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Inleiding, handleiding, procedure

Om voor de titel ‘Fairtrade School’ in aanmerking te komen, moet een school aan drie criteria voldoen. De criteria zijn uitgewerkt in de handleiding op de campagnesite. De handleiding en criteria vind je onder het tabblad ‘Tips & Tools, hulpmiddelen voor Fairtrade Scholen’ op de website www.fairtradescholen.nl. Lees het document goed door voordat je het aanvraagformulier invult. Dat voorkomt teleurstellingen achteraf.

Als je denkt te voldoen aan de criteria, kun je onderstaand stappenplan doorlopen om de titel Fairtrade School te bemachtigen.

De procedure is als volgt:

1) De school vult de gevraagde gegevens per criteria volledig in. Er wordt gevraagd naar bewijs, bijv. door de betreffende keurmerken te noemen. Op de campagnewebsite vind je alle keurmerken (logo’s en namen) die meetellen. Je vind deze informatie op de pagina: http://www.fairtradegemeenten.nl/over-ft/wat-is-fairtrade.html.
2) Omdat we graag willen weten wat het effect is van de campagne, dient de school ook aan te geven of de school samenwerkt met de lokale campagnewerkgroep van Fairtrade Gemeente. Dit telt niet mee voor de beoordeling, maar dient enkel ter informatie van de landelijke campagne stuurgroep.

3) De school stuurt het ingevulde formulier inclusief bijlagen digitaal op naar het landelijk campagnesecretariaat ter attentie van de campagnecoördinator Mélinda Choo. Gebruik daarvoor het e-mailadres: mchoo@fairtradegemeenten.nl


4) Per jaar zijn er tien rondes voor het inleveren van het aanvraagformulier. Aan iedere ronde is een uiterlijke inleverdatum gekoppeld. Op de website vind je de actuele data van de aanvraagrondes onder ‘Formulieren voor en na het behalen van de titel’ onder ‘tips en tools’. 

5) Het campagnesecretariaat stuurt je een ontvangstbevestiging van de aanvraag. Vanaf dit moment gaat de beoordelingsprocedure van start.

6) De landelijke campagne stuurgroep controleert de gegevens op de ingestuurde formulieren. 
Let op: De campagnestuurgroep kan middels een steekproef of anderszins de gegevens ter plaatse (laten) controleren.

7) Eventueel vraagt de campagne stuurgroep de school om nadere toelichting of aanvulling.

8) De campagne stuurgroep stelt een beoordelingsrapport op over de toekenning van de titel. 

9) Het campagnesecretariaat stelt binnen vier weken na de indieningdatum de school op de hoogte van het stuurgroepbesluit. Als de titel wordt toegekend, stellen beide partijen in onderling overleg een datum vast waarop de titel officieel wordt uitgereikt. Duurt de procedure langer dan vier weken, dan laat de campagne stuurgroep weten hoeveel extra tijd zij nodig heeft om de aanvraag te beoordelen.

Praktische aanwijzingen

1. Vul dit formulier digitaal in.

2. Lees vooraf nog een keer de handleiding voor Fairtrade Scholen door op de website www.fairtradescholen.nl. Daar worden de criteria nog eens extra met voorbeelden toegelicht.

3. Stuur ook de vereiste bijlagen digitaal 

4. Stuur scans of pdf’s van bijvoorbeeld krantenartikelen, publicaties en behoud zelf de originele knipsels.

5. Kopieer indien nodig tabellen en voeg deze toe

6. Waar een toelichting is vereist: schrijf kort, to-the-point en puntsgewijs!!

Algemene gegevens

Adresgegevens over de school waarvoor de titel wordt aangevraagd

	Naam school
	

	Basisschool of voortgezet onderwijs?
	

	Contactpersoon bij 

deze school
	

	Functie contactpersoon
	

	Adres
	

	Postcode en plaats
	

	Telefoonnummer
	

	E-mailadres
	


Heeft de school meerdere locaties? 

Zo ja, vul dan voor elke locatie onderstaande gegevens in. (kopieer het tabelletje zo vaak als nodig)

Zo nee, dan kun je dit onderdeel overslaan.

	Locatiegegevens
	

	Adres
	

	Postcode en plaats
	

	Telefoon
	


Eventuele betrokkenheid van of samenwerking met een lokale campagnewerkgroep

De Fairtrade Gemeente campagne kent in een aantal gemeenten in Nederland lokale campagnewerkgroepen. Of dat in jouw gemeente ook zo is kun je nakijken op de campagnewebsite. Via ‘Vind, jouw gemeente’ op de website www.fairtradegemeenten.nl zie je welke gemeenten allemaal actief zijn. Als er een lokale campagnewerkgroep actief is, krijg je dat te zien.
	Heeft de school contact gehad of samengewerkt met de lokale campagnewerkgroep?
	Zo ja, vul dan onderstaande gegevens in.

Zo nee, ga dan naar de volgende vraag
	Ja of nee

	Naam contactpersoon
	

	Adres
	

	Postcode en plaats
	

	Telefoonnummer
	

	E-mailadres
	


Criterium 1: Gebruik van fairtrade producten

In criterium 1 staat het gebruik van fairtrade producten binnen de school centraal.

De indicatoren voor dit criterium zijn:

· De school gebruikt fairtrade koffie en thee in de lerarenkamers, kantines en in de drankautomaten in de school. Ook tijdens vergaderingen, ouderavonden, feesten en buitenschoolse activiteiten schenkt de school fairtrade koffie en thee.

· De school streeft naar uitbreiding van het gebruik van fairtrade producten bijvoorbeeld fairtrade dranken of hapjes, zoals fruitsappen, hagelslag, koekjes, snoep, honing etc.

Deelcriterium 1: gebruik van fairtrade koffie en thee
Er kunnen verschillende soorten koffie- en theeproducten worden gebruikt of verkocht. Bijvoorbeeld voor koffiezetapparaten en voor automatenkoffie in de kantine, de docentenkamer etc. Hieronder kun je dat per product aangeven. Eventueel regels toevoegen aan de tabel indien nodig.

	Fairtrade koffie en thee producten die worden gebruikt

(1 product per regel)
	Naam gecertificeerde leverancier, en/of keurmerklabel op product

	1)
	

	2)
	

	3)
	

	4)
	

	5)
	


Naast de verplichte koffie en thee worden er misschien nog meer fairtrade producten gebruikt of verkocht. Bijvoorbeeld in de kantine. Dat kun je hieronder aangeven.

	Welke andere fairtrade producten dan koffie en thee worden gebruikt?

(1 product per regel)
	Naam gecertificeerde leverancier, en/of keurmerklabel op product

	1)
	

	2)
	

	3)
	

	4)
	

	5)
	


Deelcriterium 2: Uitbreiding van het gebruik van fairtrade producten

De school streeft naar uitbreiding van het gebruik van fairtrade producten. Bijvoorbeeld fairtrade dranken of hapjes, zoals fruitsappen, hagelslag, koekjes, snoep, honing etc. 

Geef hieronder aan hoe de school dit streven vorm geeft, bijvoorbeeld in het inkoopbeleid van de school, afspraken die hierover zijn gemaakt met het schoolbestuur, leveranciers etc. 
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Criterium 2: communicatie over fairtrade

Criterium 2 heeft betrekking op de communicatie vanuit de school over fairtrade.

De indicatoren voor dit criterium zijn:

· De school geeft gedurende het heel jaar aandacht aan fairtrade in haar reguliere communicatie-uitingen naar leerlingen, ouders en personeel. Dit kan door bijvoorbeeld op de website of in schoolfolders te vermelden dat de school fairtrade producten gebruikt, door een artikel in de schoolkrant te plaatsen of door de eerlijke producten zichtbaar te maken in de kantine en in de automaten. 

· Als de school de titel Fairtrade School heeft gekregen wordt dat aan de eigen achterban bekend gemaakt.
· De school zorgt dat de eigen pagina op de landelijke campagnewebsite www.fairtradescholen.nl up to date is.
Deelcriterium 1
Op welke manier heeft de school over fairtrade gecommuniceerd met de achterban? Stuur digitale (bijvoorbeeld gescande) kopieën van publicaties e.d. mee.

Gebruik één regel in de tabel per onderdeel. Indien nodig regels toevoegen.

	Aanleiding en onderwerp waarover is gecommuniceerd
	Via welke kanalen en middelen?
	Wanneer?
	Digitale bijlage toegevoegd?

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Deelcriterium 2

Als de school de titel krijgt, hoe wordt dat dan bekend gemaakt aan de achterban van leerlingen, personeel en ouders?
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Criterium 3: Actie over fairtrade
Criterium 3 staat voor een actie die de school organiseert om leerlingen en docenten te betrekken bij fairtrade. Deze actie kan betrekking hebben op de inhoud van het onderwijs of op een buitenschoolse activiteit.

De indicatoren van dit criterium zijn:

· De school probeert de kennis van leerlingen en personeel over fairtrade te vergroten door in het onderwijs of in buitenschoolse activiteiten aandacht te besteden aan fairtrade. Zo komen leerlingen en docenten meer te weten over eerlijke handel. 

· Met de actie probeert de school gedurende het jaar alle leerlingen en docenten te bereiken.
· De school streeft er naar om de fairtrade campagne ook buiten de eigen school te verspreiden. Bijvoorbeeld bij andere scholen, instellingen, de gemeente, etc.
Binnen lesverband:

	Hoe is binnen lesverband aandacht besteed aan fairtrade en eerlijke handel?
	Welk bestaand lesmateriaal is daarbij gebruikt?
	Is er eigen materiaal gemaakt?
	Digitale bijlage toegevoegd?

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Bij buitenschoolse activiteiten:
Gebruik per activiteit één regel.

	Datum en korte beschrijving van de actie of activiteit
	Op wie was de activiteit gericht?
	Hoe kwam fairtrade daarin tot uitdrukking?

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Ruimte voor evt. toelichting bij dit criterium:
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 Tot slot

Alles klaar?

Controleer alle gegevens nog een keer alvorens je het formulier instuurt naar: mchoo@fairtradegemeenten.nl 

· Niets vergeten?

· Zitten alle gevraagde bijlagen er bij? 

· Heb je alles digitaal?

· Heb je een kopie gemaakt voor eigen gebruik?

Dan stuur je alles op en begint een spannende periode van afwachten en nagelbijten………..

Veel succes!
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