Guida del tirocinante

GUIDA PER IL TIROCINANTE LEONARDO DA VINCI

A. PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI CANDIDATURA 

B. ACCETTAZIONE DELLA BORSA ED EVENTUALE RINUNCIA 

C. GESTIONE DELLA BORSA E DOCUMENTI GIUSTIFICATIVI 

D. PRIMA DELLA PARTENZA 

E. AL RIENTRO 

A) PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI CANDIDATURA 
La domanda di candidatura è disponibile on-line. La domanda va presentata all’indirizzo e secondo le modalità presenti nel bando. I candidati potranno presentare una sola candidatura, esclusivamente presso la propria Università di provenienza, se una delle 18 università aderenti al progetto. Qualora l’università di provenienza del candidato fosse diversa da quelle elencate, egli dovrà verificare i requisiti dei bandi pubblicati. (Ad es.: il bando dell’Università di Foggia è aperto anche a laureati c/o università NON aderenti al consorzio e residenti in Puglia.) Il candidato che intende presentare domanda di candidatura per l’assegnazione di una borsa Leonardo da Vinci indica nella domanda di candidatura il Paese/i Paesi presso il/i quale/i preferirebbe svolgere il periodo di formazione, secondo le proprie conoscenze linguistiche; unitamente al resto della documentazione, egli presenta una lettera di motivazione, o “proposta di lavoro”, nella quale indica l'area di studio, l'ambito in cui intende svolgere lo stage, le attività che sarebbe interessato a svolgere, eventuali esperienze all'estero nel settore, ecc. Non si dovrà far riferimento a nessuna azienda in particolare. Le aziende sono assegnate successivamente alla fase di selezione dei candidati, nel rispetto dei profili dei vincitori, del loro curriculum e delle loro conoscenze linguistiche. E’ possibile tuttavia che un candidato individui autonomamente un’azienda disposta ad accoglierlo per il tirocinio. A tal fine, la lettera di accettazione da parte dell’ente potrà essere presentata unitamente alla domanda di candidatura, se previsto dal bando, o successivamente alla selezione. In tal caso, il candidato che intenda proporre un ente di accoglienza dopo la data di scadenza del bando è invitato a contattare il referente dell’università presso la quale partecipa, al fine di conoscere le modalità e i tempi di presentazione della lettera di accettazione. Infine, si fa presente che qualsiasi ampliamento del partenariato è subordinato all’autorizzazione da parte dell’Agenzia Nazionale LLP - Leonardo da Vinci.

B) ACCETTAZIONE DELLA BORSA E EVENTUALE RINUNCIA 
I vincitori sono chiamati, nei termini stabiliti nel provvedimento di approvazione della graduatoria, a sottoscrivere l’accettazione della borsa LdV o, eventualmente, la rinuncia. Per coloro i quali abbiano accettato la borsa vengono avviate le procedure per l’organizzazione dello stage: eventuali interviste telefoniche con gli organismi di accoglienza, coperture assicurative, stipula del contratto di tirocinio Leonardo da Vinci, versamento dell’80% della borsa entro 45 giorni dall’entrata in vigore del suddetto contratto.

La rinuncia alla borsa di mobilità, prima o dopo la stipula del contratto di tirocinio, deve essere tempestivamente e formalmente comunicata all’Università di provenienza, in modo tale da consentire l’assegnazione della borsa di mobilità ai successivi in graduatoria. 

I tirocini hanno una durata di 16 settimane. L’interruzione o la riduzione del periodo di stage può avvenire solo in caso di grave e comprovata ragione; in tal caso, il beneficiario dovrà contattare tempestivamente il referente dell’Università di Foggia. Successivamente, si deciderà per la eventuale restituzione delle somme corrispondenti al periodo di stage che il beneficiario non ha realizzato. In ogni caso, ogni modifica di destinazione e durata rispetto alle indicazioni del bando sono subordinate all’approvazione dell’Agenzia Nazionale LLP - Leonardo da Vinci.

E’ importante tener presente che i tirocini rivolti ai laureati prevedono un periodo minimo di permanenza all'estero di 2 settimane: un soggiorno di durata inferiore non dà diritto allo status di tirocinante Leonardo da Vinci.

C) GESTIONE DELLA BORSA E DOCUMENTI GIUSTIFICATIVI 
La Borsa è intesa quale contributo alle spese di vitto, alloggio e viaggio. Gli importi per Paese sono i seguenti:

	 
	Importo della borsa (sussistenza comprese spese di viaggio)

	Belgio - BE
	€ 2.700,00

	Finland - FI
	€ 3.200,00

	France - FR
	€ 3.100,00

	Germany - DE
	€ 2.700,00

	Gran Bretagna - UK
	€ 3.800,00

	Grecia - GR
	€ 2.500,00

	Irlanda - IE
	€ 3.300,00

	Paesi Bassi - NL
	€ 2.900,00

	Polonia - PL
	€ 2.100,00

	Portogallo - PT
	€ 2.500,00

	Romania - RO
	€ 1.700,00

	Spagna - ES
	€ 2.700,00

	Svezia - SE
	€ 3.000,00



Se l’organizzazione del placement è affidata ad un organismo intermediario (a seconda dei casi e a discrezione dell’organismo contraente), i contributi spettanti per le spese di vitto, alloggio e, se del caso, preparazione linguistica, verranno gestiti dall’Università di Foggia per conto del beneficiario. La borsa di mobilità è soggetta a tassazione secondo la normativa vigente.
Il progetto prevede la partecipazione obbligatoria di tutti i beneficiari a corsi di preparazione linguistico-culturale. Il contributo massimo totale per la preparazione linguistico-culturale è di 250,00 euro per partecipante.
I corsi potranno essere organizzati presso ciascuna Università partner e/o autonomamente dal beneficiario nel paese ospitante, secondo quanto predisposto dall’Università di provenienza.
La preparazione linguistico-culturale può essere svolta prima e durante il tirocinio, MAI dopo.

L’Università di Foggia provvederà a coprire tutti i beneficiari dai rischi derivanti da infortunio e responsabilità civile. La borsa viene erogata in due tranches: 80% del totale entro 45 giorni dalla data di entrata in vigore del contratto di tirocinio, la seconda rata viene calcolata ed erogata al rientro dallo stage, previa presentazione dei seguenti documenti (vedi anche paragrafo E):

· Relazione finale del partecipante; 

· 2 copie in originale della relazione finale di tirocinio rilasciato dall'organismo ospitante; 

· Prova della permanenza all’estero (originali dei titoli di viaggio, carte d’imbarco, ecc) 

In particolare, per i titoli di viaggio:

Viaggio in aereo/treno/nave/pullman: 

· biglietti ferroviari obliterati; 

· carte d’imbarco per i viaggi in aereo e ricevuta della prenotazione on-line o ricevuta dell’agenzia di viaggio 

Viaggio con vettura privata: 

· dichiarazione della tratta percorsa e ricevute dei pedaggi autostradali. 

Sono riconosciuti validi e rendicontabili i titoli di viaggio che presentano la data di andata e ritorno entro e non oltre 2/3 giorni rispetto alla data contrattualedi inizio e di fine stage.
se del caso, documenti che giustifichino i costi di preparazione linguistico-culturale sostenuti all’estero: fattura e/o ricevuta del corso sostenuto, intestata all’Università di Foggia con indicazione del nominativo del beneficiario, le date del corso e l’importo; biglietti originali relativi alle visite culturali (musei, siticulturali e archeologici, rappresentazioni teatrali in lingua, ecc).

Sono considerate spese ineleggibili: 

· tessere ostelli; 

· taxi; 

· spese telefoniche; 

· spese varie non attinente specificatamente al tirocinio (pubs, cinema, acquisti personali, ecc) 

· tessere CTS o analoghe; 

· sovrattasse per eccesso di bagaglio o involucro; 

· penali per rinuncia o cambi data. 

D) PRIMA DELLA PARTENZA
Il partecipante dovrà recarsi presso l’Area Relazioni Internazionali dell’ università di invio per:

· firmare il contratto di tirocinio Leonardo da Vinci e il Training Agreement; 

· ritirare la copia della lettera di accettazione, con cui è stata accettata la borsa di mobilità Leonardo. 


Ogni tirocinante dovrà provvedere alla copertura sanitaria: se si è in possesso della Tessera Sanitaria si ha automaticamente diritto alle prestazioni del servizio sanitario nazionale in tutti i Paesi aderenti all’U.E. (per info www.sistemats.it); se non si è ancora in possesso della Tessera sanitaria, il tirocinante dovrà richiedere il modello comunitario E111 presso la propria ASL di appartenenza. Il Contraente (l’Università di Foggia) provvederà alla copertura assicurativa dei beneficiari contro infortuni e responsabilità civile.

E) AL RIENTRO
Entro e non oltre 15 giorni dalla data di fine tirocinio, il partecipante dovrà presentare presso l’Area Relazioni Internazionali – Ufficio Tirocini all’estero dell’Università di Foggia:

1. 2 copie in originale dell’attestato rilasciato dall'organismo ospitante, comprovante il periodo di formazione svolto; tale attestato deve essere indirizzato all’Area Relazioni Internazionali dell’Università di Foggia, deve riportare in oggetto il numero identificativo e/o il titolo del progetto (LLP-LdV-PLM-08-IT-188 - “UNIENTOGETHER”), le date precise di inizio e fine tirocinio; 

2. la relazione finale del partecipante secondo il modulo disponibile sul sito nella sezione Modulistica; 

3. giustificativi di spesa in originale (vedi paragrafo C); 

4. ricevuta per borsa di mobilità 


In mancanza di questi documenti, non potrà essere erogato il saldo della borsa.

Al termine del periodo di tirocinio le università provvederanno al riconoscimento dello stage tramite il documento Europass Mobilità.

