
                                                             

 

                                               

                                             

La gestione del progetto Erasmus+KA122 
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STEP 1. Inizio gestione  

Per meglio pianificare le diverse fasi di vita del progetto OPENNESS 

ci siamo interfacciati con chi aveva già avuto esperienze di gestione 

progetti Erasmus+ e con lo staff dell’Agenzia Nazionale Indire 



                                                             

 
STEP 2. Scelta di figure chiave 

DIVISIONE DEI COMPITI NEL TEAM DI COORDINAMENTO 
ERASMUS+  

 COORDINAMENTO 
 GESTIONE PROGETTO 
 INTERNAZIONALIZZAZIONE 
 RACCOLTA DATI 
 AMMINISTRAZIONE E RENDICONTAZIONE 
 MONITORAGGIO 
 STAMPA E DIFFUSIONE 



                                                             

 
STEP 3. CHI FA COSA? 

                 COORDINAMENTO (DS, COORDINATRICE TEAM ERASMUS, DSGA e AMM.VI) 

Il DIRIGENTE SCOLASTICO  ha assicurato la GESTIONE UNITARIA del progetto e con il 

SUPPORTO DELLA COORDINATRICE TEAM ERASMUS+, DSGA E DEGLI AMM.VI: 

 COADIUVATO in modo determinante TUTTI GLI STEP PROGETTUALI, fornendo IDEE E SUGGERIMENTI al Team 
Erasmus+ e agli organi collegiali per OTTIMIZZARE gli obiettivi dell’ERASMUS PLAN sinergicamente al PTOF 
d'Istituto 

 partecipato attivamente alla DEFINIZIONE dei CRITERI DI SELEZIONE dello STAFF e degli STUDENTI 

 garantito SUPPORTO ORGANIZZATIVO E LOGISTICO delle MOBILITÀ (contatto costante con Indire, 
disbrigo permessi, autorizzazioni e riorganizzazione lezioni) 



                                                             

STEP 4. CHI FA COSA? 
1. GESTIONE PROGETTO 

Il gruppo di coordinamento Erasmus+ si è occupato di: 

1. gestire i CONTATTI con INDIRE (comunicazioni ufficiali, mail, contatti telefonici, richieste di chiarimento o di 

autorizzazione) 

2. PARTECIPARE agli INCONTRI IN PRESENZA E ON LINE organizzati dall’INDIRE per garantire una GESTIONE EFFICACE del 

progetto 
3. custodire le credenziali del Beneficiary Module e REGISTRARE LE MOBILITA’ REALIZZATE (DATI FLUSSI 

MOBILITÀ) 

4. REDIGERE il REGOLAMENTO INTERNO ERASMUS+, il PATTO DI CORRESPONSABILITÀ, il VADEMECUM 
DELLA MOBILITÀ, gli AVVISI DI SELEZIONE DEI PARTECIPANTI e/o le MANIFESTAZIONI D’INTERESSE, 
le GRADUATORIE DEI BENEFICIARI, le NOMINE DEI DOCENTI ACCOMPAGNATORI, ecc. 

5. GESTIRE le SELEZIONI e supervisionare le singole MOBILITÀ da un punto di vista ORGANIZZATIVO 

6. GESTIRE e UTILIZZARE la PAGINA dei SERVIZI (a cura della Coordinatrice del Team Erasmus+) 



                                                             

                                             GESTIONE FLUSSI MOBILITA’ 

 

STEP 2.          Fase di preparazione delle mobilità 
 

1. RICERCARE le SCUOLE OSPITANTI per job shadowing, teaching assignment e mobilità studenti di breve e lungo 

termine 

2. RICERCARE i CORSI STRUTTURATI per la formazione di docenti e staff 

3. PIANIFICARE, PROGRAMMARE E ORGANIZZARE le MOBILITÀ dal punto 

di vista LOGISTICO (ricerca volo, alloggio, famiglie ospitanti, transfer, 

visite culturali, richiesta preventivi corsi, ecc.) 

4. CURARE i RAPPORTI con le SCUOLE OSPITANTI, gli ENTI DI FORMAZIONE, le FAMIGLIE OSPITANTI (a livello 

telefonico, Whatsapp, e-mail, ecc.) 

5. COMPILARE gli ACCORDI di mobilità con i dati richiesti, i PROGRAMMI delle mobilità, gli ATTESTATI di 

partecipazione, ecc. 

 



                                                             

                                                                          
 

!!!       IMPORTANTE LA RICERCA DI SCUOLE ED ENTI AFFIDABILI !!! 

COME FARE?? 

1. FARE NETWORKING AVVALENDOSI DELLA PROPRIA RETE DI CONTATTI 

 

2. SCRIVERE UN POST SU ESEP (ES. LOOKING FOR A HOSTING SCHOOL FOR STUDENTS AND 
STAFF MOBILITY) 

 
 

3. CONSULTARE I CATALOGHI DI ENTI DI FORMAZIONE DEI QUALI SI HA GIA’ UN FEEDBACK 
POSITIVO 

 

 



                                                             

GESTIRE il BUDGET e la RENDICONTAZIONE di progetto 
FATTURE dei corsi, ecc 

occuparsi delle 

GESTIRE i FONDI in MANIERA OTTIMALE 

graduatorie, manifestazioni interesse, 

Fine mobilità 

 RACCOLTA DATI  
✓  RACCOGLIERE E CUSTODIRE TUTTI I DOCUMENTI in un database 

(doc. Indire, doc. mobilità, doc. da scuole/enti, doc. selezione, 

controllo questionari di gradimento, diari di bordo, ecc.) 

 

AMMINISTRAZIONE E RENDICONTAZIONE  
✓ 

✓  Redigere le DETERMINE di AGGIUDICAZIONE per voli e alloggi, 

 
✓ 

(raccolta dei GIUSTIFICATIVI di spesa per ogni flusso di mobilità, ecc.) 



                                                             

1. Redigere e riportare in MODULI GOOGLE i DIARI DI BORDO o la RELAZIONE DELL’ATTIVITA’ 

 

Follow up e Disseminazione 

MONITORAGGIO  
 

e i QUESTIONARI DI GRADIMENTO ex-ante/ex-post 

 
2. Redigere il RAPPORTO FINALE di progetto e condividerlo in Google Drive con tutto il 
Team Erasmus+ per eventuali modifiche utili a una stesura finale e definitiva 

STAMPA E DIFFUSIONE (1/2 DOCENTI) 
 

1. Organizzare un EVENTO DI LANCIO e DI CHIUSURA del progetto 

2. Gestire lo SPAZIO ERASMUS+ sul SITO WEB e sui CANALI SOCIAL della scuola attraverso la 
raccolta e la pubblicazione di materiale per ogni mobilità avvalendosi anche del supporto 
degli studenti nella creazione di video di disseminazione da utilizzare poi anche nell’orientamento 

3. Realizzare un CORNER ERASMUS+ all’interno della scuola 



                                                             

                         

                        LA MOBILITA SULL’INCLUSIONE 

 

 

1. SCELTA SCUOLA OSPITANTE TENENDO IN CONSIDERAZIONE L’ORDINE, IL GRADO E LA TIPOLOGIA 
DELLA NOSTRA SCUOLA, NONCHE’ GLI OBIETTIVI E LE ESIGENZE FORMATIVE ESPLICITATE NEL PROGETTO 

2. Fare attenzione ai CRITERI DI SELEZIONE DELL’AVVISO DI RECLUTAMENTO DEGLI STUDENTI FAVORENDO 
la partecipazione di SOGGETTI SVANTAGGIATI dal punto di vista socio-economico e cognitivo (INCLUSIONE E 
DIVERSITÀ TRA LE PRIORITÀ DEL PROGRAMMA ERASMUS+) 

3. Condivisione del LEARNING AGREEMENT/CONTRATTO FORMATIVO e del LEARNING 
PROGRAMME/PROGRAMMA DI MOBILITA’ con i beneficiari (anche se i ragazzi non lo firmano e non lo firmano 
neanche i docenti accompagnatori, ma solo DS/rappresentante legale italiano e DS/rappresentante legale straniero) 

ATTENZIONE!!! ragazzi e famiglie italiane (anche dei maggiorenni) stipulano un PATTO FORMATIVO E/O 
REGOLAMENTO DI MOBILITÀ interno dove ovviamente sono indicati obiettivi, attività, indicazioni raccomandazioni, 

nominativi e compiti degli accompagnatori 



                                                             

    LA MOBILITA’ DELLO STAFF PER ATTIVITA’ DI JOB SHADOWING 

 
1. SCELTA DELLA OSPITANTE TENENDO IN CONSIDERAZIONE L’ORDINE, IL GRADO E LA TIPOLOGIA 
DELLA NOSTRA SCUOLA, NONCHE’ GLI OBIETTIVI E LE ESIGENZE FORMATIVE DELLO STAFF 
ESPLICITATE NEL PROGETTO 

2. ATTIVITÀ DI osservazione all’estero TENENDO IN CONSIDERAZIONE I REALI BISOGNI 
FORMATIVI del personale sempre esplicitati nel progetto 

3. LEGGERE CON ATTENZIONE e SOTTOSCRIVERE il LEARNING AGREEMENT/CONTRATTO FORMATIVO 
con scuola o ente ospitante (format europei disponibili sulla Pagina dei Servizi)  

 



                                                             

   GESTIRE AL MEGLIO LA MOBILITA’ 
DEGLI STUDENTI e DELLO STAFF 

COSA FARE? 

1. Stipulare un’ASSICURAZIONE PER TUTTI i beneficiari (di solito le polizze di 
educazione fisica, PCTO, ecc. sono ben fatte, ma devono essere "casco" e prevedere infortuni 
all'estero) 

2. RICORDARSI DI CONTROLLARE che i DOCUMENTI dei beneficiari siano validi per 
l'espatrio e in corso di validità 

3. Registrare i partecipanti su DOVE SIAMO NEL MONDO (un servizio del Ministero 
degli Affari Esteri e della Cooperazione Internazionale) 

4. SEGNALARE INTOLLERANZE O ALLERGIE DEI PARTECIPANTI (FILE EXCEL da condividere con 
la scuola/famiglia ospitante) 

5. Fornire  INDICAZIONI  PRECISE  circa  la  compilazione  del  DIARIO  DI  BORDO  o  
RELAZIONE DELL’ATTIVITA’ e dei QUESTIONARI DI GRADIMENTO 



                                                             

GESTIRE AL MEGLIO LA MOBILITA’ DEGLI 
STUDENTI E DELLO STAFF 

COSA FARE? 

Ricordare ai beneficiari, AL RIENTRO DALLA MOBILITÀ, 
di: 

1. depositare in segreteria la certificazione rilasciata dalla 
scuola/ente ospitante, dalla quale deve chiaramente risultare 
il numero dei giorni di mobilità 

2. depositare i giustificativi delle eventuali spese sostenute 
per mensa scolastica e abbonamenti/biglietti ai mezzi di 
trasporto, visite culturali, ecc. 

3. aver completato e inviato diario di bordo o relazione della 
attività e questionari di gradimento 


