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Leonardo da Vinci




Programma leonardo da Vinci 2000-2006

Progetti Pilota, Competenze linguistiche, reti trasnazionali

GUIDA ALla conduzione dell’osservazione e

alla compilazione della Griglia

Progetti approvati

raccomandazione preliminare

La partecipazione all’incontro deve prevedere la predisposizione di un Kit di documenti di supporto che il membro dell'Agenzia Nazionale è tenuto a portare con sé e che è composto:

· dalla Decisione del Consiglio del 26 aprile 1999;

· dall'Invito comunitario a presentare proposte;

· dall'Invito nazionale a presentare proposte ( o, se del caso, Nota Informativa);

· dai Manuali amministrativi e finanziari (EN-FR-IT);

· dalla Documentazione C.E. – aggiornata – relativa alla gestione amministrativa e finanziaria del progetto;

· dai biglietti da visita del membro stesso;

· dagli indici degli indirizzi Internet dei siti Leonardo da Vinci comunitario e nazionale.

In considerazione della fase di attuazione del progetto è opportuno, inoltre, accludere:

· il formulario da compilare per la presentazione dell’Interim Report;

· il formulario da compilare per la presentazione del Final Report.

Il kit potrà essere di volta in volta arricchito da materiali di approfondimento di natura comunitaria e nazionale e da bibliografie inerenti i contenuti del progetto e i temi in discussione nell’incontro specifico. È, inoltre, opportuno portare una selezione di schede descrittive dei risultati di precedenti esperienze Leonardo da Vinci che si dimostrano connesse a quella di afferenza dell'incontro. 

INDICAZIONI per l’osservazione

· Si suggerisce di informare tutti i partecipanti dell’esistenza della griglia di osservazione, spiegandone le finalità e sottolineando che si garantisce la riservatezza circa le informazioni raccolte, le quali saranno utilizzate prevalentemente in modo funzionale allo sviluppo del progetto.

· L’osservatore deve integrarsi nel dibattito e non rimanerne al di fuori, svolgendo una mera attività di registrazione degli eventi. L’osservazione deve essere il più possibile obiettiva, anche se la raccolta di impressioni “a margine” potrebbe essere utile per una rilettura dell’evento nel suo complesso.

· Le informazioni necessarie per la compilazione della scheda dovranno essere reperite sia in fase di osservazione diretta sia attraverso scambi formali/informali con il promotore e i partner, ciò presuppone che vi siano momenti diversi in cui raccogliere le informazioni che possono essere, a volte, differite in un lasso temporale anche lungo.

· Oltre a verificare la presenza/assenza degli oggetti di analisi occorre verificare la “qualità” degli stessi. 

· Si consiglia di utilizzare gli spazi riservati alle “Eventuali osservazioni aggiuntive” per segnalare tutto ciò che non è osservabile attraverso le classificazioni proposte dalla griglia, così come per annotare percezioni ed impressioni “a caldo”, utili a comprendere il contesto reale in cui l’incontro si realizza.

· Si consiglia di prestare particolare attenzione a tutto ciò che è stato definito “non verbale” o “implicito” in quanto, sebbene non facilmente rilevabile, si tratta di elementi estremamente interessanti da annotare ai fini di un’efficace osservazione. Questo può comportare, in alcuni casi, la necessità di registrare momenti particolari dell’incontro, che si realizzano anche al di fuori della sede istituzionale dello stesso (nel coffee break, nella pausa pranzo, ecc..).

· La griglia è incentrata su quattro aree generali di interesse (ciascuna delle quali è oggetto di una sezione specifica) che corrispondono a fasi diverse di sviluppo dell’incontro:

II. Preparazione – che coincide con la fase che precede l’evento e tende a registrarne le premesse;

III. Gestione dell’incontro – che coincide con l’incontro vero e proprio e guida l’osservatore verso la disamina di aspetti diversi che caratterizzano un incontro, registrando sia quelli tangibili (presenza o assenza di uno o più partecipanti, di supporti utili al dibattito, ecc..) che quelli intangibili (comunicazione, clima, contenuti, ecc….);

IV. Conclusione – che coincide con la fase di chiusura dell’incontro e che è finalizzata a rilevare il grado di convergenza del partenariato su quanto emerso dal dibattito e se in tale occasione sono state prese decisioni o accordi su scadenze, attività da implementare e modalità di realizzazione delle stesse;

V. Follow up – che coincide con la fase di valutazione dell’incontro e, quindi, con l’osservazione di quanto avviene dopo che questo si è concluso. L’osservatore, pertanto, deve riuscire a registrare le impressioni dei partecipanti rispetto all’efficienza ed all’efficacia dell’evento, così come al valore aggiunto che ciascun partner ha portato intervenendo nella discussione.

Lo strumento è completato da una sezione iniziale, nella quale occorre riportare i dati anagrafici del progetto e dell’incontro, e da una sezione finale denominata “Coinvolgimento risorse esterne”, che è volta a registrare la presenza di risorse esterne, identificabili con una serie di soggetti chiamati a partecipare all’incontro con un ruolo specifico ed ai quali si richiede un contributo al dibattito. 

I. SEZIONE ANAGRAFICA

I.1

Dati relativi al progetto

Specificare le informazioni generali riferite al progetto (identificativo, organismo contraente e titolo o acronimo). 

I.2

Dati relativi all’incontro

Nel compilare la presente sezione occorre prestare attenzione, in particolare a:

· inserire un n. dell’incontro progressivo, in modo tale da ricostruire facilmente, in fase di elaborazione dei dati, la sequenza effettiva degli incontri oggetto di osservazione;

· indicare chiaramente la tipologia dell’incontro, specificando se si tratta, ad esempio, di: riunione transnazionale; workshop; seminario/convegno, nazionale/internazionale, intermedio/finale, di approfondimento o di diffusione dei risultati;

· specificare, oltre all’organismo di appartenenza, anche il paese di provenienza;

· segnalare, nella colonna “ruolo agito” della tabella di presenza, il ruolo svolto dai partecipanti e nell’ambito dell’incontro.

II. PREPARAZIONE

II.1
Presenza e caratteristiche degli strumenti e documenti di preparazione all’incontro

L’osservazione deve mirare a raccogliere informazioni sulle modalità di preparazione dell’incontro e quindi sulla presenza o meno di alcuni elementi importanti ai fini di una corretta ed adeguata preparazione del singolo partecipante rispetto sia al ruolo richiesto che a quello ufficialmente rivestito.

II.1.1 
Invito 

· Indicare se è stato predisposto un invito scritto all’incontro. 

· Qualificare l’invito selezionando tutte le caratteristiche riscontrabili. La mancata segnalazione delle caratteristiche è da considerarsi come un’assenza delle stesse.

· Le caratteristiche dell’invito, riportate nella scheda sono da interpretare come segue:

1. tempestivo = l’invito è arrivato in tempo utile per consentire di completare le procedure necessarie per partecipare all’incontro e per prepararsi adeguatamente nel caso in cui venga richiesto un intervento specifico;

2. esaustivo = l’invito contiene informazioni relative a: data, sede, luogo, oggetto, orario, e, nel caso in cui sostituisca il programma, riporta anche la durata e l’assegnazione di ruoli/compiti;

3. accurato = l’invito appare curato dal punto di vista estetico/grafico.

· Selezionare la modalità di invio dell’invito ricevuto.

· Sottolineare, nell’apposita sezione “eventuali osservazioni aggiuntive”, se c’è stato un rinforzo da parte del promotore, se la data dell’incontro è stata concordata all’interno del partenariato, se c’è stata una diversificazione nelle modalità di invio ai partner.

II.1.2 
Programma

· Indicare se è stato predisposto un programma scritto.

· Qualificare il programma ricevuto in base alle tipologie proposte.

· Le tipologie di programma proposte sono da interpretare come segue:

1. ordine del giorno = indica semplicemente i punti oggetto di discussione; 

2. programma semi-strutturato = indica orari e temi; 

3. programma strutturato = riporta oltre a orari e temi anche un’attribuzione di ruoli/compiti dei relatori.

· Qualificare il programma selezionando tutte le caratteristiche riscontrabili. La mancata segnalazione delle caratteristiche è da considerarsi come un’assenza delle stesse.

· Le caratteristiche dell’invito, riportate nella scheda, sono da interpretare come segue:

1. tempestivo = il programma è stato inviato in tempo utile;

2. coerente = il programma si rivela coerente con i temi effettivamente discussi all’interno dell’incontro e con la fase di realizzazione del progetto;

3. equilibrato = si rileva un sostanziale bilanciamento tra temi effettivamente discussi, temi previsti e ruoli assegnati;

4. concordato = la sequenza di attività/contenuti oggetto dell’incontro è stata concordata preventivamente all’interno del partenariato.

· Selezionare la modalità utilizzata per l’invio del programma (consegna a mano, posta, fax, e.mail).

· Selezionare la modalità di invio inerente il tempo di consegna rispetto all’invito (allegato o successivo).

· Selezionare la modalità di invio inerente i contenuti del programma rispetto all’invito (in sostituzione o in aggiunta).

II.1.3 
Materiali di pertinenza del progetto

Per materiale di pertinenza del progetto si intende un insieme di documenti, riguardanti strettamente il progetto o gli elementi peculiari da sviluppare in occasione della riunione, utili a fornire un supporto alla conoscenza dei temi che saranno affrontati.

· Selezionare la tipologia dei documenti consegnati.

· Qualificare la documentazione ricevuta selezionando tutte le caratteristiche riscontrabili. La mancata segnalazione delle caratteristiche è da considerarsi come un’assenza delle stesse.

· Le caratteristiche dei materiali, riportate nella scheda, sono da interpretare come segue:

1. tempestivo = il materiale è stato inviato in tempo utile;

2. esaustivo = il/i documento/i a disposizione mostrano di possedere caratteristiche mirate a supportare il partecipante durante la riunione fornendo informazioni specifiche sui contenuti dei temi di discussione, coprendo la totalità degli argomenti posti all’ordine del giorno dell’incontro;

3. accurato = la presentazione ed il confezionamento dei documenti predisposti sono curati nella forma.

· Selezionare la modalità di consegna utilizzata.

Qualora siano resi disponibili, sarebbe opportuno portare una copia di tali materiali in sede.

II.1.4
Materiali di approfondimento sui temi in discussione

Per materiale di approfondimento si intende un insieme di documenti non riguardanti direttamente il progetto o i temi oggetto di discussione nell’incontro, ma che consentono di avere un’informazione di scenario rispetto a quanto verrà discusso.

· Selezionare la tipologia dei documenti consegnati.

· Qualificare la documentazione ricevuta indicando tutte le caratteristiche riscontrabili. La mancata segnalazione delle caratteristiche è da considerarsi come un’assenza delle stesse.

· Le caratteristiche dei materiali, riportate nella scheda, sono da interpretare come segue:

1. non ridondante = la selezione dei materiali predisposti non presenta analoghi contenuti in più documenti;

2. complementare = le informazioni raccolte attraverso i materiali di approfondimento intergrano i materiali di pertinenza;

3. accurato = la presentazione ed il confezionamento dei documenti predisposti sono curati nella forma.

· Selezionare la modalità di consegna utilizzata.

III. GESTIONE DELL’INCONTRO

Questa fase coincide con il momento in cui si svolge l’incontro. L’osservazione deve mirare ad appurare le modalità di gestione, con specifico riferimento ad alcuni elementi sostanziali quali: il livello di struttura, il clima e la comunicazione verbale e non verbale.

III.1
Caratteristiche dell’incontro
Un incontro può definirsi “formale” o “informale” in funzione dell’esistenza o meno di un codice di gestione riconosciuto e riconoscibile a tutti i soggetti coinvolti, sia rispetto ai contenuti dibattuti che al ruolo ed ai compiti dei singoli partecipanti. Pertanto, nel caso in cui sia riconoscibile o esplicitamente menzionato un codice di gestione dell’incontro, la struttura si definisce formale, mentre è informale un incontro non codificato.

III.2
Caratteristiche del clima 

Molto importante ai fini del successo di un incontro è il clima in cui esso si realizza. L’osservazione pertanto deve mirare a registrare la percezione che il rilevatore avverte durante l’incontro, utilizzando le caratteristiche proposte e spiegando nell’apposita sezione “eventuali osservazioni aggiuntive”, i motivi che sottendono l’identificazione congiunta di più caratteristiche.

Le caratteristiche riportate nella scheda sono da interpretare come segue:

· cooperativo = l’atteggiamento dei partecipanti denota una disponibilità reciproca e una forte collaborazione nel raggiungimento degli obiettivi comuni;

· conflittuale = l’atteggiamento dei partecipanti denota una sostanziale indisponibilità reciproca connotata da rivendicazioni particolaristiche e da un atteggiamento ostruzionistico, che rendono difficile il raggiungimento di obiettivi comuni;

· attivo = i partecipanti sono disponibili alla comunicazione, ciascuno contribuisce al dibattito;

· passivo = i partecipanti non comunicano, neanche in presenza di stimoli, non mostrano capacità di risposta e sono poco disponibili;

· proattivo = si registrano stimoli continui che animano il dibattito e lo guidano verso l’adozione un comune approccio ai temi in discussione e una forte tendenza al problem solving; 

· reattivo = si riconosce ai partecipanti una capacità di reazione agli stimoli e quindi una forte propensione a fornire risposte se sollecitate;

· tendente al consolidamento = si percepisce l’esistenza di un vissuto comune fra i partecipanti, frutto di esperienze pregresse;

· tendente allo sviluppo/costruzione = si registra fra i partecipanti una immediata sintonia rispetto sia alle modalità di lavoro che agli obiettivi ed ai contenuti dell’incontro favorendo la costituzione della partnership.

III.3
Leadership

Di estremo interesse per l’osservazione è rilevare la presenza o meno di uno o più leader nel gruppo. Una leadership si può definire:

· Formale = quando viene assegnata in via ufficiale ed in funzione al ruolo agito nell’ambito del progetto o della specifica fase di sviluppo del progetto in cui si realizza l’incontro.

· Informale = quando alla base della sua esistenza non vi è un’esplicita attribuzione, ma piuttosto una sorta di investitura naturale. La leadership informale può essere:

1. basata sulle competenze: se al leader si riconoscono elevate competenze gestionali e/o di contenuto rispetto alle specificità dell’idea progettuale;

2. socio-affettiva (connessa alla parte emotiva del gruppo): se al leader si riconoscono capacità personali relative alla facilitazione della comunicazione e alla promozione dell’aggregazione del gruppo.

III.4
Struttura e caratteristiche della comunicazione

L’osservazione del rilevatore deve mirare ad identificare il prevalente schema comunicativo utilizzato nell’incontro ed a riconoscere le caratteristiche della comunicazione non verbale, particolarmente interessante per comprendere le dinamiche di gruppo che incidono sul successo di un incontro. 

III.4.1 
Struttura 

Identificare l’esistenza di una struttura comunicativa prevalente significa riconoscere gli aspetti principali che connotano il flusso della comunicazione in un’incontro. Le strutture della comunicazione verbale possono essere:

· tradizionale = è basata su modalità di comunicazione ampiamente conosciute ed utilizzate in ogni riunione (dibattito, relazione introduttiva, centrato sul leader, centrato sul promotore);

· nuova per il contesto = è basata su modalità di comunicazione innovative che fanno uso di tecniche di coinvolgimento dei partner e di riflessione, analisi ed approfondimento delle tematiche oggetto di discussione.

Non si esclude che accanto ad una struttura tradizionale non si ponga uno o più approcci comunicativi definiti “nuovi per il contesto” e viceversa.

III.4.2
Presenza di Animatori esterni

L’osservazione deve mirare a rilevare e qualificare la presenza di animatori esterni chiamati ad intervenire all’incontro, cercando di cogliere eventuali discrepanze fra il ruolo assegnato e quello agito.

III.4.3 
Proprietà degli interventi e dei flussi di comunicazione

Le due schemi posti sotto questo paragrafo servono a sintetizzare una serie di informazioni relative ai flussi di comunicazione che si registrano nell’ambito dell’incontro, specificando chi attiva ciascun flusso, verso chi è diretto, quale contenuto ne è stato l’oggetto e quanti flussi sono stati attivati per ciascuna di queste variabili.

Tutto ciò serve a comprendere le dinamiche di comunicazione che si sviluppano all’interno di un incontro ed a verificare, nel tempo, l’atteggiamento dei singoli partecipanti rispetto alle singole tematiche affrontate ed al progetto nel suo complesso.

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

L’osservazione da riportare in questa tabella deve tendere a registrare per ciascun partecipante il ruolo agito nell’incontro, il numero di interventi ed il contenuto di ciascun intervento distinto in tipologie diverse, oltre che l’eventuale atteggiamento passivo/neutrale del partecipante.

Indicazioni per la compilazione della tabella:

1. Durante l'osservazione utilizzare le informazioni riportate nella tabella "partecipanti" al punto I.2. della griglia, tenendo presente che la tabella è numerata proprio per facilitare la compilazione degli schemi. Non conviene, dunque, rinominare i partecipanti, ma è sufficiente far riferimento al numero della tabella I.2.

2. La Tabella al punto III.4.3.1 è finalizzata a sintetizzare quanto rilevato tramite l'utilizzo del diagramma disponibile all'allegato1, e che risulta essere lo strumento da utilizzare per registrare le informazioni previste.

3. Durante l'osservazione occorre, dunque, utilizzare lo schema (allegato 1), annotando su di esso il ruolo agito, il numero di interventi - utilizzando una crocetta o un punto per significare ogni intervento riconducibile alle differenti tipologie di contributi (descrittivi; critico-analitici, di assenzo, di dissenzo) per ogni partecipante, e in ultimo per verificare la presenza di un atteggiamento di passività/neutralità (si sottolinea, in questo caso, che la mancata segnalazione dei quadratini presenti nella colonna "Atteggiamenti di passività/neutralità" è da interpretarsi come atteggiamento contrario e, dunque, partecipativo e attivo).

4. Una volta compilato l'allegato si devono riportare nella tabella presente nella griglia le informazioni, in forma sintetica, desunte nel corso dell'osservazione, sommando dei i differenti tipi di contributi per partecipante.

Esempio:

allegato 1

	Partecipanti
	Ruolo
	Contributi descrittivi
	Contributi critico/analitici
	Contributi

di assenso
	Contributi

di dissenso
	Atteggiamenti di 

passività/ neutralità

	1
	Coordinatore del progetto
	XXX
	XXXX
	XXXXXX
	XXXXXX
	□


tabella contenuta nella griglia al punto III.4.3.1.

	Partecipanti
	Ruolo
	Contributi descrittivi
	Contributi critico/analitici
	Contributi

di assenso
	Contributi

di dissenso
	Atteggiamenti di 

passività/ neutralità

	1
	Coordinatore del progetto
	3
	4
	6
	6
	□


III.4.3.2 
Direzione e intensità dei flussi 

L’osservazione da riportare in questa tabella deve mirare a registrare i flussi di comunicazione nella loro direzione (da chi parte e a chi è diretto) ed intensità (quante volte si è manifestato lo stesso flusso).

Indicazioni per la compilazione della tabella:

1. Anche in questo caso valgono le indicazioni presenti al punto precedente (vd. Indicazioni alla compilazione tabella al punto III.4.3.1), ricordandosi che lo strumento da utilizzare durante l'osservazione è l'allegato 2 e che le informazioni in forma sintetica devono essere riportate nella tabella al punto III.4.3.2.

2. Si deve ricordare che per rappresentare la direzione dei flussi si deve privilegiare l'andamento orizzontale della Tabella. Si vedano i due esempi sottostanti:

Esempio 1

	
	1
	2

	1
	
	x

	2
	
	


In questo esempio è il partecipante 1 a rivolgersi per primo al partecipante 2.

Esempio 2

	
	1
	2

	1
	
	

	2
	x
	


In questo esempio è il partecipante 2 a rivolgersi per primo al partecipante 1.

III.4.4
Caratteristiche della comunicazione non verbale

Accanto agli schemi di comunicazione verbale si pone la comunicazione non verbale riconoscibile attraverso una serie di caratteristiche di seguito identificate e spiegate. L’osservazione di tali caratteristiche deve mirare a segnalare gli aspetti salienti di una comunicazione non verbale al fine di consentire una migliore comprensione delle dinamiche che sottendono un incontro.

Le caratteristiche della comunicazione non verbale sono:

· interventi equilibrati = gli interventi dei partner sono stati tarati rispetto al programma, ai contenuti oggetto di ciascun intervento e alla fase di sviluppo delle attività progettuali, si registra un sostanziale rispetto di quanto previsto per ciascun intervento;

· interventi squilibrati = si registra una sperequazione fra gli interventi che risultano poco coerenti con i contenuti oggetto di ciascun intervento e la fase di sviluppo delle attività progettuali;

· rispetto dei tempi a disposizione = i partecipanti intervengono nella misura in cui è stato previsto nel programma, senza eccedere i tempi assegnati a ciascun relatore;

· scarsa considerazione dei tempi a disposizione = si registra una generale disattenzione per i tempi assegnati a ciascun relatore, in conseguenza di ciò, ciascun partecipante interviene nel dibattito senza tenere conto dei margini di tempo assegnati o disponibili;

· accettazione delle opinioni altrui = si percepisce il rispetto reciproco dei partecipanti che nell’assumere un atteggiamento collaborativo e disponibilità al dialogo, consentono a ciascun relatore di esprimere le proprie idee;

· scarsa considerazione delle opinioni altrui = si registra un forte individualismo nei partecipanti che tendono ad intervenire per imporre le proprie idee senza tenere in conto quanto esposto dai relatori precedenti;

· atteggiamento costruttivo = i partecipanti mostrano piena disponibilità e rispetto nei confronti dei colleghi favorendo un dialogo aperto e centrato sul raggiungimento di obiettivi comuni;

· atteggiamento conflittuale = i partecipanti mostrano una sostanziale indisponibilità reciproca connotata da rivendicazioni particolaristiche che rendono difficile il raggiungimento di obiettivi comuni;

· atteggiamento propositivo = ciascun partecipante contribuisce al dibattito fornendo stimoli continui che animano la discussione e la guidano verso l’adozione di un comune approccio ai temi oggetto dell’incontro;

· atteggiamento censorio = si registra una sorta di ostruzionismo dei partecipanti caratterizzato dall’assunzione di posizioni contrapposte ed una scarsa disponibilità a trovare punti di convergenza.

III.5
Tipologia di difficoltà gestionali

L’osservazione deve essere, per la sezione specifica, mirata a verificare l’esistenza di fattori ostativi al regolare svolgimento dell’incontro, che siano sostanzialmente riconducibili alle tipologie precodificate, ovvero in particolare imputabili a:

III.5.1
Ritardi

Registrare l’eventuale ritardo di uno o più tra i partecipanti alla riunione solo nel caso in cui esso si possa considerare rilevante in quanto incide in misura significativa sullo svolgimento della riunione stessa (es. un’apertura dei lavori differita per attendere l’arrivo della persona in questione, la riorganizzazione o lo stravolgimento dell’ordine degli interventi o del programma di lavoro, l’introduzione di pause non previste e forzate). 

Verificare, inoltre, laddove possibile, le ragioni di tale ritardo, al fine di stabilire se esso sia imputabile al partecipante o sia stato determinato da problemi legati ai mezzi di trasporto (es. scioperi, problemi tecnici, ecc…).

III.5.2
Logistica

Accertare la presenza di difficoltà operative, problemi tecnici, carenze organizzative, in qualche modo dipendenti dalle caratteristiche e dalla locazione della sede prescelta per l’incontro e/o dalle modalità con cui è stato predisposto e viene gestito il servizio di accoglienza /registrazione dei partecipanti ed il supporto allo svolgimento delle attività previste.

III.5.3
Comunicazione

Registrare i problemi di comunicazione sorti all’interno del partenariato ed individuare l’origine prevalente di tali criticità, in particolare stabilendo se esse siano imputabili a diversità culturali, a resistenze specifiche da parte di uno o più partecipanti alla riunione, a difficoltà di carattere linguistico o a problemi di natura squisitamente tecnica. 

III.5.4
Risorse

Verificare l’esistenza di difficoltà legate alla limitata disponibilità di risorse umane ed economiche e/o di adeguate dotazioni informatiche che possono compromettere la partecipazione di uno o più partner alla riunione o rendere tale partecipazione particolarmente difficoltosa, con conseguenze negative sulla gestione complessiva e sullo svolgimento concreto dell’incontro.

III.5.5
Assenza

Registrare l’eventuale assenza di uno o più tra i soggetti invitati a partecipare alla riunione in questione, verificandone, laddove sia possibile, le ragioni. Dovrà segnalarsi invece la latitanza nel caso in cui l’assenza sia non già occasionale e motivata, ma ripetuta ed ingiustificata o non pienamente giustificabile. In tale ipotesi, risulta di particolare importanza l’accertamento delle ragioni che hanno indotto il soggetto invitato a rinunciare alla partecipazione, di cui si può riferire nell’apposita sezione “Eventuali osservazioni aggiuntive”. 

La mancata segnalazione delle caratteristiche è da considerarsi come un’assenza delle stesse.

III.6
Temi dell’incontro

L’osservazione deve essere finalizzata ad identificare gli aspetti specifici che costituiscono l’oggetto dell’incontro, classificando in ordine crescente gli stessi (1 il più importante; 6 il meno importante) secondo una scala di valore che dia conto del tempo complessivamente dedicato all’argomento nell’economia complessiva della riunione e, contestualmente, della pregnanza/efficacia delle decisioni assunte e delle soluzioni eventualmente individuate. 

I temi riportati nella scheda sono da interpretarsi come segue:

III.6.1
Contenutistici e metodologici

Riguardano tutti quegli aspetti legati alle modalità di lavoro (tempi e ruoli), agli approcci di monitoraggio e valutazione del progetto, così come tutti gli aspetti legati ai contenuti del progetto e dell’incontro, utili a comprendere la gestione e lo sviluppo delle attività progettuali, il loro corretto svolgimento rispetto al piano di lavoro ed alla distribuzione dei compiti fra i membri del partenariato.
III.6.2
Organizzativi

Si riferiscono a tutti gli aspetti legati alla gestione amministrativa e finanziaria del progetto, alle scadenze istituzionali ed interne al partenariato, alla distribuzione dei carichi di lavoro e alle modifiche da apportare in itinere alla convenzione siglata con l’Agenzia Nazionale in seguito a cambiamenti che possono aver interessato il partenariato, il budget approvato, i contenuti del progetto, ecc…

III.6.3
Presenza di criticità

Considerando gli elementi oggetto dell’incontro, segnalare la presenza di eventuali criticità, specificandone la natura e l’impatto sul successo dell’incontro stesso. Inoltre, per ciascuna criticità segnalare il margine di soluzione barrando una delle tre modalità suggerite ed identificando la fonte (esogena o endogena) delle risorse necessarie a superare la criticità rilevata. 

IV. Conclusione

Il momento della conclusione di una riunione si presta in maniera insostituibile all’osservazione di quanto concertate, condivise, chiare, pertinenti ed efficaci si dimostrino le modalità individuate dai partenariati per dimostrare la propria convergenza su quanto emerso dall’incontro e per prendere accordi sulle scadenze ed attività da implementare. In tal senso la griglia ha ritenuto opportuno posizionare l’osservazione nell’ambito di due aree di rilevazione che si prestano a rappresentare due differenti generi di conclusioni: 

· Conclusione Esplicita 

· Conclusione Implicita.

Alla voce “conclusione esplicita” afferiscono le situazioni nelle quali sono presenti verbalizzazioni manifeste (scritte o orali) sugli accordi presi. Per “conclusione implicita” si deve, invece, intendere la tendenza a non rendere immediatamente evidente quanto deciso o da stabilire in merito alle fasi successive di attuazione. A questa seconda tipologia di conclusione possono essere ricondotte tutte le situazioni che tendono a rinviare gli accordi ad altro momento o ad altra sede. In tale ambito, l’osservazione deve tendere alla verifica del livello di esplicitazione/implicitazione degli accordi presi durante l’incontro per la programmazione degli incontri e delle attività future. 

Nel corso dell’osservazione occorre tenere presente che non si deve dare una valenza positiva alla tipologia di conclusioni che dimostrano una preponderanza di evidenze riconducibili ad una conclusione “esplicita”, né che la presenza di situazioni classificabili come “esplicite” escluda di per sé l’esistenza di situazioni conclusive tendenti a sottolineare il carattere implicito degli accordi. E’ possibile, infatti, nell’ambito della medesima osservazione, barrare contestualmente le caselle che rappresentano conclusioni “esplicite” e le caselle che sintetizzano conclusioni “implicite”, laddove, con tutta evidenza, queste non siano in aperto contrasto tra loro. Lo scopo della verifica diventa, in tale ottica, meramente descrittivo dell’esistente. 

Laddove l’osservazione faccia emergere una preponderanza dell’implicito sull’esplicito occorre focalizzare la propria attenzione sulla verifica dell’esistenza di accordi definiti in contesti differenti da quelli della riunione (ad es. pranzi, cene, “discorsi nei corridoi”), e, qualora se ne verifichi l’esigenza, si possono opportunamente riportare le proprie considerazioni in merito a quanto evidenziato nello spazio denominato “Eventuali osservazioni aggiuntive”.

Lo strumento riporta: da una parte gli elementi che connotano una conclusione esplicita e che sono verificabili come segue:

· esistenza di un verbale che serve da specchio mimetico degli accordi raggiunti. In tal caso l’osservazione deve, con tutta ovvietà, verificare l’esistenza del verbale e la sua redazione sino alla conclusione della riunione;

· presenza di un momento autoconsistente destinato in maniera specifica e chiara alla delineazione delle attività e dei compiti che ogni partner è tenuto a svolgere;

· esistenza di uno spazio deputato alla scelta condivisa della data e del luogo dell’incontro successivo;

· presenza di un momento specificamente tarato al riepilogo e al rafforzamento delle scadenze da ottemperare.

Dall’altra, le situazioni che caratterizzano una gestione implicita della conclusione di un incontro e che costituiscono il controbilanciamento delle precedenti, pur non risultando, come precedentemente sottolineato, sempre incompatibili.

V. FOLLOW UP

L’osservazione della presenza e tipologia di elementi e strumenti mirati alla valutazione di quanto agito nell’incontro riveste un aspetto assai importante, da un lato, per stabilire l’efficacia e l’efficienza della riunione, dall’altro, per verificare l’attenzione posta dai partenariati alla capitalizzazione di quanto agito durante gli incontri.

Proprio in conseguenza di ciò, la griglia presenta due modi differenziati di leggere gli approcci utilizzati per affrontare il tema in questione. Da una parte ci sono gli elementi che caratterizzano un follow up che ha previsto o prevede una struttura sistematizzata dei metodi e strumenti da utilizzare, dall’altra, invece, sono presenti le situazioni e gli atteggiamenti che si fondano maggiormente sull’estemporaneità e soggettività delle riflessioni su quanto agito. 

Data l’autoevidenza di numerose delle indicazioni contenute nella presente area, occorre dare specifica solamente di quelle che si dimostrano meno facilmente intuibili:

· Reazioni puntuali al verbale = Si intendono tutte le considerazione ed i commenti emersi a seguito della consegna del verbale della riunione. Questo elemento può essere riscontrato solamente in un secondo tempo e tramite una richiesta esplicita da parte del tutor al contraente del progetto in merito alla presenza e natura delle reazioni da parte di tutti i partecipanti. 

· Reazioni alle decisione assunte = Punto di osservazione deve essere in questo caso l’esame della reattività della compagine dei partecipanti, ma in particolar modo del partenariato, a quanto emerso e stabilito nel corso dell’incontro.

· Esistenza di un Cahier de bord relativo alla fase di realizzazione in cui si colloca l’incontro = Questo elemento può essere riscontrato solamente in un secondo momento, ed è quindi dilazionato nel tempo e mira a rintracciare la descrizione che viene fatta e le risultanze degli esiti della riunione sulla realizzazione della fase di progetto di appartenenza dell’incontro, individuabile nel Cahier de bord, qualora il progetto ne preveda la redazione.

In riferimento alla sezione Follow up si evidenzia che tutto quanto meritasse un approfondimento e una specifica può essere descritto in “Eventuali osservazioni aggiuntive”.

Qualora vengano utilizzati strumenti per la valutazione della riunione, è assolutamente necessario portarne una copia in sede.

VI. Coinvolgimento risorse esterne

In questa sezione l’osservazione deve tendere ad offrire informazioni in merito alla tipologia di risorse esterne chiamate a partecipare all’incontro, al ruolo che queste sono chiamate ad agire e al tipo di partecipazione richiesta.

In particolare, le tipologie di risorse esterne sono riferite a:

VI.1
Assistenza tecnica;

VI.2
Decisori nazionali;

VI.3
Decisori europei;

VI.4
Beneficiari diretti;

VI.5
Parti sociali.

Per quanto concerne il ruolo, si deve evidenziare l’aspetto o gli aspetti che in prevalenza emergono per ogni singola categoria di soggetti esterni. Ferma restando la consapevolezza che ogni soggetto agisce nell’ambito dello stesso incontro ruoli differenziati e plurimi, bisogna riuscire a cogliere l’aspetto che prevale sugli altri. Le aggettivazioni prescelte per descrivere i differenti ruoli sono alle volte limitrofe ed interconnesse, ma anche in questo caso occorre verificare se predomina, ad esempio, l’esigenza di fornire informazioni tecniche per un problema specifico o viene richiesta la presenza in quanto soggetti indicati per agevolare la diffusione dei prodotti.

Si forniscono le definizioni per ogni aggettivo presente, in ordine alfabetico:

· Consultivo = In questo caso, viene richiesta la partecipazione di soggetti esterni per avere un feed-back, da parte dell’assistenza tecnica, dei decisori nazionali e comunitari e delle parti sociali, sui differenti aspetti e contenuti del progetto. Deve prevalere, da parte del partenariato, la necessità e l’esigenza di un confronto che esuli da quello stabilmente praticabile nell’ambito della rete dei partner.

· Facilitativo = In tal caso il ruolo richiesto ed agito deve porsi l’obiettivo centrale di agevolare e facilitare l’accadimento di alcuni processi ed azioni che si dimostrano centrali e funzionali per il progetto e per il trasferimento e la messa a regime dei suoi risultati, e che si presentano differenziati a seconda delle risorsa esterna che viene chiamata ad agire il ruolo stesso.

· Informativo = Il ruolo agito è volto alla presentazione e comunicazione di informazioni di vario genere e natura concernenti il Programma, nel caso dell’assistenza tecnica nazionale, concernenti aspetti di politica e programmazione nazionale e comunitaria nel caso dei decisori nazionali ed europei, che risultino funzionali all’esperienza in corso, senza, tuttavia, porsi come elementi di facilitazione dei processi progettuali.

· Integrativo = Il ruolo richiesto ed agito deve tendere ad agevolare e a favorire il processo di integrazione, di inclusione e di innesto con quanto avviene al di fuori dello stretto contesto del progetto sia in ambito nazionale, ma soprattutto in ambito comunitario. In tale specifica, si deve far prevalere la dimensione europea della progettazione Leonardo da Vinci e il valore aggiunto comunitario.

· Scientifico = Viene richiesta la partecipazione di alcuni soggetti in funzione delle specifiche competenze scientifiche degli stessi in temi connessi strettamente al progetto o funzionali allo stesso.

· Tecnico = In questo caso si è chiamati a far emergere il proprio ruolo di specialisti della progettazione Leonardo da Vinci, fornendo spunti utili al partenariato per l’assunzione di comportamenti e decisioni che siano indirizzate ad evitare il sorgere di criticità e difficoltà durante la realizzazione del progetto.

Per quanto concerne il tipo di partecipazione richiesta, l’osservazione deve tendere a verificare se questa si dimostra:

· Attiva = In questo caso il tipo di partecipazione richiesta e agita nel corso della riunione è concepita e percepita dal partenariato in un’ottica di promozione di un reale e propositivo contributo che i differenti soggetti esterni, in funzione del proprio ambito di competenza ed esperienza, possono fornire alla realizzazione del progetto.

· Formale = In questo caso la partecipazione dei soggetti prescelti è concepita più in funzione del ruolo formale ed istituzionale che questi rivestono, che non in relazione ad una loro proattiva partecipazione all’incontro ed al valore aggiunto che possono apportare al progetto.

sintesi dell’incontro 

Al termine dell’osservazione il compilatore è tenuto a descrivere, utilizzando gli appositi spazi riservati:

· quali sono state le principali questioni affrontate nel corso dell’incontro di partenariato; 

· se si sono riscontrati degli elementi/situazioni di criticità nell’incontro e/o nello sviluppo del progetto e, in caso affermativo, di che tipo;

· se sono state individuate/adottate strategie di soluzione delle suddette criticità e, in caso affermativo, quali.
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