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ERSTER TEIL: EINLEITUNG

1. Die Entstehung dieses Leitfadens
Dieser Leitfaden entstand aufgrund folgender Uberlegungen:

l. Inderinternationalen Entwicklungszusammenarbeit meint man mit "Personeller Entwicklun-
gszusammenarbeit”in der Regel, dass eine, in einem bestimmten Bereich spezialisierte Organisati-
on aus dem Norden, Fachleute im Freiwilligenstatus' zwecks Wissenstransfer zu einer Institution in
den Siiden entsendet. Diese gewinnen dabei gleichzeitig berufliche und menschliche Erfahrungen.
Obwohl personelle Austausche zwischen Landern des Stidens oder vom Siiden in den Norden exis-
tieren, werden sie mit wenigen Ausnahmen? kaum im Kontext der Personellen Entwicklungszusam-
menarbeit durchgefiihrt.

Il. In den letzten Jahren kam es zu grossen Veranderungen in Bezug auf die Verteilung von Wis-
sen und Kompetenzen, so dass diese nicht mehr nur im Norden, sondern auch im Stiden zu finden
sind. Diese Tatsache hat direkte Auswirkungen auf die Personelle Entwicklungszusammenarbeit.
Eine vertiefte Auseinandersetzung lber den Personenaustausch als Instrument der internationalen
Entwicklungszusammenarbeit ist notig.

. Das CEAS betreibt seit rund zwanzig Jahren Stid-Nord- und Siid-Stid-Austausche®. Die da-
bei gesammelten Erfahrungen und die daraus gezogenen Lehren sind in diesen Leitfaden einge-
flossen. Unité und E-CHANGER/COMUNDO waren beim Vorhaben, welches dieses Instrument der
Entwicklungszusammenarbeit verbessern soll, eng eingebunden. Das Dokument wird durch das
CEAS-Netzwerk, sowie Fédéreso, Mitgliedern von Unité und weiteren an Stid-Nord- und Sid-Sid-
Austauschen interessierten Organisationen bereitgestellt.

V. Ein Anstoss warauch die Untersuchung der Flihrungsqualitat des CEAS-Schweiz, welche Unité
2011/12 dem Hauptautor in Auftrag gab*. Eine der Empfehlungen lautete, dass der Siid-Stid-Per-
sonenaustausch als Instrument der Entwicklungszusammenarbeit besonders innovativ und fir die
beteiligten Patreien fruchtbar sei und es diesen zu starken gelte. Um dies umzusetzen solle das
CEAS ein Konzept erarbeiten und die entsprechenden Verfahren definieren.

Der vorliegende Leitfaden und die Auseinandersetzung die dazu gefiihrt hat, sind in weiten Teilen
eine Antwort auf diese Empfehlung.

'Im Sprachgebrauch von Unité handelt es sich um Facharbeit im Freiwilligenstatus, welche im Rahmen der Entwicklungszusammenarbeit
als Personenaustausch durchgefiihrt wird. E-CHANGER/COMUNDO nennt die Fachpersonen auf Franzdsisch erfindungsreich ,Cooper-ac-
teur-actrice”.

2 Siehe Bibliographie.

3 Die Organisation E-CHANGER/COMUNDO, welche traditionellerweise Nord-Stid-Austausche durchfiihrt, hat kiirzlich ein Pilotprojekt fur
den Stid-Nord-Austausch initiiert (siehe Bibliographie). Dieses Projekt wurde unldngst durch D.-E. Fino/L. Soler evaluiert: Mandat d'étude sur
le role des personnes en échange du Sud, 31 mars 2015.

4 DESK STUDY, Centre Ecologique Albert Schweitzer Neuchatel (CEAS), Management de qualité, Echange de personnes dans la coopération
internationale, Daniel Fino Genéve/UNITE - Berne, 06.02.12.




2. Untersuchungsgegenstand, Akteurinnen, Ziele und Vorgehensweise

Es geht um den Austausch von Personen, welche bereits bei einer Entwicklungsorganisation (Ve-
rein, Kooperative, dezentralisierte 6ffentliche Dienstleister etc.) tatig sind. Die betreffenden Orga-
nisationen stehen in Beziehung zu einer dahnlichen Organisation im selben Land oder im interna-
tionalen Kontext. Es sind oft Organisationen, die Giber ein Netzwerk mir weiteren Organisationen
verbunden sind. Die Mitarbeitenden der Organisationen spielen die Hauptrollen bei der Personel-
len Entwicklungszusammenarbeit, aber es sind die Organisationen, welche den entsprechenden
Rahmen bieten und den Austausch organisieren. Beide, sowohl die betreffenden Personen, als
auch die Organisationen profitieren vom Personenaustausch.

Das Konzept der Personellen Entwicklungszusammenarbeit, welches von allen Akteurlnnen geteilt
wird, verweist auf Schliisselbegriffe und bezieht sich auf Ideen wie Reziprozitadt, gegenseitige Wert-
schatzung, Solidaritat, Interkulturalitat, Teilen von Wissen, Erfahrung und Kompetenzen zwischen
den beteiligten Personen und Organisationen. Das Ziel, menschliche, professionelle und organisa-
torische Kapazitdten zu starken, ist Bestandteil dieser Logik.

Bei den Themen eines Austausches kann es sich um technische und/oder verwaltungstechnische
und institutionelle Fragestellungen handeln. Ein wichtiges Ziel kann auch ein besseres Verstandnis
der Entwicklungshilfe im Norden fiir Mitarbeitende im Siiden sein, so dass ein fairerer Zugang zu
diesem System fiir die Akteurlnnen des Stiidens ermoglicht wird. Eine hohere Wertschatzung der
diversen Kompetenzen, welche im Siiden zur Verfliigung stehen, kann ein weiteres Ziel sein.

Verschiedene Typen des Austausches sind moglich:

a) Praktika, praktische Ausbildungen, organisierte Besichtigungen, oder
b) Unterstiitzung/Beratung, Dienstleistung, Audit.

Obwohl sich die betreffende Person beim Personenaustausch des Typs a) eher in die Rolle der/
des «Lernenden» begibt und beim Typ b) in die Rolle der/des «Wissensvermittelnden», bleiben die
Bereicherung und die menschliche Interaktion zentral fiir das Konzept der Personellen Entwicklun-
gszusammenarbeit. Es ist eine Win-Win-Situation. Fiir beide Typen der Personellen Entwicklungszu-
sammenarbeit braucht es ausdriickliche Bestimmungen, etwa ein klares Pflichtenheft.

Die Kosten eines Personenaustausches® konnen durch das Budget der Entsende- oder der Empfan-
gerorganisation (manchmal Partnerorganisation) gedeckt werden, moglich ist auch eine Finanzie-
rung im Rahmen eines spezifischen Projektes, welches von externen Geldgeberlnnen (Stichwort
Fundraising) stammt.

Wadhrend diverse Organisationen aus dem Norden, welche Nord-Siid-Austausche durchfiihren,
Uber definierte Abldufe (zur Vorbereitung, Schulung vor der Abreise, Ausarbeitung von Vertragen
und Pflichtenheften, Planung, Nachbereitung, Rechenschaftsbericht etc.) verfligen, ist dies fur Stid-
Sud- und Stid-Nord-Austausche selten der Fall.

Zwar kénnen die Fachkenntnisse und Instrumente, welche fiir Nord-Siid-Austausche Verwendung
finden, nitzlich sein und sind bis zu einem gewissen Mass Ubertragbar. Aber der vorliegende Leit-
faden will sich auf die Besonderheiten des Kontextes im Stiden und auf Organisationen konzent-
rieren, welche nicht auf Personelle Entwicklungszusammenarbeit spezialisiert sind, sondern diese
Form als eine von vielen nutzen, um die Kapazitaten ihrer personellen Ressourcen und ihrer Orga-

° Es handelt sich um eine Entschadigung der effektiven Reise- und Aufenthaltsspesen, des allfalligen Erwerbsausfalles, sowie Materialkosten,
welche ein Personenaustausch verursacht. Im Rahmen des Konzeptes der Personellen Entwicklungszusammenarbeit sind keine Honorare
vorgesehen, die iber den Lohn hinausgehen, welchen die PA bereits erhélt.



nisation aufzuwerten. Aus dieser Perspektive wird das Augenmerk besonders auf die Identifizierun-
gsphase und die Vorbereitung des Personenaustausches gerichtet.

Untenstehend eine schematische Darstellung der wichtigsten involvierten Akteurlnnen, ihrer
Funktionen und den Beziehungen zwischen ihnen:

/" siip SUD ODER NORD N\
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EmpfOrg PA EntOrg

Entsendeorganisa- Person im Austausch, Empfangerorganisation: zustandige Organisa-
tion: Organisation, zu AngestellteR der tion, welche die Person im Austausch aufnimmt
deren Team die EntOrg
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Acteurs, fonctions et relations dans des échanges Sud-Sud ou Sud-Nord




Angestrebte Wirkungen (outcomes) dieses Leitfadens:

I. Die Organisationen, welche von dieser Art der Entwicklungszusammenarbeit Gebrauch machen,
konnen echten Nutzen aus den Kompetenzen ziehen, welche durch den Personenaustausch mo-
bilisiert werden.

II. Die Personen im Austausch sind offen, machen neue berufliche und menschliche Erfahrungen,
sind innovativ und mobilisieren ihr Umfeld.®

Angestrebte Resultate (outputs) dieses Leitfadens sind:

I. Die Vorgehensweise in der Personellen Entwicklungszusammenarbeit wird «professionalisiert»:
Alle involvierten Akteurlnnen kennen ihre Rollen und kdnnen so die Erwartungen an sie erfillen;

Il. Die Organisationen, welche an der Personellen Entwicklungszusammenarbeit interessiert sind,
verfligen Uber klare Angaben, welche ihnen zur Vorbereitung, Umsetzung und Auswertung ihrer
Austauschprojekte nitzlich sind;

lIl. Die Personen im Austausch sind Stakeholder des Vorhabens und kénnen sich, da sie tGiber gute
Kenntnisse der Prozesse verfligen, einbringen.

Bei der Erarbeitung dieses Leitfadens kam ein wichtiger Teil des Inputs vom CEAS, welches seine
eigene Erfahrung im Bereich Siid-Std- und Stid-Nord-Austausch iberprift hat, um daraus die Leh-
ren zu ziehen’. Dazu hat das CEAS eine Erhebung?® in Auftrag gegeben, welche im September 2014
durchgefiihrt wurde. Im Zuge dieser Studie sind rund ein Dutzend Personen, welche an S-S- und
S-N-Austauschen teilgenommen haben, sowie die Verantwortlichen innerhalb des CEAS befragt
worden.

Basierend auf den Resultaten dieser Umfrage® wurde Anfangs November 2014 in der Schweiz ein
Workshop abgehalten,’® um eine erste Diskussion tiber Grundsatzfragen zu fiihren, welche den
S-S-und den S-N-Austausch betreffen. Ein dhnlicher Workshop wurde Ende November 2014 in Qua-
gadougou durchgefiihrt'', um die Fragen, welche in der Erhebung vom September 2014 und dem
Workshop in der Schweiz aufgeworfen wurden, vetrieft zu debattieren. So konnten die Grundlagen
fur die Konzipierung des vorliegenden Leitfadens erarbeitet werden.

Anlasslich des Workshops in Ouagadougou wurden nach den Plenardikussionen zwei Gruppen ge-
bildet:

Eine Gruppe hat sich mit den Schlisselfaktoren des S-S-Austausches, die andere mit jenen des
S-N-Austausches beschéftigt.

Durch diese partizipative Vorgehensweise konnte die Meinung zahlreicher Personen, welche einen
Austausch mitgemacht hatten, in die Uberlegungen zu diesem Leitfaden einbezogen werden. Die

° Es geht darum, Indikatoren fiir jedes Austauschprojekt festzulegen.

7 Seit 1998 hat das CEAS rund 20 kurze und mittellange Personenaustausche durchgefiihrt. Im Bereich der Stid-Stid-Austausche waren daran

das CEAS Burkina Faso, Senegal und Madagaskar beteiligt.

8 Diese Studie wurde unter der Leitung von Paul Bayili durchgefiiht und kann beim CEAS eingesehen werden.

? Siehe Zusammenfassung im Anhang.

°0nt participé a I'atelier en Suisse: les responsables du CEAS Suisse et Burkina-Faso, le représentant du CEAS Suisse au Burkina Faso, une
personne en échange S-N du Burkina Faso (a ce moment en Suisse) de Comundo, une des OP qui I'a accueilliE en Suisse et pour laquelle

elle a apporté du conseil, une ONG suisse intéressée par I'échange de personnes et le rédacteur responsable du guide.

""Am Workshop in der Schweiz haben teil genommen: Die Verantwortlichen des CEAS Schweiz und Burkina Faso, der Koordinator/Vertreter

des CEAS Schweiz in Burkina Faso, eine Person im S-N-Austausch aus Burkina Faso (welche sich in diesem Moment in der Schweiz befand)

von E-CHANGER/COMUNDO, eine Partnerorganisation, welche diese Person in der Schweiz empfangen und beraten hat, eine Schweizer

NGO, welche sich fiir die Personelle Entwicklungszusammenarbeit interessiert und der Hauptautor dieses Leitfadens.



reichhaltigen Inputs haben sich dabei als unerlasslich erwiesen. Zunachst konnten wir von den
gelebten Realitaten ausgehen, um danach im Rahmen des Workshops an einem runden Tisch ge-
meinsam zu diskutieren: Erfahrungen (sowohl positive Erfahrungen, als auch Schwéachen) konnten
so geteilt werden. Die Workshops haben es auch erméglicht, frustrierende Erlebnisse zu relativie-
ren, die wahrend des Austausches gemacht worden waren. Diese Erlebnisse konnten im Rahmen
des Workshops und mit etwas zeitlicher Distanz in Ruhe analysiert und schliesslich in konkrete
Vorschlage umgesetzt werden.

Es handelte sich hierbei hauptsédchlich um logistische und materielle Fragen, aber auch um solche
in Bezug auf Kommunikation und Transparenz.

Es sind schliesslich die Grundsatzdiskussionen in Kombination mit dem Austausch Uber praktische
und organisatorische Fragen, welche wichtigen Stoff fiir diesen Leitfaden geliefert haben. Der erste
Entwurf vom 15. Dezember 2014 wurde mit den Verantwortlichen des CEAS, von E-CHANGER/CO-
MUNDO, Unité und den Teilnehmerinnen des Workshops in Ouagadougou besprochen, bevor die
endgiiltige Version verfasst wurde.




ZWEITER TEIL: DER LEITFADEN

1. Reglementarischer Rahmen
Grundsatz:

Sobald eine Organisation einen Personenaustausch zur Starkung der Kompetenzen ins Auge fasst,
verleiht sie sich ein entsprechendes Regelwerk.

Instument 1: Reglement iiber die Personelle Entwicklungszusammenarbeit : Das Regle-
ment soll mindestens folgende Punkte beinhalten:

1) Fir jedes Austauschprojekt wird ein Projektbeschrieb erstellt, welcher die Eingliederung
des Projektes in die (mehr-)jahrige Planung der Organisation sicherstellt.

2) Anlasslich der konkreten Vorbereitung des Projektes wird das Budget und die Finanzie-
rung festgelegt. Ausserdem miissen die Humanressourcen und die erwartete Arbeitszeit fes-
tgelegt werden, welche fir die Betreuung der Person im Austausch aufgewendet werden
mussen. Schliesslich wird flir die Person im Austausch eine Bezugsperson bestimmt.

3) Das Pflichtenheft wird gemeinsam von der EntOrg, der PA und der EmpfOrg erstellt. Das
Pflichtenheft legt den Inhalt des Austausches, das Programm, die Zeitplanung und die Zus-
tandigkeiten fest.

4) Das Pflichtenheft ist integraler Bestandteil des Vertrages zwischen der EntOrg, EmpfOrg
und PA (ber die Personelle Entwicklungszusammenarbeit.

5) Der Vertrag beinhaltet eine Klausel, dass die PA nach Beendigung des Aufenthalts wieder
in die EntOrg eingegliedert wird.

6) Die PA verpflichtet sich, nach der Riickkehr mindestens [Zeitraum einfligen] in der EntOrg
zu verbleiben. Sofern sie sich entschliesst, die Organisation vor der vereinbarten Frist zu ver-
lassen, kann eine Riickzahlung der Kosten fiir den Austausch in Betracht gezogen werden

7) Vor der Abreise halt die EmpfOrg in Absprache mit der EntOrg die Arbeitsbedingungen fiir
die PA fest. Dies betrifft nicht nur die Unterkunft, sondern auch alle heiklen Gesichtspunkte,
welche im interkulturellen Kontext auftreten konnten.

Diese Gesichtspunkte mussen vor der Abreise diskutiert werden, um Missverstandnissen
wenn moglich zu vermeiden.

8) Fiir die Verpflegung (drei Mahlzeiten pro Tag) kommt in der Regel die EmpfOrg und/oder
die PO auf. Dies kann in Form von Mahlzeiten (beispielsweise bei einer Familie) oder in mone-
tarer Form (Vergitung der effektiven Kosten oder Pauschalbetrag) geschehen.

9) Von der PA vorfinanzierte Kosten fiir Visa, Versicherung und Reisen im Rahmen des Projek-
tes werden gegen Einreichung eines Belegs verglitet.

10) Es wird vorgesehen, der PA ein Taschengeld/Pauschalbetrag pro Tag fiir kleinere person-
liche Ausgaben (Kommunikation, Freizeit etc.) auszuzahlen.

11) Der Lohn der PA wird wahrend des Einsatzes weiter bezahlt. Es empfiehlt sich, vor der
Abreise spezifische Abmachungen im Hinblick auf die Zahlungsmodalitaten wahrend des
Aufenthaltes zu treffen.

12) Die EntOrg und die EmpfOrg unterstiitzen die PA in der Vorbereitung des Einsatzes, ins-
besondere in den interkulturellen Aspekten des Austausches.

Anmerkung: Im Fall des S-S-Austausches mit Support einer NGO aus dem Norden, kdnnen sich die
Zustandigkeiten verdndern, insbesondere was die Finanzfliisse betrifft.

10



2. Phasen eines Personenaustausches

Man kann im Allgemeinen finf Phasen unterscheiden und jede davon bedingt eine unterschie-
dliche Vorgehensweise. Im Folgenden werden die fiinf Phasen kurz umrissen, danach wird jede
Phase einzeln diskutiert und praktische Instrumente vorgeschlagen.

ODAAV
aidAra

Die Kick-off-Phase entspricht der Beschreibung

des Austauschprojektes, welche am Anfang

steht. Sie ist in der mehrjahrigen Planung

anzusiedeln. Die Betonung liegt auf der

Problemanalyse und der |dentiﬁzierung der Die Vorbereitungsphase erfolgt nach der Entschei-
Bedirfnisse, welche mit dem Austauschprojekt dung, einen Austausch durchzufiihren und umfasst

abgedeckt werden sollen. die genaue Beschreibung des Austauschprojektes auf
kurze und lange Sicht. Das Austauschprojekt wird
«personalisiert». Die Ziele und die erwarteten
Resultate, sowie die logistischen und terminlichen
Aspekte werden festgehalten.
Die verschiedenen Akteurlnnen werden kontaktiert
und Vertrage werden ausgehandelt und unterschrie-
ben. Es handelt sich um einen partizipativen und
transparenten Prozess. Der Austausch kann beginnen.

L'étape Mise en ceuvre concerne la réalisation
concréte de I'échange. L'accent est mis sur les
instruments de suivi qui sont préconisés.

L'étape Fin de séjour est caractérisée par des rapports
et évaluations que les différentes instances
impliquées dans I'échange sont appelées a rédiger. Le
debriefing oral entre la personne en échange et
I'OrgAcc/OP se réfere au rapport final écrit par la PE.

OKAW
[ 1] i

L'étape Post-échange concerne la valorisation
des acquis, pour I'OrgEnv ou I'OrgAcc/OP, une
fois I'échange terminé. Cette phase peut s'étaler
sur plusieurs mois, méme au-dela. Le plan de
valorisation, dont une ébauche avait déja été
établie lors de l'identification/préparation du
projet, est mis a jour. Son exécution est suivie et
évaluée.

Die fiinf Phasen des Personenaustausches:

11
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2.1 KICK-OFF-PHASE
Grundsatz:

- Die Elemente, welche sich auf die Kick-off-Phase beziehen, werden in einem Projektbeschrieb
(Vorlage siehe weiter unten) festgehalten. Die Erstellung des Projektbeschriebes fallt in den Zus-
tandigkeitsbereich der EntOrg.

« Zusammengefasst beinhaltet der Projektbeschrieb den Kontext, die Problemstellung, die Analy-
se der Kompetenzen innerhalb der Organisation und die Bedirfnisse, welche einen Personenaus-
tausch als Mittel zur Starkung der Kapazitaten der Organisation rechtfertigen.

« Es muss entschieden werden, ob der Austausch allenfalls im gleichen Land oder in einem anderen
Land des Siidens durchgefiihrt werden kann, oder ob es angemessen ist, einen S-N-Austausch in
Betracht zu ziehen. In jedem Fall muss untersucht werden, ob die Personelle Entwicklungszusam-
menarbeit innerhalb des Netzwerkes durchgefiihrt werden kann, zu welchem die EntOrg gehort.

« Im Projektbeschrieb werden die (kurz- und langfristigen) Ziele und eine Strategie fiir die
Nachbearbeitung definiert; letztere wird umgesetzt, nachdem der Austausch durchgefihrt wurde.
Der Projektbeschrieb kann auch Ausriistung/Material oder andere Ressourcen einschliessen, die
eingeplant werden miissen.

« In der Kick-off-Phase des Projektes muss die EntOrg bereits die materiellen Bedingungen festle-
gen, welche fir die Durchfiihrung des Projektes vereinbart werden. Diese logistischen Elemente
werden im Reglement liber die Personelle Entwicklungszusammenarbeit festgehalten (siehe erster
Teil dieses Leitfadens).

- Alle diese Elemente ermdglichen die Ausarbeitung eines Budgetrahmens und Uberlegungen so-
wie Vorschldge zu den Finanzierungsmodalitéten.

« Der Projektbeschrieb ist das entscheidende Dokument, um das Austauschprojekt sinnvoll in die

Jahres- und Mehrjahresplanung einzubeziehen.

ﬁ
/Instrument 2: Projektbeschrieb fiir ein Personenaustauschprojekt
_J (erstellt von der EntOrq)

1. Name der Organisation

2. Abteilung/Branche/Sparte

3. Bestehende Humanressourcen: Name, Profil, Kompetenzen

4. Kontext, gemachte Erfahrungen und Analyse des Problemes/
Bedrfnisse der EntOrg und der PA (Begriindung fiir das Aus-
tauschprojekt)

5.1n Erwdgung gezogene Lésungen und ausgewahlte Losung
(Projekt im eigenen Land, in einem anderen Land im Stiden, im
Norden; Kontakte und bereits in Anspruch genommene Beratun-
gen; vorgesehene Daten)

6. Angestrebte Resultate des Austausches (Outputs) und erwiin-
schte Wirkungen (Outcomes; nach dem Aufenthalt)

7. Nachbearbeitungsstrategie (mit einer ersten Skizzierung der
Investitionen, Ausriistung und anderen Ressourcen, welche fir
den Austausch einkalkuliert werden mussen)

8. Kosten und Finanzierung (des Austausches)




2.2 Vorbereitungsphase
Grundséatze und zustdndige Akteurlnnen:

« Diese Phase beginnt, sobald die Entscheidung gefallen ist, einen Personenaustausch durchzufiih-
ren und eine PA ausgewahlt wurde.

-> Nach einer Absprache zwischen EmpfOrg und der PA, wird der definitive Entscheid durch die
EntOrg getroffen.

« Der erste Schritt ist die Bestatigung (allenfalls die Prazisierung) im Hinblick auf die Ziele des Aus-
tausches; dabei hilft der Projektbeschrieb.

- Der zweite Schritt besteht in der Ausarbeitung des Programmes, eines genauen zeitlichen Ab-
laufes (inkl. Beginn und Ende des Austausches), Bestatigung des Budgets und Aufteilung der Zus-
tandigkeiten.

-> Wichtiger Input der EmpfOrg, welche die moglichen PO betreffen. Sobald das Programm festge-
legt ist, verfassen Letztere eine schriftliche Vereinbarung (Vertrag oder Einstellungsschreiben) fur
die oder den zukiinftigen Mitarbeiterln (Vorlage siehe unten).

- Dritter Schritt: Definition der materiellen und logistischen Konditionen

-> Gemass dem Reglement (siehe Punkt 1), werden die materiellen Konditionen zwischen EntOrg
und PA ausgehandelt, ebenso die Verteilung der Aufgaben in Bezug auf die Organisation der Reise
(Kauf Flugticket, Anfrage Visum, Versicherung etc.).

« Der vierte Schritt entspricht der Ausformulierung von Pflichtenheft und dem Vertrag zwischen
den drei Parteien (siehe Vorschlag weiter unten).
->Die drei Parteien EntOrg, EmpfOrg und PA unterschreiben den Vertrag.

« Wahrend der gesamten Vorbereitungsphase bereitet sich die PA persénlich auf den Personenaus-
tausch vor.

-> Die PA ist zustandig fir die personliche Vorbereitung (Leben in einem anderen kulturellen Kon-
text, notige Bekleidung, Kontakt aufnehmen mit jenen, die bereits an dhnlichen Projekten teil-
genommen haben, Recherche {iber das Empfangerland etc.). Dabei wird sie von EntOrg und Emp-
fOrg unterstitzt.
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/’
_J Instrument 3: Vertrag und Pflichtenheft zwischen EntOrg - EmpfOrg - PA
Ein Vertrag im Kontext der Personellen Entwicklungszusammenarbeit unterscheidet sich nicht we-
sentlich von Vertragen, wie sie fuir Praktika oder Ausbildungen Ublich sind. Es handelt sich ganz klar
nicht um einen Arbeitsvertrag mit Bestimmungen zum Gehalt, weil kein Einkommen oder Honorar

bezahlt wird. Dies ist wichtig festzuhalten, da es fiir einen Personenaustausch keine Arbeitsgeneh-
migung braucht und keine Steuern fallig werden.

Vertrag iiber die Personelle Entwicklungszusammenarbeit - Per-
sonenaustausch

zwischen

EntOrg (Name, Adresse und Name der zustandigen Person):

Betreffend des Einsatzes der PA
Der vorliegende Vertrag regelt den Auslandeinsatz VoN : .......c.cccevvevvevneenenesneneneneeeseeanes

1. Gegenstand des Vertrages

Ce contrat regle le séjour d'’échange de M/Mme ..........

2. Das Hauptziel des Einsatzes

Der Personenaustausch hat zum Ziel, berufliche Erfahrung zu sammeln, welche der PA
und der EntOrg von Nutzen sein sollen. Fiir spezifische Ziele, Programm und Details des
Austausches, welche integraler Bestandteil des Vertrages sein sollen (siehe: Pflichtenheft
im Anhang).

3. Zustandigkeiten

Die EmpfOrg ist zustandig fiir einen problemlosen Aufenthalt von ..... Sie ist die direkte
Anlaufstelle fiir die PA. Jede den Austausch betreffende Entscheidung wird im Einverneh-
men mit allen drei Parteien gefallt. Im Fall von Uneinigkeiten sind es die EntOrg und die
EmpfOrg, welche gemeinsam Entscheide féllen.

4. Dauer des Einsatzes

5. Startdatum

6. Einsatzort

7. Deckung Kranken- und Unfallversicherung
8. Logistische Modalitaten

Unterkunft, Verpflegung, Taschengeld, Ubernahme Reisespesen.
Datum, Ort und Unterschriften:



Ef

Instrument 3.1: Vertragszusatz: Pflichtenheft

1. Kontext, Problemstellung und Erfahrungen,
welche dem Projekt zugrunde liegen und es
rechtfertigen (bezieht sich auf Punkt 4 des Pro-
jektbeschriebes)

2. Ziel des Austausches/erwartete Ergebnisse
(bezieht sich auf Punkt 6 des Projektbeschrie-
bes). Zu Informationszwecken werden auch
die gewiinschten Resultate (output) und Wir-
kungen (outcomes) nach Beendigung des Aus-
tausches aufgefiihrt.

3. Das Programm des Austausches: Kalender
Tag/Woche, Ort und PO welche besucht wird/
werden, Inhalt des Aufenthaltes etc. Sofern
diese Informationen zu dem Zeitpunkt noch
fehlen, kann das Programm wdhrend der Um-
setzungsphase vervollstandigt werden).

4. Zustandigkeiten

1. EntOrg:
2. EmpfOrg:
3. PA:
4.PO:

5. Monitoring und Reporting

Die PA halt das Monitoring der Umsetzung des
Programms schriftlich fest. Sie benUltzt dazu
das Arbeitsjournal. In regelmassigen Abstan-
den werden dazu Sitzungen zwischen der PA,
den OrgEnt und OrgEmpf einberufen und die
Ergebnisse in einem schriftlichen Protokoll fes-
tgehalten. Zwei Tage vor Ende des effektiven
Austausches wird von der PA ein Schlussbericht
verfasst, welcher als Grundlage fiir die Schluss-
besprechung mit der EmpfOrg dient. Auch die
PO erstellt einen schriftlichen Bericht Gber den
Personenaustausch.

6. Grundsatz

Wenn eine Partei Probleme bei der Umsetzung des
Programmes feststellt, bemiiht sie sich darum, die
anderen Parteien sofort zu informieren, um eine
Losung zu finden. Im Fall von Konflikten/Streitig-
keiten, sind einvernehmliche Lésungen anzustre-
ben.
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/’
_J Instrument 4: Vertrag oder Einstellungsschreiben zwischen EmpfOrg und PO
Ein einfacher, von der PO ausgefertigter Vertrag oder ein Einstellungsschreiben ermoglicht, die

Ziele, Erwartungen und das prazise Programm dieser «Personalausleihe» an die PO zu klaren. Der
Vertrag oder das Einstellungsschreiben ist zur Information dem Pflichtenheft anzuhangen.

2.3 Umsetzungsphase
Grundsatze und zustindige Akteurlnnen:

« Am Anfang des Personenaustausches ist es sehr wichtig, den Austausch besonders im Hinblick
auf zwei Aspekte zu regeln: Das Ziel und den Arbeitsplan, welche bestatigt beziehungsweise ak-
tualisiert werden (in Bezug auf das Pflichtenheft). Die EmpfOrg designiert eineN MitarbeiterIn als
Kontaktperson fur die PA.

-> Verantwortliche: EmpfOrg und PA

Sofern es eine bedeutende Anderung im Vergleich mit dem anfinglichen Pflichtenheft gibt, muss
das neue Pflichtenheft mit der EntOrg ausgehandelt werden.

« Alle praktischen Fragen in Bezug auf die neuen Umstdnde fiir die PA werden behandelt: Logis-
tische Aspekte des Aufenthaltes (Unterkunft und Verpflegung), geografischer Rahmen, wesentliche
Sitten und Gebrauche, Modalitdten der Reise/Fortbewegung, Notfallkontakte (medizinischer Art,
sicherheitstechnischer Art, etc.), Sprache etc.

-> Verantwortliche: EmpfOrg und PA

- Fur den Einbezug einer PO in einen Personenaustausch ist eine schriftliche Vereinbarung nétig
(siehe Angaben im vorhergehenden Kapitel zur Vorbereitung).
->Verantwortliche: EmpfOrg und PO

« Wie im Pflichtenheft erwahnt wird, verfolgt die PA die Umsetzung des Programmes mit Hilfe eines
Arbeitsjournales (siehe Beispiel weiter unten).
-> Verantwortliche: PA

« In regelmassigen Abstanden werden Monitoring-Sitzungen abgehalten, um die Fortschritte des
Programmes zu erortern. Fur jedes Treffen wird ein kurzes Protokoll verfasst (siehe Vorlage weiter
unten).

-> Verantwortliche: EmpfOrg und PA

El

Instrument 5: Arbeitsjournal

Das Arbeitsjournal ist eine Art Log- oder thematisches Tagebuch, wo alle durchgefiihrten Aktivitdaten
und Ereignisse festgehalten werden. Es wird empfohlen, taglich oder wochentlich (je nach ausge-
machtem Programm) Eintrdge zu verfassen. Am einfachsten ist es, das vorgesehene Programm zu
Ubernehmen (gelbe Spalte) und je eine Spalte fiir die effektiv umgesetzten Aktivitaten/Ereignisse
bzw. Anmerkungen dazu zu reservieren.

Letztere Spalte ist sehr wichtig, weil hier sachdienliche Informationen festgehalten werden kdnnen,
so dass sie nicht in Vergessenheit geraten (beispielsweise Entdeckung einer Innovation, Kennenler-
nen einer potentiellen Ansprechperson, ein Verfahren/eine Produktionsweise, welche als Inspiration
dienen kann, aber auch Programmanderungen oder Anmerkungen betreffend der Betreuung etc.).



Arbeitsjournal von der PA:....... . . . .
Datum Vorgesehenes Pro- Aktivitaten Anmerkungen
gramm (fiktives
Beispiel)
01.05.14 Am Sitz der EmpfOrg
arbeiten
02.05.14 Treffen mit XY
03.05.14 Vortrag vor der Ge-
meinde
05.05.14 Erste Monitoring-Bes-
prechungen
ou
Erste Woche Aufenthalt bei der PO
Fabrikation von XY
verfolgen
Zweite Woche Aufenthalt bei der PO
Bauarbeiten von XY
betreuen

/’
Fiir jede Monitorings-Sitzung stellt der PA als Informationsquelle das angelegte Arbeitsjournal zur

Verfligung. Das Sitzungsprotokoll kann von einem Vertreter der EmpfOrg oder durch die PA erstellt
werden.

Instrument 6: Protokollvorlage fiir Monitoring-Sitzungen

Sitzungstermin:
TeilNENMEIINNEN: «..ueeireeerrnceeeecceeeeccreecccescccsssccssssccsssccssssecssssscassscssssossnsans

Protokollfiihrerin:

Sitzungsziel:

1) Riickblick auf die vergangene Woche (Vergleich was war geplant — was wurde durchge-
fihrt) und Organisation der aktuellen Woche

2) Diskussion des Programms der folgenden Woche, Inhalt und Organisation der kom-
menden Woche

3) Entscheide und besondere Abmachungen

Besprochene Punkte:

Allenfalls getroffene Entscheidungen:

Unterschrift der Teilnehmerinnen:
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2.4 Abschlussphase
Grundsatz

Es wird empfohlen, im Voraus ein Datum fiir die Schlussbesprechung des Aufenthaltes (Debriefing)
abzumachen. In der Planung muss ein halber oder ein ganzer Tag vorgesehen werden, an dem die
PA einen Schlussbericht schreiben kann. Damit die EmpfOrg sich mit dem Bericht vertraut machen
kann, sollte sie diesen Bericht mindestens zwei Tage vor der Schlussbesprechung erhalten.

Die konkrete Aufgabe fiir die PA besteht darin, zum Ende des Aufenthaltes einen Bericht zu schrei-
ben, in welchem auf das Programm, das Pflichtenheft, das Arbeitsjournal und die verschiedenen
Protokolle Bezug genommen wird. Eine Vorlage ist weiter unten zu finden.

Dieser Bericht dient als Grundlage fiir die Schlussbesprechung, welche vor der Abreise der PA
durchgefiihrt wird.

El

Instrument7: Vorlage Schlussbericht

Schlussbericht (1/2)

Person im Austausch:
Dauer des Aufenthaltes:
Anhang : Pflichtenheft und Programm des Aufenthaltes

A) Anmerkungen zum Programm, welches durchgefiihrt wurde:

Es geht darum, eine Synthese des angelegten Arbeitsjournales herauszuarbeiten: Welches
Programm wurde schliesslich umgesetzt? Welches waren die herausragenden Momente des
durchgefiihrten Programmes? Wie ist es gelaufen? Die PA kann eine SEPO-Analyse durchfiih-
ren, um zu folgenden Punkten Stellung zu beziehen:

Welche Elemente werden als Erfolge gewertet (Succes/Erfolge)?

Was sieht die PA eher als Schwachen, Probleme oder Misserfolge (Echecs/MisserfoIge)?
Sieht die PA Gelegenheiten, Moglichkeiten, welche in einem zukiinftigen Personenaustausch
nicht verpasst werden dirften (Potentialités/Moglichkeiten)?

Welches sind die Grenzen und Hindernisse dieser Art der Personellen Entwicklungszusam-
menarbeit (Obstacles/Hindernisse)?

B) Anmerkungen zu den Zielen, welche festgelegt worden sind (im Projektbeschrieb und
im Pflichtenheft) und erreichte Resultate:

Fiar den Austausch-Aufenthalt wurden zu Beginn Ziele definiert: Wissens- und Kompe-
tenzerwerb, Sammeln von neuen Erfahrungen, welche fiir die Arbeit der PA nitzlich
sind, auch Wissens- und Kompetenztransfer etc. Die PA versucht hier, eine Einschatzung
der im Rahmen des Personenaustausches erreichten Resultate vorzunehmen, indem sie
analysiert, welchen Zugewinn sie mit nach Hause nehmen kann. In diesem Kapitel des
Schlussberichtes wird die PA auch dartiber nachdenken, welches Umfeld bei der EntOrg
geschaffen werden muss, um die erworbenen Erfahrungen sinnvoll in die Tat umsetzen
zu kdnnen.

C) Allgemeine Anmerkungen: Wie hat die PA die interkulturellen Beziehungen erlebt?
Welches sind die Lehren, die sie daraus zieht? Kdnnen allgemeine Empfehlungen ge-
macht werden?



Wenn der Austauschaufenthalt beendet ist, verfassen die EmpfOrg und die PO ebenfalls einen Be-
richt Gber den Austausch, welcher auch der PA zukommt. Die Vorlage dazu unterscheidet sich nur
unwesentlich von der vorgeschlagenen Vorlage (siehe unten).

Die EmpfOrg verfasst fur die PA eine Bescheinigung, in welcher die Ziele des Austausches, das
durchgefiihrte Programm und die Daten festgehalten werden. Die EmpfOrg bestatigt darin, dass
die PA an besagtem Programm zu den angegebenen Daten teilgenommen hat.

2.5 Nachprojektphase
Grundsatz:

Sobald die Austauschperson zuriick ist, miissen Uberlegungen zur Auswertung der im Austausch
gemachten Erfahrungen angestellt werden.

Ein erster Schritt besteht darin, dem/der direkten Vorgesetzten Bericht zu erstatten, danach den Ar-
beitskolleglnnen der Abteilung, wo die PA tatig ist. Das Dokument, welches hier ausschlaggebend
ist, ist der Schlussbericht der PA.

Der zweite Schritt entspricht der Ausarbeitung eines detaillierten Evaluationsbogens, welcher sich
auf den zu Beginn des Personenaustausches erstellten Projektbeschrieb bezieht; nach Abschluss
des Personenaustausches gilt es, diesen zu aktualisieren. Verantwortlich dafiir sind die Zustandi-
gen der Organisation der ,ex-PA”,

Ef

Instrument8: Evaluationsbogen

Der Evaluationsbogen kann folgende Punkte enthalten:

- Organisation der Arbeit und der Nachbereitung/Evaluation
- Verfahren und Methoden der Verwaltung

- Techniken und

- Arbeitsgerate, die Verwendung finden

- Leistungsangebot

- Dokumentation

- Marketing

- Kommunikationsmittel/Aussenbeziehungen etc.

Der Evaluationsbogen enthédlt zudem Indikatoren, welche ermdglichen, die Wirkun-
gen (outcomes) des Austausches zu messen. Er wird periodisch ausgewertet und den
verschiedenen Partnern zur Verfligung gestellt.

Fir die PO im Norden, welche von einer Unterstiitzung/Beratung durch eine PA profitie-
ren konnte, ist die Vorgehensweise dieselbe: Ein Evaluationsbogen muss ausgearbeitet
werden, um so viel Nutzen als méglich aus dem Austausch zu ziehen.
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DRITTER TEIL: FAZIT

Dieser Leitfaden wurde entwickelt, damit Organisationen, welche Personenaustausche durchfiih-
ren mdchten, von den Erfahrungen profitieren kénnen, welche auf diesem Gebiet bereits gesam-
melt werden konnten. Darum ist er als praktische Orientierungshilfe konzipiert und es wurde Wert
darauf gelegt, gut anwendbare Instrumente zur Verfligung zu stellen. Wir sind uns bewusst, dass
die im Leitfaden vorgeschlagenen Anleitungen, Formulare und Schemata nicht in jedem Fall eins
zu eins angewandt werden kénnen. Wichtig ist viel mehr, die Logik des Ablaufs zu wahren, sowie
den folgenden zentralen Punkten besondere Aufmerksamkeit zu widmen:

- griindliche Vorbereitung des Projektes im Vorfeld;

- sofortige Auswertung der Ergebnisse nach Abschluss des Austausches;

- Teilnahme aller Akteurlnnen wahrend des gesamten Austauschprozesses;

- Pflege der Partnerschaft zwischen den beteiligten Organisationen;

- Einrichtung eines Nachbereitungssystemes, welches ermdglicht, das Projekt sinnvoll zu evaluie-
ren und Lehren daraus zu ziehen.

In dem der vorliegende Leitfaden verwendet wird, kann die Wirksamkeit dieser speziellen und in-
novativen Art der Entwicklungszusammenarbeit verbessert werden. Er soll den beteiligten Orga-
nisationen und Personen einen konkreten Nutzen bringen und gleichzeitig aufgezeigen, dass die

Personelle Entwicklungszusammenarbeit sowohl die menschlichen als auch die professionellen
und organisatorischen Kapazitaten der betreffenden Akteurlnnen verbessern kann.



ANHANG Zusammenfassung Schlussbericht der Umfragen

Zentrale Erkenntnisse des Berichtes von Herr Bayili iiber die Interviews, die mit dem Personal
des CEAS Burkina iiber Siid-Siid- und Siid-Nord-Austausche durchgefiihrt wurden:

Fiir die Kick-off-Phase des Personenaustausches

Die Projekte wurden im Hinblick auf die Starkung von Kapazitaten, Wissenserwerb und Teilen von
Erfahrungen durchgefihrt.

Die Ziele wurden jeweils definiert, aber nicht immer formell festgehalten oder effektiv in die Planung
einbezogen. Auch setzte man sich nicht immer bereits im Vorfeld mit moglichen Wirkungen des Aus-
tauschs auseinander.

Fiir die Vorbereitungsphase des Personenaustausches

Die Organisation und Zusténdigkeiten wurden nicht immer schriftlich festgehalten.

Die zur Verfiigung gestellen Informationen (Uber Unterbringung, Betreuung etc.) waren nicht immer
komplett.

Fiir die Umsetzungsphase des Personenaustausches

Die Austauschprojekte wurden den technischen Zielen entsprechend durchgefiihrt.

Die Qualitat der Unterstiitzung und Begleitung, sowie die Anwesenheit einer oder eines Zustandigen
fiel zur grossen Zufriedenheit der Teilnehmenden aus.

Die schriftliche und insbesonder miindliche Nachbereitung war teilweise nicht ausreichend.

Fiir die Abschlussphase des Personenaustausches

Mindliches Debriefing hat in der Regel stattgefunden, aber Abschlussberichte wurden nicht in je-
dem Fall erstellt.

Fiir die Nachprojektphase des Personenaustausches

Obwohl der Personenaustausch fiir die betroffenen Personen nitzlich war, wurden die Ergebnisse
nicht systematisch genutzt. Es kam zwar vereinzelt zum Erfahrungsaustausch mit anderen Mitarbei-
tenden, dieser war jedoch meist auf die oberen Hierarchien beschrankt.

Zusammenfassend stechen aus dem Bericht von Herrn Bayili zwei Feststellungen der Befragten hervor:

Einerseits beklagen sich die Befragten Uber ungeniligende Informationen in Bezug auf Unterbrin-
gung und Modalitdten der Betreuung, da diese erst bei der Ankunft geklart wurden. Deshalb schlu-
gen mehrere Teilnehmerlnnen die Erstellung eines Leitfadens oder einer Broschiire vor.

Andererseits muss betont werden, dass die Erlebnisse von den Teilnehmerlnnen der Umfrage insge-
samt dennoch sehr positiv bewertet wurden:

"Vorab kann festgestellt werden, dass die kurzen Projektreisen der Vertreterinnen von CEAS Burkina im
Rahmen eines Stid-Nord-Austausches eine positive Auswirkung auf die Projekte und Programme dieser
Institution haben. Das CEAS Burkina ist zu einem Kompetenzzentrum mit qualifiziertem Personal heran-
gewachsen. Es muss allerdings anerkannt werden, dass zwischen dem Ende einer (Aus-)Bildungsreise und
dem Zeitpunkt, wo erste Resultate erkennbar werden, oft ein langer und steiniger Weg liegt. Die verschie-
denen Ausbildungen haben unter anderem die Einfilihrung einer Produktelinie von verschiedenen Kosme-
tika und Seifen erméglicht, die Einrichtung einer Honigproduktionseinheit, das Projekt zur Einrichtung von
photovoltaischen Systemen, die Herstellung eines Solar-Kiihlschrankes, das Programm zu Praktiken der
nachhaltigen Landwirtschaft und die Einfiihrung einer Qualitdtssicherung der Mango-Trocknung. Dafiir
erhielt das CEAS Burkina den Preis der Union Economique et Monétaire Ouest Africaine. Durch die Perso-
nelle Entwicklungszusammenarbeit konnten ausserdem die Lehrgdnge in den Bereichen Imkerei, Kosme-
tikherstellung, Seifenherstellung etc. verbessert und Workshops fiir spezifische Zielgruppen durchgefiihrt
werden. Gemdiss ... hat «mir die erhaltene Ausbildung ermdglicht, meine eigenen Ausbildungsmodule zu
verbessern und mehrere Workshops flir die Imker zu organisieren. Die Ergebnisse im Feld sind dusserst
zufriedenstellend». Ahnlich dussert sich ..., Spezialistin fiir Kosmetika: «Dank meiner Ausbildung in der
Schweiz und in Frankreich kann ich heute eine Vielzahl von Pommaden, Cremen und Bodylotions anbieten
und ausserdem jdhrlich zwei oder drei Workshops fiir die lokalen Partnerorganisationen veranstalten».”
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