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Hvernig á að búa til gott verkefni? 

Taflan “Viðmiðun við úthlutun” fyrir þennan flokk telur upp þau atriði sem eru notuð til að meta gæði verkefna. Hérna eru nokkrar ráðleggingar sem geta hjálpað við að búa til gott verkefni. 

Kröfur um skipulag verkefna 
· Kröfur samstarfs/virkrar þátttöku allra samtaka í verkefninu
Auðvelt og virkt samstarf milli sendi, móttöku og skipulagssamtaka og sjálfboðaliðans er eitt mikilvægasta atriðið til að framkvæmd verkefnis sé árangursrík. Samtökin verða að sýna fram á getu til að hafa stöðugt samstarf með virkri þátttöku við alla samstarfsaðila og með því að hafa sameiginleg markmið að leiðarljósi. Þegar horft er til þessara þátta skal taka tillit til eftirfarandi: framlag og staðfestu hverra samtaka í samstarfsnetinu, samvinnu og skuldbindingu; lýsingar og bakgrunns samtaka þegar eðli eða markmið verkefnisins sýna fram á nauðsyn á vissum skilyrðum/getu; augljósar og fyrirfram ákveðnar almennar skilgreiningar á hlutverkum og verkefnum hvers skipuleggjanda/samtaka sem taka þátt í verkefninu; hlutverk í samstarfinu til að tryggja virka dreifingu á niðurstöðum sem fást í gegnum verkefnið. Hópverkefni í ESÞ verkefnum sem tengist sérstökum atburði þarf að vera byggt á sterku samstarfi við framkvæmdaraðila atburðarins.
· Kröfur við val á sjálfboðaliða
Almennt gegnsæi ESÞ fyrir allt ungt fólk og í anda verkefnisins skal hafa valferlið aðgengilegt og gegnsætt.
· Gæði undirbúnings
Undirbúningsstigið er afar mikilvægt ferli til  ESÞ heppnist vel. Almennilegur undirbúningur fyrir ESÞ verkefni með sjálfboðaliðanum/unum er tryggt af sendisamtökunum í samstarfi við skipulags og móttökusamtökin og Landsskrifstofu. Samtökin ættu að horfa til skiptingu verka, tímatöflur, verkefni sjálfboðaliðans/ana,  hagnýtt fyrirkomulag, (staðsetningar, fararmáti, húsnæði, fæði, tungumálakennsla), o.s.frv.

Ennfremur, þegar búið er að finna sjálfboðaliða, reglulegt samband komið á og skipti á upplýsingum á milli samtaka áður en starfstíminn hefst veitir tíma til að fínstilla verkefnislýsinguna miðað við lýsingu og ástæður sjálfboðaliðans/ana
· Kröfur á starfi og viðfangsefnum sjálfboðaliðans
Viðfangsefni starfsins á að vera vel útlistað, raunsætt og vera í samræmi við markmið verkefnisins sem og markmið Evrópu unga fólksins (Youth in Action Programme) 

Horfa ætti til lýsingu sjálfboðaliðans og verkefna til að fá virkt samstarf. Verkefni þeirra ættu, eins og hægt er koma því við, að endurspegla þeirra getu og þrá. Sjálfboðaliðar eiga ekki að taka að sér verkefni sérmenntaðra starfsmanna, bæði til að forðast það að hann komi í stað launaðs starfsmanns og/eða of mikla ábyrgð á hendur sjálfboðaliðans. Kerfisbundin verkefni ætti að hafa í algjöru eins og frekast er kostur. Verkefni sjálfboðaliðans eru meðal annars samskipti við samfélagið á staðnum. ESÞ sjálfboðaliðar mega ekki framkvæma verkefni/störf sem eru verkefni í öðru ESÞ verkefni (t.d. mega ekki bera ábyrgð á framkvæmd verkefnis eða koma að þjálfun eða vali á öðrum sjálfboðaliðum). 
· Kröfur á stuðning og þjálfun sem er í boði fyrir sjálfboðaliðann 

Almennilegur stuðningur við sjálfboðaliðann/ana á að vera til staðar á öllum stigum verkefnisins. Nánar tiltekið, hver sjálfboðaliði á að fá persónulega, verkefnistengda, tungumála og stjórnunarlegan stuðning. Persónulegi stuðningurinn er í formi leiðbeinanda (mentor), svo á annar einstaklingur, með mikla reynslu, að sjá um verkefnistengdan stuðning. 
Þar sem ESÞ felur í sér að ungir sjálfboðaliðar búi í öðru landi oft í langan tíma, þá er það mjög mikilvægt að þeir fái viðeigandi þjálfun á öllum stigum verkefnisins. Hver sjálfboðaliði á að taka þátt í öllum þeim þjálfunum sem farið er fram á að þeir ljúki, en það er þjálfun sem á sér stað áður en haldið er af stað (sendilandi), móttökuþjálfun (móttökuland), mat þegar verkefnið er hálfnað (móttökuland) og lokamat (sendi/móttökuland). Sjálfboðaliðarnir eiga að hafa tækifæri til að deila, skiptast á upplifun og meta þeirra ESÞ upplifun. Einnig á að sjá sjálfboðaliðunum fyrir tungumálakennslu og á að vera hluti af sjálfboðastörfum þeirra. Framkvæmd tungumálakennslu og hve oft hún fer fram getur verið misjöfn og tekur mið af þörfum og getu sjálfboðaliðans, verkefnum og getu samtakanna. 
· Kröfur á matsstigi verkefnisins
Til þess að gera verkefni og niðurstöður þess varanlegri, er ætlast til að samtökin og sjálfboðaliðarnir hafi lokamat. Matsstigið tekur á innihaldi verkefnisins (getur tekið til nokkurra mismunandi verkefna). Markmiðið er að meta hvort markmiðum verkefnisins og áætlunum samtakanna og sjálfboðaliðanna er náð. 


Fyrir utan lokamat þá eru metið áður, á meðan og eftir að verkefninu lýkur til að tryggja að verkefnið gangi vel fyrir sig.

Skipuleggja á reglulega fundi með skipuleggjanda og leiðbeinanda. Þessi reglulegu matsfundir eru mikilvægir til að fá viðbrögð frá sjálfboðaliðanum/unum um verkefnið og aðlaga verkefnið eftir því sem við á.

· Kröfur á forvarnir gegn vá og stórslysastjórnun 
Móttöku/skipulagssamtök eiga að sjá til þess að forvarnir gegn einhverskonar vá og stórslysum séu rædd í verkefninu. Viðeigandi ráðstafanir skulu gerðar í verkefnunum svo að sjálfboðaliðinn geti aukið við fyrri reynslu sína í öruggu og vernduðu umhverfi. 
· Kröfur á sérstökum þáttum sem eru fyrirséðir í verkefnum þar sem þátttakendur eru ungt fólk með færri tækifæri
Verkefni þar sem fólk með færri tækifæri tekur þátt ætti að vera komið í ferli áður og eftir að sjálfu verkefninu og ætti ekki að vera einstakt tilfelli, einnig ættu skipuleggjendur verkefnisins að hafa sterkan grunn í uppeldisfræðum og/eða reynslu í  því að vinna með einstaklingum sem hafa færri tækifæri (Inclusion).

Þegar verið er að undirbúa og framkvæma þessi verkefni, þarf að leggja mikla áherslu á greiningu á þörfum þessa unga fólks og hafa sérhannaðar aðferðir og stuðning til að vinna með þeim. Þessi verkefni ættu að hafa ungt fólk með færri tækifæri sem virka þátttakendur.  

Undirbúningsheimsókn til móttökusamtakanna er ráðlögð áður en verkefni/þjónustan sjálf hefst þar sem það kemur á traustara samstarfi sem og virkari þátttöku ungs fólks með færri tækifæri. 

Styrkt leiðbeinandastarf gæti verið fyrirséð til að auka við persónulegan stuðning við sjálfboðaliða með færri tækifæri, hvort sem er hjá sendi- eða móttökusamtökunum; því er skipt á milli sendi- og móttökusamtökunum eftir því hvar skyldur og ábyrgð liggja. 

Kröfur um innihald verkefna og aðferðafræði 

· Fylgni við gæðakröfur ESÞ skrána  (EVS Charter)
Gæðakröfurnar sem eru settar fram í ESÞ skránni á að nýta og þróa í verkefninu, þar sem þau taka á atriðum eins og samstarfi, meginreglur ESÞ, gæðakröfur, upplýsingar og viðurkenningar.
· Virk þátttaka sjálfboðaliða í verkefninu
Sjálfboðaliðinn/arnir eiga að vera virkir þátttakendur á undirbúningsstigum og matsstigum verkefnisins. 
· Aukning á félagslegum og persónulegum þroska sjálfboðaliðans/ana
Verkefnið ætti að gera sjálfboðaliðanum kleyft að ná/auka sjálfstraust sitt þegar hann tekst á við nýja reynslu, viðmót og hegðun; til að auka eða þróa áður lærða færni, getu og þekkingu sem miðar að félagslegum og persónulegum þroska. 
Verkefnið á að tryggja vissan „lærdóm“ þar sem sjálfboðaþjónustan er byggð á óformlegu námi, þ.e. veita tækifæri fyrir óformlegt nám/lærdóm til ungs fólks. Hérna á að lýsa, í styrkumsókninni, almennum áætluðum lærdómsniðurstöðum sem og þeim aðferðum sem nota á til að ná þeim. 

Því ætti fjöldi sjálfboðaliða sem eru í sama verkefni á sama tíma hjá sömu móttökusamtökunum að vera eins fáir og hægt er, og vera í samræmi við eðli ESÞ verkefnisins jafnframt þar sem geta samtakanna þarf að vera til staðar  til að bjóða gagnlegan óformlegan lærdóm fyrir nokkra sjálfboðaliða á sama tíma.   

Hópverkefni ESÞ sjá til þess að lærdómur fari ekki bara fram á einstaklingssviði heldur líka í hópi. Fyrirséð er að sameiginlegir fundir séu með sjálfboðaliðum fyrir utan samskipti þeirra á milli.
· Hlutverk leiðbeinanda (mentor)
Leiðbeinandi er ábyrgur fyrir persónulegum stuðning við sjálfboðaliða og aðstoða þá við að aðlagast inn í nýtt umhverfi. Leiðbeinandinn hefur líka það hlutverk að ræða við sjálfboðaliðann í lok verkefnis um það sem sjálfboðaliðinn hefur lært og aukið þekkingu sína í með  átta lykilatriði sem miðað er við í Youthpass viðurkenningarskjalinu. Sjálfboðaliðar geta leitað til síns leiðbeinanda ef það koma upp vandamál. 

· Menningarleg sýn
ESÞ ætti að auka jákvæða vitund ungs fólks á öðrum menningarheimum og auka þeirra stuðning við menningarlegar umræður og þvermenningarlegar samverur með fólki sem hafa annan bakgrunn og koma frá öðrum menningarheimum. Það ætti líka að koma í veg fyrir og berjast gegn fordómum, kynþáttahatri og alls annars sem leiðir til félagslegrar einangrunar og ná þess í stað að þróa/auka skilning á umburðarlyndi og skilning á fjölbreytileika. 

· Evrópsk sýn 

Verkefnið á að auka við þekkingu ungs fólks og auka vitund þeirra á  samhengi á evrópsku/alþjóðlegu umhverfi sem þau búa í. Evrópsk skírskotun verkefnisins gæti endurspeglast í eftirfarandi atriðum:
· verkefnið eykur þekkingu ungs fólks á evrópskum ríkisborgarrétti og hjálpar þeim að skilja þeirra hlutverk sem hluti af Evrópu í dag og í framtíðinni
· verkefnið ýtir við algengum áhyggjum í evrópsku samfélagi, eins og kynþáttahatri, útlendingahatri, eiturlyfjanotkun, gyðingahatur
· þema verkefnisins er tengd ESB efnum, eins og stækkun ESB, hlutverk og verkefni evrópskra stofnanna, hvernig ESB tekur á málefnum sem hafa áhrif á ungt fólk
· verkefnið tekur á grundvallarreglum ESB, t.d. um frelsi, lýðræði, virðing við mannréttindi og almennt frjálsræði, og einnig um lögin.
Kröfur á nálgun verkefnisins 

· Áhrif á verkefni og umhverfi þess 

Áhrif ESÞ verkefnis á ekki bara að vera á sjálfboðaliðana, heldur á það að koma hugtakinu Evrópa út í samfélagið þar sem verkefnið fer fram. Svo þetta sé hægt eiga móttökusamtökin að reyna eins og frekast er kostur, að fá aðra til að taka þátt (úr næsta nágrenni, o.þ.h) í viðfangsefnum verkefnisins. Það er alltaf möguleiki á að hafa breytileg ESÞ verkefni innan eins verkefnis jafnt og að kynna tilurð hópverkefna þar sem áðurnefnd atriði gera það kleyft að hafa í hámarki áhrif og virkni ESÞ. 

Ef nokkrir sjálfboðaliðar taka þátt í verkefni eða starfsemi, þá þarf að athuga að uppbyggingu sérstaklega, að það sé samhengi og samloðun sé í nálgun verkefnisins við þema, gagnkvæm skipti í að senda og taka á móti sjálfboðliðum,  viðbót við verkefnasvæði og verkefni, reglulegir fundir og samstarfstækifæri fyrir sjálfboðaliðana o.s.frv. 

Verkefnið ætti að miðast við langtíma áhrif, og vera skipulagt með það að leiðarljósi að hafa varanleg áhrif sem og margföldunaráhrif út í þjóðfélagið. Margföldunaráhrifin nást t.d með því að fá aðra til að taka á móti eða senda sjálfboðaliða. Skipuleggjendur ættu finna mögulega markhópa sem hægt er að nýta sem margfaldara (ungt fólk, fólk sem vinnur með ungu fólki, pólitíska leiðtoga, fréttaheiminn o.fl.) til að koma á framfæri markmiðum og niðurstöðum verkefna. 

· Sýnileiki verkefnis/sýnileiki Evrópu unga fólksins áætlunarinnar 

Skipuleggjendur ættu að hugleiða reglulega um aðferðir sem beinast að því að auka sýnileika verkefna þeirra og sýnileika Evrópu unga fólksins í heild sinni. Frumleiki skipuleggjanda og sjálfboðaliða býður upp á auka möguleika til að breiða út upplýsingar um ESÞ, verkefni skipuleggjanda, jafnt og tækifæri sem bjóðast af hálfu Evrópu unga fólksins. Oft er best að hafa nýta sýnileikann á undan og á meðan framkvæmd verkefnis ESÞ stendur. Því má skipta í tvo meginflokka: 

· Sýnileiki verkefnisins
Skipuleggjendur og sjálfboðaliðar ættu að “auglýsa” verkefnið – jafnt og áhrif og markmið þess – og breiða út “boðskap ungs fólks” gegnum alla framkvæmd verkefnisins. Til þess að auka vitund á verkefninu væri t.d. hægt: útbúa upplýsingabæklinga; SMS sendingar, útbúa veggspjöld, límmiða, ýmiskonar auglýsingaefni (boli, húfur, penna o.fl.); bjóða fréttamönnum, gefa út fréttatilkynningar eða skrifa greinar í dagblöð á hverjum stað fyrir sig, heimasíðu eða fréttabréf; blogg á netinu, o.s.frv.
· Sýnileiki Evrópu unga fólksins
Fyrst og fremst, samtökin og sjálfboðaliðarnir sem taka þátt í verkefninu eiga að vera upplýstir um þátttöku þeirra í ESÞ. Svo á hvert ESÞ verkefni fyrir sig að undirstrika styrkinn og veita upplýsingar um Evrópu unga fólksins út í umhverfið. 

Fyrir utan að það sé skylda að nota opinbert merki Evrópu unga fólksins (sjáið hluta C í þessari handbók), þá ætti hvert verkefni ætti einnig að virka sem “margfaldari” fyrir Evrópu unga fólksins í því skyni að auka vitund á þeim tækifærum sem bjóðast af Verkefninu, fyrir ungt fólk sem og fólki sem vinnur með ungu fólki, í Evrópu og lengra úti í heimi. Skipuleggjendum er velkomið að taka fram upplýsingar um Verkefnið (t.d. upplýsingar um flokka Verkefnisins, eða markmiðin og mikilvæga þætti eins og markhópa o.fl. þ.h.) í þeim aðgerðum sem ætlaðar eru til að auka sýnileika verkefnisins (sjá dæmi að ofan). Skipuleggjendur haft upplýsingafund eða vinnubúðir á meðan þjónustu sjálfboðaliðans stendur. Þeir gætu líka skipulagt þátttöku í uppákomum (námskeið, ráðstefna, umræður) sem væru skipulagðar á mismunandi svæðum (staðbundið, svæðisbundið, innanlands, alþjóðlegt).
· Miðlun og nýting niðurstaðna 
Hver skipuleggjandi á að hafa einhverjar aðgerðir sem miða að miðlun og nýtingu niðurstaðna vegna ESÞ. 
· Venjubundin miðlun og nýting niðurstaðna
Aðferðir við Venjubundna miðlun og nýtingu á niðurstöðum mega hafa sama form og gert er þegar auka í sýnileika (sjá að ofan); meginmunurinn er sá að miðlun og nýting niðurstaðna einblína að mestu leiti á lokaniðurstöðu verkefnis, heldur en að einblína á sjálfa þjónustuna. Ennfremur þá geta niðurstöður úr ESÞ verkefni komið til vegna þekkingar sem hefur orðið til í verkefninu; t.d. sjálfboðaliði sem var í sex mánaða verkefni sem var fram fór á elliheimili, getur farið á önnur samskonar heimili og/eða til annarra aðila sem hafa áhuga og deilt sinni reynslu og aðferðum sem og hvernig væri best að framkvæma svona verkefni og hvernig hann/hún framkvæmdi sín verkefni eða læri að framkvæma. Af þessum ástæðum þá nýtist miðlun og nýting niðurstaðna verkefna Verkefninu best eftir að Sjálfboðaþjónustunni lýkur í framkvæmd. Þegar nota á þessa aðferðir þá á að láta sjálfboðaliðan taka þátt.  
· Viðbótar miðlun og frekari nýting niðurstaðna
Að auki við hina venjubundnu miðlun, þá geta samtökin undirbúið frekari aðgerðir til að dreifa og nýta sem best niðurstöður úr sínum verkefnum. Evrópu unga fólksins Verkefnið býður upp á viðbótar fjármagn í styrkveitingunni til að hægt sé að framkvæma þessa miðlun (vinsamlegast skoðið vel úthlutunarreglur í handbókinni fyrir þennan lið).
Dæmi um viðbótar miðlun og frekari nýting niðurstaðna: skipuleggja opinbera atburði, (kynningar, fundi, vinnuhópa...); útbúa kynningarefni til að sýna og hlusta á (CD, DVD, stuttmyndir...); undirbúa langtíma samtarf með fjölmiðlum (útvarp/sjónvarpsviðtöl...); útbúa upplýsingabæklinga (fréttabréf, bæklinga, handbók um hvernig á að framkvæma verkefni...);  búa til vefsíðu o.s.frv. 

