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Istruzione e cultura

Leonardo da Vinci




Programma leonardo da Vinci 2000-2006

Progetti Pilota, Competenze linguistiche, reti trasnazionali

griglia di osservazione

degli incontri di partenariato
Progetti approvati

I. SEZIONE ANAGRAFICA 

I.1. Dati relativi al progetto

Identificativo del progetto: 

Contraente: 

Titolo: 

I.2. Dati relativi all’incontro

Data: 

N. dell'incontro: 

Tipologia dell'incontro: 

Sede/luogo: 

Fase progettuale di riferimento: 

Partecipanti:

	Nome e cognome
	Organismo di appartenenza
	Ruolo agito

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	

	8. 
	
	

	9. 
	
	

	10. 
	
	

	11. 
	
	

	12. 
	
	

	13. 
	
	

	14. 
	
	

	15. 
	
	

	16. 
	
	

	17. 
	
	

	18. 
	
	

	19. 
	
	

	20. 
	
	

	21. 
	
	

	22. 
	
	

	23. 
	
	

	24. 
	
	

	25. 
	
	


ii. Preparazione

II.1. Presenza e caratteristiche di strumenti e documenti di preparazione all’incontro
	II.1.1. □ Invito
	

	
	Caratteristiche

	
	□ tempestivo

	
	□ esaustivo

	
	□ accurato

	
	

	
	Modalità di invio

	
	□ consegna a mano

	
	□ posta

	
	□ fax

	
	□ e-mail

	
	


Eventuali osservazioni aggiuntive
	II.1.2. □ Programma
	

	
	Tipologia

	
	□ ordine del giorno

	
	□ programma semi-strutturato

	
	□ programma strutturato

	
	

	
	Caratteristiche

	
	□ tempestivo

	
	□ coerente

	
	□ equilibrato

	
	□ concordato

	
	

	
	Modalità di invio

	
	□ consegna a mano

	
	□ posta

	
	□ fax

	
	□ e-mail

	
	□ allegato all’invito

	
	□ successivo all’invito

	
	□ in sostituzione all’invito 

	
	□ in aggiunta all’invito


Eventuali osservazioni aggiuntive
	I.1.3. □ Materiale di pertinenza del progetto


	
	Tipologia

	
	□ paper di discussione

	
	□ report

	
	□ schede di sintesi 

	
	□ abstract progetto

	
	□ abstract risultati

	
	□ griglie di lavoro

	
	□ linee guida contenuti incontro

	
	□ contrattualistica

	
	□ materiale amministrativo

	
	

	
	Caratteristiche

	
	□ tempestivo

	
	□ funzionale

	
	□ esaustivo

	
	□ accurato

	
	

	
	Modalità di consegna

	
	□ precedente all’incontro

	
	□ consegnato al momento dell’incontro

	
	□ consegnato/spedito dopo la conclusione dell’incontro


Eventuali osservazioni aggiuntive
	II.1.4. □ Materiale di approfondimento sui temi in discussione


	
	Tipologia

	
	□ normativa nazionale

	
	□ normativa comunitaria

	
	□ documentazione nazionale

	
	□ documentazione comunitaria

	
	□ articoli specialistici

	
	□ risultati di indagini

	
	□ documenti esemplificativi

	
	□ guide

	
	□ glossari

	
	□ manuali

	
	□ bibliografie 

	
	

	
	Caratteristiche

	
	□ esaustivo

	
	□ non ridondante

	
	□ complementare

	
	□ accurato

	
	

	
	Modalità di consegna

	
	□ precedente all’incontro

	
	□ al momento dell’incontro

	
	□ consegnato/spedito dopo la conclusione dell’incontro


Eventuali osservazioni aggiuntive
III. GESTIONE DELL’INCONTRO

III.1. Caratteristiche dell’incontro
	
	□ formale

	
	□ informale


Eventuali osservazioni aggiuntive
III.2. Caratteristiche del clima
	
	□ cooperativo

	
	□ conflittuale

	
	

	
	□ attivo

	
	□ passivo

	
	

	
	□ proattivo

	
	□ reattivo

	
	

	
	□ tendente al consolidamento

	
	□ tendente allo sviluppo/costruzione


Eventuali osservazioni aggiuntive
III.3. Leadership
	□ Formale
	□ Informale

	
	

	Specificare………………………………

…………………………………………
	□ competenza

	
	□ socio-affettiva


III.4.Struttura e caratteristiche della comunicazione
III.4.1. Struttura

	□ Tradizionale
	□ Nuova per il contesto

	
	

	□ dibattito
	□ focus group

	□ giro di tavolo
	□ brain storming

	□ relazioni introduttive
	□ t-group

	□ centrato sul leader
	□ tecniche di animazione

	□ centrato sul promotore
	□ content sharing


Eventuali osservazioni aggiuntive
III.4.2. Presenza di animatori esterni

□ Si  
□ No

Eventuali osservazioni aggiuntive
III.4.3. Proprietà degli interventi e dei flussi di comunicazione

III.4.3.1. Titolarità e tipologia dei contributi e degli atteggiamenti dei partecipanti

	Partecipanti
	Ruolo
	Contributi descrittivi
	Contributi critico/analitici
	Contributi

di assenso
	Contributi

di dissenso
	Atteggiamenti di 

passività/ neutralità

	1
	
	
	
	
	
	□

	2
	
	
	
	
	
	□

	3
	
	
	
	
	
	□

	4
	
	
	
	
	
	□

	5
	
	
	
	
	
	□

	6
	
	
	
	
	
	□

	7
	
	
	
	
	
	□

	8
	
	
	
	
	
	□

	9
	
	
	
	
	
	□

	10
	
	
	
	
	
	□

	11
	
	
	
	
	
	□

	12
	
	
	
	
	
	□

	13
	
	
	
	
	
	□

	14
	
	
	
	
	
	□

	15
	
	
	
	
	
	□

	16
	
	
	
	
	
	□

	17
	
	
	
	
	
	□

	18
	
	
	
	
	
	□

	19
	
	
	
	
	
	□

	20
	
	
	
	
	
	□

	21
	
	
	
	
	
	□

	22
	
	
	
	
	
	□

	23
	
	
	
	
	
	□

	24
	
	
	
	
	
	□

	25
	
	
	
	
	
	□


III.4.3.2.Direzione e intensità dei flussi

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


III.4.4. Caratteristiche della comunicazione non verbale
	
	□ interventi equilibrati

	
	□ interventi sbilanciati

	
	

	
	□ rispetto dei tempi a disposizione

	
	□ scarsa considerazione dei tempi a disposizione

	
	

	
	□ accettazione delle opinioni altrui

	
	□ scarsa considerazione per le opinioni altrui

	
	

	
	□ atteggiamento costruttivo 

	
	□ atteggiamento conflittuale

	
	

	
	□ atteggiamento propositivo

	
	□ atteggiamento censorio

	
	

	
	□ inclinazione alla partecipazione

	
	□ inclinazione all’isolamento


Eventuali osservazioni aggiuntive
III.5. Tipologia di difficoltà gestionali
	III.5.1. □ Ritardi
	□ di un partner

	
	□ di più partner

	
	□ del contraente

	
	□ del rappresentante nazionale

	
	□ del rappresentante europeo

	
	□ dell’ospite

	
	□ di più ospiti

	
	□ dei mezzi di trasporto


	III.5.2. □ Logistica
	□ carenza di informazioni sul luogo e la raggiungibilità della sede dell’incontro

	
	□ difficoltà nella raggiungibilità della sede dell’incontro

	
	□ carenza/inadeguatezza mezzi di trasporto per raggiungere la sede

	
	□ lentezza nelle pratiche di ricevimento

	
	□ inadeguatezza degli strumenti di lavoro (PC, fax, fotocopiatrice, ecc..)


	III.5.3. □ Comunicazione
	


	□ Contenuti
	□ Supporti

	□
scarsa condivisione di comuni riferimenti culturali
	□
mal funzionamento dei collegamenti di videoconferenza

	□
divergenza nei modelli teorici di riferimento
	□
inadeguatezza del servizio di interpretariato

	□
scarsa propensione alla collaborazione da parte di un partecipante
	

	□
scarsa propensione alla collaborazione da parte di più partecipanti
	

	□
scarse competenze linguistiche del partenariato
	

	III.5.4. □ Risorse
	□ economiche

	
	□ umane

	
	□ strumentali


	III.5.5. □ Assenza
	□ di un partner

	
	□ di più partner

	
	□ del contraente

	
	□ del rappresentante nazionale

	
	□ del rappresentante europeo

	
	□ dell’ospite

	
	□ di più ospiti


Eventuali osservazioni aggiuntive
III.6. Temi dell’incontro

	III.6.1. □ Contenutistici e metodologici

	
	□
piano di lavoro

	
	□ 
definizione ed elaborazione dei contenuti dei prodotti

	
	□ 
adattamento dei contenuti dei prodotti

	
	□ 
adattamento delle metodologie 

	
	□
identificazione/definizione metodi e strumenti di lavoro 

□
per l’analisi/definizione del target

□
per l’analisi dei fabbisogni

□
per l’elaborazione dei contenuti formativi

□
per le piattaforme multimediali e informatiche

□
per la valutazione di progetto

□
per il monitoraggio di progetto

□
per la valutazione di prodotto

□
per la valorizzazione dei risultati

□
altro…………………………….

	
	□ presentazione dei risultati 

	
	□ comparazione

	
	□ valutazione prodotti

	
	□ validazione prodotti

	
	□ valutazione processo

	
	□ disseminazione

	
	□ commercializzazione

	
	□ valorizzazione

	
	□ altro…………………………..


Eventuali osservazioni aggiuntive
	III.6.2. □ Organizzativi
	

	
	□ contrattualistica

	
	□ tempistica

	
	□ rendicontazione

	
	□ sostituzione uno o più partner

	
	□ inserimento nuovi partner

	
	□ riformulazione

	
	□ attribuzione dei ruoli e dei carichi di lavoro


Eventuali osservazioni aggiuntive
	III.6.3 Presenza  di criticità
	Margine soluzione criticità
	Ricorso 

risorse

	□ Organizzative
	(specificare)……………………………

…………………………………………

…………………………………………

…………………………………………

…………………………………………

…………………………………………

…………………………………………

.…………………………………………
	□ elevato

□ limitato

□ nessuno
	□ endogene

□ esogene

	□ Contenutistiche e metodologiche
	(specificare)……………………………

.……………………………………………………………….……………………

…………………………………………

.……………………………………………………………….……………………

…………………………………………

.…………………………………………
	□ elevato

□ limitato

□ nessuno


	□ endogene

□ esogene


Eventuali osservazioni aggiuntive
IV. conclusione

	□ Esplicita 
	□ Implicita

	
	

	□
redazione di un verbale
	□
assenza di un verbale

	□
definizione della distribuzione dei compiti e dei carichi di lavoro
	□
riepilogo a voce dei principali punti  discussi

	□
identificazione data e luogo dell’incontro successivo
	□
rinvio ad altro momento di accordi sulla data e il luogo dell’incontro successivo

	□
esplicitazione/riepilogo delle prossime  scadenze
	□
rinvio ad altro momento di accordi circa la natura delle attività da realizzare

	
	□
chiusura dell'incontro senza alcun riepilogo o sintesi di quanto discusso


Eventuali osservazioni aggiuntive
V. FOLLOW UP

	□ Strutturato 
	□ Informale

	
	

	□
presenza di strumenti valutativi
	□
assenza di strumenti valutativi

	□
reazioni puntuali al verbale
	□
presenza di commenti verbali sull’efficacia/efficienza della riunione al termine dell’incontro

	□
reazioni alle decisioni assunte
	□
presenza di atteggiamenti non verbali sull’efficacia/efficienza della riunione al termine dell’incontro

	□
 esistenza di un cahier de bord relativo alla fase di realizzazione in cui si colloca l'incontro
	□
feed-back sull’incontro tramite contatti informali con i partecipanti successivi alla riunione


Eventuali osservazioni aggiuntive
VI. COINVOLGIMENTO RISORSE ESTERNE

VI.1. Ruolo e partecipazione dell’assistenza tecnica

	VI.1.1. Ruolo 
	
	VI.1.2. Partecipazione richiesta



	
	□ tecnico
	
	□ attiva

	
	□ informativo
	
	□ formale

	
	□ consultivo
	
	

	
	□ integrativo
	
	

	
	□ facilitativo 

· di processo

progettuale 

· di azione di disseminazione
	
	


VI.2. Ruolo e partecipazione dei decisori nazionali

	VI.2.1. Ruolo 
	
	VI.2.2. Partecipazione richiesta



	
	□ scientifico
	
	□ attiva

	
	□ facilitativo

· di impatto

· di trasferimento
	
	□ formale

	
	□ consultivo
	
	

	
	□ informativo
	
	


VI.3 Ruolo e partecipazione dei decisori europei

	VI.3.1. Ruolo 
	
	VI.3.2. Partecipazione richiesta



	
	□ scientifico
	
	□ attiva

	
	□ informativo
	
	□ formale

	
	□ integrativo
	
	

	
	□ facilitativi 

· di impatto

· di trasferimento
	
	

	
	□ consultivo
	
	


VI.4 Ruolo e partecipazione dei beneficiari diretti
	VI.4.1 Ruolo 
	
	VI.4.2. Partecipazione richiesta



	
	□ valutativo
	
	□ attiva

	
	□ facilitativo 

· di trasferimento
	
	□ formale


VI.5. Ruolo e partecipazione delle parti sociali

	VI.5.1. Ruolo 
	
	VI.5.2. Partecipazione richiesta

	
	□ scientifico
	
	□ attiva

	
	□ facilitativo

· di impatto

· di trasferimento 

· di azione di disseminazione
	
	□ formale



	
	□ consultivo
	
	

	
	□ comparativo
	
	


Eventuali osservazioni aggiuntive
sintesi dell’incontro 

Problematiche affrontate

Criticità emerse

Soluzioni suggerite (dal partenariato e/o dal membro dell’A.N.) e adottate

Osservatore (nome e cognome): 
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