁ @)
x'|:'|' Fre=cay

evaluaties, Deelnemerslijsten, interim- en eindverslagen, ...

TTTTTTTTTTT



HOE COMMUNICEREN

PROJECT FINANCIEN

* maak een begroting op voor het project en ga na of de
verkregen subsidie volstaat of als er cofinanciering
moet voorzien worden.

e bespreek, in geval van uitwisselingen voor
leerlingen/doelgroep, hoeveel ze moeten betalen en
of er extra inkomsten geworven worden, bv. via
sponsoring, acties door de leerlingen, enz.

* maak afspraken over mobiliteiten van
leerkrachten/personeel: ontvangen de betrokken
leerkrachten cash geld voor hun verblijf in het
partnerland? Of schieten ze zelf eerst alles voor?
Moeten ze bepaalde bewijzen bijhouden?

uuuuuuuuuuu



PROJECT FINANCIEN

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

* |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

wordt
voor grensoverschrijdende projecten

HOE COMMUNICEREN

WHEN YOU'RE BALANC

ANII THERE:S A DISCREPANGY

emegenerator.net



4 WANNEER & 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! QA

UUUUUUUUUUUUU



HET MODEL VAN KORTHAGEN....

Diagnose * Noden, beweegredenen en doelen
Onderzoek e Methodologie en benadering
01100114 Tales - e Methode en activiteiten

[agloll=iggieiciis | @ Monitoring en kwaliteitscontrole

DIlSS=iaallgEdl=s e Disseminatie en impact

UUUUUUUUUUUUU



WANNEER & WAT
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Year 1 Diagnostic phase Research Phase Research phase

Neem deze stappen over in
Year 2 Implementation phase Implementation phase Disse_mir_'uation and . . .
cxploration phase de planning van je project:

zo garandeer je dat elke
stap een volwaardige
plaats in het denk- en
uitvoerproces krijgt.




KWALITEITSONTWIKKELING

* Meten, evalueren en bijsturen

WANNEER & WAT

ORGANISATIE

CESSEN

RESULTATEN

IMPACT

Planning en management

yruiken we de juiste methodes om
e doelstellingen te behalen?

Voldoen de resultaten van onze werking
kwantitatief aan de verwachtingen?

Op internationaal niveau

Samenstelling van de werkgroep
internationalisering

loopt de samenwerking naar wens?

Zijn de resultaten van onze werking
kwaliteitsvol?

Op nationaal of regionaal niveau

Engagement van de betrokkenen en
ownership

lopen onze selectiemethodes (voor
Inemende leerlingen en/of
¢ ‘krachten) naar wens?

Zijn de resultaten van onze werking
bruikbaar binnen de eigen school?

Op scholengemeenschap niveau

Codrdinatie en leiderschap

ruiken we de juiste methodes om
e werking correct op te volgen en te
lueren?

Zijn de resultaten van onze werking
bruikbaar buiten de eigen school?

Op schoolniveau

Communicatie in de werkgroep en met
de rest van de school

> verloopt de disseminatie van onze
ectresultaten?

Zijn de resultaten van onze werking
zichtbaar?

Op deelgroepen op school (vakgroepen,
werkgroepen, ...)

Innovatieve capaciteit van de
organisatie: Leren we als organisatie
zodat we onze werking kunnen
bijsturen?

agt onze werking bij tot individueel
ler :n {leerkrachten en leerlingen)?

Zijn de resultaten van onze werking
innovatief?

Op de leerlingen

Op individuen

=

EUROPAHUIS
RYCKEVELDE

THUIS IN EUROPA



Bijlage: Mogelijke evaluatietechnieken:

Individueel

responsief

Interview (voorbeeld 1 - voorbeeld 2)

Vragenlijst (voorbeeld)

Zelfevaluatie profiel (voorbeeld)
SWOT analyse (voorbeeld)
Observatie (voorbeeld)

Analyse van documenten (voorbeeld)
Reflectievragen (voorbeeld)

Emoticons: kleur je gedachten (voorbeeld)
Een verhaal vertellen (voorbeeld)
Mindmap (voorbeeld)

Flow-charting (voorbeeld 1 — voorbeeld 2)
Presentatie (voorbeeld 1 — voorbeeld 2)
Brief naar jezelf (voorbeeld)

Artikel schrijven (voorbeeld)

Website maken (voorbeeld)
Ondersteuning bieden aan gelijkaardige
teams (voorbeeld)

Groep interview (vh. 1 - vb. 2)

Positie kiezen op een lijn (voorbeeld 1)
Delphi studie (voorbeeld)

Kritische vriend (voorbeeld)

360° feedback (voorbeeld)

4 hoeken oefening (voorbeeld)

Sfeerkaarten (voorbeeld)

Sketch (voorbeeld)

Presentatie

Werken met scenario’s (voorbeeld)
Critical incidents method (voorbeeld)
Debat

Prioriteitenselectie (voorbeeld)
Bull’'s eye (voorbeeld)

Collectief

WANNEER & WAT

Jonenpoad

38



| WANNEER&WAT
AFSRPAKEN OVER COMMUNICATIE

* Afspraken over beslissingen .V\ $r\.
* Vraag expliciet naar toestemming over Goede

bepaalde zaken

afspraken

 Charter over communicatie en maken

transparantie goede
vrienden

Stimuleer betrouwbaar gedrag! B

TTTTTTTTTTT
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COMMUNICEER OPEN EN WEES FLEXIBEL!

*En voorzie ook tijd voor ontspanning
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