
PRIMO MODULO DEL WORKSHOP

(MERCOLEDI’ 6/10/2004 oppure VENERDI’ 8/10/2004)

LA RICERCA DEI PARTNER EUROPEI

· Modalità di ricerca del partner ospitante. 

· Valutazione delle caratteristiche in base agli elementi a disposizione. 

· Cosa chiedere, come scegliere, a cosa prestare attenzione. 

· Gestione del rapporto con il partner. Gestione degli aspetti organizzativi ed economici. Gestione della fase di contrattualizzazione, fatturazione e pagamento. 

· Congruità dei costi e controllo di gestione. 

· La redazione della lettera di intenti: Elementi caratterizzanti.

ASPETTI TECNICO-OPERATIVI LEGATI ALLA REALIZZAZIONE DEL SOGGIORNO

· Eventuali visite preparatorie, di accompagnamento e di monitoraggio da parte del promotore.

· La gestione del viaggio del beneficiario. Prenotazioni aeree on line e contatti con le agenzie di viaggio. 

· Le coperture assicurative. Garanzie relative alla Responsabilità Civile verso Terzi, agli Infortuni, Morte ed Invalidità Permanente, Assistenza alla Persona, Furto Bagaglio, Assistenza Sanitaria, Estensione all’Estero della Assistenza Sanitaria Pubblica con i modelli E111 ed E128.

· Gestione delle spese in loco. Spese ammesse e spese non ammesse. Modalità di rendicontazione. Modulistica apposita. Gestione degli anticipi e dei rimborsi.

SECONDO MODULO DEL WORKSHOP

(LUNEDI’ 18/10/2004 oppure MERCOLEDI’ 20/10/2004)
PREPARAZIONE DEI BENEFICIARI E AZIONI DI TUTORAGGIO E MONITORAGGIO

· La fase di contrattualizzazione con i beneficiari. Redazione della Convenzione. Destinatari. Lingua. Contenuti-tipo.

· Inserimento in azienda. Soprattutto in concomitanza con il primo periodo di inserimento professionale realizzazioni di sessioni di formazione teorica. L’affiancamento.

· Modalità di tutoraggio a disposizione: il tutor italiano, il tutor presso l’organismo partner, il tutor presso l’azienda di inserimento. Modalità di rapporto ed opportunità di contatto con l’uno o con l’altro.

CERTIFICAZIONE E VALUTAZIONE
· Certificazione della condizione di stagista all’estero.

· Modalità di certificazione. Compilazione e convalida dei fogli presenza. Europass: modalità di emissione dei libretti e gestione dei progetti e della burocrazia ad essi connessa: gestione della procedura on line, redazione della modulistica degli accordi con i partner, richieste formali al Punto di Contatto Nazionale Europass. Altre certificazioni.

· Modalità di valutazione dell’esperienza da parte del beneficiario. Questionari, diari, modelli di relazione finale. Colloqui individuali e riunioni di gruppo.

· Modalità di valutazione dell’esperienza da parte del tutor dell’azienda ospitante e/o del partner. 

CONCLUSIONE DEL PROGETTO
· Modalità di rendicontazione finanziaria. Relazione finale sulle attività svolte. Attività di disseminazione e di verifica dei risultati.


