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COMENIUSE KOOSTÖÖPROJEKTID

Käsiraamat koolidele

Käesolev käsiraamat on uuendatud versioon 2001. aastal ilmunud originaalversioonist. Käsiraamat sisaldab tähtsaimat informatsiooni elukestva õppe programmi (2007-2013) sektorprogrammi Comeniuse koostööprojektide rahastamise tingimuste kohta. Käsiraamat on välja töötatud koostöös Euroopa Komisjoni ja riiklike programmibüroode vahel.  Erinevad juhendmaterjalid, ülevaated  ja arvukad projektide tulemused on olnud hindamatud käesoleva  käsiraamatu koostamisel. Kasutatud materjalide loetelu leiab lisast. 

SISSEJUHATUS

Milleks on Comeniuse koostööprojektide käsiraamatut vaja? 

Sellel käsiraamatul on kaks peamist eesmärki : esiteks, anda õpetajatele ja koolidele vajalikku informatsiooni otsustamaks Comeniuse koostööprojektides osalemise üle ; teiseks, anda  nõu, kuidas kandideerida rahastamisele ja  läbi viia edukas Comeniuse koostööprojekt.. Comeniuse koostööprojektides osalemisel on palju eeliseid/plusse. Samas on see ettevõtmine, mis nõuab palju energiat ja aega ning vajab hoolikat läbimõtlemist.. Comeniuse koostööprojektide käsiraamat on koostatud selleks, et aidata hoiduda mistahes võimalikest pettumustest ja probleemidest, ning aidata kaasa Euroopa koostöö õnnestumisele. Informatsioon ja nõuanded  käsiraamatus on mõeldud selleks, et koolil oleks lihtsam Comeniuse koostööprojektist osa võtta, tunda rõõmu edukast koostööst ja võimalusest avardada nii õpilaste kui  õpetajate maailmapilti. 

Käsiraamatu esimene peatükk tutvustab lühidalt programmi tegevuspõhimõtteid ja tutvustab filosoofiat, mis on Comeniuse koostööprojektide aluseks. Samuti osutab see mõningatele paljudest osalemise eelistest ja kirjeldab erinevaid projektitegevusi ja võimalusi mobiilsustegevusteks.  Teine peatükk käsitleb Comeniuse koostööprojekti loomise erinevaid etappe ning kolmas peatükk annab nõu, kuidas projekti ellu viia. Viimane st neljas peatükk osutab võimalikele probleemidele ja sellele, kuidas neid kõige paremini vältida. Käsiraamatu  lisa annab viidete ja internetilehekülgede nimekirja. 

MÕISTETE  SELETUSED 

Osa käsiraamatus leiduvast Euroopa koostööd iseloomustavast terminoloogiast ei pruugi olla tuttav. Selleks et aidata ületada mistahes raskused on  välja toodud osa spetsiifilisest sõnavarast, mida kasutatakse Comeniuse  ja kõigi teiste elukestva õppe programmide kirjeldamisel ning mis  on abiks  käsiraamatu  kasutamisel. 

Taotluskutse : Taotluskutse on juriidiline dokument, mis kutsub huvitatud osapooli esitama projektitaotlusi. Dokumenis on toodud tingimused ja nõudmised  taotluste ettevalmistamiseks ja esitamiseks : temaatilised prioriteedid, rahastamise tüübid,  esitamise tehnilised üksikasjad, tähtajad jne. Igaaastased taotluskutsed avaldatakse Euroopa Liidu Teatajas kõikides ühenduse keeltes (Official Journal of the EU ). Elukestva õppe programmi taotluskutse tekst avaldatakse Euroopa Komisjoni kodulehel : http://ec.europa.eu/llp 

Lõimitud aine- ja keeleõpe (CLIL) : aine õppimine võõrkeeles ehk sihtkeeles
Otsustaja tasand : 
Otsustaja tasand tähendab mistahes kategooria töötajaid, kes tegelevad   hariduse juhtimise, hindamise, koolituse, nõustamise ja järelvalvega; samuti mistahes vastutavaid võimustruktuure kohalikul, regionaalsel ja riiklikul tasandil ning ministeeriumides. 

Euroopalik lisandväärtus : On seotud üleeuroopalise koostöö kasulikkuse ja sünergiatega (koostoimimise suurem tulemuslikkus) , mis  lisab liikmesriikide tegevusele  ja poliitikatele  Euroopa mõõtme. 

Euroopa mõõde (dimensioon) : Rahvusvaheliste  kontaktide ja koostöö,  mobiilsuse ja kogemuste  läbi   omandatud väärtused, teadmised, hoiakud  ja oskused ning   kuuluvustunne, et elada ja töötada tänases pidevalt muutuvas ühiskonnas 
Euroopa Komisjon : Euroopa Komisjon on administratiivne ja täidesaatev kogu, mis nõustab Euroopa Liitu, viib täide viimase otsuseid ja aitab saavutada eesmärke. Tähtsamateks kohustusteks on Euroopa kodanike huvide kaitsmine ja Euroopa Liidu seadusandluse korrektse rakendamise kindlustamine. Komisjonil on õigus teha ettepanekuid, kuid peamised otsused Euroopa Liidu poliitikate/tegutsemisviiside ja prioriteetide kohta võetakse vastu  Euroopa (Liidu) Nõukogus, kelle liikmed on liikmesriikide valitsuste ministrid ning Euroopa Parlamendis. 

Euroopa ametlikud keeled : Bălgarski (BG – bulgaaria), Čeština (CS – tšehhi), Dansk (DA – taani), Deutsch (DE – saksa), Eesti (ET), Elinika (EL – kreeka), English (EN – inglise), Español (ES – hispaania), Français (FR – French), Gaeilge (GA – iiri), Italiano (IT – itaalia), Latviesu valoda (LV – läti), Lietuviu (LT – leedu), Magyar (HU – ungari), Malti (MT – malta), Nederlands (NL – hollandi), Polski (PL – poola), Português (PT – portugali), Româna (RO – rumeenia), Slovenčina (SK – slovakkia), Slovenščina (SL – sloveenia), Suomi (FI – soome), Svenska (SV – rootsi)

Euroopa Liit : Euroopa Liit on 1951. aastal alanud koostööprotsessi ja integratsiooni tulem. 1957. aastal allkirjastasid 6 riiki (Belgia, Saksamaa, Prantsusmaa, Itaalia, Luksemburg ja Holland) Rooma leppe, et luua organisatsioon - Euroopa Ühendus. 1993. aastal sai Maastricht lepinguga Euroopa Ühendusest Euroopa Liit. Rohkem kui 50. aastat pärast Rooma leppe sõlmimist on tänapäeva Euroopa Liidul 27 liikmesriiki : Belgia, Bulgaaria, Tšehhi, Taani, Saksamaa, Kreeka, Eesti, Hispaania, Prantsusmaa, Iirimaa, Itaalia, Küpros, Läti, Leedu, Luksemburg,Ungari, Malta, Holland, Austria, Poola, Portugal, Rumeenia, Sloveenia, Slovakkia, Soome, Rootsi ja Inglismaa. 

Vähem kasutatavad ja õpetatavad keeled (LWULT) : LWLUT viitab keeltele, millede rääkijate arv on väike, kuid  mis on elukestva õppe programmis osalevate riikide ametlikud keeled, piirkondlikud ja vähemus- või migrantide keeled. Comenius koostööprojektid saavad toetada  selliste keelte õpetamist, võimaldada  juurdepääsu nendes keeltes õppimisele ja julgustada õppematerjalide, informatsiooni ning hea kogemuse vahetamist. 

Elukestva õppe programm (LLP) : Elukestva õppe programm loodi otsusega 1720/2006/EC Euroopa Parlamendi ja Nõukogu poolt 15. novembril 2006 (Official Journal L327, 24.11.2006). LLP peamine eesmärk on elukestva õppe kaudu kaasa aidata  Euroopa Liidu   arenemisele teadmistepõhiseks ühiskonnaks, mida iseloomustab säästlik majanduslik areng , uute ja paremate töökohtade loomine ning suurem sotsiaalne ühtekuuluvus. Eelkõige  on sihiks  edendada haridus- ja koolitussüsteemide vahelisi vahetusi, koostööd ja mobiilsust. LLP on juriidiline raamistik ka Comeniuse programmi jaoks. 

Keeleline ettevalmistus : Keeleline ettevalmistus peaks toimuma enne või välismaal viibimise ajal ning see peaks koosnema huvi all oleva keele lisatundidest ja/või soetatud materjalist iseseisvaks õppeks (CD-ROMid, raamatud jne). 

Mobiilsus : Elukestva õppe kontekstis tähendab „mobiilsus” perioodi, mis veedetakse teises projektis osalevas riigis selleks, et õppida, saada töökogemust, osaleda õpetamisega või  sellega seotud juhtimisalases tegevuses. Comeniuse koostööprojektides on mobiilsus reis koostööprojekti raames välismaale. Reis võib olla nii partnerkooli külastus (projekti kohtumine või õppelähetus) kui  osalemine projekti või võrgustiku poolt organiseeritud ja LLP või tema eelkäija programmi poolt toetatud üritusel/sündmusel. 
Monitooring : Monitooring on tegevuste, mis toimuvad programmi või projekti raames, regulaarne vaatlemine/jälgimine. See on protsess, kus rutiinselt kogutakse informatsiooni projektiga seotud aspektide kohta. Comeniuse koostööprojekti tasemel annab monitooring partneritele võimaluse avastada kõrvelekaldumisi esialgsetest eesmärkidest, neid korrigeerida ning parandada üldist teostust. Riiklikud programmibürood toetavad koolide koostööprojekte organiseerides kohtumisi ja aidates kaasa projektide elluviimise protsessile.  
Riiklik programmibüroo : Iga riik, mis osaleb elukestva õppe programmis, on määranud organisatsiooni edendamaks ja juhtimaks haridusalaseid tegevusi, mida programmi raames rahastatakse. Sellist organisatsiooni kutsutakse riiklikuks programmibürooks. Comeniuse koostööprojektide kohta jagab informatsiooni igas riigis asuv riiklik programmibüroo. 
Valitsusvälised organisatsioonid (NGO) : Laiemas tähenduses on valitsusväline organisatsioon selline organisatsioon, mis ei ole valitsuse struktuuri otsene osa. Paljud valitsusvälises organisatsioonid on mittetulunduslikud organisatsioonid. Nad võivad olla rahastatud eraannetuste, rahvusvaheliste organisatsioonide, valitsuste endi või mistahes eelnevalt nimetatute kombinatisooni poolt. 
Koostööprojekt : Elukestva õppe programmi kontekstis tähendab mõiste „koostööprojekt”  väikesemahulist koostööd Euroopa riikide vahel, mida rahastatakse Comeniuse, Grundtvigi ja Leonardo da Vinci programmide kaudu. Comeniuse koostööprojektid võivad olla  kahepoolsed (kahe asutuse vahel kahes osalevas riigis) või mitmepoolsed (kolme või rohkema asutuse vahel kolmes või enamas riigis). 
Koolieelne lasteasutus : Õpitegevus enne kohustuslikku põhiharidust.
Projekt : Projekt on ajutine ühekordne ettevõtmine luua toode või teenus, mis toob kaasa kasutoova muutuse  või lisandväärtuse. Projektid, mida rahastatakse elukestva õppe programmi raames, on tavaliselt koostöötegevused erinevatest riikidest osalevate asutuste või organisatsioonide vahel. 
Õpilane: Isik, kes on ametlikult registreeritud kooli õpilaste nimekirja. 
Kool : Igsugune istitutsioon, mis pakub üld- (koolieelne lasteasutus, põhikool, keskkool), kutse- või tehnilist haridust allpool kõrgahariduse taset (ISCED tasemed 0-3), kaasa arvatud koolid erivajadustega õpilastele ning institutsioonid, mida tavapäraselt koolideks ei kutsuta, kuid mis pakuvad eelpool kirjeldatud haridust. Iga Comeniuses osalev kool avaldab nimekirja nende koolitüüpide kohta, kes võivad projektis osaleda. Kahtluse korral, kas teie asutust vaadeldakse koolina ning kas saate Comeniuse koostööprojektist osa võtta, võite ühendust võtta oma riikliku programmibürooga.  
Hariduslikud erivajadused : Haridusvaldkond, mis keskendub õpiraskustega, käitumuslike, tervislike või füüsiliste erivajadustega õpilaste õpetamisele ning kus traditsioonilised haridustehnikad ei ole piisavad. 
Õppelähetus : Lühiajaline  teise liikmesriiki külastus tutvumaks huvipakkuva teemaga elukesta õppe valdkonnas. 
Õpetajad/haridustöötajad : Isikud, kes ametialaste kohustuste kaudu on otseselt seotud  protsessidega haariduses. 

Riikideülene koostöö : Riikideülene tähendab tegutsemist väljaspool riiklikke piirjooni. Peaagu iga Euroopa Liidu programm nõuab mingisugust riikideülest elmenti liikmesriikide vahelise koostöö edendamiseks. 
Rahvusvaheline mobiilsus : Rahvusvaheline mobiilsus viitab piiriülestele vahetustele ja lähetustele, mis toimuvad Comeniuse koostööprojektis osalevate partnerite vahel. Comeniuse koostööprojektide toetuse kasutamise lepingud määravad läbiviidavate mobiilsuste miinimumarvu. Mobiilsusteks loetakse osalemist  projektipartnerite kohtumistel, õpilas- vahetust, õpetajate vahetust või õppeläehtusi. 
MIS ON COMENIUS?
Comeniuse programm toetab mitmeid erinevaid tegevusi. 
· Comeniuse koostööprojektid toetavad koostööd asutuste vahel, kes pakuvad üld-, kutse- või tehnilist haridust eelkoolist kuni keskkoolini kaasa arvatud koolid erivajadustega õpilastele ja institutsioonid, mida tavaliselt ei kutsuta koolideks, kuid mis pakuvad kirjeldatud haridust. 
· E-Twinning koostööprojektidel on samad eesmärgid kui Comeniuse koostööprojektidel, kuid nad keskenduvad koostöö edendamisel informatsiooni- ja kommunikatsioonitehnoloogiate (ICT) kasutamisele. Individuaalsete projektide rahastamise asemel pakub e-Twinnging programm nõu, ideid, vahendeid, õpet ja tunnustust, et teha koolide koostööd kergemaks. e-Twinning täiendab Comeniuse koostööprojektide suundumusi ning tihti kasutatakse seda programmi, et jätkata juba lõpetatud Comeniuse koostööprojekti või tugevdada käimasolevat või valmistada ette uut.  
· Comeniuse täienduskoolitus võimaldab  õpetajatel ja teistel haridustöötajatel osaleda  Euroopa riikides korraldatavatel koolituskursustel, konverentsidel  või kasutada võimalust olla töövarjuks. 
· Comeniuse õpetajapraktika  loob üliõpilastele/ tulevastele õpetajatele võimaluse sooritada õpetajapraktika mõnes  Euroopa riigi koolis.  
· Comeniuse mitmepoolsete koostööprojektide  eesmärgiks  uuenduslike õppematerjalide ja metoodikate arendamine ning  hea kogemuse levitamine; õppijatele, õpetajatele ja teistele haridustöötajatele mõeldud infosüsteemide arendamine ja tutvustamine, õpetajatele ja  haridustöötajatele suunatud koolituskursuste väljatöötamine, arendamine ja levitamine. 
· Comeniuse võrgustike eesmärgiks sidemete ja koostöö loomine projektide ja osalevate institutsioonide vahel, kes on või on olnud seotud erinevate Comeniuse programmi tegevustega. Samuti on nende eesmärk pakkuda teematilist ja sisulist toetust mitmepoolsetele koostööprojektidele ja koolide koostööprojektidele. 
1. MIS ON COMENIUS?
Comenius on osa Euroopa Ühenduse elukestva õppe programmist, mis algatati 2007. aastal. Nagu ka selle eelkäijad programmid Socrates, Leonardo da Vinci ja e-Õpe, püüab ka elukestva õppe programm teiste eesmärkide seas edendada koostööd ja mobiilsust ning  tugevdada Euroopa dimensiooni hariduses. 
Comeniuse programm on  suunatud kooliharidusele ning juhindub kahest olulisest eesmärgist. Comenius püüab arendada noorte ja haridustöötajaskonna teadmisi ja mõistmist Euroopa kultuuride ja keelte mitmekesisuse kohta ning selle mitmekesisuse väärtuse kohta. Comeniuse eesmärgiks on aidata noortel omandada peamised oskused ja võimed individuaalseks arenguks, tulevaseks ametiks ja aktiivseks Euroopa kondanikuks olemiseks. 
Lisaiformatsiooni elukestva õppe programmi ja Comeniuse kohta leiab aadressil : http://ec.europa.eu/llp
1.1 MIKS PEAKSIME OSALEMA COMENIUSE KOOSTÖÖPROJEKTIS? 
Te võite küsida, miks peaksite lisama veel ühe teema juba niigi täis päevakorda. Ei saa eitada, et osalus Euroopa koostöös tähendab tööd nagu iga teinegi koostöö. Siiski on Comeniuse koostööprojektis osalejaile palju hüvesid ja umbes 25 000 kooli õpetajad ja töötajad ning mitu miljonit õpilast üle terve Euroopa, kes on Comeniuse projektides senini osalenud, võivad sellele tunnistajateks olla. 
2007. aasta uuring projekti mõju kohta koolidele
 näitas, et Comenius koostööprojektid mitte ainult ei tõstnud õpilaste ja õpetajate kultuuridevahelist kompetentsi, vaid omas ka positiivset mõju koolide igapäevaelule. Ligi 8000 õpetajat osalenud koolidest üle Euroopa vastas küsimustikule teemal kuidas nemad näevad koostööprojekti mõju oma asutusele/organisatsioonile/koolile. Uuringu aruanne näitab, et rohkem kui 80% õpetajatest märkasid õpilaste suurenenud huvi teiste riikide ja kultuuride vastu
. Õpilaste teadmised partnerriikide elust  ja koolielust paranesid märgatavalt   ning õpilased muutusid tolerantsemaks  teiste kultuuride ja teistest riikidest pärit inimeste vastu. 90% õpetajatest parandas teadmisi ja mõistmist  partnerriikide koolisüsteemide kohta ja 82% sõlmis kestvaid isiklikke kontakte partnerkoolide õpetajatega. 
Rohkem kui 75% õpilastest olid rohkem motiveeritud õppima võõrkeeli; 62% parandas oluliselt inglise keele oskust ja 23% mõne teise keele oskust. Lisaks parandas ⅔ õpetajatest oma inglise keele oskust ja ⅓ parandas oma oskusi mõnes teises keeles. Õpetajad teatasid, et rohkem kui 70% õpilastest suurendas sotsiaalseid oskusi ja võimet töötada meeskonnas. Õpetajate hinnangute järgi sai ⅔ õpilastest juurde spetsiifilisi teadmisi ja ICT oskusi ja on nüüd enesekindlamad ja motiveeritud õppima. Peale selle parandas  75% õpetajatest oma võimeid töötada interdistsiplinaarsetes meeskondades/töörühmades. 
Ülevaade näitas, et Comeniuse koostööprojektid viisid koolide sisekliima paranemiseni (60% juhtudest) ja suurendasid ainetevahelist lõimimist õpetamises ja õppimises. Suurem osa õpetajatest (79%) arvas, et projektitöö tulemuseks oli  tugevam Euroopa dimensioon koolis 
1.2 COMENIUSE KOOSTÖÖPROJEKTID : MIS NEED ON? 
Comeniuse koostööprojektid edendvad Euroopa koostööd erinevatest riikidest pärit õpilaste ja õpetajate gruppide vahel. Koostööprojektid kaasavad koole riikidest, kes osalevad elukestva õppe programmis : 27 Euroopa Liidu liikmesriiki, Island, Norra, Liechterstein ja Türgi. Ootuspäraselt peaksid Šveits, Horvaatia ja Endine Jugoslaavia Vabariik Makedoonia liituma programmiga järgmistel aastatel. 
Enamus Comenius koostööprojektidest põhinevad vähemalt kolme kooli osalusel kolmest riigist ning neid rahastatakse 2 järjestikust aastat.  Eesmärgiks on, et Comeniuse koostööprojektid oleksid geograafiliselt tasakaalus, st partnerid peaksid eelistatult olema erinevatest Euroopa osadest ning partnerite arv ühest riigist ei tohiks olla tasakaalust väljas. Üks partnerkoolidest peaks asuma ühes Euroopa Liidu liikmesriigis. Tegelikult, mõned riiklikud programmibürood rahastavad oma riigis ühte või kõige rohkem kahte kooli samas projektis (täpsema informatsiooni saamiseks tuleks võtta ühendust oma riikliku programmibürooga). Üks kool koostööprojektis täidab  koordineeriv kooli rolli vastutades haldus- ja juhtimisülesannete eest.
MIDA TÄHENDAB OLLA „KOORDINAATOR” 
Planeerides Comeniuse koostööptojekti peate koos partneritega otsustama, kes tegutseb koordinaatorina. Mida see tähendab?

Koordineeriv kool on vastutav taotluse lõpuleviimise ja esitamise eest oma riiklikule programmibüroole. Teised  koolid - kutsutakse partnerkoolideks – esitavad allkirjastatud taotluse koopia oma riiklikele programmibüroodele (vt pt 2.4).

Teisi ettemääratletud kohustusi või ülesandeid koordinaatorile ei ole ning kõik partnerid koos peavad läbi arutama ja määratlema koordinaatori rolli. Koordinaator ei pruugi olla rohkem kui formaalne juhtiv institutsioon, aga sageli hoiab koordineeriv kool silma peal koolidevahelise koostööprojekti üldisel arendamisel, monitoorib arengut ja käitub kui  keskne kontakt partnerite vahel. Väga kasulikuks ostutub koordineerivale koolile varasem kogemus rahvusvahelises või Euroopa koostööprojektis, aga see ei ole hädavajalik, sest  koordinaator  on  üks partneritest ja seotud projekti tööga oma koolis. 

Iga Comeniuse koostööprojektis osalev kool on vastutav tegevuste eest oma  koolis. Iga kool peab aru andma oma riiklikule programmibüroole ja näitama, et projektiga seotud eesmärgid ja kavandatud tegevused on ellu viinud. Koordineerivale koolile ei ole ette nähtud lisarahastamist. 
Niinimetatud mitmepoolsete Comeniuse koostööprojektide kõrval saab kandideerida ka kahepoolsetele Comenius koostööprojektidele, kus osalejaiks on kaks erinevast riigist pärit kooli. Kahepooolsete e bilateraalsete koostööprojektide tegevused keskenduvad keeleõppele ning sisaldavad vastastikust õpilasgruppide vahetust. Järgnev peatükk heidab pilgu mõlemat tüüpi Comenius koostööprojektidele. 

1.3 PROJEKTIDE SISU JA SUUNITLUS
1.3.1. Mitmepoolsed koostööprojektid
Koostöö partnerkoolide vahel Comeniuse koostööprojektides annab osapooltele võimaluse vastastikku tundma õppida  riike, kultuure, mõtlemisviisi  ja igapäevaelu ning õpetab  üksteist  paremini  mõistma ning  hindama. Projekt võib keskenduda teemadele, mis on tihendalt seotud õppekava ja õpilaste huvidega, kooli juhtimisega seotud küsimustega, õpetamistehnikatega ja metoodikatega.
Eesmärgid, struktuurid ja tegevused
Osalejate poolt seatud eesmärkidest lähtuvalt võivad koostööprojekti üleshitus ja tegevused varieeruda. Eriti siis kui planeeritakse koostööprojekti, mis keskendub õpilaste huvidele ja koostöö edendamisele, peaks kaaluma õpilaste aktiivset osalemist kõikides projekti etappides – planeerimises, teostamises ja tegevuste hindamises. Kogemus näitab, et õpilaste aktiivne osalus koostöös on üks võtmetegureid  koostööprojekti edukaks läbiviimiseks. Samas on isegi koostööprojektides, mis  keskenduvad rohkem kooli juhtimisele või õpetamise metoodikate arendamisele,  õpilaste osalus pigem eeliseks. 
ÕPILASTE OSALUS
Üks eelpool mainitud mõjude uuringu leide oli, et Comenuse koostööprojektid, mis kaasavad õpilasi projekti planeerimisse, teostusesse ja hindamisse, näitavad tavaliselt suuremat mõju õpilaste võimetele. Õpilased parandavad oma võimet töötada iseseisvalt, areneb kohanemisvõime erinevates olukordades, ja nad näitavad suuremat enesekindlust ning motivatsiooni õppida. Meeskonnatöö rahvusvahelises koostööprojektis pakub unikaalse võimaluse saada uusi kogemusi, omandada uusi oskusi ja sellga tuua Euroopa dimensiooni koolide igapäevaellu. 

„Ma usun, et suurim mõju ja kasu Comeniuse koostööprojektist oli kontakt erinevate riikide haridussüsteemidegaa, teadmine, kuidas töötavad teised koolid, kohtumine uute inimestega kellel on erinev mõtte- ja eluviis. (Comeniuse koostööprojektis osalenud õpetaja Kreeka koolist). 
Koostööprojektid peaksid traditsioonilisele õppimis- ja õpetamisviisile andma läbi uute ja loovate lähenemiste lisaväärtust. Suurimat edu on saavutatud õppekavaüleste projektidega, mis on integreeritud osalevate koolide õppekavadesse. Euroopa projekti integreerimine õppekavadesse ei pruugi alguses lihtne näida. Koos kolleegidega tuleks arutada võib-olla tundide ümberkorraldamist  ning taolised administratiivsed ümberkorraldused võivad esialgu tekitada raskusi. Lahendus leidub suuresti projekti sobitamises oma olemasolevasse õppekavasse selle asemel, et lisada see oma tavapärasele töökoormusele. Tähelepanelikul uurimisel võite projekti teema leida isegi õppekavast! Jätke meelde, et projektid, mis on edukalt integreeritud õppekavasse ja mis sisaldavad erinevaid teemasid on tavaliselt  kõige rahuldustpakkuvamad. 
Kooli juhtimise teemade jms seotud  Comeniuse koostööprojektid  pakuvad hea võimaluse välja töötada, testida ja juurutada kõige efektiivsemaid metoodikaid organisatsiooni paremaks toimimiseks.
Ained ja teemad 
Kuna Comeniuse koostööprojektid keskenduvad kõigi partnerkoolide huvidele, vajadustele ja probleemidele ei ole põhjalikku võimalike teemade nimekirja. Te peate partneritega arutama ja kokku leppima koostöö valdkonnad, mis teevad projekti kõikidele osalejatele kasulikuks ja huvitavaks. 
Edukaks projektiks on hädavajalik, et teema motiveeriks nii õpilasi kui ka õpetajaid uurima/avastama, informatsiooni vahetama ja teiselt õppima. Kuna huvi teema vastu on üks projekti edasiviivaid aspekte on vajalik võtta aega mõtlemiseks enne kui valikus kokku lepitakse ja teha kindlaks, et iga kool on võrdselt projektile pühendunud. 
Õppekavaülestel teemadel, kus projekt käsitleb erinevaid õppekava aineid, on mitmeid eeliseid. Nii kaasatakse  erinevate ainete õpetajad ja õpilased erinevatest klassidest, mis  soodustab projekti kohta info levimist ja kogu kooli teavitamist projektiga seotud tegevustest. Sellised koostööprojektid on tavapäraselt jätkusuutlikumad kui  need, mis on seotud vaid ühe õpetaja ja ainega. Lisaks annavad õppekavaülesed projektiteemad võimaluse loovalt  ja  leidlikult ühildada aineid: ehituse teemaga seotud projektis lõimuvad  ajalugu, matemaatika ning kunst..  
Koostööprojektid võivad keskenduda koostööle tugistruktuuridega väljaspool kooli, mis ühendavad kooli ja töömaailma; kvaliteedijuhtimisele  koolis või teemadele nagu migratsioon, võrdsed  võimalused ja kaasav haridus. Tähtis on et teema  oleks innustav kõikidele osapooltele ning seda sellepärast, et nii on lihtsam välja töötada või arendada metoodikaid, materjale ja kasulikke vahendeid, mida saaks kasutada mitte ainult  koostööprojektis osalevates  vaid ka teistes sarnaste huvidega koolides. 
Tooted ja tulemused

Koolide koostööprojektide lõpptulemused/produktid erinevad oluliselt: tulemuseks võivad olla voldikud, brošüürid või DVD-d/CD-ROMd. Õpilased on ette valmistanud näitusi kohalikust kaubandusest ja käsitööst, korraldanud etendusi või produtseerinud videofilme. Kuna Comeniuse koostööprojektid keskenduvad koostööprotsessile on terve osalemisprotsess iseenesest samuti lõpp-produkt. Mis iganes vormis on lõpp-produkt tuleks  meeles pidada, et see on oluline ajend projektis osalemiseks. 
VÄIKESED KOOLID – SUURED VÕIMALUSED
KOOLI TÜÜP  : 
Põhikool, kus  klassides  on erinevas vanuses õpilased
PROJEKTI SISU JA TEGEVUSED :
Projektis osalesid viis kooli viiest riigist (Norra, Pratsusmaa, Hispaania, Inglismaa ja Sloveenia). Kuna kõik koolid asuvad maapiirkondades, on suuruselt väikesed ning klassides õpiavd  erinevas vanuses õpilased, siis on neil teistest koolidest erinevad vajadused ja väljakutsed. Koolide peamine eesmärk oli arendada sobiv õppematerjal, mida on   raske leida ning mida peab tihti mugandama  erinevate vanustega õpilaste klasside vajadustele. Projekti keskendus lugemise, reaalainete ja õues õppimise õpetamisele. 
ÕPILASTE ROLL : 
Õpilased osalesid aktiivselt projekti tegevustes, kaasa arvatud „raamatu nädalal” ja „teadusnädalal”. Mõned õpilased olid kaasatud projektikohtumistele partnerriikides. 
POJEKTI TULEMUSED
Koduleht : http://www2.arnes.si/~ossgpo2s/Comenius ; õppematerjal,  sh brošüür teaduseksperimentidest erinevast vanusest õpilaste gruppidele „4 elementi : vesi, õhk, tuli, maa”. 
EUROOPA NOORTE LUGEJATE AUHIND (EUROPEAN YOUNG READERS PRIZE)
KOOLI TÜÜP : 
Keskkool 

ÕPILASTE VANUS : 
14-19 aasta vanused
PROJEKTI SISU JA TEGEVUSED : 
Euroopa Noorte Lugejate Auhind (European Young Readers Prize), mis oli selle projekti aluseks, loodi selleks, et anda noortele inimestele võimalus avastada kaasaegset euroopa kirjandust ja teisi Euroopa riike. Projekti eesmärk oli propageerida olla avatud uutele kogemustele julgustades lugema kaasaegset euroopa kirjandust ning nimetama parim raamat. Koolid mitte ainult ei julgustanud õpilasi raamatuid lugema ja teisi osalevaid riike külastama, vaid organiseerisid ka näitusi, kohtumisi autorite-nominantidega ja parima retsensiooni kirjutamise võistlusi. Selles projektis osales viis kooli Poolast, Prantsusmaalt, Bulgaariast, Luksemburgist ja Rumeeniast. 
ÕPPEKAVASSE INTEGREERIMINE

Õpilased arutlesid loetud raamatute üle tavalistes tundides. Parimate retsensioonide kirjutamise  võistlused liideti samuti õppekavasse. 
ÕPPEKAVAÜLENE MÕJU
Projekti olid kaasatud õpilased erinevatest klassidest ja erinevate ainete õpetajad ning projekt mitte ainult ei suurendanud õpilaste teadmisi kaasaegsest euroopa kirjandusest, vaid  parandasid kriitilise mõtlemise ja läbirääkimiste oskusi. 
PROJEKTI TULEMUSED
Valmistati brošüür ja CD projekti presentatsiooniga; koduleht : http://www.comeniustrzemeszno.republika.pl 
KAASAV KOOL

 SCHOOL TYPE : 
Keskkool
PROJEKTI SISU JA TEGEVUSED : 
Osalevad koolid keskendusid „kaasava kooli” kontseptsioonile, selle definitsioonile ja strateegiatele. Koostööprojekti eesmärk oli metoodikate ja vahendite arendamine võimaldamaks erivajadustega õpilastel käia tavakoolis, kirjeldada iga õpilase spetsiifilisi vajadusi ja parandada  koostööd hariduspsühholoogide, õpetajate ja teiste vahel. Projekt teostati koolide poolt Taanist, Hispaaniast, Iirimaalt, Tšehhist, Norrast ja Inglismaalt.
TEISED OSALEJAD :

Hariduspsühholoogid, sotsiaaltöötajad, vanemad.
ÕPILASTE ROLL :

Õpetamismetoodikaid erivajadustega õpilastele katsetati osalevate koolide tavatundide ajal. 
PROJEKTI TULEMUS
Arendati uued metoodikad erivajadustega õpilaste õpetamiseks. Koduleht : www.inclusiveschool.com 
MULTISENSOORNE STIMULATSIOON ERIVAJADUSTEGA ÕPILASTELE
KOOLI TÜÜP : 
Koolid erivajadustega õpilastele

PROJEKTI SISU JA TEGEVUSED : 

See koostööprojekt edendas koostööd ja kogemuste vahetust multisensoorses stimulatsioonis erivajadustega õpilastele. Koolid Hispaaniast, Inglismaalt, Eestist, Portugalist ja Rootsist vahetasid õpetamismetoodikaid, materjale ja praktikat ning arendasid selles vallas õpetajate oskusi ja õpet. Üldiselt oli prokjekti eesmärgiks õpetamistehnikate välja töötamine/kavandamine ja edendamine/propageerimine selleks, et võidelda sotsiaalse tõrjutusega ja lihtsustada erivajadustega õpilaste sotsiaalset lõimumist. 
ÕPPEKAVAÜLENE MÕJU : 
Uute õppemetoodikate omandamine, tähelepanu suunamine  erivajadustega õpilastele. Projektiga olid seotud erinevate ainete õpetajad. 
PROJEKTI TULEMUSED :
Plakatid, CD-ROMle kogutud projekti materjalid, praktika juhend ja teoreetiline juhend, mis keskendub multisensoorsele stimulatsioonile erivajadustega õpilaste jaoks. Hispaania kool lõi projekti tulemusena kaks „stimulatsiooniruumi”. 
1.3.2. Kahepoolsed koostööprojektid
Kahepoolsed koostööprojektid  võimaldavad tihedat koostööd kahe kooli vahel selleks, et motiveerida õpilasi õppima võõrkeeli ja parandada  oskusi  suhtlemiseks võõrkeeltes. Koostööprojektide aluseks on koostöö õpilaste ja õpetajate vahel valitud teemal. Tegevused ei tohiks keskenduda ainult õpilasgruppide vahetusele, vaid peaksid olema integreeritud kooli igapäevaellu ja seotud õppekavaga. Õpilased peaksid aktiivselt osalema projekti planeerimises, monitooringus ja hindamises. Kahepoolsed projektid sisaldavad vastastikusi õpilasgruppide  vahetusi koolide vahel; õpilaste vanuse alampiir on 12 ja  vahetus võib kesta mitte vähem kui kümme päeva. Kahepoolsete koostööprojektide lahutamatuks osaks on lõpp-produkti suunas töötamine, mis peaks toimuma koostöös kahe õpilaste grupi vahel ning mis ideaalis on mitmekeelne. 
Projekti lõpp-produkt mitte ainult ei motiveeri õpilasi, vaid annab ka võimaluse kõikidel osapooltel nautida õpitut ja saavutatut näiteks kasutada oluliselt paranenud võõrkeeleoskust. Kuna lõpp-produkti ehk tulemuse valikuvõimalusi on tohutult on vaja natuke fantaasiat. Õpilased võiksid näiteks koostada valitud teemal luuleantoloogia, kakskeelse seletuste kogu tehnilistele terminitele, video või etendada näidendi või luua muusikalise etteaste. 
Kahepoolsed Comeniuse koostööprojektid ei taotle ametlikku keeleõpet. Eesmärgiks on luua õpilastele tingimused suhtlemiseks võõrkeeles reaalsetes situatsioonides, sellega  parandades õpilaste keelelist pädevust ja motivatsiooni õppida keeli. Tegelik partneri keele osakus ja kasutamine sõltub sellest mil määral õpilased seda keelt õpivad. Juhul kui ühes või mõlemas partnerkoolis on vähe teadmisi teineteise keelest on  ootuspärane, et nad õpiksid vähemalt natukene partneri emakeelt.. Vajadusel võib kasutada ka kolmandat  ehk siis  projekti suhtlemiskeelt. 
Plaanides kahepoolset Comeniuse koostööprojekti tuleks meeles pidada, et koostöprojekt, kus peab kasutama suhtlemiseks kolmandat keelt ei ole vähem väärtuslik kuna õpilased parandavad ka selles keeles oma sõnaosavust ning saavad aimu keeltes, mis on vähem kasutatavad ja õpetatavad. Samuti tuleks mõelda tehnikatele erinevates keeltes ühisosa leidmise ja selle kasutamise meetodi kaudu suhtlemiseks. 
Mõlemad partnerkoolid peaksid kahepoolsest koostööprojektist kasu saama. Otsides partnerkooli, kus emakeeleks on A keel  teie õppekavas võib projekt teie õpilastele pakkuda palju võimalusi, kuid ei pruugi teenida  teie  partneri vajadusi ja huve. 
Kui partnerkooli keel ei ole teie kooli õppekavas on soovitav enne õpilaste vahetust korraldada vähemalt 20 tundi partneri emakeele õppimiseks. Koostööprojekti tegevuste integreerimine kooli õppekavasse võib tunduda eelpool nimetatud põhjuste tõttu raske. Seetõttu, kui teie koolil on teatud päevad, nädalad, perioodid või hooajad spetsiaalete tegevuste jaoks, siis oleks kasulik neid kasutada koos projekti kallal töötamiseks. Järgnevad näited illustreerivad erinevaid kahepoolseks koostööprojekte ning selgitavad, kuidas saab õppekavaüleseid projekte integraarida igapäeva koolitöösse. 
TERVISLIK TOITUMINE
KOOLI TÜÜP : 
Kutsekoolid
ÕPILASTE VANUS :

15-17 aastased
PROJEKTI SISU JA TEGEVUSED :
Kahe kooli, Itaaliast ja Bulgaariast, projekti ideeks oli tõsta õpilaste teadlikkust tervisliku toitumise olulisusest ning õpetada ja kasutada selle põhimõtteid. Õpilased õppisid eristama toidu kvaliteeti ja valmistama tervislikke eineid selleks, et võidelda tüsedusega. Samuti keskendusid nad toiduainete tootmise ja keskkonnakaitse seosele, ökoloogiliselt toodetud toiduainete õigustusele, kulinaarsetele harjumustele ning traditioonidele osalevates riikides. 
ÕPPEKAVASSE INTEGREERIMINE
Projekti tegevused integreeriti kahe kooli õppekavadesse luues spetsiaalsed toitlustusklassid/tunnid ja teemale suunatud võõrkeeleklassid/tunnid. Kodulehte luues  arendasid õpilased informatsiooni- ja kommunikatsioonitehnoloogiate kohaseid (ICT) oskusi. 
ÕPPEKAVAÜLENE MÕJU:
Projekt käsitles uuenduslikul viisil  teemasid nagu tervis, keskkond ja töömaailm tehes koostööd spetsialistega st arstide ja tarbijakaitse esindajatega, spetsialistidega ökofarmidest ja põllumajandusliku turismiga seotud  tegelejatega. 
LÕPP-PRODUKT/TULEMUS
Osalenud õpilased koostasid ühiselt kakskeelse kokaraamatu Rumeenia ja Itaalia traditsiooniliste retseptidega ning kakskeelse sõnastiku spetsiifiliste toidualaste terminitega ja presenteerisid saadud tulemusi internetilehel. 
KUIDAS SAAB MATEMAATIKAKEEL INIMESI ÜHENDADA 
KOOLI TÜÜP :
Kesk- ja kutsekoolid
ÕPILASTE VANUS :
15-17 aastased
PROJEKTI SISU JA TEGEVUSED :
Selles keeleprojektis proovisid õpilased Tšehhist ja Iirimaalt suhelda üksteisega keskendudes matemaatilisele ja statistilisele informatsioonile. Eesmärgiks oli näidata, et matemaatika ei ole igav ja abstraktne õppeaine, vaid võib olla tähtis vahend suhtlemiseks, loovuse arendamiseks ja lõbusaks ajaviiteks. Projekti plaaniks oli uurida kuidas matemaatika moodustab märkimisväärse osa meie elust ja kuidas seda saab  rakendada igapäeva situatsioonides. 
ÕPPEKAVASSE INTEGREERIMINE
Projekti teemad ühtlustati osalevate õpilaste õppekavadega ja tegevused toimusid tavatundide ajal. 
ÕPPEKAVAÜLENE MÕJU :
Projektil oli neli iseloomujoont – matemaatika ajalugu, ärindus ja pangandus, matemaatika viktoriin ja õpilasvahetused – ning see tõi kokku erinevate ainete õpetajad. Õpilsed, kooli personal, juhtkond ja ühinenud partnerid vahetasid ideid ja teadmisi oma regiooni tööstuse ja ärinduse tausta kohta. 
LÕPP-PRODUKT/TULEMUS
Brošüür, mis annab ülevaate projekti tulemuste kohta, Iiri-Inglise-Tšehhi sõnaraamat sagedamini kasutatavate terminite kohta, DVD fotodega, film õpilasgruppide vahetusest ja veebileht, mis saldab matemaatilisi ülesandeid ja viktoriine. 
TEISMELISTE KÄSIRAAMAT („Teenagers’ Handbook”)
KOOLI TÜÜP :
Keskkool
ÕPILASTE VANUS :
14-16 aastased
PROJEKTI SISU JA TEGEVUSED :
Koostööprojekti lähtepunktideks olid teismeliste võimalikud vajadused tundmatus keskkonnas ellujäämiseks, eriti välismaal. Projekti eesmärgiks oli laiendada kahe osaleva kooli, Norrast ja Poolast, keeleõppe valikuid ning võimaldada õpilastel väljendada endid keeletes, mida nende koolides ei õpetata. Projekt sisaldas ka õpilasgruppide vahetusi ja pakkus võimalust teada saada rohkem projekti partnerite igapäevaelust. 
ÕPPEKAVASSE INTEGREERIMINE :
Projekti tegevused, kaasa arvatud norra ja poola keele tunnid, seoti  õpilaste õppekavadega. Partnerriigi elamistingimustest tulenev üllatus ja teinekord ka hämming andis õpilastele olulise   õpptunni sallivusest ja kultuuridevahelisest suhtlemisest. 
ÕPPEKAVAÜLENE MÕJU :
Projekti kallal töötasid õpilaste ja õpetajate meeskonnad. 
LÕPP-PRODUKT/TULEMUS
Tulemus „Teismeliste käsiraaamt – ellujäämisvahendid teismelistele” („Teenagers Handbook  A SurvivalTool for Teenagers”) võib saada võtmeks kahele kultuurile, milledel ei ole traditsiooniliselt olnud kontakti. 
1.4 MOBIILSUS PROJEKTIDES
Mobiilsus omab Comenius koostööprojektides keskset rolli ning toetuse saamiseks iseks on vajalik planeerida nõutud miinimum arv rahvusvahelisi mobiilsusi. Võimaluste pakkumise kõrval isiklikuks ja professionaalseks arenguks on nende mobiilsuste eesmärgiks tugevdada koostööprojekti ja süvendada selle koostöö sisu. Partneritega koos projekti töökava planeerides tuleks läbi mõelda,  millist rolli mängib õpetajate ja õpilaste mobiilsus Comeniuse koostööprojekti arengus ja kindlaks määrama läbiviidavate mobiilsuste arvu. 
Lisaks projektikohtumistele ja õpilasvahetusele võiks mõelda kooli juhtkonna kaasamisele  partnerkooli külastamisel või õpetajate vahetustele. Samuti on võimalik osaleda suurte mitmepoolsete projektide ja võrgustike, mida rahastatakse elukestva õppe programmi või tema eelkäijaprogrammide nagu  Comenius  jne kaudu,  poolt korraldatud üritustel. 
KONTROLLNIMEKIRI : ESIALGNE OTSUS
Küsimused endale arutamiseksi : 
· Milliseid valdkondi, aineid, teemasid  võiks projekt katta?
· Kuidas planeerida ja kavandada projekti?
· Milline personal, millised õpetajad, õpilased ja klassid jne oleksid huvitatud osalemisest?
· Millist toetust saaks otsida valitsuse ja kohalike võimude, vanemate ühenduste, haridusasutuste, kohaliku kogukonna või kohaliku meedia käest?
· Milliseid õpetamismeetodeid ja teisi pedagoogilisi lähenemisi peaks arendama ning kuidas siduda neid kooli juhtimisega?
· Milliseid ressursid/oskused on olemas ja milliseid lisaressursse/oskusi on võimalik omandada? Milliseid  riike võiks kaasata?
Jätke meelde, et teie Comenius koostööprojekt peaks : 

· tegelema teemaga, mis oleks huvitav kõikidele partneritele
· olema kooli juhtkonna poolt täielikult toetatud
· võimalusel kaasama ka vanemad ning tõstma nende entusiasmi ja pühendumust.
2. KUIDAS ALUSTADA COMENIUSE KOOSTÖÖPROJEKTI
2.1 ESIALGNE OTSUS
Esimese tõuke osalemaks Comeniuse koostööprojektis annab tavaliselt üks isik töötajate seast või väike samal arvamusel olev kolleegide grupp. Siiski on oluline, et esialgne entusiasm leviks üle terve kooli, selahulgas õpetajatele, juhtkonnale ja tugiteenustele.  Esimeses etapis oleks  väga kasulik korraldada koolis kohtumisi/koosolekuid selleks, et selgitada plaanis oleva Comeniuse koostööprojekti eesmärgid ning arutleda kõikide võimalike perspektiivide üle.
Paljude osalenud koolide kogemus on näidanud kui tähtis on olla Comeniuse koostööprojekti kavandades  avatud koostööle ja diskussioonile. Koostööprojekt ei ole teie ega kolleegide „oma”, pigem on see  kõikide osalevate koolide loomingulise koostöö tulemus. Seetõttu peab kõikidel partneritel olema võrdne õigus kaasa rääkida Comeniuse koostööprojekti planeerimises ja tegevuste kavandamises. 
KONTROLL-LEHT: KUIDAS LEIDA PARTNEREID?
· Heaks lähtepunktiks on nii isiklikud kui ametialased kontaktid.. Teie ise, teie perekond, sõbrad, töökaaslased või kooli direktor võivad teada õpetajaid välismaal, kes oleksid huvitatud koostööprojektis osalemisest. 
· Partnerite leidmisel saavad aidata kohalikud või regionaalsed võimuorganid. Neil võib olla koostöö kokkuleppeid või  kontakte teiste samalaadsete asutustega erinevates Euroopa riikides ning nad saaksid teid huvitatud koolidega kokku viia. 
· Comeniuse täienduskoolitused ning õppelähetused võivad teid samuti viia võimalike partneriteni. 
· Partnerotsingu andmebaas (TwinFinder) ja partnerotsingu foorumid e-Twinnig programmi kodulehel on mõeldud koolidele e-Twinning projekti alustamiseks, kuid  neid võib kasutada ka võimalike Comeniuse projekti partneritega kontakteerumiseks
· Partnereid otsitakse ja leitakse ka  kontaktseminaridel osalemise kaudu. Comeniuse peogrammis  osalevate riikide  programmibürood korraldavad kontaktseminare, mis keskenduvad konkreetsele teemale ja kus  kohtutakse  kolleegidega Comeniuse koostööprojektist huvitatud koolidest.  Kontaktseminaridest osavõtmiseks on võimalik saada toetust, selleks tuleb riiklikule programmibüroole esitada rahastamistaotlus rpjekti ettevalmistavaks lähetuseks (täpsem info p 2.3). Täiendav  info ka kohalikust  programmibüroost. 
2.2. KUIDAS LEIDA PARTNEREID?
Partnerite leidmine võib alguses tunduda heidutav. Siiski on mitmeid viise, kuidas sellest üle saada alustades olemasolevatest isiklikest kontaktidest kuni ürituste ja algatusteni, millede eesmärk on aidata leida partnereid.
Partnerkooli otsingusse peab  investeerima aega. Oluline on et teaksite oma partnerit hästi enne kui sõlmite koostööprojekti, mis kestab kaks aastat ning mis peaks kaasa tooma väärtuslikud tulemused kõigile osapooltele.. 
2.3 ETTEVALMISTAVAD LÄHETUSED
2.3.1. Mis need on?
Projekti ettevalmistaval lähetusel osalemiseks saavad koolid  esitada taotluse  toetuse saamiseks oma riiklikule programmibüroole. Ettevalmistav lähetus kestab kuni viis päeva ja annab  võimaluse kohtuda potentsiaalsete partneritega ning arutada ja arendada koos ideid Comeniuse koostööprojekti esitamiseks. Ettevalmistav lähetus on võimalus isiklike sidemete ja suhete, millest sõltub edukas Comenius koostööprojekt, tugevdamiseks ning rahastamistaotluse üheskoos  täitmiseks. Kohtumine partneritega võimaldab  tundma õppida partnerkooli (koolihooneid, informatsiooni- ja kommunikatsoonitehnoloogia taset (ICT) jne), nende koolisüsteemi ja kultuuri. Koos saab arutada projekti  tööplaani, koordineeriva kooli rolli ja ülesandeid,  koostööprojekti mobiilsustegevuste läbiviimist ja projekti suhtluskeelt. Selleks et projekti ettevalmistavast lähetusest maksimumkasu saada tuleks vahetada nii palju informatsiooni potentsiaalsete partneritega oma koolist ja haridussüsteemist kui võimalik. Kõige tulemuslikum kohtumine  on see, kus kõik partnerid osalevad ja  üksteisega tutttvaks saavad.
Kontaktseminaridel osalemist rahastatakse samuti kui ettevalmistavaid lähetusi. Koolidel on võimalik taotleda toetust kas   kontaktseminaril osalemiseks või projekti ettevalmistavaks kohtumiseks partneritega. Toetus katab reaalsed reisikulud ja sisaldab elamiskulude kompensatsiooni. 
Tähtis on meeles pidada, et õpetajate asendamisega seotud kulusid ei kaeta. 
Selleks et esitada taotlust ettevalmistavaks lähetuseks tuleb täita taotlusvorm, mis on kättesaadav  riiklikus programmibüroos ja büroo kodulehel. Riiklikud programmibürood määravad ise taotluse esitamise  tähtajad ja need võivad olla riigiti erinevad. Infot taotlemise tingimuste ja tähtaja kohta saab oma riiklikust programmibüroost. 
Ettevalmistavate lähetuste võõrustamisega tekkinud kulusid ei kaeta; osalemisega seotud kulud  katavad osalejad ise. Ettevalmistavale lähetusele reisivad partnerid peavad ettevalmistava lähetuse taotluse esitama oma riiklikule programmibüroole. Ettevalmistaval lähetuse võib osaleda kuni kaks inimest koolist, kui selline taotlus peab olema põhjendatud.. Kui ettevalmistav lähetus osutub ebaedukaks ei pea kool toetust  tagastama. Toetust kasutanud isikud, kes ettevalmistaval lähetusel osalesid, peavad esitama kuluaruande ning lähetuse kohta aruande oma riigi programmibüroosse. 
Kuna ettevalmistav lähetus on kavandatud selleks, et sillutada teed Comenius koostööprojektile, peab see aset leidma enne kui  projetitaotlus esitatud. 
2.3.2 Mida võtta arvesse esmakohtumisel partneritega
Esmakohtumine partneritega otsustav,  sest seal vastu võetud otsused mõjutavad kogu  Comeniuse koostööprojekti. Olge valmis läbi rääkima nii nagu te seda varem teinud pole ja kasutage parimal viisil oma suhtlemis- ja diplomaatilisi oskusi. Lisaks olge tolerantsed, kannatlikud, paindlikud ja säilitage huumorimeel. 
Kohtumise toimumispaiga üle otsustamise kõrval on raske üle hinnata kokkuleppeid enne kohtumist päevakava suhtes ning otsust, kes seda juhatab. Lisaks kavandatud ja kohapeal tõstatuvatele teemadele on oluline läbi arutada allpool toodud punktid. Pidage meeles, et ettevalmistavad lähetused, kus kõik partnerid kohtuvad, on suurepärane võimalus taotlusvormi täitmise alustamiseks. 
KONTROLL-LEHT: MIDA VÕTTA ARVESSE ESMAKOHTUMISEL PARTNERITEGA
· Miks te soovite osaleda Comenius koostööprojektis ja mida te ootate sellelt kohtumiselt?
· Milline personal, kui palju õpilasi ja mis vanusegrupid kaasatakse igast koolist?
· Kuidas te omavahe suhtlete? Millis(t)es keel(t)es, millisel teel ja kui tihti?
· Millist eelarvet iga kool taotleb? Kui palju mobiilsusi peaks iga partnerkool läbi viima?
· Millised on projekti võimalikud teemad ja milliseid õppekava osasid kaasatakse kas otseselt või kaudselt. 
· Kuidas arendatakse teemat igas koolis?
· Millist lõpp-produkti/tulemust arendatakse ja kuidas saaks seda tulevikus kasutada? Kas lõpp-produkt/tulemus on ka teiste võimalike kasutajate huvides. 
· Milline kool koordineerib koostööprojekti ja millise(i)d ülesande(i)d osalevad koolid  enda peale võtavad?
· Millist varustust, vahendeid, kogemusi ja kontakte toob iga kool projekti?
· Kuidas kogutakse andmeid, kontrollitakse/jälgitakse protsessi ja levitatakse informatsiooni projekti kohta?
· Millal ja millises riigis peetakse kohtumisi? Kasulik on need teemad põimida algusest peale töökavasse. 
· Mis juhtub siis kui võtmeisik projektis vahetub?

· Mis juhtub koostööptojektiga kui üks koolidest soovib projektist loobuda või kui ühe kooli taotlus lükatakse tagasi?
· Millised on koostöö jätkamise võimalused peale kaks aastat finantseeritud Comenius koostööprojekti? Kas on mingit huvi arendada pikaajalist koostööd?
· Mis juhtub siis kui ettepanek tagasi lükatakse?

KONTROLL-LEHT : MIDA KAASA VÕTTA?
Enne kohtumist partneritega on oluline  mõelda, mida kohtumisele kaasa võtta. 
Järgnev kontroll-leht võib sisaldada  selleks kasulikke vihjeid :
· Käesoleva juhendraamat, taotlemiseks olulised osad juhendraamatust , taotluskutse ja mis iganes muu teatmematerjal, mida võimalik muretseda. 
· Taotlusvormid – kohtumise ajal tekib mitmeid olukordi, kus  soovitakse üle vaadata tehnilisi küsimusi, kohese vastuse saamiseks ei saa alati partneritele lootma jääda. 
· Tervitus- ja toetuskiri partnerkoolide jaoks kooli direktorilt ja võib-olla ka hoolekogu jms juhatuselt koos sõnumitega tulevases projektis osalevatelt õpilastelt. 
· Informatsioon kooli kohta, näiteks brošüür, voldik jms, tähtsamad arengukava ja  õppekava puudutavad dokumendid, (kooli)vaheaegade ajakavad ning informatsioon haridussüsteemi kohta  riigis või regioonis. 
· Nimekirjad kontaktisikute, telefonide ja faksi numbrite ja e-posti aadressidega jagamiseks kõigile partneritele. 
· Fotod, video või audiokassett oma kooli ja selle teenindatava piirkonna tutvustamiseks eks (veenduge, et  seadmed  nende näitamiseks oleksid ühitavad) ning kaamera. 
· Selle piirkonna, kus teie kool asub, informatsioon turistidele, kaasa arvatud plakatid.  
· Meened, iseäranis need, mis on seotud  kooli ja kohaliku omavalitsusega. Võtke neid kaasa kindlasti rohkem kui arvate vaja minevat, sest võite leida ennast olukorrast, kus kohtute rohkemate inimestega, teie vastu ollakse külalislahked ja kingitusi jagatakse  rohkem kui oskate ette näha. 
Minnes ettevalmistavale lähetusele on tähtis olla teadlik järgnevast : 
· Kultuurilistest erinevustest koostööprojektis osalevate riikide vahel,
· erinevatest prioriteetidest  ja keskendumist erinevatele osadele projektis,
· erinev keeleoskuse tase. 
2.4 RAHASTAMISTAOTLUSE ETTEVALMISTAMINE
2.4.1 Kuidas sellega tegelda? 
Comeniuse koostööprojekti taotluse esitamise tähtaja viimane kuupäev kuulutatakse välja elukestva õppe programmi taotluskutses, mis on kättesaadav Euroopa Komisjoni ja riiklide programmibüroode kodulehtedel. Taotlusvorm on  projektis osalevate koolide  ühine taotlus, mis sisaldab  informatsioon kõikide  koolide kohta. Taotlusvormi täidavad  partnerid  ühiselt. 
Koordineeriv kool esitab taotlusvormi oma riiklikule programmibüroole ja saadab igale partnerikoolile taotluse koopia (elektrooniliselt ja/või paberil). Partnerid esitavad oma kooli allkirjaõigust omava esindaja allkirjaga koopia oma riiklikele programmibüroodele.  Kui kõik asjasse puutuvad riiklikud programmibürood on saanud  taotluse kätte, siis saab alustada taotluste hindamise korraldamist ja rahastamisotsuste tegemist. Taotlejad peaksid kontrollima, kas nende riiklik programmibüroo palub lisainformatsiooni, mida ei ole küsitud taotlusvormis. Harilikult osutatakse sellisele informatsioonile taotluskutsetes ning avaldatakse programmibüroo kodulehel. 
TÜÜPILISED TAOTUSVORMIS ESINEVAD KÜSIMUSED
Mis on koostööprojekti peamised eesmärgid?

Millist mõju peaks koostööprojekt avaldama osalejatele ja teostele huvitatud osapooltele (õpilastele, õpetajatele, asutustele, kohalikule omavalitsusele, laiemale haridusüldsusele)?
Kuidas kavatsete hinnata koostööprojekti arengut ja mõju?
Kuidas kavatsete levitada ja kasutada tulemusi, kogemusi ja lõpp-produkte?
Palun kirjeldage kõikide koostööprojektis osalevate koolide rolli ja ülesandeid.
Kuidas kindlustatakse osalevate koolide vaheline efektiivne suhtlemine ja koostöö?
Kuidas kaasatakse õpilased ja/või personal/õpetajaskond planeerimisse, elluviimisse ja tegevuste hindamisse?
Kuidas lõimitakse koostööprojekti tegevused osalevate õpilaste õppekavadesse ja/või osalevate  koolide jätkutegevustesse?
Kui olete planeerinud Comenius programmi üldeesmärkide või  prioriteetidele lisaks spetsiifilisi tegevusi, siis palun selgitage, milliseid konkreetseid abinõusid kavatsete kasutusele võtta nende tegevuste elluviimiseks 
Ainult kahepoolsetele koostööprojektidele : Millist ettevalmistust pakutakse koostööprojektis osalevatele õpilastele partnerriigi keele osas? Kuidas teevad õpilasted koostööd  partnerkooli külastuse ajal?. 
2.4.2 Milline on hea projekt?
Taotluskutse määrateb rea kriteeriume, mida arvestatakse valikuprotsessis. Esimesena kontrollitakse, kas taotleja kool on rahastamisele kandideerimiseks sobiv. Kõiki esitatud koostööprojekte, mis hõlmavad vähemalt kolme sobivat kooli, hindavad väliseksperdid kasutades taotluskutses avaldatud kriteeriume. Kavandades oma taotlust on hädavajalik nende kriteeriumitega tutvuda ning vaadata, et taotlus oleks viimastega kooskõlas. 
Hea taotlus peaks sisaldama : 
· selgeid eesmärke ja reaalseid tulemusi,
· selget ja sidusat tööplaani,
· kava projekti hindamiseks kogu projekti jooksul,
· plaani lõpp-produkti levitamiseks regionaalsel ja võimalusel riiklikul tasandil. 
Comeniuse koostööprojektid on projektid, kus kõikidel partneritel on võrdsed õigused ja kohustused. Taotlus peaks  selgelt näitama, et tegevused on partnerite vahel on kooskõlastatud ja et kõik partnerid on võrdselt koostööprojekti tegevustele pühendunud. Tuleb meeles pidada, et taotlus on „pilet“ teie Comenius koostööprojektile finantseeringu saamiseks. Seega veenduge, et ühiselt koostatud taotlus on üksikasjalik, selge ja lõpuni täidetud ning arvestab es iga projektis osalevat partnerit. Pidage meeles, et keegi ei oska lugeda teie mõtteid – eksperdid hindavad seda, mida nad taotlusest loevad; ideed peavad olema selgelt väljendatud ! Kaaluda võiks võiamlust lasta projektiga mitteseotud  inimesel koostööprojekt läbi lugeda ning paluda tagasisidet. 
Nagu eespool mainitud, peaks Comenius koostööprojekt olema kooskõlas Comenius programmi eesmärkidega, mida on tutvustatud juhendraamatus taotlejatele ning taotluskutses. Euroopa Komisjon avaldab taotluskutses iga-aastaseid prioriteedid Comeniuse koostööprojektidele. Taotlused, kus arvestatakse ühte või mitut sellist prioriteeti, võivad saada kõrgemini hinnatud. taotlusi, mis neid priroteete ei kajasta, valikuprotsessist välja ei jäeta. Mõnes riigis võib olla ka riiklike prioriteete, mida  projekti koostamisel peab arvestama. Prioriteedid on saadaval oma riiklikus programmibüroos, büroo kodulehel ja allalaadimiseks ka Komisjoni kodulehel. 
2.5 VALIKUMENETLUS JA LEPINGU SÕLMIMINE
2.5.1 Valikuprotsess
Comeniuse kootööprojektid on riikidevahelised projektid ja neid hinnatakse ühtse üle-Euroopalise süsteemi alusel. Kõiki koostööprojektide taotlusi hindavad projekti koordineeriva riigi programmibüroo poolt määratud eksperdid. Selline meetod kindlustab ühtsete hindamiskriteeriumite kasutamise kõikide kaasatud ekspertide poolt. Taotlused, mis ületavad kehtestatud kvaliteedi miinimumkünnise pannakse üle-Euroopalisse pingeritta ning neid rahastatakse pingerea alusel  kuni jätkub piisavalt finantseerimisvahendeid. 
Comeniuse koostööprojektide (iga-)aastaseid eelarveid ohjavad riiklikud programmibürood. Igale osalevale riigile eraldatakse eelarve, mille aluseks on erinevad näitajad e g  nagu koolide arv ja suurus, elanike arv jne. Riikides, kus  nõudlus Comeniuse kootööprojektide järele  on suur ei ole alati võimalik rahastada kõiki taotlusi ja seda isegi siis, kui nad on ületanud piisava kvaliteedinormi. Sellest tulenevalt võivad mõned Comeniuse koostööprojektid avastada, et kõik partnerkoolid ei saa rahastatud. Mitmepoolsetel koostööprojektidel peab nõuetele vastavalt olema projektis vähemalt kolm riikliku programmibüroo poolt rahastatud partnerit. Ettenägelikult oleks hea kui kaasatakse vähemalt neli kooli, et vähendada riski kogu projekti läbikukkumiseks juhul kui ühe kooli  taotlus tagasi lükatakse. Väga suurearvulise kooslusega koostööprojekte tuleks samuti vältida, sest nendega toimetulek on keeruline. Kui mitte ühelgi partnerkoolil pole kogemusi Comeniuse koostööprojektidega ei maksaks olla partnerite arvu suhtes liiga ambitsioonikas. Kahepoolsete Comeniuse koostööprojektide jaoks peavad riiklikult programmibüroolt rahastamise saama mõlemad  partnerid.
Riiklik programmibüroo teatab valikuprotsessi tulemusest enne planeeritud tegevuste alustamist. 
2.5.2 Mis juhtub siis kui  taotlus on edukas? 
Kui  projekt osutub valituks saadab riiklik programmibüroo välja toetuse kasutamise lepingu, millele alla kirjutades kool kinnitab oma kohustust läbi viia taotluses esitatud tegevusi ja lugupidavat suhtumist lepingulistesse ja  aruandlust puudutavatesse nõuetesse. Toetuse kasutamise leping on juriidiline dokument, mille peab allkirjastama teie kooli poolt selleks  volitust omav isik. Riiklik programmibüroo saadab allkirjastamiseks kaks eksemplari, mõlemad tagastatakse büroole peale allkirjastamist. Leping jõustub peale riikliku programmibüroo allkirjastamist. Üks eksemplar  allkirjastatud lepingust saadetakse koolile.. Pärast seda kannab k programmibüroo toetuse  kooli arvele. Toetus makstakse väalja kahe maksena : 
1. Ettemaksuna 80% kogu summast : tavaliselt makstakse see ühe kuu jooksul pärast seda kui  programmibüroo allkirjastab lepingu. 
2. Ülejäänud 20% makstakse  peale Comeniuse koostööprojekti lõppemist ja vähemalt rahuldava lõpparuande   heakskiitmist. 
Toetuse summa esitatakse eurodes. Lepingute kestus järgib kooliaasta algust ja lõppu, mis Comeniuse eesmärkidest lähtuvalt kestab 1. augustist kuni 31. juulini. Lepingud kestavad 2 aastat. 
2.5.3 Toetus ja toetuse kasutamise reeglid
Toetus koosneb kindlaksmääratud summast, mille suurus oleneb planeeritud mobiilsuste arvust.. Toetus kasutamine on paindlik. Riikidevaheliste mobiilsuste rahastamise kõrval saab toetust kasutada ka kohalike projektitegevuste finantseermiseks. Mobiilsuste arvuga seotud kindlaksmääratud summad on erinevad. Selleks et lõpparuande faasis kindlustada 20 % jääkmakse väljamakset  peab kool taotluses kavandatud miinimumarvu mobiilsusi  läbi viima. Täpsema informatsiooni saamiseks erinevate kindlaksmääratud summade kohta leiate taotluskutset. 
Oluline on teada, et toetuste summad on erinevates riikides erinevads. Iga riigi programmibüroo määrab oma riigis kasutusele võetavad toetuste summad seniste keskmiste koostöprojektide maksumuste alusel. Vastavad  summad leiate taotlusvormist või riikliku programmibüroo kodulehelt. 
2.5.4 Aruandlus
Üks projektis osaleja kohustusest on seotud aruandlusega riiklikule programmibüroole projekti tegevuste elluviimise kohta. Programmibüroo annab vajalikud aruannete vormid  koos toetuse kasutamise lepinguga, kust  leiate ka täpsema informatsiooni selle kohta, millal ja kuidas aruanded esitada. 
Vastavalt toetuse kasutamise lepingule ei nõuta projektis osalejalt asutuselt detailsest finantsaruannet oma kulutuste kohta.. Aruanne peab kirjeldama ja tõestama, et kool on  läbi viinud plaanitud ja lepingus kinnitatud  miinimumarvu mobiilsusi ja et koostööprojekt on ellu viidud taotluses kavandatud tööplaani alusel. Kool on kohustatud alles hoidma reisipiletid, pardakaardid ning iga mobiilsuse kohta  osalemise tunnistuse või kinnituskirja. 
KONTROLL-LEHT : KOOSTÖÖPROJEKTI ORGANISEERIMINE
Comeniuse koostööprojekti alustades oleks mõistlik arvestada nõudandeid, mida on jaganud rahvusvahelise koostöö kogemusega õpetajad : 
· Andke kindlasti kõigile koolis ja kohalikule kogukonnale teada taotluse edust. Projekti nähtavus ning terve kooli, vanemate ja kohaliku kogukonna aktiivne toetus on ülitähtsad projekti edukaks läbiviimiseks. 
· Vahetage tervitusi oma partneritega ning võtke ette praktilisi samme koostööptojekti käivitamiseks nagu näiteks partneritega samaaegselt väljastatud pressiteated või õnnitlusi ja  pühendumust kinnitavate kirjade vahetus. Soovitav on  koheselt sisse seada kontaktid osalevate õpilaste vahel. 
· Seadke sisse regulaarne ja efektiivne suhtlus partnerkoolide koordinaatorite ja iga osaleva kooli õpetajaskonna vahel. On tähtis, et Comeniuse koostööprojekt hakkab nii vara kui võimalik elama oma elu ning selle saavutamiseks ei ole midagi paremat kui regulaarne informatsiooni, küsimuste, soovituste ja tervituste vahetamine. 
· Leppige kokku kasutatavates suhtlemisvahendites (e-mail, fax, post, telefon, videokonverentsid, arvutivestlused jne). 

· Korraldage koolis kiirnõupidamisi kolleegidele, et jagada kogemusi ja informatsiooni ning kaasata kolleege tegevustesse. 

· Kindlustage teooria ja praktika koostoime ja jagage operatiivselt  koostööprojekti praktilisi tulemusi nii kolleegidega oma koolis kui partnerkoolides, eriti nendega, kes igapäevaselt ei ole koostööprojekti  tegevustega  aktiivselt seotud. Selline praktika võimaldab näidata Comeniuse koostööprojekti  käegakatsutavaid ja praktiliselt kasutatavaid tulemusi  ja tõestada et projekti meeskond  koosneb kolleegidest,  kes arvestavad  ka nende huvisid. 
· Veenduge, et kõigil, kes on kaastatud, oleks selge arusaam Comeniuse koostööprojekti erinevate faaside kohta ja jagage vastastikku informatsiooni riiklike  pühade kuupäevade, ajaavahe, koolipäevade ja eksamite aegade kohta ning selgitage  võimalikke  bürokraatlikke piiranguid nagu näiteks telefoni, faksi või e-maili kasutamise limiit. 
· Salvestage üritused, tulemused, informatsioon, edusammud ja probleemid nii nagu  nad juhtuvad. Kuna projekti elluviimise protsessi tuleb hinnata ja selle kohta ka aru anda, siis on kord kirja pandud  informatsiooni oluliselt lihtsam hiljem  kasutada kui seda hindamise ja aruandluse  faasis meelde tuletada. 
· Hoidke alles kõik tähtsad dokumendid, piletid ja tunnistused, mis tõestavad, et mobiilsused on aset leidnud. 

· Jälgige pidevalt eelarve kasutamist  ja kulutuste tegemist. Kontrollige oma asustuse sisemist hierarhiat  ja olge kursis kohaliku  seadusandlusega  toetuse kasutamisel.
· Arvestage et kaadrimuutus võib koostööprojektile avaldada  suurt mõju. Muutused  kooli personali seas  on olnud suurimaid läbikukkumise põhjuseid ja seega on tähtis kindlustada  koostööprojekti jätkusuutlikkus ka peale muutusi projekti meeskonnas. 
· Hoidke eesmärgid ja ajaplaan pideva vaatluse all

. 
KONTROLL-LEHT : KUIDAS KOOSTADA TÖÖPLAANI
Veenduge et :
·  Seatakse sisse  ja kasutatakse efektiivseid suhtlemiskanaleid,
· ajaplaan on soovitud tulemus arvestades realistlik,
· valitseb üksmeel selles osas, mida teeb üks või teine partner ja millal,
· olete mõelnud, kuidas projekti monitoorida ja hinnata.
Määrake kuupäevad :

· kohtumiste jaoks : kohalikele kohtumistele (kolleegid, partnerid, kohaliku kogukonna esindajad) ja riikidevahelistele kohtumistele partnerkoolidega,
· mobiilsustegevuste jaoks,
· aruandluse ja hindamise jaoks, 

· toodete, failide jne esitamise ja vahetamise jaoks. 

3. COMENIUSE KOOSTÖÖPROJEKTI ALUSTAMINE
Comeniuse koolide koostööprojektid on partnerlus. Kokkulepitud teemadel koos töötamise kõrval on tähtis ka projekti juhtimine ja suhtlemine partneritega, mis on üsna  aeganõudvad ülesanded. 
Peatükk kolm pakub mõned kasulikud näpunäited  Comeniuse koostööprojekti juhtimiseks, kuid kasulik oleks rakendada ka teisi projektijuhtimise tehnikaid. Mida rohkem ja detailsemalt planeeritakse tegevusi ja arutatakse parimaid viise koostööprojekti organiseerimiseks ja partnerite vaheliseks suhtlemiseks, seda lihtsam on koostööprojekti teostamine ning seda rohkem aega  säästate hiljem. 
3.1 KOOSTÖÖPROJEKTI ORGANISEERIMINE
Niipea kui olete kätte saanud toetuse kasutamise lepingu selgitage oma partneritele, et koostöö alusmüür on laotud. Kogemused on näidanud, et tihe suhtlemine nii partnerite vahel kui ka nende sees, on üks Comenius koostööptojekti edu võtmeteguritest. Edu retseptis on olulised ka selgus, pühendumus ja  võime teha kompromisse. 
3.2 KUIDAS KOOSTADA TÖÖPLAANI
Esimene asi, mida tuleb tööplaani koostades meeles pidada, on see et koostööprojekt peab olema saavutatav. Ärge olge üleliia ambitsioonikad! Peamiseks mureks kujuneb kokkuleppimine viisides, kuidas organiseerida tegevusi ja kuidas praktikas teostada ideid ja plaane. Pidage meeles, et Comenius koostööprojekti teemad peaksid olema integreeritud igapäeva koolitöösse ja õpilased peaksid tegevustest aktiivselt osa võtma. Selgus ja sidusus/järjekindlus on tööplaani võtmesõnadeks. Omades ühist arusaama koostööprojekti eesmärkidest ja sisust, saate koostada tööplaani, mis kindlustab koostööprojekti püsiva ja järjepideva arengu. Veenduge et teie ja teie partnerid saate täielikult aru ja alles siis nõustuge tööplaaniga! Parim viis selle saavutamiseks on teha ühiselt kooskõlastatud tööplaan kirjalikult. 
3.3 MEESKONNATUNDE LOOMINE KOOLIS – KOGU KOOLI  PROJEKTID
Comeniuse koostööprojektid annavad erinevate ainete õpetajatele võimaluse osaleda koostööptojektiks valitud teema käsitlemisel õppekavaüleselt ja rahvusvahelist aspekti arvestades. Seega peaks igas koolis Comeniuse koostööprojekti olema kaasatud erinevatest õpetajatest koosnev meeskond selle asemel, et sellega tegeleks üks õpetaja või ühe aine õpetajad. Väga oluline on, et koostööprojekti nähtaks kui terve kooli projekti ja mitte ühe või kahe entusiastliku õpetaja oma. Kooli juhtkond, õpetajaskond ja muu personal peaks töötama meeskonnana, et kindlustada projekti edu. 
KONTROLL-LEHT : KOHALIKU KOGUKONNA JA TEISTE POTENTSIAALSETE OSAVÕTJATE OSALUS
Kasulik oleks leida võimalusi koostööks järgnevatega institutsioonidega : 
· kohalikud ja regionaalsed asutused ja organisatsioonid,
· haridusvaldkonnas tegutsevad ühingud  sh õpilasühingud, 
· õpetajate ja lapsevanemate ühingud,

· sotsiaalsed partnerid,

· õpetajakoolitust pakkuvad insitutsioonid, kõrgharidusasutused ja ülikoolid, uurimiskeskused eriteadmistega haridusvallas, firmad ja konsortsiumid, erialaliidud, kaubandus- ja tööstuskojad. 
Ülekooliline koostööprojekt teeb lihtsamaks : 
· viia ideid praktikasse,

· motiveerida õpilasi ja õpetajaid,
· äratada vanemate tähelepanu ja aktiivsed toetust,
· motiveerida muud personali andmaks administratiivset ja tehnilist toetust,

· teha projekt tuntuks,
· äratada haridusvaldkonna otsustajate tasandi tähelepanu,
· äratada kooli hoolekogu, inspektorite  tähelepanu ja toetust. 

Koostööprojekti, mida teab ja toetab kogu koolipere, on jätkusuutlik ja vastupidavam võimalikele probleemidele nagu näiteks personalimuutused; samuti on lihtsam projekti tegevusi integreerida õppekavasse.
Koostööprojektides, mis on keskendunud õpilastega seotud teemadele, peaks kõikidel õpilastel olema võimalus ühel või teisel moel projekti tegevustes osaleda. Õpilaste aktiivne osalemine aktiivselt koostööprojekti kõikides faasides, kaasa arvatud planeerimises, organiseerimises ja tegevuste hindamises on ääretult oluline. Koostööprojektides, mis keskenduvad juhtimisküsimustele või pedagoogilistele teemadele, peaks võimaldama õpilastel osaleda iga kord kui teema seda lubab. 
Kui koostööptojekti taga on hästi toimiv meeskond, ühine arusaam eesmärkidest, kasudest ja lisaväärtusest tervele koolile, on projektil lihtsam viia ellu hariduse valdkonnas seatud eesmärke ja suurendada projekti nähtavust. 
3.4 KOHALIKU KOGUKONNA JA TEISTE POTENTSIAALSETE OSAVÕTJATE OSALUS
Kool roll ühiskonnas on väga oluline, sest haridus ja selle kõrge kvaliteet on ülitähtis ühiskonna tulevikule. Riikidevahelised Comeniuse koostööprojektid annavad koolidele võimaluse luua uusi sidemeid partneritega kohalikus kogukonnas viisil,  mis toetab  koostööd ühiskonnaelu uutes valdkondades. Kool peaks võtma initsiatiivi ja veenma võimalikke partnereid koostööst johtuvatest väljakutsetest. Kasulik oleks kontakteeruda kohaliku kogukonna esindajatega nagu näiteks: selle haridusala (võimu)organid või ametid/nõukogud/ministeeriumid, kutseliidud ja hariduse valdkonnas tegustevad assotsiatsioonid, kes võiksid olla huvitatud projektis osalemisest või selle toetamisest. Kohalik meedia ning teised piirkonna koolid võivad olla huvitatud Comenius koostööprojekti tulemustest. Tulemused võimaldavad vanematel, teistel koolidel, kohalikul kogukonnal  ja otsustajatel  näha koostööptojekti saadud  reaalset kasu. 
Paljud koolid on  koostööd teinud õpetajakoolitust pakkuvate institutsioonide ja ülikoolidega testimaks innovatiivseid õpemeetodeid. Lisaks on osalevatele õpetajatele pakutud täienduskoolitust. Koolil on kasulik ära kasutada kõiki kontakte kogukonnas/ühiskonnas. Enne kui paluda kohalikult ettevõttelt toetust, võiks kool välja uurida kas mõne õpilase vanemad  töötavad selles ettevõttes. Nii võib esmane kontakteerumine olla palju lihtsam. Sama kehtib ka koolijuhtide kohaloleku kohta avalikel üritustel või olukordades, mis võivad viia kooli edasiste kontaktideni kohaliku kogukonnaga. 
KONTROLL-LEHT : SUHTLEMINE PARTNERITEGA
Järgnevad nõuanded võivad aidata läbi esimese raske faasi, et saaksite suhelda keeltes, milles te ennast alguses  mugavalt ei tunne : 
· Veenduge, et partnerid oleksid teadlikud teie võõrkeele oskuse tasemest nende keeles suhtlemisel igapäeva suhtlustasandil. Selliselt saate leida omavaheliseks suhtlemiseks efektiivse baasi. Pidage meeles, et lihtsam on võõrkeeles lugeda ja seda kuulata kui kirjutada või rääkida. 
· Suhtlemiseks  võib ju korraldada erinevates keeltes. Pidage meeles, et õige sõnavara on efektiivsel suhtlemisel tähtsam kui laitmatu grammatika : teid hinnatakse rohkem kui püüate ennast partnerite keeltes arusaadavaks teha  kui piirdute vaid mõne hästi selgeks õpitud fraasiga!

· Proovige arendada funktisonaalseid teadmisi partnerite keeltest. Palju häid kassette või arvutipõhiseid tooteid on olemas, mis aitavaid  kiiresti omandada mõned põhioskused ning osalus Comenius koostööprojektis annab  küllaga võimalusi praktiseerimiseks ning oskuste paranedes ka julgustust. 
· Õpetajatel, kes osalevad Comenius koostööprojektis, võimalik taotleda Comenius täienduskoolituse stipendiume, et osaleda keeltekursustel välismaal ja õppida partnerrigi keelt. 

· Kaasake keegi, kes saaks algusfaasis aidata : näiteks vanemad, kolleegid või kohalikud partnerid. Mõnedel õpilastel ja nende vanematel võib olla kakskeelne taust ning nad neil võib olla hea meel teid aidata suhtlemisel partnerkooliga. 
3.5 PARTNERITEGA SUHTLEMINE
3.5.1 Millist keelt või milliseid keeli kasutada?
Keeleõppe edendamine koolihariduses on Comeniuse programmi üks eesmärke. Reeglina  on õpetajatel ja õpilastel, kes osalevad koostööprojektides, hea meel praktiseerida oma võõrkeeleoskust. Kui võõrkeele oskuse tase on tagasihoidlikum võib efektiivne suhtlemine projekti sees näida raske. Sel põhjusel pole ebatavaline, et alguses võivad koostööprojektis osalejad tunda kergendust kui kõige levinum keel valitakse töökeeleks. Kergendus võib muutuda ka pettumuseks kuna ei ole võimalik proovida ja parandada oma oskusi teistes keeltes. 
Seepärast on kasulik meeles pidada, et Comeniuse koostööprojektid  annavad teile ja teie õpilastele võimaluse kasutada ja parandada olemasolevat keeleoskust ja mis on tähtsaim, õppida uusi keeli, mille õppimise peale te muidu mõelnud pole. 
3.5.2 Milliseid kommunikatsioonivahendeid kasutada?
Telefon on väga otsene ja personaalne kommunikatsiooniviis, kuid sellel on mitmeid miinuseid. Probleemiks võib olla juurdepääs telefonile ning erinevused ajavööndites, individuaalsetes ajagraafikutes, koolipäevade ülesehituses võivad teha helistamise raskeks. Lisaks see, et hiljem ei saa telefonis kokku lepitutud kuidagi reaalselt tuvastada. Peaksite meeles pidama, et telefonikõned toimuvad reaalajas, seega pole võimalik sõnastikust sõnu järele vaadata või kulutada aega raske teksti lahti seletamisele. Positiivsest küljest vaadatuna  parandavad tihe suhtlus ja arvukad vestlused kiiresti keeleoskust. 
Kirja teel suhtlemine võib algselt tunduda lihtsa(i)m. Kirjad, faksid ja e-kirjad annavad hea võimaluse olla vahetu ja nii isisklik kui soovite. Mis tahes kirjad annavad lisaväärtusena reaalse ja püsiva koopia, mis annab omakorda osalejatele võimaluse võtta aega, et mõistatada/välja mõelda, mida öeldakse ning kuidas vastata. Enamikel koolidel on internetiühendus või neil on võimalik leida viis, kuidas sellele ligi pääseda, et saata ja vastu võtta e-kirju. Suhtlemiseks ja koostööks võib kasutada ka internetipõhiseid suhtlemisprogramme, videokonverentsi või  –vestlusi. Lisavahendina suhtlemiseks võib kasutada ka  e-Twinningu programmi platvormi. 
Suhtlemisvahendite teemat käsitledes tuleb arvestada ka partnerite erinevat taset ja võimalusi  erinevate IKT vahendite kasutamisel. Läbi tuleks mõelda IKT –le juurdepääasu ja vajadusel/võiamlusel ka vastava  koolituse teema.
KONTROLL-LEHT: INFORMATSIOONI JA  KOMMUNIKATSIOONITEHNOLOOGIA PROJEKTIS
IKT on eriti sobiv projektitööks, sest see: 

· annab võimaluse kaugel asuvate partneritega suhelda ning teeb selle lihtsamaks, kiiremaks,odavamaks ja lõbusamaks, 
· motiveerib õpilasi ja julgustab neid suhtlema partnerkoolide õpilastega ning vahetama nendega ideid ja jagama teadmisi, 
· julgustab õpilasti töötama iseseisvalt,

· suurendab keelelist ja kultuurilist teadlikkust nind annab võimaluse kasutada võõrkeeli ehtsas keskkonnas,

· teeb teadmiste omandamise reaalsemaks,
· annab laihaardelise juurdepääsu päevakohastele/aktuaalsetele informatsiooniallikatele, mida saab efektiivselt koguda ja võrrelda,

· annab uusi õppimisvõimalusi, eriti kaugõppe valdkonnas,
· teeb lihtsamaks puuetega inimeste osalemise,
· annab koolile võimaluse saada nähtavamaks – kooli koduleht annab vanematele ja teistele huvitatud osapooltele informatsiooni selle kohta, mis on parasjagu koolis toimumas. 

KONTROLL-LEHT: PROJEKTI MONTITOORING  JA ENESEHINDAMINE

Teie ja partnerid peaksite mõtlema projekti kestel ja peale seda järgnevale : 
· Kas plaane on järgitud ja kui ei, siis miks?
· Kas eesmärgid on asjakohased?
· Kas koostööprojekti peaks muutma?
· Mis on õpilastele antud tegevuste tulemused?
· Kuidas õpilased tulid toime  neile antud ülesannetega?

· Milliseid oskusi arendatakse/arendati?
· Kas projekti aitab parandada  õpiedukust ?
· Kas kasutatud kommunikatsioonivahendid  on asjakohased ja efektiivsed?

· Kas õpetajad töötavad meeskonnana?
· Kas projektil on mõju õppekavale?
· Kas vanemad/kohaliku kogukonna esindajad/teised haridusala asutused/teised tähtsad huvitatud pooled on kaasatud?
· Kas õpilaste ja õpetajate võõrkeelte oskus ja motiveeritus neid õppida on suurenenud?
· Kas on suurenenud teadlikkus Euroopa dimensioonist hariduses ja erinevatest kultuuridest?
· Kas planeeritud lõpp-produkt loodi? Kas lõpptulemus saavutati?
3.6 INFORMATSIOONI- JA KOMMUNIKATSIOONITEHNOLOOGIA PROJEKTIS
Informatsiooni- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) mängib järjest suurenevat rolli riikidevahelistes projektides. IKT roll Comenius koostööprojektis on peamiselt aidata kaasa õppimisele ja õpetamisele. Samas võimaldab IKT efektiivselt ja kiirelt suhelda. 
Kasutades IKT-d oma koostööptojektis lähtuge sellest , milliseid vahendeid tunnete ja teate ning lepppige IKT kasutamine kokku partneritega. Kindlustage tehniline abi juhuks kui tehnoloogia  üles ütleb jne. 
e-Twinning pakub turvalist internetikeskkonda koos kõikide standartsete tööriistadega suhtemiseks ja jagamiseks koolide vahel ning  võimalusi arendada  oskusi IKT efektiivseks kasutamiseks pedagoogiliseks tegevuses. Kaaluge oma projekti registreerimist eTwinning programmi, et kasu saada kõikidest nendest võimalustest. 
Projekt „Comenius & Tehnoloogia (CAT), mis viidi läbi mitme riigi programmibüroode poolt 2004. aastal, valis parimad praktika näited ja arendas suunised/juhtnöörid IKT kasutamiseks Comenius koostööprojektideks. Projekti tulemused on kättesaadavad aadressil http://www.leargas.ie/cat . 
e-Twinningu portaal pakub samuti ohtralt nõu õpetajatele, kes soovivad projektis kasutada IKT tööriistu. Palun vaadake järele : www.eTwinning.net .
3.7 PROJEKTI MONITOORING – ENESEHINDAMINE
Monitooring ja hindamine on projekti eduks hädavajalikud. Tähtis on pidevalt monitoorida koostööprojekti, et hoida seda kursil ja parandada teostust. Monitooring võimaldab kohandada koostööprojekti eesmärke ja tegevusi  uutele või muutuvatele vajadustele ja kindlustada , et projekt annab suurima lisandväärtuse  koolidele ja teistele potentsiaalsetele kasusaajatele. 
KONTROLL-LEHT : TULEMUSED JA NENDE LEVITAMINE
Soovitavalt jagage oma kogemusi ja projekti tulemusi nii palju kui võimalik , et : 
· anda õpilastele ja personaline teada, kuidas projektitöö on edenenud,
· anda kõigile huvitatud pooltele ja laiemale avalikkusele teada, mida kool on saavutanud,
· mõjutada otsustajatasandit toetama Euroopa koostööprojekte koolides,
· tekitada huvi riikidevahelise koostöö vastu,
· tekidata huvi keeleõppe vastu,
· tõsta teadlikkust Euroopa kultuurilisest mitmekesisusest ,
· tõsta teadlikkust Euroopa dimensioonist hariduses. 
M-TOOL  (M-tööriist)
Kuidas suhtlete partneritega?
Kuidas lõimub koostööprojekt kooli arengukavasse/tegevuste plaani?
Kui palju inimesi on hetkel kaasatud?

M-Tool on Comenius koostööprojektide monitoorimiseks ja enesehindamiseks projekti algfaasist kuni lõpuni. M-Tool varustab teid hulga küsimustega, mis aitavad aru saada, kas projekt  areneb esialgse plaani järgi. Samuti aitab see avastada kõrvalekaldeid, millele tuleb  tähelepanu pöörata, et saavutada seatud eesmärgid ja täita orginaalplaanis kavandatud ülesanded. Te võite hõlpsasti käia aeg-ajalt need küsimused üle, arutada neid oma partneritega projektikohtumistel ja kui osutub vajalikuks, siis teha muudatusi  projekti edukaks elluviimiseks. 
M- Tool käsitleb kogu projekti elutsüklit: suhtlemine, kohalikud tegevused, mobiilsused, institutsionaalne osalus, kogukonna osalus, tulemused, hindamine, levitamine ja tulemuste rakendamine. M-Tool’i töötasid välja  Protugali, Itaalia, Soome, Rumeenia, Poola ja Türgi riiklikud programmibürood. M-Tool on kättesaadav järgneval veebiaadressil : http://www.proalv.pt/mtools/index.htm_ .
3.8 TULEMUSED JA  LEVITAMINE
Levitamine tähendab projekti tulemuste ja kogemuste jagamist. 

Erinevatel sihtrühmadel võib olla huvi koostööprojekti lõpptulemuse vastu. Huviliste hulka võivad kuuluda kohalikud omavalitsused ja äriühingud (eriti need, kes on teie koostööprojekti toetanud), naaberkoolid, vanemad, õpetajakoolitusega tegelevad institutsioonid ja ülikoolid. Projekti algusest peale tuleks koos projekti partneritega planeerida millal ja kuidas jõuda koostööprojekti sihtrühmadeni. Olge loovad, sest võimalusi on palju. Järgnevad soovitused võivad olla kasulikud : korraldage väikeseid näitusi koolis või teistest avalikes kohtades; kutsuge ellu kooli ajaleht või avaldage artikleid juba olemasolevas ajalehes; informeerige kooli projektist; avaldage artikleid kooli aastaraamatus; kasutage kooli kodulehte; jagage informatsiooni vanematega kohtumistel, avatud uste päevadel ja kohalikel, regionaalsetel ning  konverentsidel; kirjutage artikleid akadeemilistele ja professionaalsetele ajakirjadele; informeerige kohalikku, regionaalset ja riiklikku meediat; ja kasutage erinevaid kohtumisi, seminare ja võrgustikke, et jagada informatsiooni oma projekti tegemiste kohta. 

3.9 ÕPILASTE VAHETUSED KAHEPOOLSETES KOOSTÖÖPROJEKTIDES
Õpilaste vahetused mängivad Comenius kahepoolsetes koostööprojektides olulist rolli.Õpilasvahetusi saab korraldada ka Comenius mitmepoolsete koostööprojektide raames. Õpilaste suhtlemine omavanustega erinevatest riikidest suurendab õpilaste motivatsiooni, võimet ja enesekindlust suhelda võõrkeeles. Lisaks ehtsas võõras keskkonnas suhtlemisele saadakse kogemusi kultuuridevahelistest erinevastest ja sarnasustest, teises riigis elamisest, eelistatavalt vastuvõtva perekonna kodukultuurist jms. Vahtuse perioodil on õpilastel   võimalus töötada intensiivselt  ühise projekti kallal. 
Kahepoolsetes koostööprojektides koosnevad vahetused tavaliselt kahest väheamlt kümnepäevalisest perioodist (sh reisipäevad), mille õpilased veedavad partnerkooli asukohas.  Parim viis suhtlemiseks ja igapäeva eluga tutvusmseks on elada perekonnas: saab  praktiseerida keelt;  põnev otsene kogemus teisest kultuuriruumist; toetab sotsiaalsete oskuste arengut. Juhtub et peredel ei ole võimalik vahetusõpilasi võõrustada ja tsiis tuleb leida teisi lahendusi nagu näiteks noorte ühiselamud, õpilasmajutus jms.. 

Õpilasgruppi saatvad õpetajad peaks eelistatavalt samuti majutatama partnerite kodudes. Lisaks sellele, et see on õpetajate jaoks huvitav, on see ka märk õpilastele, et koos ollakse samas situatsioonis. On tähtis, et mõlemal osaleval koolil on selge arusaam ja kokkulepped vahetuse kõikide aspektide osas. Järgnevalt mõned ideed, mis on seotud keeleõppele suunatud kahepoolsete Comenius koostööprojektide erinevate etappidega. 

Enne vahetust

Vahetuseelne periood on tähtis aeg hästi planeeritud ja sujuva vahetuskogemuse vundamendi ladumiseks. Varajases faasis on tähtis : korraldada projektikohtumine partneritega vahetuse ettevalmistamiseks ; hoolt kanda reisidokumentide eest; organiseerida keelelist ettevalmistust; ja rajada suhteid vahetuses osalevate õpilaste vahel. 

Järgmisena tuleks kokku panna vahetuse programm, lõpetada ettevalmistavad ülesanded ühiseks projektitööks vahetuse ajal, valida saatjad õpetajad ja viimaseks moodustada  osalevatest  õpilastest üksmeelne ja hästitoimiv meeskond. Õpilaste omavaheline sobimine on eriti oluline siis kui projektiga seotud tegevusedviiakse läbi paaristööna. 
Vahetuse-eelne periood on  hea aeg koguda projektile lisatoetust. Eriti tähtis on see siis kui projekti teema on seotud kohaliku/regionaalse/riikliku ettevõttega, mis võiks projekti tulemustest huvitatud olla. Näiteks, projektil, mille eesmärgiks on luua marketingi strateegia kohalikule tootele, on hea võimalus saada toetatud ettevõtte poolt, kes toodet toodab. 

Vahetuse ajal

Vahetuse ajal töötavad õpilased mõlemast koolist väikestesse gruppidesse jaotatuna või paarides varem planeeritud ülesannete kallal vastavalt õpilaste individuaalsetele tööplaanidele. Õpilasvahetuse esimeses osas jätkavad õpilased vahetuse-eelsel perioodil alustatud tööd ning planeerivad töid, mida tuleb teha vahetuse teises osas (vastukülaskäigi ajal). Vastuülaskäigu ajal lõpetavad õpilased lõpptoote/tulemuse või vähemalt lõpetavad selle tootmise plaanid. 

On oluline, et saatvad õpetajad jälgivad tööprotsessi ja õpilaste võõrkeelte kasutamist ning kui vaja toetavad ja julgustavad neid õpilasi, kellel jääb puudu enesekindlusest. Õpetajad peaksid igapäevaselt tegema kokkuvõtteid ehk  hindama, kas kõik toimib ning lahendama tekkinud probleeme. Õpilaste reisi- ja vahetuse päevikute kõrval on sellised hindamiskoosolekud väga tähtsateks allikateks projekti lõpparuande kirjutamisel. 

Pidage meeles, et õpilasgruppidele antaks pidevalt teada koostööprojekti edusammudest. Selgitade et projekt ja õpilasvahetus on kõikidele  osalejatele väärtuslik kultuuriline kogemus. Kaasake õpilasi i vaba aja tegevuste kvandamisse. 

KONTROLL-LEHT: ÕPILASTE VAHETUSED KAHEPOOLSETES KOOSTÖÖPOJEKTIDES

Vahtuse programm peaks sisaldama:

-küllaldaselt aega ühiseks tööks projekti kallal,

-Igapäevast aega, mil õpilased on koos oma saatvate õpetajatega, et arutada igapäevaeluga  ja projektiga seotud asju,

-Vajadusel lisatunde keeleõppeks,

-Külastusi, mis on seotud projekti eesmärkidega,

-Puhke- ja vaba aega.

Vahetuse kestel on tähtis kaasata : 

-võõrustava kooli õpetajaid ja õpilasi, kes ei ole otseselt vahetusega seotud,

-vanemaid, olenemata kas nad võõrustavad vahetusõpilasi või mitte,

-kohaliku kogukonna liikmeid nagu näiteks kohalikud ettevõtted, kultuuriühingud jne. 

Vahetuse järgsel perioodil on tähtis : 

-lõpetada lõpp-produkt/ tulemus

-hinnata projekt (ja kirjutada lõpparuanne, mida nõuab programmibüroo),

-levitada projekti tulemust. Lõpp-produkt on partnerkoolis tehtud õpilaste töö nähtav tulemus.  Lõpp-produkt : 

-esitleb koostööprojektis kasutatud keeli,

-annab koostööprojektile eesmärgi,

-annab võimaluse näidata õpilaste pädevust võõrkeeles,

-võimaldab õpilastel näha ja nautida, mida nad on saavutanud,

-võimaldab õpetajatel, vanematel ja teistel huvitatud osapooltel näha, mida õpilased on saavutanud,

-illustreerib kahe erineva riigi õpilaste vahelist koostööd. 

levitada projekti tulemust. Lõpp-produkt on õpilaste töö nähtav tulemus partnerinstitutsioonides kasutades võõrkeeli nii palju võimalik ja kasulik.  Lõpp-produkt : 

esitab koostööprojektis kasutatud keeli,

annab koostööprojektile eesmärgi,

annab võimaluse näidata õpilaste pädevust võõrkeeles,

võimaldab õpilastel näha ja nautida, mida nad on saavutanud,

võimaldab õpetajatel, vanematel ja teistel huvitatud osapooltel näha, mida õpilased on saavutanud,

illustreerib kahe erineva riigi õpilaste vahelist koostööd. 

KONTROLL-LEHT: KINDEL JA LADUS MOBIILSUS

Planeerides õpilasvahetust/projektikohtumist välismaal on kasulik : 
-teha kontrollnimekirju kõikidele osalevatele pooltele, näiteks välismaale reisivatele õpilastele, nende vanematele, õppealajuhatajale ja vastutavale grupipeale ja teistele saatvatele täiskasvanutele,

-koostada käitumisnormid/kood/ (code of conduct?) lapse/laste või noorte ja kooli/vastutava õpetaja/saatva(te) täiskasvanu(te) vahel,

-kavandada vanemliku/hooldaja nõusoleku vormi.

Te peaksite samuti mõtlema järgneva üle : 

-potentsiaalsete raskuste reaalne hindamine,

-peenetundeline/tundlik järelvalve,

-ohtutusalaste teadmiste/oskuste ja strateegiate arendamine laste ja noorte seas, võimalusel koos politsei, noorsootöötajate või teiste oluliste organitega,

-laste ja noortega seotud seadused, kaasa arvatud laste kaitse, koduriigis ja külastatavas riigis,

-vajalik dokumentatsioon reisimiseks, kaasa arvatud reisikindlustus ja mõned baas taustateadmised külastatava riigi kohta,

-kõikehõlmav informatsioon vanematele/hooldajatele, kooli administratsioonile ja kolleegidele reisiplaani, programmi, aadresside ning hädaabikontaktide kohta,

-protseduurid võimalike hädaolukordade puhul külastatavas riigis.

3.10 KINDEL JA LADUS MOBIILSUS

Enamus Comenius koostööprojekte võimaldavad õpilastel osaleda projektikohtumistel või õpilasvahetuses välismaal. Kui planeerite mobiilsust, kuhu on kaasatud õpilased, on hea meeles pidada, et ükskõik milline lähetus välismaale toob endaga kaasa riskid nagu näiteks haigused, õnnetused, vargused või väärkohtlemised – ent kasud kaaluvad siiski riskid üles. Õpetajate,  õpilaste, nende vanemate, kooli juhtkonna ja teiste huvitatud osapoolte hoolikas koostöö planeerimisel aitab selgelt määratleda erinevate osapoolte kohustused ja vähendada riske. Reisi v külastuse hästi ettevalmistatud kava võimaldab erivajadustega õpilastele, kes võivad olla rohkem haavatavad, saada parim kogemus reisimisest ja välismaal olemisest. Planeerimises osalemine loob teatava omandiõigustunde, mis teeb ühiselt kokku lepitud reeglite ja suhtluskoodide aktsepteerimise lihtsamaks ning samuti nende austamise välismaal viibimise ajal. 
3.11 JÄTKUSUUTLIKKUS

Comeniuse koostööprojektis osalemine tähendab olemist avatud uutele ideedele ja uute kogemuste, sõprade ja kolleegidega kohtumist Euroopas. Pärast Comeniuse koostööprojekti rahastamise lõppemist ei pruugi te soovida selle kõige kaotamist. Võib-olla soovite säilitada  ja jätkata koostööd teiste koolidega Euroopas. Kuidas saavutada koostööprojekti jätkusuutlikkus ja kuidas edendada rahvusvahelist tegevust koolis – tõenäoliselt ilma uue rahastamiseta?

Jätkusuutlikkusele võib vaadata kahte moodi : 

· tugevdamine ja areng : kuidas veenda jätkama ja edasi arendama head tööd koolis ja/või kogukonnas

· järjepidevus : kuidas jätkata koostööd partnerkoolidega Euroopa tasemel

Koostööprojekti tulevikku peaksite planeerima hakkama juba rahastamisperioodi ajal. Olemasolevate ressursside ja partnerikoolide huvide valguses tuleks selgitada, mis on tulevikus võimalik. Tuleks kaaluda viise, kuidas kõige paremini kooli igapäevatöösse lõimida Comeniuse koostööprojekti ajal arendatud praktikaid ja anda neid edasi uutele kolleegidele. Peaksite samuti leidma reaalseid vahendeid ja võimalusi selleks et jätkata suhtlemist  partnerkoolidega (virtuaalsed koosolekud, e-Twinning, ühisettevõtted/ühingud, vahetusprogrammid jne). 

KVALITEET JA JÄTKUSUUTLIKKUS (QAS)

QAS on Rootsi, Tšehhi, Prantsusmaa ja Suurbritannia riiklike programmibüroode ühisprojekt. Projekt arendas meetodeid koostööprojektide monitoorimiseks ja nende kvaliteedi ja jätkusuutlikkuse kindlustamiseks. Projekti koduleht annab hulga võimalikke meetmeid, mida koostööprojekt võiks kasutusse võtta, et olla jätkusuutlik. Meetmed on koondatud dokumenti „vastu astudes jätkusuutlikkusele („Facing Sustainability)“. Juba lõppevatele koostööprojektidele on samal kodulehel „jätkusuutlikkuse varustus“ („Sustainability Kit“), mis sisaldab samuti laia valikut ideedest kuidas pursue tegevusi. 
http://qas.programkontoret.se
3.12 VÕÕRUSTADES COMENIUSE ÕPETAJA-PRAKTIKANTI 
Teie kool võib taotleda Comeniuse õpetaja-praktikanti. Comeniuse praktikandid on tulevased õpetajad, kes saavad toetuse, et veeta 3-10 kuud võõrustavas koolis välismaal. Comeniuse praktikandid assisteerivad tavaliselt tundide ajal/klassiruumis või projektitüüpi töös, omandavad varajasi õpetamiskogemusi ja õpivad võõrustava riigi koolisüsteemi. Praktikanti võib taotleda iga kool, mis vastab Comeniuse programmi nõuetele (täpsem informatsioon „Juhendraamatus taotlejaile“ ). 

Kui teie kool soovib võõrustada Comenius praktikanti peate esitama taotluse oma riklikule programmibüroole. Taotluse tähtaeg on toodud taotluskutses. Taotlusvormi saate oma  programmibüroolt. Riiklik programmibüroo püüab sobitada  kooli soove praktikandi taotluses esitatud soovidega. Praktikandist huvitatud koole nõustab programmibüroo. 

Võõrustav kool  määrab praktikandile õpetaja-mentori, kes hoolitseb praktikandi heaolu eest, praktika programmi monitoorimiseks ja kontaktisikuks kogu  perioodi ajal. Kool peaks praktikandil aitama leida majutust. Õpetajad-praktikandid saavad lähetavalt riilikult programmibüroolt toetuse, mis sisaldab reisi- ja igakuust elatisraha. Võõrustav kool ei saa rahalist toetust praktikandi vastuvütmise eest, küll aga saab kool kasu praktikandi  kohalolekust ja tööst. 

4. VÕIMALIKUD PROBLEEMID JA KUIDAS NEID VÄLTIDA

Koostööprojektides, kus osalevad erinevad koolid erinevatest riikidest, võivad esile kerkida ootamatud probleemid. Võimalikest probleemidest teadlik olles õnnesub projekti  planeerida ja läbi viia realistlikumalt ja praktilisemalt. 
Partneri või osaleja loobumine/kõrvale jäämine

Kuigi mitmepoolsete koostööprojektide nõudeks on vähemalt kolme partneri olemasolu, on targem alustada vähemalt nelja partneriga. Kui üks partneritest jääb kõrvale, saab projekti  toetada. Tähtis on  kaasata projektigruppi aktiivseid  inimesi igast osalevast koolist. Kui keegi neist jääb projektist kõrvale, on teisi, kes on tegevustega tuttavad ning saavad tööd jätkata. 

Ebaselge ülesannete jaotus

Osalevate koolide ülesanded peaks olema eelnevalt selgelt määratletud.. Iga osalev kool peaks teadlik olema oma rollist ja konkreetsetest ülesannetest, mille täitmist neilt oodatakse. Soovitav on sätestada ülesanded kirjalikult. Comeniuse koostööprojektid nõuavad igalt osalejalt lisatööd – veenduge, et kõik partnerid on sellest teadlikud enne projektile pühendumist!

Ajanappus, ressursside nappus

Partnereid võivad ahvatleda seada liiga ambitsioonikaid eesmärke, mida kahe aastaga saavutada. Planeerides koostööprojekti on parem sõnastada konkreetsed, saavutatavad eemärgid, millele kõik osalevad koolid saavad pühenduda. Arukas on jätta tööplaani teatav paindlikkus, et seda saaks vajadusel muuta. 

Hea oleks meeles pidada, et koolidel võivad olla erinevad ressursid ja et nad ei saa Comeniuse koostööprojekti alati investeerida võrdse hulgal aega ja raha. Tehniliste seadmete erinev tase koolides võib samuti koostööle mõju avaldada. Näiteks: kõikides koolides ei ole ühesugused võimalused kasutada IKT-d partneritega suhtlemisel ja see võib tunduvalt mõjutada suhtlemise ajaplaani. 

Kultuurilised erinevused

Töötades inimestega erinevatest riikidest ja erinevatest kultuuridest tuleb meeles pidada, et partneritel on erinev taust. Töökultuurid erinevad ja samuti ka koolid kui keskkonnad, seal toimivad reeglid ning tavad. Lisaks võivad õpetajatel ja õpilastel olla ias riigis erinevad õigused ja kohustused.. Olge avatud ja rääkige partneritega erinevustest ja võimalikest probleemidest. Pidage meeles, et erinevate kultuuride ja tavade tundmaõppimine on tähtis osa  koostööprojektis. 

Keelelised - ja suhtlemisprobleemid. 

Juba projekti algfaasis on oluline välja selgitada ja kokku leppida partnerite vaheline vähemalt üks kõigile arusaadav töökeel. Tõlkimine ei ole soovitav kuna see aeglustab tööd ja ei ole alati kättesaadav ning ei võimalda samaväärset personaalset kontakti. Regulaarne partnerite vaheline suhtlemine, ja iga kooli sees, on edukaks projektiks vajalik. Näost näkku kohtumisi ei saa tihti korraldada, seega on oluline kasutada erinevaid kommunikatsiooni viise. 

Kasulik oleks kokku leppida kindlad päevad, millal suheldakse. Lihtne, aga tõhus reegel on alati kinnitada e-kirjade ja fakside kättesaamist, et saatjal oleks teada, kas sõnum on kätte saadud. Tehniliste seadmete tasemete erinevused partnerinstitutsioonides võivad teinekord põhjustada probleeme. Isegi kui e-kiri on kiirem ja lihtsaim suhtlemisviis, peate  leidma teisi lahendusi kui ühel partneritest ei ole sellele juurdepääsu. 
Erinevused kooliaasta kalendris

Erinevates Euroopa riikides algas ja algab/lõppeb kooliaasta erinevatel aegadel ning puhkuste/vaheaegade perioodid varieeruvad märgatavalt. Neid erinevusi peab projekti tööplaani kinnitades arvesse võtma. Samuti pidage meeles, et mõnedes partnerkoolides on õppekava paindlikum kui teistes – seega planeerige oma töö sellele vastavalt. 

Oma kooli toetuse puudus

Comeniuse koostööprojekt peaks hõlmama tervet kooli mitte ainult kontaktisikuid ja tema õpilasi. Initsieerides osalemist koostööprojektis veenduge, et teil on koolijuhi ja teiste õpetajate, isegi nende, kes ei ole otseselt projektiga seotud, toetus. Samuti on tähtis informeerida kõiki projekti arengust ja saavutatud tulemustest. 

Ootamatud probleemid

Ootamatute probleemide või raskuste esile kerkimisel võite ühendust võtta oma riikliku programmibürooga. 

5. KOKKUVÕTE
Käesolev juhendraamat on mõeldud aitamaks otsustada kas võtta osa Comenius koostööprojektis. Juhendraamat püüab anda realistlikku hinnangut vajamineva aja ja töö kohta, potentsiaalsete raskuste kohta ning kasude ja tasude kohta, mida naudivad need, kes on kaasatud Comenius koostööprojekti.

Juhendraamat annab nõu Comenius koostööprojekti käima lükkamise ja läbiviimise faaside kohta : kuidas alustada, organiseerida ja struktureerida koostööprojekti; tehnilist nõu taotluste ja grantide kohta; detailide kohta kuidas korraldada turvalisi ja edukaid riikidevahelise mobiilsuse tegevusi, nõuandeid kuidas kaasata  ja äratada terve  kooli, kohaliku kogukonna ja vanemate huvi; kuidas suhelda kasutades kaasaegseid informatsiooni ja kommunikatsioonitehnoloogiaid; projektide näiteid, mis inspireerivad ja elavdavad kujutlusvõimet; ning erinevaid kontrollnimekirju, meeldetuletusi ja nõuandeid. 

Kool on „kasvuhoone“ kujundades edukate maailmakodanike põlvkondade iseloomu, väärtushinnanguid, andeid ja tegevusi. Selles suhtes on kool isegi maailm. Comenius, Tšehhi pedagoog 17ndast sajandist, kelle nime kannab Euroopa Liidu  koostööprogramm, oli arvamusel, et „koolid peavad end avama välismaailmale“. Selle eesmärgi valguses loodame, et Comeniuse koostööprojektid aitavad teid teie püüdlustes. 

ANNEX
Allpool veebi aadressid juurdepääsuks  dokumentidele ja kodulehtedele, kus leiate lisamaterjali Comeniuse koostööprojektide kohta.
Lifelong Learning Programme - Impact Studies

http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/impact_en.html 
Reports and studies published by the European Commission, Directorate-General
Education and Culture

http://ec.europa.eu/education/doc/reports/index_en.html 
European Schoolnet the gateway to education in Europe with possibilities for cooperation and communication between schools
http://www.eun.org/portal/index.htm 
M-Tool

A common monitoring tool to be used by National Agencies during visits to Partnerships

http://www.proalv.pt/mtools/index.htm_ 
QAS Project

Quality and Sustainability in Comenius and Grundtvig Partnerships

http://www.programkontoret.se/Default____5836.aspx 
CAT Project

Comenius and Technology: How ICT can be used in Comenius School Partnerships

http://www.leargas.ie/cat/ 
Pro-Teachers

How Comenius School Partnerships influence the professional development of teachers

http://www.saaic.sk/proteachers/ 
Grundtvig Navigator

Handbook for adult education institutions starting a European partnership or being involved in one

http://www.europeesplatform.nl/index.php?var_content=content&contentid=140 
European Quality Charter for Mobility

A reference document for stays abroad

http://www.europa.eu/scadplus/leg/en/cha/c11085.htm 
European Commission

Comenius School Partnerships – Handbook for schools
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