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Avant-propos

Pour le Cedefop, se voir confier la coordination du programme de visites
d’étude 2008 par la Commission européenne, dans le cadre du programme
Education et formation tout au long de la vie 2007-2013 (EFTLV), a cons-
titué un défi passionnant. La Commission reconnaissait ainsi la capacité du
Cedefop a coordonner efficacement les visites d’étude depuis plus de 20
ans. Depuis 2005, une somme considérable de travaux préparatoires a été
menée a bien et les anciens programmes destinés aux spécialistes et dé-
cideurs de I'’éducation ou de la formation professionnelle ont été consolidés
avec succes. Cela a ouvert de nouveaux horizons de développement au
programme par le rapprochement entre I'enseignement et la formation gé-
néraux, professionnels, supérieurs et pour adultes dans la perspective
d’une éducation et formation tout au long de la vie.

Méme si les visites d’étude ne sont qu’un volet du programme EFTLV, leur
impact potentiel sur la coopération et I'apprentissage mutuel en matiére de
politiques d’éducation ou de formation est considérable. Chaque visite
contribue a la mise en ceuvre de la stratégie de Lisbonne pour la croissance
et 'emploi, du programme de travail Education et formation 2010 et du pro-
cessus de Copenhague par I'apprentissage commun et la diffusion de
bonnes pratiques. Les visites d’étude réunissent des responsables des po-
litiques d’éducation et de formation lors d’'une semaine d’échanges inten-
sifs de connaissances, d’expériences et de compétences. Elles constituent
une occasion excellente de rencontrer des experts et spécialistes d’autres
pays afin de tirer les enseignements de sujets d’intérét commun évoqués,
de nouer des contacts en vue d’une coopération future et de glaner des
idées neuves.



Foreword

Les organisateurs des visites d’étude jouent un role de premier plan. L'ex-
périence passée montre qu’ils ont toujours effectué un travail remarquable.
Dans leurs rapports de groupe, année aprés année, les participants quali-
fient presque unanimement le soutien dont ils ont bénéficié de la part des
organisateurs de bon, excellent ou exceptionnel. Plus de 90 % des partici-
pants se montrent tres satisfaits de leur expérience. Il importe deés lors de
poursuivre sur cette lancée dans le nouveau programme.

Nous sommes convaincus que I'organisation d’une visite d’étude est gra-
tifiante et profitable tant pour les institutions que pour les organisations, car
il s’agit a la fois d’une expérience intellectuellement enrichissante et d’'une
chance de présenter leur travail et leurs réalisations aux participants et a
la communauté locale, de donner une nouvelle impulsion a leurs projets de
développement, d’améliorer la visibilité de I'Europe, de rencontrer des par-
tenaires pour une future collaboration et de renforcer la motivation de leurs
équipes.

Le Cedefop se consacre prioritairement a la qualité du programme par un
soutien actif aux participants, aux organisateurs et aux agences nationales.
Nous espérons que ce guide sera utile aux organisateurs durant les pha-
ses importantes que sont la préparation, I'organisation et le suivi des visi-
tes. Nous espérons aussi qu’il contribuera a la mise en place d’'un pro-
gramme stimulant d’échange d’opinions, de travail en réseau et
d’approfondissement de la coopération entre les participants et, surtout, en-
tre les hotes et leurs visiteurs.

Aviana Bulgarelli
Directrice du Cedefop
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Introduction

Nous vous remercions de l'intérét que vous portez a I'or-
ganisation d’une visite d’étude et a la mise en commun de
VOS connaissances avec vos collegues européens.

Le programme de visites d’étude est unique en ce sens
qu’il permet d’en savoir plus sur les politiques d’éducation
et de formation dans les autres pays et qu’il améliore la
coopération européenne dans la formation tout au long de
la vie. En travaillant ensemble lors de la visite, en réfléchis-
sant ensemble a diverses questions liées a 'emploi, en par-
tageant des points de vue, en découvrant d’autres perspec-
tives, en résolvant les problémes ou en envisageant sim-
plement des solutions, les organisateurs et les participants
ont davantage I'impression de faire partie d’un espace eu-
ropéen commun. Pour exploiter ce grand potentiel, il est
important qu’une visite d’étude soit organisée de ma-
niére a ce que chacun en tire un profit maximal et que le
bénéfice ne s’arréte pas le dernier jour de la visite. Les
contacts et réseaux établis lors d’une visite sont utilisés
pour des projets se déroulant dans le cadre d’autres ac-
tions du programme Education et formation tout au long
de la vie.



Introduction

Le présent guide a été inspiré par les idées, les réflexions
et les suggestions formulées par les participants dans leurs
rapports et par les agences nationales et les organisateurs
lors de leurs réunions annuelles, ainsi que par les évalua-
tions des visites d’étude établies a 'occasion de précédents
programmes. Nous sommes heureux de l'offrir aux orga-
nisateurs de visites d’étude afin de les aider a construire
et a mettre en ceuvre des programmes intéressants et ef-
ficaces.

Le guide fournit, dans un premier temps, une bréve des-
cription du programme de visites d’étude pour spécialis-
tes de I'’éducation ou de la formation professionnelle, de
ses objectifs et de son réle dans le programme Education
et formation tout au long de la vie 2007-2013 (") (EFTLV).
Il précise ensuite le type de personnes qui participent a ce
programme et ce que I'on attend d’eux. Mais il donne sur-
tout des conseils pratiques et des exemples de bonnes pra-
tiques pour I'organisation d’une visite réussie.

(") Décision n°1720/2006/CE du Parlement européen et du Conseil établis-
sant un programme d’action dans le domaine de I'’éducation et de la for-
mation tout au long de la vie 2007, JO L 327, 24.11.2006, p. 45.

11
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Le programme
de visites d’étude

Une visite d’étude dure de trois a cing jours avec un grou-
pe composé de dix a quinze spécialistes et décideurs de
I’éducation ou de la formation professionnelle qui se ré-
unissent dans le but d’examiner un aspect particulier de
I’éducation et la formation tout au long de la vie dans un
autre pays. En fonction de I'approche, les visites d’étude
s’inscrivent dans trois perspectives différentes, selon le the-
me étudié:

+ éducation,

+ formation et enseignement professionnels,

+ éducation et formation tout au long de la vie dans leur
globalité (type mixte).

Véritable forum de discussion et d’apprentissage en
commun, les visites d’étude poursuivent les objectifs
suivants:

+ permettre a ceux qui ont des responsabilités importan-
tes au niveau local, régional ou national d’améliorer leur
compréhension d’aspects spécifiques des politiques d’é-
ducation et de formation professionnelle et de thémes
d’intérét commun dans d’autres pays,



Le programme de visites d’étude

+ poursuivre I'’échange de conseils, d’expériences et d’i-
dées entre tous ceux qui participent au programme, y
compris les visiteurs et les hotes,

« enrichir le flux d’informations entre les pays participants
et au niveau européen.

Les visites d’étude font partie du programme pour I'édu-
cation et la formation tout au long de la vie de I’'Union eu-
ropéenne et sont associées comme telles a quatre program-
mes sectoriels de 'EFTLV: Comenius, Leonardo da Vinci,
Erasmus et Grundtvig. Elles couvrent des themes qui pré-
sentent un intérét pour les représentants de divers domai-
nes de I’éducation et de la formation et leur offrent ainsi
la possibilité d’établir des contacts en vue d’une coopéra-
tion future. Chaque visite d’étude et le programme dans
son ensemble contribuent a la réalisation des objectifs de
la stratégie de Lisbonne pour la croissance et I'emploi et
de ceux du programme de travail Education et formation
2010, ainsi que des processus de Bologne et de Copen-
hague et de leurs successeurs (voir annexe 1).

13
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Coordination
du programme au niveau
européen et national

Commission européenne

La Commission européenne, assistée par les agences na-
tionales, veille a la mise en ceuvre effective et efficace de
toutes les actions prévues par le programme Education et
formation tout au long de la vie.

Cedefop

Le Centre européen pour le développement de la formation
professionnelle (Cedefop) est une agence européenne qui
encourage la formation et I’enseignement professionnels
(FEP) au sein de I’Union européenne. Le Cedefop intervient
en tant que centre d’expertise pour soutenir le développe-
ment de la FEP et la prise de décision sur la base d’éléments
concrets. Il fournit des conseils, des études, des analyses
et des informations, et stimule la coopération européenne
et 'apprentissage en commun. Le Gedefop travaille en étroi-
te collaboration avec la Commission européenne, les gou-
vernements, les représentants des employeurs et des syn-
dicats, ainsi que les chercheurs et les praticiens.

http://cedefop.europa.eu



Coordination du programme au niveau européen et national

Le Cedefop coordonne le programme de visites d’étude au
niveau de 'UE. Il coordonne les appels a propositions, pré-
pare des catalogues annuels et les publie. Il coordonne éga-
lement les appels a candidatures, constitue et contréle la
composition des groupes, soutient la qualité des visites,
mene une appréciation et une évaluation de la mise en ceu-
vre et des résultats et diffuse les résultats du programme.

Agences nationales

Les agences nationales (AN) sont responsables de la mise
en ceuvre du programme EFTLV au niveau national et ga-
rantissent une gestion saine des fonds de I'UE. En ce qui
concerne les visites d’étude, les AN assurent la promotion
du programme de visites d’étude aupres des candidats po-
tentiels et d’autres groupes cibles au niveau national;
elles lancent et dirigent les appels nationaux a proposition
pour le catalogue; gérent les appels a candidatures;
annoncent les critéres d’attribution de bourses et les prio-
rités nationales; organisent I'’évaluation et la sélection des
candidatures; distribuent les bourses aux bénéficiaires;
suivent et soutiennent les bénéficiaires; diffusent et exploi-
tent les résultats; fournissent des informations et un sou-
tien aux organisateurs et suivent la mise en ceuvre des
visites d’étude dans leur pays.

15
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Roéle et responsabilités
des organisateurs

Qui peut étre organisateur?

Toutes les institutions ou organisations chargée de I'en-
seignement général ou de I'’éducation des adultes, de la
formation et de I'’enseignement professionnels, de la for-
mation des enseignants, les services d’orientation ou les
administrations locales et régionales du secteur de I'en-
seignement, les organisations syndicales et patronales qui
ont réussi des initiatives remarquables et souhaitent les
partager avec leurs collegues d’autres pays européens peu-
vent accueillir une visite d’étude. Il est intéressant de sou-
ligner que plusieurs organisateurs ont décidé d’accueillir
une visite d’étude au sein de leur institution aprés avoir eux-
mémes pris part a une telle visite dans un autre pays.

Il est conseillé a une institution d’accueil de former une équi-
pe chargée d’organiser une visite et de désigner un des
membres de cette équipe comme personne de contact.



Role et responsabilités des organisateurs

Pour organiser une bonne visite d’étude, il est essen-
tiel que I'équipe:

+ ait une bonne connaissance du systeme d’éducation et
de formation professionnelle du pays ainsi que du the-
me de la visite d’étude,

- fasse preuve d’une attitude sociale ouverte et positive,

+ parle la langue de travail de la visite,

+ ait des compétences en matiére de gestion du temps,
d’organisation et de logistique,

+ ait ou puisse réunir au moins un petit budget et soit a
méme de le gérer.

Non seulement une équipe facilite le travail, mais elle peut
aussi contribuer a la qualité du programme offert. Elle per-
met d’éviter les problémes si la personne de contact doit
se retirer ou est absente au moment de la visite d’étude.

17
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L’organisation d’une visite d’étude constitue pour I'ins-
titution ou I'organisation une valeur ajoutée:

+ en lui offrant une expérience d’apprentissage enrichis-
sante,

+ en améliorant son image au sein de la communauté,

+ en lui offrant un accés a des réseaux ou en les élargissant,

+ en créant des liens avec les institutions et les organisa-
tions qui ont des priorités et des programmes similaires
et en fournissant des activités de suivi, telles que la
création de projets de coopération dans le cadre d’autres
programmes relevant du programme EFTLV (Comenius,
Leonardo da Vinci, Grundtvig, partenariats),

+ en fournissant aux éleves/étudiants/stagiaires une expé-
rience directe de la dimension européenne,

+ en offrant une nouvelle impulsion de développement tirée
de I'expertise et de I'expérience des visiteurs,

*+ en augmentant la motivation et la confiance du personnel,
etc.

Bien que 'accompagnement et la prise en charge d’un grou-
pe multinational de visiteurs soient généralement considé-
rés comme une tache supplémentaire, qui vient s’ajouter aux
activités professionnelles ordinaires, les personnes chargées
d’organiser une visite d’étude peuvent également en tirer des
avantages, grace a:

+ I'établissement de contacts avec les pouvoirs locaux et au-
tres, et les décideurs politiques responsables de I’éduca-
tion et de la formation,

+ linteraction et I'apprentissage, ainsi qu’au partage des bon-
nes pratiques avec les visiteurs,

+ la pratique d’une langue étrangere.

Les organisateurs potentiels soumettent des propositions
d’accueil d’'une visite d’étude a I'agence nationale de leur pays
apres avoir examiné avec elle les détails des procédures
de sélection et de soumission des propositions. L’agence
nationale sélectionne les meilleures propositions et les pré-



Role et responsabilités des organisateurs

sente au Cedefop, qui publie un catalogue annuel. Les orga-
nisateurs recoivent une confirmation finale de I'organisation
des visites dés que les AN ont accepté les participants et que
le Cedefop a organisé la répartition de ceux-ci en groupes.

Les autorités nationales des Etats membres sont censées
soutenir leur agence nationale au moyen d’un budget per-
mettant de soutenir les établissements d’accueil des visites
d’étude. Plusieurs pays participants ont des dispositions spé-
cifigues concernant le soutien financier pour l'organisation
de visites d’étude. Il est recommandé aux organisateurs de
s’adresser préalablement a leur agence nationale afin de
contréler I'existence de telles dispositions.

Responsabilités des organisateurs
Préalablement a une visite, les organisateurs:

+ définissent les objectifs et déclarent le concept général de
la visite,

« discutent d’un projet de proposition avec leurs autorités
et 'agence nationale,

+ soumettent une proposition pour le catalogue annuel (3),

+ établissent un avant-projet de programme de visite et le
mettent régulierement a jour,

+ organisent 'hébergement,

+ identifient et contactent les institutions et organisations a
visiter,

+ identifient et contactent les intervenants,

+ se renseignent sur le contexte professionnel, les intéréts
et la motivation des participants du groupe ainsi que sur
les besoins spéciaux qui pourraient nécessiter des arran-
gements particuliers,

() L'ordre de succession des actions qui précedent la soumission d’une pro-
position variera d’un pays a l'autre. L'important est de tenir compte de tou-
tes les questions indiquées.

19
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+ informent toutes les parties concernées de la visite, no-
tamment en écrivant un article dans la presse locale ou
en placant des informations sur le site Internet de l'insti-
tution,

« établissent des contacts et tiennent les participants infor-
més des questions pertinentes,

+ préparent une documentation d’information sur le theme
dans le pays d’accueill,

+ si la personne de contact se retire et qu’aucune solution
de rechange n’a été prévue, les organisateurs en avertis-
sent immédiatement I’AN et cherchent des solutions.

Pendant la visite, les organisateurs:

+ organisent une réunion informelle du groupe le soir qui pré-
cede le premier jour officiel de la visite d’étude,

+ déclarent clairement les objectifs de la visite et expliquent
la logique et la structure du programme au groupe,

+ parlent au groupe du rapport de groupe a établir et I'invi-
tent a choisir un rapporteur,

+ accompagnent le groupe pendant toute la visite, font «par-
tie du groupe», sont disponibles et constituent une sour-
ce d’information,

+ permettent a tous les partenaires d’assister et de partici-
per aux discussions et s’assurent que tous les participants
ont la possibilité d’apporter leur contribution,

« délivrent des certificats de participation aux participants
et, le cas échéant, aux institutions et organisations d’ac-
cueil,

+ font preuve de flexibilité et s’efforcent d’'intégrer les inté-
réts et les besoins des participants dans le contenu de la
visite d’étude et d’adapter le programme tout au long de
la visite afin de garantir la qualité.
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Aprés la visite, les organisateurs:

: : o apres la visite
+ assurent un retour d’information aux institutions et orga- © P

nisations d’accueil visitées,

« s’efforcent de maintenir le contact avec les participants,
* invitent les participants a leur faire part individuellement

de leur impression sur la visite,

+ examinent la possibilité d’organiser une activité ou un pro-
jet de suivi avec les institutions participantes,

« diffusent les résultats de la visite et I'expérience acquise
concernant les autres pays le plus largement possible (au

niveau de l'institution, de la communauté, régional et na-

tional) et rédigent, notamment, un article a publier sur la

page web de l'institution, dans les journaux locaux ou dans
les médias professionnels,

+ assurent la promotion du programme de visites d’étude au-

prés d’autres spécialistes en éducation au sein de leurs
institutions et de leurs réseaux.
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Roéle et responsabilités
des participants

Qui peut participer?

Les participants exercent généralement une responsabilité
dans le cadre des politiques d’éducation et de formation au
niveau local, régional et national et devraient étre en mesu-
re d’assumer le role de multiplicateurs des connaissances
acquises. Il s’agit, par exemple:

©® leg Parﬁr/ipan’rg + de directeurs d’établissements, de centres ou de presta-
taires d’éducation et de formation professionnelle,

- de directeurs et représentants de centres d’orientation,

+ de directeurs de centres de validation ou d’accréditation,

+ d'inspecteurs de I'’éducation ou de la formation profession-
nelle,

+ de directeurs d’école et de formateurs d’enseignants,

+ de conseillers pédagogiques ou d’orientation,

+ de responsables des ressources humaines et de la forma-
tion en entreprise,

+ de propriétaires/gérants de petites et moyennes entrepri-
ses (PME),

+ de représentants d’organisations patronales,

+ de représentants syndicaux,

+ de représentants de chambres du commerce, de I'indus-




Réle et responsabilités des participants

trie ou des métiers,

+ de représentants de réseaux et d’associations dans le do-
maine de I’éducation et de la formation, notamment des
enseignants jouant un réle moteur dans de tels réseaux,

+ de représentants de pouvoirs locaux, régionaux et natio-
naux,

+ de chercheurs.

Les participants sont sélectionnés par les agences nationa-
les des pays participants sur la base de leur éligibilité, de
leur pertinence et de I'impact escompté. Lorsque les agen-
ces nationales ont sélectionné les participants et annoncé
les résultats, le Cedefop forme des groupes en essayant de
placer les participants dans les groupes de leur choix, en s’as-
surant que les groupes comprennent des membres issus de
régions géographiques et de milieux professionnels différents
et que les deux sexes sont représentés. Les participants re-
coivent une bourse du programme EFTLV qui contribue a
leurs frais de voyage et de séjour.

Chaque groupe se compose de dix a quinze participants ve-
nus de pays différents, qui représentent différents systemes
d’éducation et de formation. lls ont également des langues

23




© les participants ont

deg Y%Ponéabil ites

24

Guide a l'intention des organisateurs de visites d’étude

maternelles différentes et leur niveau d’aptitude dans la lan-
gue de travail du groupe differe souvent considérablement.

Les participants peuvent avoir des profils professionnels si-
milaires ou complétement divergents. Dans le premier
cas, cette situation peut mener a des discussions approfon-
dies sur un sujet bien défini et spécifique. Dans le second
cas, les aspects les plus généraux du sujet peuvent étre exa-
minés. Les participants ont, malgré tout, beaucoup de points
communs: généralement, ils disposent d’'une expérience
considérable et s’intéressent aux systémes d’éducation et
de formation du pays d’accueil et, plus spécifiquement, au
théme de la visite d’étude.

En bref, les organisateurs doivent se préparer a accueillir
un groupe de personnes issues de milieux divers, ce qui sti-
mulera, en fait, des discussions aux perspectives multiples
et intéressantes et I'apprentissage en commun.

Responsabilités des participants

En posant leur candidature pour une visite d’étude et
I'octroi d’'une bourse, les candidats acceptent certaines
responsabilités, notamment:

+ de se préparer pour la visite en lisant la documentation qui
leur est remise par les organisateurs et le Cedefop;

+ de préparer une contribution sur le theme de la visite en
suivant les instructions de 'organisateur, présenter et par-
tager I'expérience de leur pays concernant ce theme;

+ de jouer un rble actif dans toutes les activités aux moments
prévus dans le programme pendant toute la visite;

« d’aider a préparer le rapport de groupe;

+ de tenter d’établir des contacts professionnels qui pour-
raient servir a développer de nouveaux projets et créer des
réseaux;

+ de diffuser les connaissances et informations acquises lors
de la visite dans leur pays, y compris les décideurs poli-
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tiques au niveau local, régional ou national;
+ de présenter des rapports individuels a I’AN conformément
aux exigences enoncées dans la convention de bourse;

et:

+ de confirmer leur participation a I'organisateur de la vi-
site d’étude et a 'AN;

« d’organiser leur propre voyage (réservation et paiement
des titres de transport);

+ de confirmer en temps utile la réservation d’h6tel arran-
gée par l'organisateur;

+ de supporter les codts liés a la visite d’étude tels que les
repas, le logement et tout déplacement local;

+ de prévoir une couverture d’assurance contre les accidents
et la maladie pour la période de la visite d’étude;

+ d’informer immédiatement I'agence nationale et I'organi-
sateur en cas d’annulation.
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Préparer une visite

Réserver un hétel et organiser les transports

La disponibilité de chambres d’hétel aux dates sélectionnées
pour la visite est un élément logistique essentiel a prendre
en considération. Dés que le Cedefop confirme la constitu-
tion de groupes, il est primordial que I'organisateur réser-
ve provisoirement des chambres pour le nombre de parti-
cipants prévu.

L’hotel retenu dans le cas d’une visite d’étude doit:

« offrir un bon rapport qualité/prix compte tenu du montant
de la bourse des participants; il devrait étre d’un prix moyen
de «milieu de gamme»,

+ disposer d’un salon ou d’une salle qui pourra étre utilisé
pour les réunions informelles et pour permettre aux par-
ticipants de réfléchir, discuter et préparer et élaborer en-
semble le rapport de groupe,

« étre bien situé et aisément accessible par les transports
en commun,

« @tre a proximité de restaurants adéquats.
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L'organisateur doit s’efforcer de négocier avec I'hétel des ta-
rifs de groupe. Dés que les noms des participants sont
connus, I'organisateur doit envoyer a I'h6tel la liste de ceux
considérés comme formant le groupe. L'organisateur doit in-
former I’h6tel que les participants confirmeront eux-mémes
leur réservation et régleront eux-mémes leur chambre et les
frais supplémentaires.

Pour les déplacements sur place, I'organisateur peut envi-
sager de louer un minibus, ce qui s’est fait fréiquemment dans
le passé et permet d’économiser du temps et de I'argent. Les
frais peuvent étre divisés entre les participants. Si des dis-
tances plus grandes doivent étre parcourues en train ou par
d’autre moyen de transport public, il est recommandé de né-
gocier des tickets de groupe. L'organisateur doit préalable-
ment informer les participants de tout colt associé au
transport, puis acheter les titres de transport et régler les mo-
dalités avec les participants par la suite.
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Nombre de participants au sein d’'un groupe

Les organisateurs doivent se préparer a I'’éventualité d’un
désistement de certains participants. Il arrive parfois que les
participants se désistent a breve échéance ou ne viennent
pas du tout. Parfois aussi, un ou deux participants viennent
s’ajouter au groupe, ce qui en augmente le nombre initial.
L'organisateur sera normalement informé au préalable de
la participation de personnes supplémentaires. Si le nom-
bre de participants descend sous le seuil minimal, 'organi-
sateur peut envisager d’inviter des représentants du pays
d’accueil (de la méme ville, de la méme municipalité ou d’ins-
titutions similaires) a prendre part a la visite. Toutefois, il y
a lieu de souligner que ces participants ne recevront pas de
bourse.

Lannulation d’une visite ne doit étre envisagée
qu’en dernier recours.

Identifier et contacter les intervenants
et les institutions d’accueil

Il est bon de disposer d’un programme provisoire au moment
de soumettre une proposition de catalogue, notamment une
liste des intervenants et institutions ou organisations poten-
tiels que le groupe fréquentera durant la visite. Dés que les
groupes sont formés, il est temps de prendre contact avec
les intervenants et institutions identifiés. L'organisateur
peut également s’entendre avec les pouvoirs locaux pour
gu’une réception soit organisée ou avec une administration
régionale pour obtenir, pour le groupe, une invitation a di-
ner ou a participer a un programme culturel en soirée.

Il est recommandé a l'organisateur de prendre tous arran-
gements nécessaires bien a I'avance (idéalement 10 a 12
semaines avant la visite) avec les intervenants et animateurs
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potentiels de visites de site et d’obtenir une confirmation en
temps utile. Il est conseillé d’élaborer une liste d’intervenants
et de lieux de visite de remplacement en cas d’annulation
a breve échéance.

S’il apparait difficile d’obtenir un intervenant particulier,
plusieurs techniques peuvent étre utilisées:

« fournir des informations précises et pertinentes sur le pro-
gramme de visites d’étude et les possibilités de prendre
part a ce programme ainsi qu’a d’autres programmes eu-
ropéens,

+ envoyer aux institutions et organisations pertinentes un
guestionnaire leur demandant si elles sont intéressées et
disposées a recevoir un groupe de spécialistes en édu-
cation et en formation professionnelle issus de pays eu-
ropéens,

+ prendre contact avec les décideurs a I'échelon national et
leur demander de recommander certains experts et cer-
taines institutions associés au theme de la visite, ce qui
peut étre utile lors des contacts avec les intervenants et
les institutions,

+ identifier et contacter des organisations ou contributeurs
potentiels désormais familiarisés avec les programmes eu-
ropéens pour avoir déja participé a d’autres actions et pro-
grammes. Une visite d’étude offre une occasion idéale de
présenter des projets locaux ou régionaux dans I'un des
programmes relevant du programme EFTLV: Leonardo da
Vinci, Comenius ou Grundtvig. L'agence nationale du pays
de l'organisateur peut fournir des informations détaillées
sur les projets soutenus par ces programmes. Il est fort
probable qu’une liste des institutions ayant déja bénéficié
de ces projets figurera sur la page web de I'agence na-
tionale.

Dans la mesure du possible, dés que les intervenants sont
confirmés, I'organisateur pourrait prévoir un certain temps
pour leur donner des instructions afin que chacun couvre dif-
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férents aspects du théme principal, évitant ainsi toute répé-
tition. Lors de la visite, il récoltera les fruits du temps pas-
sé a «orchestrer» le contenu des contributions des interve-
nants et des visites du site.

L'organisateur informera préalablement les intervenants et
les animateurs de I'objet de la visite d’étude, de I'ensemble
du programme de la visite, du milieu professionnel et des
centres d'intérét des participants. Il est également bon de
fournir a 'ensemble des intervenants et animateurs une co-
pie du programme de la visite d’étude. Idéalement, ils de-
vraient étre informés des questions a couvrir lors de
chaque session ou par chaque institution.

L'organisateur devrait demander aux intervenants et anima-
teurs de visites sur le terrain de fournir des exemplaires im-
primés de leurs présentations (vues, diapos ou graphiques)
et, dans la mesure du possible, de remettre des dépliants,
brochures et autre matériel imprimé portant sur le theme.

Les aides visuelles doivent étre rédigées dans la lan-
gue de travail du groupe.

Les intervenants et les animateurs de visites sur le terrain
doivent étre informés que la langue de travail du groupe ne
sera pas la langue maternelle de la majorité des participants.

Il estimportant de comprendre qu’une visite d’étude est un
outil d’apprentissage en commun. L'organisateur devrait, par
conséquent, encourager les institutions d’accueil a déléguer
un plus grand nombre de membres du personnel aux visi-
tes afin de profiter au mieux de la visite et d’établir des
contacts en vue d’'une coopération potentielle.
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Rédiger un programme

Apres avoir identifié et contacté les intervenants et organi-
sations d’accueil potentiels et aprés avoir examiné les pos-
sibilités d’hébergement et de restauration, les possibilités de
transport local et les ressources sociales et culturelles de
la ville ou du district, I'organisateur rédigera un programme
provisoire (voir 'annexe 3 pour les orientations a suivre dans
I’élaboration d’un programme).

Il est recommandé d’élaborer un projet de program-
me au moins trois mois avant la visite.

Sur la base de I'expérience acquise et des bonnes pra-
tiques, les suggestions suivantes peuvent s’avérer uti-
les:

«/ le programme doit étre en rapport avec le theme annon-
cé et la description fournie dans le catalogue. Il est utile
de rappeler que c’est sur la base de la description four-
nie dans le catalogue que les participants ont opté pour
cette visite d’étude et déterminé leurs attentes;

v/ le programme devrait combiner des présentations théo-
riques sur le théme, des discussions et des visites sur le
terrain. Il devrait inclure divers avis et approches, qu’ils
soient complémentaires ou contradictoires. Toutes les par-
ties du programme devraient se compléter afin de don-
ner une image compléte et réaliste du theme dans le pays
d’accueil a la fin de la semaine;

— une présentation théorique du pays d’accueil sur le the-
me devrait planter le décor pour les visites sur le ter-
rain et servir de base a toute discussion ultérieure. I
est bon d’expliquer le rapport qui existe entre le sys-
teme d’éducation et de formation, d’'une part, et le
contexte socioéconomique et les besoins du marché
de I'emploi de la région ou du pays, de l'autre;
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— il est recommandé de ne pas trop s’attarder sur une pré-
sentation générale du systeme d’éducation et de for-
mation du pays d’accueil. Des liens vers des études des
systemes nationaux et des glossaires sont disponibles
sur le site des visites d’étude du Cedefop a I'adresse
http://studyvisits.cedefop.europa.eu;

— les présentations théoriques doivent étre courtes et sti-
muler I'échange d’idées entre participants et interve-
nants;

— le nombre de visites sur le terrain par jour doit étre li-
mité afin de permettre une certaine souplesse dans le
programme et ne pas charger celui-ci de maniére ex-
cessive;

— le programme doit étre fondé a la fois sur des exem-
ples de bonnes pratiques et sur des pratiques plus re-
présentatives et typiques. En discutant les défis, les par-
ticipants ont 'occasion d’expliquer les approches de leur
pays, ce qui peut s’avérer enrichissant pour l'institution
d’accueil;

il est essentiel pour réussir d’étre a I'<écoute de tous». Le
théme de la visite doit étre présenté sous divers angles,
notamment sous celui des gouvernements et des déci-
deurs a tous les niveaux, des partenaires sociaux, des di-
rigeants d’institutions, des enseignants et formateurs, des
étudiants et des utilisateurs des services d’éducation et
de formation;

Lorsque les visites d’étude concernent la formation

et ’enseignement professionnels, I’organisateur doit

prendre contact avec les organisations des em-
ployeurs et les syndicats (partenaires sociaux), inviter leurs
représentants a prendre part aux discussions de groupe et
souligner le réle des partenaires sociaux dans la prise de
décision en matiére de FEP.
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les visites aux écoles, centres de formation et autres éta-
blissements constituent une partie importante du program-
me. L'organisateur devrait réfléchir aux questions suivan-
tes: y aura-t-il un exposé introductif? Est-il préférable d’ob-
server en silence ou faut-il encourager 'interaction entre
les éléves, les étudiants et les stagiaires? Les rencont-
res entre enseignants, étudiants et stagiaires sont tou-
jours trés appréciées par les participants et I'organisa-
teur devrait s’efforcer de leur en donner la possibilité. Les
étudiants peuvent faire des présentations intéressantes
et animeées qui illustrent les compétences qu’ils acquiée-
rent; ils peuvent également servir de guides pour faire vi-
siter I'école ou la ville;

le programme doit inclure non seulement des présenta-
tions de politiques, de mesures et d’activités, mais aus-
si une évaluation de leur efficacité. La mise en ceuvre des
politiques est toujours la partie la plus difficile du proces-
sus politique et les participants sont généralement inté-
ressés par les aspects pratiques de la mise en ceuvre des
politiques, qui peuvent étre abordés lors d’une rencontre
avec des praticiens. Si de nouvelles politiques et mesu-
res sont présentées, les participants cherchent généra-
lement a savoir quels sont les mécanismes de suivi et
d’évaluation en place, de maniere a permettre aux per-
sonnes intéressées de les suivre et de les examiner
ultérieurement;

indépendamment du theme principal de la visite, les par-
ticipants apprécient d’obtenir des informations sur I'offre
d’éducation et de formation professionnelle aux groupes
défavorisés (immigrants, certains groupes de femmes, en-
fants en décrochage scolaire, travailleurs peu qualifiés)
ainsi que sur les mécanismes de financement de I'édu-
cation et de la formation;

I'organisateur doit penser a I'aspect interculturel, program-
me «caché» de la visite. Les participants apprécient
réellement d’en savoir plus sur 'histoire et la culture de
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I’endroit, car la culture ne s’arréte pas aux habitudes
vestimentaires, a la musique, aux coutumes alimentaires,
etc., mais influence la fagon de penser, les comportements
et les valeurs;

v il est important de se souvenir que le but et I'objectif du
programme sont une préoccupation essentielle. Les vi-
sites d’étude sont des visites de groupe et sont destinées
a I'apprentissage en commun, de sorte qu’il n’est ni tou-
jours possible ni obligatoire de répondre aux souhaits d’ap-
prentissage de chacun des participants. Toutefois, 'iden-
tification des intéréts professionnels spécifiques avant la
visite permettra d’établir un programme plus pertinent et
plus intéressant pour I'ensemble du groupe. Si possible,
les organisateurs devraient tenter de satisfaire les inté-
réts spécifiques de chaque participant;

v il est essentiel de consacrer toute la période a des acti-
vités d’apprentissage. Le tourisme et le Iéche-vitrines ne
doivent pas faire partie du programme. Le pays d’accueil
peut néanmoins formuler quelques suggestions de lieux
a visiter, mais il ne doit pas se charger de I'organisation
de ces visites touristiques ou commerciales.

Contacter les participants

Plus t6t 'organisateur contactera les participants, meilleu-
res seront les chances d’établir des relations amicales et
coopératives avec le groupe.

Les organisateurs devraient chercher a connaitre le milieu
professionnel et les domaines d’intérét des participants, ain-
si que ce qui les motive a participer a la visite et a en tenir
compte lors de la préparation du programme.

lIs devraient également étre informés du niveau linguistique
des participants. L'utilisation de la grille du cadre européen
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commun de référence pour les langues (°) permet de se fai-
re une meilleure idée des aptitudes linguistiques des parti-
cipants. L'organisateur pourrait accorder une attention par-
ticuliere au niveau d’interaction parlée, élément important pour
la participation active aux discussions. Si des problémes lin-
guistiques sont prévisibles, 'organisateur doit envisager de
fournir une certaine assistance linguistique et en informer I'AN.

Les organisateurs doivent également accorder une attention
particuliere aux besoins spéciaux tels qu’ils sont mention-
nés dans les demandes des participants. Il est important que
ces besoins (régime alimentaire spécial, déficiences visuel-
les ou auditives) soient pris en considération et que des dispo-
sitions soient prises avant le début de la visite.

Les organisateurs peuvent obtenir ces informations dans
le systéme informatisé de gestion en ligne (voir le cha-
pitre sur le systéme informatisé de gestion Olive).

Le premier message électronique devrait présenter la per-
sonne de contact de I'organisateur et préciser le théme, le
pays et les dates de la visite. Il est bon, également, d’envoyer
un projet de programme a ce stade afin que les participants
puissent fournir un retour d’informations. L'organisateur peut
demander aux participants de préciser s'’il y a des domai-
nes spécifiques du theme qu’ils aimeraient voir aborder. Le
fait de demander aux participants de fournir un retour d’in-
formations sur le programme peut permettre d’améliorer la
qualité des discussions lors de la visite et d’intensifier les pos-
sibilités de travail en réseau.

L'organisateur devrait aussi informer préalablement les par-
ticipants de ce que 'on attend de leurs contributions sur le
théme: temps alloué, format a adopter et objectif poursuivi.

(°) Le cadre européen commun de référence pour les langues est disponible
a 'adresse: www.coe.int/T/DG4/Portfolio/?L=E&M=/main_pages/levels.html
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Certains organisateurs fournissent un modéle com-
prenant les principaux points sur lesquels il y a lieu
de se concentrer et demandent aux participants d’en-
voyer leurs contributions au préalable. Certains or-
ganisateurs invitent les participants du méme pays
a se contacter avant la visite et a faire une présen-
tation commune sur le théeme.

La programmation du temps est particuliérement im-
portante si la visite ne dure que trois jours. Il est
conseillé aux organisateurs d’obtenir les présenta-
tions des participants et de les diffuser avant la réu-
nion, afin d’éviter d’avoir a consacrer des sessions
assez longues a ces présentations.

L'organisateur devrait informer les participants des arrange-
ments passés avec I'hétel et leur indiquer qu’il leur incom-
be de confirmer la réservation et de s’acquitter des frais. Le
délai de confirmation des réservations devrait étre mention-
né. Pour faciliter la confirmation de la réservation par le par-
ticipant, I'organisateur peut préparer un formulaire de réser-
vation et envoyer une copie a chaque participant.

L’organisateur devrait indiquer aux participants qu’ils
sont seuls responsables:

+ de la confirmation de leur réservation pour la date indiquée,

+ du réglement des frais de séjour et des extras,

+ du paiement des frais d’annulation s’ils ne se présentent
pas et ont oublié d’annuler la réservation.

Il est recommandé de contrdler les confirmations avec
I’hdtel quelques semaines avant la visite d’étude et
d’envoyer au besoin un rappel aux participants qui
n’ont pas encore envoyé leur confirmation.
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Une communication envoyée aux participants avant la
visite devrait également contenir:

+ toutes les informations générales sur le theme de la vi-
site,

+ des informations sur le lieu et I'heure de la rencontre in-
formelle (veille de la visite d’étude) et de la derniere ses-
sion (dernier jour de la visite),

+ des informations sur le trajet de I'aéroport jusqu’au lieu d’é-
tude et vice versa,

+ des informations sur la devise, I'heure locale, le climat, les
dépenses prévues et les personnes a contacter en cas d'ur-
gence.

L'organisateur devrait également suivre régulierement la com-
position du groupe dans le systeme informatisé de gestion
en ligne (QOlive) et faire parvenir les informations pertinen-
tes aux nouveaux participants ajoutés au groupe a la suite
d’annulations et de remplacements.

Outre I'échange régulier de messages électroniques, I'orga-
nisateur peut créer un forum de discussion ou un site web
qui servira de point de contact et d’échanges préliminaires.
L'organisateur devrait toutefois tenir compte du fait que I'en-
tretien d’un tel outil avant et aprés la visite nécessitera du
temps et des ressources, de sorte que les capacités devraient
étre envisagées avant de commencer ce type d’activité.
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Préparer des informations générales
sur le theme de la visite

Le Cedefop fournit des informations générales sur les sys-
temes nationaux d’éducation et de formation, des glossai-
res et des informations générales sur le théme de la visite
dans la perspective européenne sur son site web (consul-
ter la Porte Documentation).

L'organisateur est invité a préparer un document d’informa-
tion sur le theme de la visite. Il est également important d’in-
clure des informations sur le contexte socioéconomique en
rapport avec le theme de la visite afin de comprendre pour-
quoi certains éléments se produisent/fonctionnent d’'une cer-
taine maniere.

Les participants apprécient souvent de recevoir des infor-
mations statistiques sur les themes présentés lors de la vi-
site, en particulier les résultats de I'apprentissage, les étu-
des d’incidence et la performance du systeme. Les orga-
nisateurs peuvent joindre cette information a la documen-
tation.

La documentation devrait étre échangée entre 'organisateur
et les participants avant la visite et mise a disposition dans
le systeme informatisé de gestion (Olive).
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Promouvoir la visite

Il estimportant de promouvoir la visite d’étude au niveau lo-

cal, régional ou national et d’attirer I'attention sur son impor-
tance pour la ville/région.

Les stratégies suivantes peuvent étre utilisées:

+ premierement et avant tout, notification aux autres colle-

- ) uelques strutegies
gues de l'institution ou de I'organisation de la visite d’'un © 1 7

groupe de spécialistes et de décideurs en matiere d’édu- pour Promou\/oi Y

cation et dfe formatlon venant de plusieurs pays européens, wie vicite detude
de ses objectifs et de ses attentes,

+ mise a disposition d’informations sur la visite sur le site web

de linstitution,
« fourniture d’informations sur la visite aux autorités loca-

les, en attirant leur attention sur la valeur ajoutée de cet

événement,
+ rédaction d’un article dans la presse locale,

+ invitation de la presse locale a certaines sessions, visites
sur le terrain ou événements sociaux, ce qui présente éga-

lement des avantages pour les institutions visitées et la

promotion de la coopération européenne.

Une liste de contréle, fournie en annexe 4, aidera les orga-

nisateurs dans leurs préparatifs.
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Suggestions
de déroulement pratique
d’une visite d’étude

Réunion informelle la veille du début
de la visite

La veille du début officiel de la visite d’étude (généralement
un dimanche soir), I'organisateur prévoit une réunion infor-
melle des participants. Celle-ci est importante pour «briser
la glace» et créer une ambiance chaleureuse, ouverte et pro-
pice a 'apprentissage en commun, aux discussions et a I'é-
change d’'idées. Il est utile que la réunion informelle se tien-
ne a I'hétel, afin que les participants qui arrivent tardivement
puissent se joindre aux autres.

Lors de cette réunion, les organisateurs:

+ présentent les participants et les hotes,

+ expliquent le programme, ses objectifs et sa structure, les
rbles des présentateurs et des intervenants, afin de
comprendre linterrelation entre les différentes présenta-
tions et visites sur le terrain et le théme de la réunion; in-
diquent clairement aux participants ce qui sera examiné
et ce qui ne le sera pas,

+ clarifient les attentes des participants,

+ expliquent les aspects logistiques,
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« font part de la nécessité d’un rapport de groupe et choi-
sissent un rapporteur.

Le moment est également opportun pour expliquer les us
et coutumes du pays d’accueil: habitudes alimentaires, heu-
res de travail, habitudes de convivialité, modes de transport,
heures d’ouverture et de fermeture des magasins, musées,
etc. Une visite guidée de la ville peut également étre orga-
nisée le jour de l'arrivée.

Une journée typique

Le premier jour, les participants préférent recevoir un aper-
cu général du théme et certains détails sur les conditions so-
cioéconomiques, I'évolution du marché de I'emploi du
pays, de la région ou de la municipalité d’accueil. Pour éta-
blir une interaction animée entre la théorie et la pratique, il
est stimulant de faire commencer les visites sur le terrain par
la visite d’'une école, d’une entreprise ou d’un centre de for-
mation dans I'apres-midi.

Le modeéle journalier du programme se compose générale-
ment d’une demi-journée consacrée a des sessions théo-
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riques et d’'une ou maximum deux visites sur le terrain. La
matinée est généralement consacrée a des contributions par
des institutions, des décideurs politiques, des partenaires
sociaux, etc. et I'aprés-midi, a des visites d’établissements
scolaires, de centres de formation, d’entreprises, de centres
d’orientation, etc. Cette approche est généralement consi-
dérée comme la meilleure pratique. Le programme peut, ce-
pendant, étre planifié autrement, car de nombreux établis-
sements ont leurs activités principales en matinée. Ce mé-
lange entre intervenants, tables rondes et visites sur le ter-
rain constituera un programme bien équilibré. Les organi-
sateurs devraient faire preuve de flexibilité et concevoir leur
programme de la maniére la plus adéquate.

Certains organisateurs demandent aux participants de fai-
re une bréve présentation (de 5 a 15 minutes par participant
en général) de la situation dans leur propre pays sur le the-
me de la visite. L'expérience montre que la concentration de
toutes les présentations en une seule session peut se ré-
véler longue et fatigante. Les participants préférent géné-
ralement répartir ces présentations sur les deux ou trois pre-
miers jours, étant donné que les informations qu’elles
contiennent peuvent s’avérer utiles pour les discussions. On
se souviendra que I'exercice complet a pour objectif d’im-
pliquer tous les participants dans un échange actif.

A titre d’exemple, vous pouvez demander aux par-
ticipants de faire circuler avant la visite une preé-
sentation de deux pages ou de quatre a cinq dia-
positives.

Il peut également étre utile de fournir des informations ou
un lien vers les programmes sectoriels relevant du program-
me EFTLYV, afin de sensibiliser les participants aux autres
possibilités d'utilisation des contacts qu'’ils acquiérent au cours
de la visite (création d’un projet de partenariat entre établis-
sements scolaires sous Comenius ou Leonardo da Vinci, d’'un
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partenariat d’apprentissage sous Grundtvig, etc.). L'organi-
sateur peut inviter un représentant d’AN ou un représentant
local/régional du programme EFTLV a faire une bréve pré-
sentation du programme. Si ce n’est pas possible, 'organi-
sateur doit attirer I'attention sur les sites web de 'UE consa-
crés aux programmes (voir annexe 1).

Discussion, débat, dialogue... Il ne faut pas sous-estimer I'im-
portance de prévoir du temps et de I'espace pour ceux-ci dans
le programme. La possibilité de partager et de générer des
idées au sein du groupe et avec les institutions d’accueil est
I'une des parties les plus utiles d’une visite. Ce que les par-
ticipants apprécient le plus, ce sont les formes interactives
de travail. Il est essentiel d’allouer du temps aux discussions
de groupe et aux sessions de questions/réponses.

L'organisateur devrait rappeler a tout moment qu’une visi-
te d’étude est une possibilité d’apprentissage tant pour les
hétes que pour les visiteurs. Lors de la visite d’institutions,
les participants devraient avoir la possibilité de se présen-
ter a toutes les institutions d’accueil et les hotes devraient
étre en mesure d’interagir avec les visiteurs. Les participants
apprécient que les organisateurs informent les hotes de
I'origine professionnelle des membres du groupe.
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Les organisateurs et les hétes des visites sur le terrain ont
souvent tendance a dépasser les limites du programme, de
sorte que I’horaire devient trés serré. L'organisateur se sou-
viendra néanmoins que les participants ont besoin de
temps pour traiter et assimiler ce qu’ils ont vu et entendu et
pour discuter de leurs conclusions avec le groupe. Ce pro-
bléme n’est pas tellement important le premier jour, mais le
besoin s’en fait de plus en plus sentir a mesure que la visi-
te se déroule. Dix a quinze minutes de synthese faciliteront
souvent cet exercice important. L'organisateur ne doit pas
avoir peur des «creux» dans I’horaire: plus il y a de temps
pour les discussions ou les échanges, mieux cela vaut. Pré-
voir une pause café supplémentaire ou une session de pro-
menade-débat ou encore du temps pour des discussions in-
formelles lors des pauses serviront également 'objectif.

Les organisateurs se souviendront que la grande quantité
de connaissances transmises lors de longues périodes de
concentration, dans une langue qui n’est pas toujours cel-
le des participants, est génératrice de tensions et de fatigue.
Les participants devraient dés lors étre libérés a des heu-
res raisonnables et avoir la possibilité de rentrer a I'hétel a
une heure raisonnable.

Le dernier jour, les représentants de tous les hbtes peuvent
étre invités a une discussion de groupe ou a une session de
cléture. Dans certains pays, un tel événement peut prendre
la forme d’une discussion en table ronde dans la matinée
du dernier jour. Une telle session peut également aider les
participants a clarifier certains points qui n’ont pas été abor-
dés lors de la visite.
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D’une maniére générale, la deuxieme moitié du dernier jour
est consacrée a la finalisation du rapport de groupe. L'orga-
nisateur devrait mettre a la disposition du groupe et du rap-
porteur une salle et un ordinateur avec un acces a Internet.
La plupart du temps, I'organisateur se retire du groupe et lais-
se celui-ci travailler, mais il reste a proximité afin de pouvoir
répondre aux questions.

L'organisateur doit délivrer des certificats de participation aux
participants. Ces certificats de participation sont une preu-
ve obligatoire qui doit étre jointe aux rapports individuels des
participants a I’AN. Les certificats doivent étre rédigés dans
la langue de travail de la visite d’étude et peuvent compren-
dre une deuxiéme page dans la langue du pays d’accueil.

Dans certains pays, un diner d’adieu informel, le dernier jour
ou le dernier soir, regroupant tous les participants et tous les
intervenants invités, constitue éventuellement le point d’or-
gue de la semaine et peut conduire a la formation de contacts
durables.
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Rapport de groupe

Lors de la premiére réunion avec les participants, I'organi-
sateur rappelle a ceux-ci qu’ils sont tenus d’élaborer un rap-
port de groupe et les invitent a sélectionner un rapporteur.

Le rapport doit:

+ aider les participants, par le biais de discussions et d’é-
change d'impressions, a résumer leur expérience d’appren-
tissage,

+ fournir au Cedefop et aux AN des informations leur per-
mettant d’évaluer la qualité et I'efficacité du programme
et de ses résultats,

+ donner a l'organisateur une idée de la maniere dont la vi-
site s’est déroulée et matiére a réflexion pour les futures
visites qu’il souhaite organiser,

+ fournir des informations que les autres spécialistes en édu-
cation et en formation professionnelle peuvent utiliser au
niveau national et au niveau européen.

Le rapport de groupe est un important instrument de réflexion
sur les questions débattues et non une critique de la visite.
Si les organisateurs le souhaitent, ils peuvent utiliser un for-
mulaire d’évaluation distinct afin de recueillir I'avis des par-



Rapport de groupe

ticipants sur les aspects logistiques, la répartition du temps
et les éléments de la visite.

Lorsqu’ils préparent le rapport, les participants doivent ré-
fléchir aux lecteurs potentiels, qui doivent étre en mesure
de tirer des enseignements de leur expérience. Il peut étre
utile de réfléchir au rapport du groupe en tant que base pour
un article que les participants pourraient écrire lorsqu’ils re-
prennent leur activité professionnelle.

Le rapport est soumis en ligne dans le systéme informati-
sé de gestion (Olive).

47




48

Guide a l'intention des organisateurs de visites d’étude

Systéme informatisé
de gestion — Olive

Le Cedefop prévoit un systéeme informatisé de gestion inter-
actif, communément appelé Olive, qui est disponible a I'a-
dresse http:/studyvisits.cedefop.europa.eu/

Dés que des groupes seront formés, le Cedefop informera
les organisateurs de leur accés a la section réservée
d’Olive. Chaque organisateur recevra un nom d’utilisateur
et un mot de passe. Les organisateurs les utiliseront pour
accéder aux informations sur les participants faisant partie
de leur groupe, sur I'expérience professionnelle de ceux-ci
et sur leurs coordonnées de contact, ainsi que pour suivre
les modifications au sein du groupe.

Les guides d’utilisation Olive sont disponibles en ligne.
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ANNEXE 1

Contexte politique

de I’éducation et

de la formation tout au
long de la vie

En 2000, le Conseil de I'Union européenne a élaboré une
stratégie en réponse aux principaux défis qui se présen-
taient a 'Europe: mondialisation, mutations démographiques
et économie de la connaissance. Il s’agit de la fameuse
stratégie de Lisbonne. Son objectif est ambitieux: faire
de I'Union européenne, d’ici 2010, «I’économie de la
connaissance la plus compétitive et la plus dynamique du
monde» (voir encadré 1).

Pour devenir une société fondée sur la connaissance, I'Eu-
rope doit assurer une croissance économique plus forte,
des emplois plus nombreux et de meilleure qualité et une
véritable cohésion sociale. Afin d’atteindre ces objectifs,
I’Europe doit améliorer ses performances en matiére d’é-
ducation et de formation. Cela signifie que tous les Euro-
péens doivent avoir la possibilité d’acquérir des connais-
sances, des savoir-faire et des compétences tout au long
de leur vie. Dés lors, I'éducation et la formation sont de-
venues un moyen d’action politique important.

Les ministres de I'’éducation sont ainsi convenus pour la
premiére fois en 2001 d’une stratégie commune d’éduca-
tion et de formation. Il est devenu hautement prioritaire de
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donner accés a l'apprentissage aux Européens de tous
ages et d’améliorer la qualité et I'efficacité de I’éducation
et de la formation. Il a également été décidé d’ouvrir au mon-
de extérieur les systemes d’éducation et de formation. Un
programme de travail jusqu’en 2010 a, dés lors, été éla-
boré en 2002 sous le nom de programme de travail Edu-
cation et formation 2010. L’éducation et la formation en
Europe devaient devenir une référence de qualité pour le
monde entier (voir encadré 2).

Le programme de travail Education et formation 2010 a vu
le jour dans le cadre d’'un processus connu sous le nom
de processus de Bologne ayant démarré en 1999. Ce-
lui-ci visait a restructurer les systémes européens d’ensei-
gnement supérieur afin de les rendre plus comparables et
compatibles. L’éducation et la formation tout au long de la
vie devaient devenir I'un des principaux objectifs du pro-
cessus de Bologne en 2001 (voir encadre 4).

Reconnaissant sa valeur et son role important dans la réa-
lisation des objectifs de Lisbonne, les ministres responsa-
bles, les partenaires sociaux européens et la Commission
européenne ont décidé de coopérer étroitement dans la
formation et I'enseignement professionnels (FEP). lIs
sont convenus, dans la déclaration de Copenhague
(2002), de rendre la FEP plus transparente et plus ouver-
te et d’en améliorer la qualité. Le processus de Copenha-
gue vise a rendre I’éducation et la formation tout au long
de la vie plus aisément accessibles et a promouvoir la mo-
bilité éducative, professionnelle et géographique (voir en-
cadré 3).

Les activités liées a la politique telles que décrites dans
le programme de travail Education et formation 2010 sont
complétées par le Programme pour I’éducation et la for-
mation tout au long de la vie. Ce programme intégré
unique soutient la coopération dans tous les secteurs de
I’éducation et de la formation sur le terrain. Il offre un ap-
pui financier a des individus et a des institutions afin qu’ils
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puissent participer a des milliers de projets de coopération
chaque année. Ces projets permettent aussi aux appre-
nants et aux enseignants et formateurs de passer un cer-
tain temps dans une institution ou une entreprise a I'étran-
ger (voir encadré 5).

Un cadre cohérent pour la coopération dans I'’éducation
et la formation professionnelle a donc été mis en place.
Comme le montrent les rapports d’activité, ce cadre a per-
mis de soutenir les réformes nationales et de développer
plusieurs outils de référence européens.

Il est essentiel d’atteindre tous les acteurs concernés, pour
progresser dans les domaines ou il reste beaucoup a fai-
re et s’assurer que les initiatives et outils politiques sont
mis en ceuvre dans les systemes d’éducation et de for-
mation. Le programme de visites d’étude réunit un large
éventail de spécialistes de I’éducation et de la formation
et de décideurs politiques et leur permet de discuter, de
tirer des enseignements mutuels de leur expertise et de
mettre en commun leurs expériences de mise en ceuvre
des politiques d’éducation et de formation tout au long de
la vie dans leur pays. Cet échange entre responsables de
I'éducation et de la formation contribue a une coopération
«multi-facettes» mise en place entre les Etats membres
et les autres pays participants (Islande, Liechtenstein,
Norvége et Turquie) dans le domaine de I’éducation et de
la formation tout au long de la vie en vue d’atteindre les
objectifs de Lisbonne.
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ﬂENCADRE 1 \

Stratégie de Lisbonne pour la croissance
et 'emploi

Adoptée en 2000 par les chefs d’Etat ou de gouvernement, la straté-

gie de Lisbonne a fixé un objectif ambitieux: faire de I'Union euro-

péenne, d’ici 2010, «I’économie de la connaissance la plus compéti-

tive et la plus dynamique du monde, capable d’une croissance

économique durable accompagnée d’une amélioration quantitative et

qualitative de I'emploi et d’une plus grande cohésion sociale». Pour

atteindre cet objectif, trois domaines d’action principaux ont été iden-

tifiés:

- faire de I'Europe un lieu plus attrayant pour les investisseurs et les
travailleurs,

- favoriser la connaissance et I'innovation,

- améliorer I'emploi quantitativement et qualitativement.

Le concept sous-jacent était qu’une économie plus forte créerait des
emplois. L'innovation a été considérée comme la locomotive du chan-
gement économique. Les politiques de cohésion sociale et environ-
nementale stimuleraient davantage encore la croissance écono-
mique. Pour atteindre ces objectifs, plusieurs mesures et réformes ont
été convenues pour garantir le renouveau économique, social et en-
vironnemental et la durabilité.

Outre les conditions macroéconomiques saines, la connaissance a été
considérée comme un facteur crucial pour garantir la compétitivité de
I’Europe («économie apprenante»). L'éducation et la formation permet-
tent également de s'assurer que les personnes bénéficient d'une éga-
lité de traitement et ont la possibilité de s'engager activement dans
la société. L'éducation et la formation ont, dés lors, été identifiées
comme I'un des moyens d'action politique qui permet de faire face
aux défis de I'Europe. Un plus grand investissement dans le facteur
humain grace a une éducation et des compétences meilleures, et une
amélioration de la capacité d'adaptation des travailleurs figurent
parmi ses priorités.

Depuis sa révision en 2005, la stratégie s’est concentrée sur la crois-
sance et I'emploi. La Commission européenne et les Etats membres
travaillent en étroite collaboration. Les Etats membres ont instauré des
programmes nationaux permettant d’exécuter des réformes sur la
base de lignes directrices politiques convenues collectivement.
Chaque année, ils établissent un rapport sur I'état d'avancement. L'é-
change d’expériences et I'apprentissage en commun sont des élé-

\ments centraux de cette initiative. /
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/Entre 2008 et 2010, I'accent est plus particuliérement mis sur les obx
jectifs sociaux de I'Europe. Ceux-ci requiérent des politiques favori-
sant I'intégration au sein de I'éducation et de la formation et des stra-
tégies cohérentes et globales d’éducation et de formation tout au long
de la vie. Dans le cadre de la stratégie, la Commission européenne a
également préparé un nouveau programme social. Celui-ci comprend
des initiatives dans les domaines de I'emploi et des affaires sociales,
de I'éducation et de la jeunesse, de la santé, de la société de I'infor-

mation et des affaires économiques. /

\_

ﬂENCADRE 2 \

Programme de travail Education
et formation 2010

Le programme de travail Education et formation 2010 de la Commis-
sion européenne est un cadre politique de coopération entre les Etats
membres dans le domaine de I’éducation et de la formation en vue
de la réalisation des objectifs de Lisbonne.

En 2001, les Etats membres ont convenu, tout en respectant la diver-

sité nationale, de trois objectifs communs pour les systemes d’édu-

cation et de formation:

- améliorer la qualité et I'efficacité des systemes,

- faciliter I'acces a I'éducation et a la formation,

- ouvrir au monde extérieur les systemes européens d’éducation et
de formation.

La modernisation et la réforme des systemes d’éducation et de for-
mation relévent de la responsabilité et sont le domaine des Etats

membres. Plusieurs initiatives politiques et outils de référence com-
muns ont toutefois été élaborés au niveau européen afin de soutenir
les réformes nationales. Il s'agit, notamment, d'un cadre de compé-
tences clés qui sont essentielles a la société de la connaissance, du
cadre européen des certifications, d'Europass, du systéme européen
de transfert de crédits d'apprentissage, du programme Education et
de formation tout au long de la vie (dans le cadre duquel s’inscrivent
les visites d’étude), etc.

Afin de contrdler les progrés réalisés par I'Union et les Etats membres
vers les objectifs a atteindre, un systeme d’indicateurs de qualité et
de points de référence en matiére d’éducation au niveau européen est

\utilisé. Les Etats membres établissent tous les deux ans des rapports/
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nationaux sur |'état d'avancement qui constituent la base d’un rapx
port conjoint du Conseil et de la Commission.

Pour 2006, les pays devaient avoir développé des stratégies d’édu-
cation et de formation tout au long de la vie «du berceau a la tombe>»,
couvrant tous les secteurs et tous les niveaux de I’éducation et de la
formation. ’éducation et la formation en Europe devaient devenir une
référence de qualité pour le monde entier.

’apprentissage mutuel et I'échange de bonnes pratiques comptent
parmi les principaux outils de coopération et d’évolution vers un sys-

téme d’éducation et de formation de haute qualité en Europe. /

\_

GNCADRE 3 \

Processus de Copenhague

Signée en 2002 dans le sillage de la stratégie de Lisbonne et de la
coopération en matiere d’éducation, la déclaration de Copenhague a
servi de point de départ pour une coopération plus étroite entre la
Commission, les Etats membres et les partenaires sociaux euro-
péens en matiere de formation et d’enseignement professionnels
(FEP). La FEP joue un réle dans I'éducation et la formation tout au long
de la vie et permet d’obtenir une main-d’ceuvre qualifiée, nécessaire
dans une économie compétitive et dynamique.

Afin d’améliorer la qualité et I'attrait de la FEP et d’en rehausser le pro-

fil parmi d’autres domaines de I'éducation, les priorités suivantes ont

été définies:

« donner une dimension européenne a la FEP (améliorer la coopéra-
tion entre établissements et promouvoir la mobilité),

- rendre la FEP plus transparente et améliorer I'information et I'orien-
tation (développer un systéme de crédits pour assurer la transfé-
rabilité des résultats de I'apprentissage en FEP, renforcer les poli-
tiques, les systémes et les pratiques d’éducation et de formation
tout au long de la vie),

promouvoir la reconnaissance des qualifications et des compéten-
ces (développer un cadre unique pour aider a traduire les qualifi-
cations et les compétences et les rendre plus transparentes, sou-
tenir le développement de qualifications et de compétences dans
les secteurs économiques, développer des principes communs de

validation des apprentissages non formels et informels), /

\_
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K développer I'assurance qualité dans la FEP (y compris par I’attenx
tion donnée aux besoins de formation des enseignants et des in-
structeurs).

La FEP relevant de la responsabilité des Etats membres, le travail
consacré au développement d’outils communs et de niveaux de ré-
férence, qui aident a mettre en ceuvre la réforme et a accroitre la
confiance mutuelle entre les principaux acteurs, est volontaire.

Le rdle des partenaires sociaux dans la mise en ceuvre des priorités
a été souligné dans les documents politiques.

Le processus a insisté sur I'importance de la FEP et déclenché d’im-
portants développements. Des recommandations et des principes
communs ont été élaborés dans les domaines des compétences clés,
de I'assurance qualité dans I'enseignement supérieur et dans la
FEP, de la qualité de la mobilité, de I'éducation et de la formation tout
au long de la vie et de la validation des apprentissages non formels
et informels. Le développement du cadre européen de certifications
a eu d’'importants effets, puisque les travaux sur les cadres nationaux
de certifications ont une influence sur tous les secteurs et niveaux
d’éducation et de formation. Un large éventail d’acteurs ont été im-
pliqués dans le processus. lls se sont familiarisés avec la coopéra-
tion au niveau européen, pour laquelle ils ont développé un plus grand

\intérét. /

/ENCADRE 4 \

Processus de Bologne

Lancé en 1999, avant la stratégie de Lisbonne, le processus de
Bologne est étroitement lié au processus de Lisbonne, auquel il
contribue, mais couvre un plus grand nombre de pays participants
(45 pays).

Le processus de Bologne a pour objectif de créer un espace européen

de I'enseignement supérieur, au sein duquel les étudiants peuvent

choisir dans un large éventail de cours de grande qualité a travers

I'Union européenne. Le processus de Bologne a trois grandes priorités:

« Iintroduction du systeme a trois cycles dans I'enseignement supé-
rieur — licence-bachelor/master/doctorat —, qui a été adopté dans
la quasi-totalité des pays;

« I'assurance qualité: un organisme indépendant d’assurance qualité

\ existe dans la majorité des pays; /
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K la reconnaissance des qualifications et des périodes d’étude: le sysx
teme européen de transfert et d’accumulation de crédits (ECTS) est
obligatoire dans la plupart des pays.

L'Union européenne soutient la modernisation des universités dans les

programmes d’études, la gouvernance et le financement, de fagon a

leur permettre de répondre aux défis de la mondialisation et de la
\concurrence et de stimuler I'innovation et la recherche. /

/ENCADRE 5 \

Programme Education et formation tout
au long de la vie (2007-2013)

Le programme Education et formation tout au long de la vie est un pro-
gramme de financement qui compléte le travail politique; il offre a des
individus et a des institutions un soutien leur permettant de partici-
per a des milliers de projets de coopération chaque année. Le pro-
gramme couvre un large éventail d’activités associées a I’apprentis-
sage, depuis la prime enfance jusqu’a la vieillesse, qui contribuent aux
échanges et a la mobilité a travers I'UE et d’autres pays participants.
Il a rassemblé sous un cadre unique la quasi-totalité des programmes
d’éducation et de formation. Il se compose de quatre programmes
sectoriels:

+ Comenius (enseignement scolaire),

+ Leonardo da Vinci (formation et enseignement professionnels),
- Erasmus (enseignement supérieur),

De plus amples « Grundtvig (éducation des adultes).
informations peuvent étre

N Il comprend également un programme transversal, dont les visites d'é-
obtenues a I'adresse:

tude font partie, qui soutient la coopération politique et aide a tirer des

http://ec.europa.eu/ enseignements des politiques, ainsi que des éléments consacrés a
) educat_mn/ I'apprentissage des langues, aux TIC et aux activités de valorisation.
lifelong-learning- Le programme Jean Monnet soutient les institutions et associations

programme/ européennes.
doc78_en.htm \ /
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ANNEXE 2

Exemple de programme

Un programme devrait inclure:

10.

o=

le numéro du groupe,

le theme et le titre,

les dates,

la langue de travail,

les coordonnées de I'organisateur local: adresse, téléphone, télécopie,
courriel,

le nom, I'adresse, le numéro de téléphone, de télécopieur et de télé-
phone mobile du chef de groupe (la personne qui accompagnera le
groupe),

les coordonnées de I'hotel: adresse, n° de téléphone/télécopieur,
adresse électronique, prix de la chambre,

les informations pratiques:

(a) itinéraire jusqu’a I'ndtel (moyens de transport: avion, train, voiture),
(b) colit du transport

(c) adresse et numéro de téléphone des lieux visités,

le contenu et I'horaire:

(a) soirée d’accueil: lieu, date, heure,

(b) sessions et visites:

e lieux a visiter (nom et adresse de I'organisation, pas d’acro-
nyme, bréve description de ses fonctions et du rdle dans le pro-
gramme de visite, adresse web),

e lieu de réunion, heure,

e chef de groupe pour la visite, si cette personne est différente de
celle qui a été indiquée précédemment,

e intervenants (nom, fonction, coordonnées de contact,
thémes/principaux points de la contribution, adresse web de
I'institution représentée),

¢ heures des sessions/visites, heure pour les sessions de ques-
tions/réponses, pauses café,

o déjeuner: heure (offert ou non, colt le cas échéant),

e heure de retour a I'hotel, heures prévues pour les discussions
finales et la réflexion.

Une liste des participants avec des informations sur leurs coordonnées
professionnelles peut étre jointe en annexe.
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ANNEXE 3

Liste de contrble pour
I'organisateur de la visite d’étude

Action Planification
O La formation de groupes est confirmée par le Cedefop. juillet
O Le nom d'utilisateur et le mot de passe pour Olive sont transmis par le Cedefop. juillet-aodt
O Ladirection et les collegues sont informés de la visite d’étude a venir.
[0 Léquipe d’organisation est créée.
[0 Lhétel pour I'accueil des participants est identifié et un accord préliminaire 12 semaines
est passeé. avant la visite (*)
O Les besoins de transport sont définis et un arrangement est pris. 12 semaines
avant la visite
[0 Les institutions et les organisations a visiter sont identifiées 12 semaines
et un contact a été établi. avant la visite
[0 Les intervenants potentiels sont identifiés et un contact a été établi 12 semaines
avec eux. avant la visite
O Une liste d’intervenants et d’institutions de remplacement est établie. 12 semaines
avant la visite
O Les documents de la visite d’étude sont envoyés aux intervenants et aux 12 semaines
institutions (projet de programme, description, liste des participants avec leur avant la visite
contexte professionnel).
O Le programme préliminaire est préparé. 12 semaines
avant la visite
[0 Les contextes, intéréts et motivations professionnels des participants Le plus tot
sont étudiés. possible
O Les besoins spéciaux des participants individuels sont identifiés, Le plus tot
pour autant qu’ils en aient. possible
O Les mesures sont prises en faveur des participants qui ont des Le plus tot

besoins spéciaux. possible




ANNEXE 3

Liste de controle pour I'organisateur de la visite d’étude

Action

Planification

Un contact est établi avec les participants et un kit d’informations est
envoyé (voir page 37).

10-12 semaines
avant la visite

Une documentation de référence sur le theme est préparée dans le pays
d’accueil et envoyée aux participants (mise a disposition dans Olive).

6 semaines
avant la visite

La participation des intervenants et des institutions hdtes est confirmée.

6 semaines
avant la visite

Une réunion informelle du groupe est organisée la veille de la journée
de démarrage.

6 semaines
avant la visite

Un projet de programme est envoyé a I’AN.

6 semaines
avant la visite

Les réservations d’hotel sont confirmées par les participants.

4 semaines
avant la visite

Le programme final est envoyé aux participants et a I’AN.

Une semaine
avant la visite

Les objectifs de la visite et la structure du programme sont expliqués.

Réunion informelle

O

Les participants sont informés du rapport de groupe et invités
a sélectionner un rapporteur pour le groupe.

Réunion informelle

O

Les certificats de participation sont envoyés aux participants.

Dernier jour
de la visite

Les institutions et organisations d’accueil visitées sont remerciées.

Apres la visite

Les résultats de la visite sont diffusés.

Apreés la visite

Olive est consultée afin de prendre connaissance des éventuels changements.

Régulierement

Ooojg|o

Des informations sont envoyées aux participants nouvellement ajoutés.

Régulierement

(*) Ces délais peuvent parfois étre plus courts pour les visites qui démarrent en septembre. Mais les organi-

sateurs sont encouragés a s’acquitter d’'un maximum de taches le plus rapidement possible.
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