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Guida alla compilazione di LLP Application eForm Mobility 2010 

 

Prima di procedere alla compilazione dell’eForm si consiglia di stampare questa guida e di 

leggere attentamente le indicazioni in essa contenute che, ovviamente, non sostituiscono ma 

integrano la Guida elaborata dalla Commissione europea (cfr. LLP Application eForms 2010-

Applicant’s Guide). 

 
La presente guida è strutturata in 2 sezioni: 

1. Parte Tecnica 

2. Parte Contenutistica 

1. PARTE TECNICA 

 

1.1   L’utilizzo dell’eForm – formato PDF prevede l’installazione dell’Adobe Reader 9.2 disponibile e 

scaricabile gratuitamente anche dal sito dell’Agenzia Nazionale al seguente indirizzo: 

http://www.programmaleonardo.net/llp/mobilita.asp. Si raccomanda vivamente di utilizzare solo 

ed esclusivamente la versione 9.2 ŘŜƭƭΩ!ŘƻōŜ Reader poiché le versioni precedenti potrebbero 

causare problemi tecnici durante la compilazione dell’eForm. 

 

1.2   Dopo aver provveduto ŀƭƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ!ŘƻōŜ wŜŀŘŜǊ ф.2 è necessario avviare il 

programma Adobe Reader, accettare le condizioni di licenza d’uso e richiudere il programma. 

 

1.3 Dopo aver istallato il programma è possibile aprire l’eForm e salvarlo sul proprio PC. 

 

1.4 Per la compilazione dell’eForm non è necessario essere connessi ad Internet. Si può compilare 

e salvare il file off line. 

 

1.5 Si consiglia di salvare (pulsante “Salva”) e di validare (pulsante “Validate” presente alla fine di 

ogni pagina dell’eForm) regolarmente il file durante la compilazione e di prestare attenzione ai 

limiti di testo. 

 

1.6 Non inserire caratteri speciali copiati e incollati da un file di word (ad esempio “ - _ ) nella 

denominazione dell’organismo. 

http://www.programmaleonardo.net/llp/mobilita.asp
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1.7 Se si utilizza la funzione copia e incolla fare attenzione a posizionarsi con il cursore sempre 

all’interno del campo e verificare la completezza del testo incollato, evitando di inserire caratteri 

speciali (ad esempio “ - _ ). 

 

1.8 Si consiglia di procedere all’invio dell’eForm solo ed esclusivamente dopo aver accertato che: 

ü Tutte le informazioni richieste siano state fornite 

ü Tutti i campi obbligatori siano stati compilati  

ü I dati e le informazioni fornite vi soddisfino   

 

1.9 Al fine di garantire la corretta funzionalità del sistema, si richiede di seguire scrupolosamente 

la procedura di invio descritta nell’Applicant’s Guide e di seguito riassunta brevemente: 

 

ü  completata la compilazione dell’eForm salvare il file e validare (la validazione dell’eForm 

consente la verifica dell’avvenuta compilazione dei campi obbligatori). 

ü  se la compilazione non è avvenuta correttamente apparirà un messaggio con il nome del 

primo campo incompleto. Occorrerà, quindi, correggere l’errore, salvare e validare 

nuovamente il file. Il pulsante “Validate” è presente in ogni pagina ma il controllo è esteso 

sempre a tutto il documento!  

ü  terminata la fase di validazione assicurarsi di avere una connessione ad internet attiva e 

procedere all’invio on line cliccando sul pulsante “Submit online”. Se il processo avviene 

correttamente, riceverete un messaggio di conferma in formato PDF, denominato 

“Submission confirmation”, contenente un Submission ID e la descrizione dei successivi 

step necessari a completare la procedura di invio. Questo file si apre automaticamente e 

deve essere salvato sul proprio PC e stampato. 

ü  se l’invio on line è andato a buon fine il proponente dovrà: 

¶ stampare il Formulario (pulsante “Print Form”). 

Attenzione! La stampa non deve riportare la dicitura obliqua “draft”: essa compare 

durante la compilazione del Formulario e deve sparire dal documento se 

correttamente inviato. 

¶ stampare il “Submission confirmation” precedentemente salvato sul proprio PC 

(nel caso in cui abbiate proceduto erroneamente a più invii stampare ed inviare solo 

ed esclusivamente il “Submission confirmation” dell’ultimo invio contenente l’hash 
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code corrispondente a quello riportato nel piè pagina della versione cartacea del 

formulario che invierete!). 

¶ sottoscrivere il Formulario (luogo, data, timbro e firma – cfr. sezione N del 

Formulario). 

¶ salvare una copia dell’eForm in formato PDF su un CD-ROM nominandolo 

“Mobilità 2010 – άƛƴǎŜǊƛǊŜ acronimo del progetto” (da allegare alla versione 

cartacea del Formulario). 

¶ spedire il tutto unitamente agli allegati richiesti (cfr. “Programma per 

l’Apprendimento Permanente Programma settoriale Leonardo da Vinci – Bando 

2008-2010 – Scadenza 2010 – Priorità Nazionali – ITALIA”, la sezione J del 

Formulario e il documento “Modalità di presentazione della candidatura” 

pubblicato sul sito dell’Agenzia Nazionale) all’Agenzia Nazionale all’indirizzo 

riportato nella sezione B.3 del Formulario. 

ü in caso di fallimento della procedura di invio, dopo aver verificato che la connessione ad 

internet sia attiva e che non sussista alcun problema tecnico rilevato dall’Agenzia 

Nazionale, occorrerà attivare una procedura alternativa cliccando sul pulsante “Create 

Email Attachment”. A questo punto il sistema originerà un file “xml” contenente i dati del 

Formulario salvato, validato ma non inviato e predisporrà un messaggio e-mail che sarà 

inviato all’Agenzia Nazionale all’indirizzo leoprojet@isfol.it (indicare nell’oggetto della e-

mail la seguente dicitura: άInvio eForm Mobilità 2010έ). Si consiglia di verificare che 

l’inoltro del messaggio sia avvenuto correttamente. 

Il proponente dovrà a questo punto: 

¶ stampare il Formulario (pulsante “Print Form”) 

Attenzione! La stampa non deve riportare la dicitura obliqua “draft”: essa compare 

solo durante la compilazione del Formulario.  

¶ sottoscrivere il Formulario (luogo, data, timbro e firma – cfr. sezione N del 

Formulario) 

¶ salvare una copia dell’eForm in formato PDF su un CD-ROM nominandolo 

“Mobilità 2010 – άƛƴǎŜǊƛǊŜ acronimo del progetto” (da allegare alla versione 

cartacea del Formulario) 

¶ spedire il tutto unitamente agli allegati richiesti (cfr. “Programma per 

l’Apprendimento Permanente Programma settoriale Leonardo da Vinci – Bando 

mailto:leoprojet@isfol.it
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2008-2010 – Scadenza 2010 – Priorità Nazionali – ITALIA”, la sezione J del 

Formulario e il documento “Modalità di presentazione della candidatura” 

pubblicato sul sito dell’Agenzia Nazionale) all’Agenzia Nazionale all’indirizzo 

riportato nella sezione B.3. 

 

 E’ bene precisare che, nel caso di invio tramite la soluzione “Create Email Attachment”, il 

sistema, ovviamente, non originerà il documento “Submission confirmation”. 

 

1.10 Nel caso in cui abbiate già provveduto all’inoltro e vi troviate, tuttavia, nella posizione di dover 

apportare modifiche all’eForm, è necessario avviare nuovamente la procedura di invio. Dopo aver 

effettuato le opportune variazioni occorre, quindi, seguire daccapo le indicazioni fornite al punto 

1.9. E’ bene ricordare di stampare e di inviare all’Agenzia Nazionale solo ed esclusivamente 

l’ultimo e definitivo eForm validato unitamente al relativo “Submission confirmation”. 

 

Per eventuali problemi tecnici esclusivamente connessi alla compilazione dell’eForm inviare una 

mail a m.varricchio@isfol.it o d.pozzi@isfol.it. 

 

2. PARTE CONTENUTISTICA 

 

Premesso che: 

¶ i campi obbligatori hanno il bordo color rosso  

¶ i campi precompilati e quelli predisposti per i calcoli hanno lo sfondo grigio 

¶ i campi facoltativi sono riconoscibili perché non bordati di rosso 

 

esaminiamo ora le sezioni del documento. 

 

 

Sezione B:   

B.1.  Indicare la macrocategoria di partecipante cui l’azione si rivolge (IVT, PLM, VETPRO), la 

lingua utilizzata per la compilazione dell’eForm e la durata progettuale (espressa in mesi). 

mailto:m.varricchio@isfol.it
mailto:d.pozzi@isfol.it
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B.2. Indicare obbligatoriamente il titolo e l’acronimo del progetto. Il campo “Project acronym” è 

anch’esso obbligatorio! L’Applicant name appare di default non appena compilata la sezione 

C.1.1. 

B.3.  Indicare l’identificativo della propria Agenzia Nazionale di riferimento (nel nostro caso: IT1 

LLP-Leo ISFOL). 

 

Sezione C: 

C.1    E’ la sezione dedicata alla descrizione dell’organismo proponente. 

C.1.1  Indicare i dati anagrafici dell’organismo proponente. 

C.1.2 Indicare la persona di contatto cioè colui che all’interno dell’organizzazione è il referente 

dell’azione e che, in caso di approvazione del progetto, avrà contatti con l’Agenzia Nazionale in 

merito alle questioni legate alla gestione delle attività progettuali. 

C.1.3 Indicare la persona autorizzata a firmare il contratto ossia il rappresentante legale 

dell’organismo proponente (presidente, dirigente scolastico, amministratore unico, ecc). Nel caso 

in cui sia autorizzata alla firma persona diversa dal rappresentante legale dell’organismo, è 

d’obbligo allegare apposita delibera o delega. 

C.1.4 Descrivere l’organismo proponente, la sua entità in termini di numero di addetti, le sue 

principali aree di attività, la sua esperienza e competenza, ivi compreso lo staff, nell’ambito del 

settore di intervento dell’azione proposta (max 2500 caratteri). Questa sezione non è un campo 

obbligatorio ma ai fini di una più puntuale valutazione della proposta si consiglia vivamente di 

procedere alla sua compilazione. 

C.1.5 Questa sezione ha l’obiettivo di evidenziare l’esperienza dell’organismo proponente 

nell’ambito della progettazione comunitaria. Indicare, quindi, in quali programmi l’organismo ha 

partecipato con particolare riferimento agli ultimi cinque anni. Alla domanda “Has the Applicant 

Organisation a Leonardo Certificate in Mobility?” rispondere sempre NO perché l’Italia non ha 

istituito il suddetto Certificato. Questa sezione non è un campo obbligatorio ma ai fini di una più 

puntuale valutazione della proposta si consiglia vivamente di procedere alla sua compilazione. 

C.1.6 Indicare se la costruzione della rete di partenariato è il risultato della realizzazione di una 

Visita preparatoria o della partecipazione ad un seminario di contatto. Questa sezione non è un 

campo obbligatorio ma ai fini di una più puntuale valutazione della proposta si consiglia vivamente 

di procedere alla sua compilazione.  Nel caso in cui abbiate erroneamente compilato tale 
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sezione, per cause imputabili al sistema non sarà possibile cancellare l’informazione fornita. Si 

prega, pertanto, di prestare la massima attenzione e di segnalare l’eventuale errore nella lettera di 

accompagnamento della candidatura. 

  

C.2     E’ la sezione dedicata alla descrizione degli organismi partner. 

C.2.1 Indicare i dati anagrafici dell’organismo partner a partire dal ruolo rivestito nell’azione 

(Intermediary Partner, Sending Partner, Host Partner) 

C.2.2 Descrivere l’organismo, la sua entità in termini di numero addetti, le sue principali aree di 

attività, la sua esperienza e competenza, ivi compreso lo staff, nell’ambito del settore di intervento 

dell’azione proposta (max 2500 caratteri). Questa sezione non è un campo obbligatorio ma ai fini 

di una più puntuale valutazione della proposta si consiglia vivamente di procedere alla sua 

compilazione. 

 

Nella sezione C.2.1 tra i possibili ruoli degli organismi partner non compare l’organismo 

COORDINATORE. Qualora decideste di inserirlo, potete indicarlo definendolo come intermediary 

partner esplicitando nella sezione C.2.2 il suo effettivo ruolo. Si precisa, inoltre, che tra gli 

organismi intermediari possono essere annoverati tutti quei partner che, a vario titolo, 

contribuiscono all’implementazione delle attività progettuali (valutazione del progetto, 

disseminazione dei risultati, ecc.) e tutti quegli enti, agenzie formative e/o organizzazioni di 

intermediazione che, sul territorio transnazionale hanno il compito di reperire host partner e di 

gestire la mobilità dei partecipanti, curando gli aspetti pratici, logistici nonché l’inserimento e 

l’accompagnamento in azienda. Questi ultimi organismi non sono e non devono essere classificati 

come organismi ospitanti poiché lΩƘƻǎǘ ǇŀǊǘƴŜǊ è esclusivamente l’organismo presso il quale il 

partecipante realizza il suo tirocinio, come ad esempio l’azienda.  

 

Per aggiungere nuovi organismi cliccare su “Add Partner”; per eliminare l’ultimo organismo 

inserito cliccare su “Delete last Partner”. Nel caso in cui l’organismo da eliminare non sia l’ultimo 

inserito, la procedura corretta prevede la cancellazione di tutti i partner inseriti immediatamente 

dopo quello da eliminare. Si raccomanda, quindi, di prestare la massima attenzione nella 

compilazione di questa sezione. 

 

Sezione D 
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D.1  Fornire una breve sintesi dell’azione proposta in termini di soggetti coinvolti, di fabbisogni cui 

si intende rispondere, di obiettivi e risultati attesi (max 4000 caratteri).  

Si prega di fornire detta sintesi anche in Inglese, Francese o Tedesco. 

D.2 Descrivere il gruppo dei partecipanti e il valore aggiunto che l’esperienza di mobilità sarà in 

grado di apportare alla loro crescita personale e professionale (max 2500 caratteri). 

D.3  Descrivere gli obiettivi specifici dell’azione in relazione ai fabbisogni dei partecipanti. Precisare 

in che termini la durata della permanenza all’estero prevista e la scelta degli organismi ospitanti 

risponde agli obiettivi dell’azione proposta (max 2500 caratteri). Questa sezione non è un campo 

obbligatorio ma ai fini di una più puntuale valutazione della proposta si consiglia vivamente di 

procedere alla sua compilazione. 

D.4  Descrivere le modalità e gli strumenti che si prevedono di adottare per la validazione delle 

competenze acquisite dai partecipanti in aggiunta ad Europass Mobility (max 2500 caratteri). 

 

Sezione E 

E.1  Indicare gli obiettivi comunitari cui l’azione risponde. Si possono scegliere più obiettivi. 

Indicare altresì, se del caso, la priorità nazionale cui l’azione si riferisce (cfr. “Programma per 

l’Apprendimento Permanente Programma settoriale Leonardo da Vinci – Bando 2008-2010 – 

Scadenza 2010 – Priorità Nazionali – ITALIA”) (max 2500 caratteri).  

Descrivere, inoltre, la rilevanza dell’azione nel contesto di riferimento (nazionale, regionale, ecc.) e 

rispetto all’obiettivo di programma scelto. Questa sezione non è un campo obbligatorio ma ai fini 

di una più puntuale valutazione della proposta si consiglia vivamente di procedere alla sua 

compilazione (max 2500 caratteri). 

E.2  Indicare il numero dei partecipanti previsti, il loro ambito di formazione e, nel caso di 

un’azione IVT, specificare se il progetto si rivolge ad apprendisti o a tirocinanti in formazione 

iniziale presso un istituto scolastico (cfr. Avviso Pubblico 2010) (max 2500 caratteri). 

E.3  Descrivere in questa sezione, se del caso, le misure che si intendono adottare per consentire 

ed agevolare la mobilità di persone con bisogni specifici. Specificare, altresì, come l’azione 

promossa risponde ad eventuali altre horizontal issue. Questa sezione non è un campo 

obbligatorio ma ai fini di una più puntuale valutazione della proposta si consiglia vivamente di 

procedere alla sua compilazione (max 2500 caratteri). 

 

Sezione F 
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F.1  Indicare i compiti di ciascun organismo coinvolto nell’azione e descrivere il numero e il profilo 

professionale delle persone che collaboreranno alla realizzazione delle attività. Specificare inoltre 

il piano di lavoro e la tempistica prevista (workplan e timetable) (max 2500 caratteri). 

F.2  Specificare in che modo il contenuto formativo è stato concordato con gli organismi partner. Il 

contenuto formativo dell’esperienza deve essere noto e condiviso da tutte le parti coinvolte 

nell’azione! (max 2500 caratteri). 

F.3   Specificare le modalità di informazione e i criteri di selezione. Questa sezione non è un campo 

obbligatorio ma ai fini di una più puntuale valutazione della proposta si consiglia vivamente di 

procedere alla sua compilazione (max 2500 caratteri). 

F.4  Descrivere le attività che si prevede di attuare per preparare adeguatamente i partecipanti 

all’esperienza di mobilità, precisando tempi, luoghi e contenuti (max 2500 caratteri).   

F.5  Specificare in che modo saranno gestiti tutti gli aspetti logistici e come si prevede di 

monitorare i partecipanti durante la permanenza all’estero, descrivendo strumenti e persone 

coinvolte. Indicare, inoltre, per tutte le fasi progettuali pianificate, compiti e responsabilità delle 

parti coinvolte nonché strumenti di gestione e di controllo previsti a supporto del buon esito e 

della regolarità attuativa delle attività previste (max 2500 caratteri).  

F.6  Descrivere la metodologia e il processo di valutazione dell’intero progetto con esplicito 

riferimento alla strategia che sarà adottata per valutare i risultati dell’esperienza di mobilità 

rispetto al partecipante (max 2500 caratteri). 

F.7  Illustrare il piano della disseminazione indicandone gli obiettivi e descrivendo le modalità con 

cui si prevede di diffondere i risultati ottenuti a livello settoriale e/o nazionale e/o transnazionale, 

con riferimento al ruolo rivestito dagli attori coinvolti (max 2500 caratteri). 

 

Sezione G 

In questa sezione occorre descrivere con ricchezza di particolari il contenuto 

formativo/professionale del tirocinio previsto per i partecipanti, anche in termini di learning 

outcomes (max 2500 caratteri). 

 

Sezione H   
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H.1  Completare le tabelle relative ai partecipanti con e senza bisogni specifici e agli eventuali 

accompagnatori. Per ogni tabella (H.1.1, H.1.2 e H.1.3) indicare il paese di destinazione, il numero 

dei partecipanti previsti, la durata prevista (espressa in giorni) e il contributo richiesto per la 

sussistenza e il viaggio.  

E’ bene precisare che la sussistenza include i costi di viaggio solo nel caso di tirocini di 

durata pari o superiore a 13 settimane. La dicitura del Formulario “Subsistence (includes travel 

costs if less or equal to 12 weeks)” è errata. La versione corretta è “Subsistence (includes travel 

costs if equal to 13 weeks or more)”. Per durate inferiori o pari alle 12 settimane il viaggio deve 

essere stimato sulla base dei costi reali.  

 

Il Formulario prevede il calcolo automatico del contributo, cliccando sul pulsante                           , 

fino ad una durata complessiva di 13 settimane (90 giorni). Per durate superiori alle 13 settimane 

(91 giorni) il calcolo del contributo avviene, invece, sulla base della quota pro-capite imputata 

dall’organismo proponente nel rispetto dei massimali stabiliti dall’Agenzia Nazionale e pubblicati 

sul sito.  

 

 Qualora il progetto non preveda la mobilità di partecipanti con bisogni specifici e/o di 

accompagnatori, è indispensabile eliminare la riga vuota che compare automaticamente nella 

tabella H.1.2 e H.1.3 cliccando sul pulsante                           (delete). Questi campi obbligatori, 

infatti, se non compilati non consentono la validazione dell’eForm. 

Nel caso in cui, invece, il progetto preveda la partecipazione esclusiva di disabili e di eventuali 

accompagnatori, occorrerà rendere inattiva la riga vuota che compare automaticamente nella 

tabella H.1.1 dedicata ai partecipanti senza bisogni specifici; basterà inserire un paese qualsiasi e 

uno zero nella colonna relativa al numero dei partecipanti e alla durata. Questa procedura 

consentirà la validazione del Formulario. 

 

H.2  Indicare il contributo richiesto per le attività preparatorie. Il Formulario prevede il calcolo 

automatico del contributo sulla base dei massimali stabiliti dall’Agenzia Nazionale e pubblicati sul 

sito (cliccare sul pulsante                                   ).  

 

- 

   Calculate 

       Calculate 



 

10 
 

H.3  Indicare il contributo richiesto per le spese di organizzazione della mobilità. Il Formulario 

prevede il calcolo automatico del contributo sulla base della quota pro-capite imputata 

dall’organismo proponente nel rispetto dei massimali stabiliti dall’Agenzia Nazionale e pubblicati 

sul sito.   

Nel compilare la tabella H.3 non cliccare mai sul pulsante                                        perché 

altrimenti il sistema effettua un calcolo automatico del contributo riferendosi a massimali errati!   

La mera moltiplicazione della quota imputata per il numero dei partecipanti è calcolata, invece, in 

automatico dal sistema correttamente. 

 

Il rispetto dei massimali non è oggetto di verifica da parte del sistema! 

 

H.4  Il totale del contributo richiesto è calcolato in automatico dal sistema. 

  

Sezione I 

Questa sezione pone l’attenzione del proponente su tutta una serie di adempimenti cui deve 

attenersi per presentare la propria candidatura in maniera corretta.  

Si raccomanda vivamente di leggere la checklist con molta attenzione! 

 

Sezione J 

Questa sezione richiama l’attenzione del proponente sulla lettera di intenti degli organismi 

partner. Ai fini della eleggibilità della candidatura non è necessario allegare le lettere di intenti ma 

è vivamente consigliato! Una proposta supportata da accordi di partenariato in forma scritta 

rafforza la qualità stessa dell’azione progettuale. Non è necessario allegare gli originali ma saranno 

ritenuti validi, in questa fase, anche fotocopie e fax. Nella sezione, inoltre, sono chiaramente 

indicate le caratteristiche che una lettera di intenti deve possedere per essere considerata valida. 

 

Sezione K 

Questa sezione riferisce sulla norma relativa alla protezione dei dati sensibili. 

 

Sezione L 

Calculate unit rate 
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Questa sezione è la “dichiarazione sull’onore” che il rappresentante legale dell’organismo 

proponente sottoscrive con l’apposizione della sua firma nella sezione N. 

 

Sezione M 

In questa sezione si susseguono gli step necessari all’invio on line dell’eForm (cliccare 

all’occorrenza sui relativi pulsanti). 

 

Sezione N 

Questa sezione, che deve essere manoscritta, è di fondamentale importanza perché dedicata alla 

sottoscrizione del documento da parte del legale rappresentante dell’organismo proponente 

(compilare tutti i campi!). Non sono accettate firme digitali. Si consiglia di scrivere con la penna ad 

inchiostro blu per facilitare il riconoscimento dell’originalità della firma. 

 

Si ricorda che farà fede solo la versione cartacea del Formulario, unitamente agli allegati dovuti, 

debitamente firmata in originale e trasmessa all’Agenzia Nazionale entro e non oltre il 5 febbraio 

2010 (fa fede il timbro postale). Per ulteriori dettagli consultare il documento “Modalità di 

presentazione della candidatura” pubblicato sul sito. 

 

Esempio di Submission confirmation 

 

Submission confirmation 
 

You have successfully submitted your electronic application to the Lifelong Learning Programme. For your 

application to be valid, you must send a signed paper copy to your National Agency. 

 

Submission outcome:    OK 

Submission date:  %SUBMISSION_DATE__% 

Submission ID:  %ID__% 
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Hash Code:   %HASH_CODE_____% 

 

To complete the application process, please do the following: 

 

I. Print out: 

a. The completed and submitted grant application form (PDF eForm as downloaded and submitted 
online. To print the form, use the ‘Print Form’ button or the "print" function in the File menu); 

b. This "Submission confirmation" containing the Submission ID and instructions 

 

II. In the last page of the grant application form (section SIGNATURE): 

a. Fill in manuscript the compulsory fields: date, names, position, etc. 

b. Add the stamp of the organisation, if required in this form and if required by your National Agency.  

c. Sign the application. 

 

III. Send by post before the deadline: 

a. The grant application form signed, to the postal address of the National Agency that appears in 
section "NATIONAL AGENCY" of the grant application form. 

b. This "Submission confirmation" 

 


