
Survival Kit
Erasmus + per tirocinio

a.a. 2022/2023

A cura  del
Settore Tirocini Estero

www.unive.it/stage-estero



CORSO SULLA SICUREZZA

È necessario seguire il corso di formazione 
generale sulla sicurezza di 4 ore, obbligatorio 

per i tirocini in Italia e all’estero.
Te lo assegneremo tramite mandandoti una 

mail.
Ti consigliamo di salvare l’attestato, che ti sarà 

utile anche per successive esperienze di 
lavoro/stage.



LIBERATORIA PER TIROCINI 
ALL’ESTERO IN PRESENZA

È una dichiarazione in cui sollevate l’Ateneo
da ogni responsabilità derivante 
dall’emergenza covid19 in atto.

(Questo documento va caricato in pdf. tramite 
Google form)

La troverete nella pagina web di Ateneo relativa 
agli Stage all’Estero

https://www.unive.it/pag/7194/

Documenti da compilare:

https://www.unive.it/pag/7194/


Confirmation of 

arrival

Da inviare in pdf. all’indirizzo email 

erasmus.placement@unive.it

il primo giorno di tirocinio

mailto:erasmus.placement@unive.it


Declaration of 

responsibility
La trovate alla pagina del programma alla 

sezione "Documentazione vincitori bandi 

a.a. 2022/2023

https://www.unive.it/pag/11694

Va compilata e caricata in pdf. attraverso il 

Google form insieme al LAT e agli altri 

documenti richiesti

https://www.unive.it/pag/11694


Alcuni link utili per prepararsi allo stage

Career Service di Ateneo:

https://www.unive.it/pag/7344/ (IT)

https://www.unive.it/pag/17412/ (EN)

Europe Direct Venezia – Sezione Mobilità Transnazionale:

https://www.comune.venezia.it/it/content/mobilit-transnazionale (IT)

https://www.comune.venezia.it/en/content/transnational-mobility (EN)

Eurodesk Italy: https://www.eurodesk.it/ (IT)

Portale Europeo per i Giovani: https://europa.eu/youth/home_it (IT)
https://europa.eu/youth/home_en (EN)

Corpo Europeo di Solidarietà: https://europa.eu/youth/solidarity_it (IT)
https://europa.eu/youth/solidarity_en (EN)

Eures: https://ec.europa.eu/eures/public/it/homepage (IT)

Stage4Eu: https://stage4eu.it/ (IT)

https://www.unive.it/pag/7344/
https://www.unive.it/pag/17412/
https://www.comune.venezia.it/it/content/mobilit-transnazionale
https://www.comune.venezia.it/en/content/transnational-mobility
https://www.eurodesk.it/
https://europa.eu/youth/home_it
https://europa.eu/youth/home_en
https://europa.eu/youth/solidarity_it
https://europa.eu/youth/solidarity_en
https://ec.europa.eu/eures/public/it/homepage
https://stage4eu.it/


Modifica piano di 

studi per CFU 

sovrannumerari!!!



ITER PER L’ATTIVAZIONE DEL TIROCINIO CON 
ERASMUS +

STEP 01
CONVENZIONE/AGREEMENT ED INSERIMENTO DEL TIROCINIO IN DATABASE

STEP 02
LAT – LEARNING AGREEMENT FOR TRAINEESHIPS

STEP 03
INVIO COORDINATE BANCARIE E LAT TRAMITE GOOGLE FORM

STEP 04
FIRMA DEL CONTRATTO FINANZIARIO, CONFIRMATION OF ARRIVAL, EROGAZIONE 
DELLA BORSA

STEP 05
DURANTE LA MOBILITA’

STEP 06
DOCUMENTI FINALI



STEP 01
CONVENZIONE/AGREEMENT

ED INSERIMENTO DEL TIROCINIO
IN DATABASE



Per far convenzionare il nuovo ente, trasmettere 
al tutor aziendale il seguente link:
https://www.unive.it/pag/17213/

sezione Internships Abroad

https://www.unive.it/pag/17213/


L’ente dovrà registrarsi nel portale e seguire 
le istruzioni per la stipula della convenzione, 
che dovrà pervenire al nostro ufficio almeno 
un mese prima dell’inizio dello stage



INSERIMENTO TIROCINIO IN DATABASE

Una volta che la convezione è stata attivata, dovrai procedere 

all’inserimento del tirocinio nel nostro database che è 

necessario per il riconoscimento dei crediti (cfu) e in generale 

per l’avvio dello stage. 

Per questo dovrai:

- Accedere all’Area Riservata Studenti

- Alla Sezione Stage all'estero cliccare su 

RICORDA:

Compila il form ma NON stampare né firmare i documenti 

ottenuti.

Dovrai utilizzare solo i documenti ufficiali E+ (LAT e Attendance

register)!



STEP 02
LAT –

LEARNING AGREEMENT FOR 
TRAINEESHIP



I tirocini potranno avvenire nelle seguenti modalità:

FISICA (PHYSICAL) → tirocinio totalmente in presenza, 

presso l’ente ospitante. 

Il finanziamento è per min. 2 mesi e max. 3 mesi, interi e 

continuativi

MISTA (BLENDED) → tirocinio con una parte virtuale 

dall’Italia combinato ed una parte «fisica» in presenza 

presso l’ente ospitante, o viceversa, senza 

sovrapposizioni. 

Il finanziamento è solo per la parte «fisica» per min 2 

mesi e max 3 mesi, interi e continuativi

MODALITA’ DI TIROCINIO



Per iniziare la procedura 
vai alla seguente pagina: 

www.unive.it/stage-estero

Sezione:





DOCUMENTAZIONE VINCITORI 

A.A. 2022/2023



ATTENZIONE!
✓ VERIFICA CHE LE DATE CHE  INSERISCI CORRISPONDANO  A 

MENSILITA’ INTERE  UTILIZZANDO IL GRANT  CALCULATOR 
PRESENTE NEL  SITO E INDICA LA MODALITA’ DEL TIROCINIO. 

✓ RICORDA CHE  FINANZIAMO SOLO FINO A  TRE MENSILITA’ 
INTERE.

✓ LO STAGE DEVE INIZIARE SVOLGERSI TRA IL 05/06/23 E IL 
31/12/23 (data limite di fine stage)

Compilare a pc il

documento in 

Word 

rispettandone la 

formattazione e 

poi caricarlo in 

pdf!

Compilare a pc il

documento in 

Word 

rispettandone la 

formattazione e 

poi caricarlo in 

pdf!

n. di 4 cifre 

rintracciabile 

nel file 

ISCED for 

LAT



Compilare a pc il

documento in 

Word 

rispettandone la 

formattazione e 

poi caricarlo in 

pdf!

Compilare a pc il

documento in 

Word 

rispettandone la 

formattazione e 

poi caricarlo in 

pdf!



Il tutor aziendale è il referente per il vostro tirocinio 

all’interno dell’azienda.

Il tutor accademico, è il professore responsabile 

per i tirocini del vostro corso di laurea se designato.

Qualora non lo sia, può essere un professore 

componente del collegio didattico o di una materia 

affine alle attività che andrete a svolgere durante il 

tirocinio, oppure il relatore di tesi.

RICORDATE



STEP 03
INVIO COORDINATE BANCARIE E 

LAT 
TRAMITE GOOGLE FORM



Il Google form

















STEP 04

•FIRMA DEL CONTRATTO FINANZIARIO
•CONFIRMATION OF ARRIVAL
•EROGAZIONE DELLA BORSA



Una volta ricevuto il LAT e le coordinate bancarie verificheremo 

che tutto sia stato compilato correttamente e di conseguenza 

predisporremo d’ufficio il contratto finanziario che sarà inviato 

al vincitore via e-mail esclusivamente all’indirizzo 

matricola@stud.unive.it. 

(se sei un neolaureato e il tuo account email istituzionale è stato 

disattivato ti chiediamo di informarci prontamente)

Il vincitore dovrà entro 30 gg dalla partenza stamparlo, firmarlo e 

mandarci la copia in scansione via email all’indirizzo

erasmus.placement@unive.it così da recuperare la firma del 

nostro responsabile.

Sarà cura del vincitore conservare la copia cartacea.

FIRMA DEL CONTRATTO FINANZIARIO

mailto:erasmus.placement@unive.it


PRIMA DI FIRMARE LEGGI CON 

ATTENZIONE IL CONTRATTO 

FINANZIARIO!

Se noti incongruenze o refusi segnalaceli, 

provvederemo a correggere…

SBAGLIARE E’ UMANO ;)



Sarà possibile beneficiare di un training linguistico e di altri 

corsi tramite la piattaforma comunitaria 

https://academy.europa.eu/

Vi manderemo maggiori dettagli via email su come 

accedere al portale!

TEST LINGUISTICO PRE-PARTENZA

https://academy.europa.eu/


CONFIRMATION OF ARRIVAL



Il primo giorno di 

stage dovrete 

compilare questo 

documento ed inviarlo 

in formato pdf. via 

email al nostro 

indirizzo 

erasmus.placement@

unive.it

CONFIRMATION OF ARRIVAL

mailto:erasmus.placement@unive.it


La borsa sarà erogata entro circa 1 mese dalla 

ricezione della «Confirmation of arrival».

ATTENZIONE! In caso di ritardo nella consegna della 

documentazione potrebbe non essere garantita 

l’erogazione della borsa nei tempi stabiliti.

ATTENZIONE! Qualora non dovessi partire per 

qualsiasi motivo, la borsa percepita andrà restituita.

EROGAZIONE DELLA BORSA



Prima di partire verifica che siano valide e non scadute:

- Carta TEAM (tessera assicurazione malattia ovvero 

tesserino sanitario elettronico con codice fiscale)

- Carta di Identità

Ricordiamo che la convenzione sottoscritta con Ca’ Foscari 

copre contro infortunio sul lavoro e responsabilità civile.

RICORDA di registrarti al sito del Ministero degli Affari Esteri 

e della Cooperazione Internazionale - DOVE SIAMO NEL 

MONDO: https://www.dovesiamonelmondo.it/home.html

VERIFICA le modalità di ingresso nel Paese (ad es. 

registrazione presso le autorità, aspetti medici, etc.): 

https://www.viaggiaresicuri.it/approfondimenti-

insights/saluteinviaggio

P.S.

https://www.dovesiamonelmondo.it/home.html
https://www.viaggiaresicuri.it/approfondimenti-insights/saluteinviaggio


STEP 05

DURANTE LA MOBILITA’



CONTROLLA SEMPRE LA POSTA!!!

Ora che sei partito tutte le comunicazioni 

avverranno tramite e-mail, 

@stud.unive.it, per cui cerca di 

controllarla spesso.



Il primo giorno di stage



 

 

Università  
Ca’ Foscari Venezia 

 
Ca’ Foscari University of  

Venice 
 

www.unive.it/erasmus-placement 

Settore Stage Estero 

Dorsoduro 3246 - 30123 Venezia 
Tel: +39 041 234 7565/7504/7949 

Fax: +39 041 234 7954 
E-mail: erasmus.placement@unive.it  

 
 

ATTENDANCE REGISTER 

 
 
 

 
 
 

Trainee / Intern  

Training / Internship Period  From                          To 

Host Partner  

Tutor / Supervisor  

 
 
 
 

The intern/trainee has to arrive on time and respect the tutor’s instructions and 
rules. 
 
 
Both the intern/trainee and the tutor/supervisor have to sign the Attendance  
Register every working day. 
 
 
It is the tutor/supervisor’s responsibility to fill in the Attendance Register  
correctly. 
 
 
Please print one page for each month. 
 

 
 

Da 

compilare 

per ogni 

giorno 

lavorativo +  

Deve 

riportare la 

tua firma e 

quella del 

tuo tutor 

aziendale!





ATTENZIONE

Sezione 

necessaria per il 

riconoscimento 

dei cfu!



DA  COMPILARE DURANTE LA MOBILITA’ SOLO SE CI SONO DEI CAMBIAMENTI NELLE DATE 

E/O MODALITA’ DEL TIROCINIO, NELLE ATTIVITA’  O NEL NOME DEL TUTOR AZIENDALE

LAT During the mobility
Compilare al pc nel 

formato Word originale

rispettandone la 

formattazione ed

inviare in pdf.!

Compilare al pc nel 

formato Word originale

rispettandone la 

formattazione ed

inviare in pdf.!



Sulla pagina web del programma https://www.unive.it/pag/11694

c’è un questionario per darci un feedback sul vostro tirocinio

https://www.unive.it/pag/11694




STEP 05
DOCUMENTI FINALI





DA COMPILARE ALLA FINE DEL PERIODO DI MOBILITA’OF E DA CONSEGNARE (o 

inviare in formato pdf. via email) AL NOSTRO UFFICIO UNA VOLTA CONCLUSO IL 

TIROCINIO

(Attenzione: accertarsi che il tutor dell’ente ospitante sia presente durante gli ultimi 

giorni del tirocinio per poter firmare tutti documenti di fine tirocinio)



ELENCO DOCUMENTI DA INVIARE VIA MAIL A 

erasmus.placement@unive.it

•LAT - After the mobility compilato e completo di firme

•Attendance register compilato e, nel caso lo stage lo preveda, 

provvisto del riconoscimento crediti firmato dal docente referente. 

Ricorda che anche se hai svolto più ore i crediti formativi riconoscibili 

saranno solo quelli indicati nel tuo piano di studi.

ATTENZIONE: verifica che le date coincidano in entrambi i 

documenti 

•Participant’s Report ricevuta di compilazione (arriverà una mail dal 

sistema in automatico verso la fine del vostro tirocinio. 

ATTENZIONE: se hai modificato la data finale potrebbero esserci dei 

ritardi o degli anticipi nell’invio)



CONTATTI

Career Service - Settore Tirocini Estero

Email 
erasmus.placement@unive.it 

Tel.
+39 041 234 8139




