1. Cercare l’Ente ospitante autonomamente o attraverso l’elenco delle Sedi ospitanti all’interno della propria area riservata.
2. Una volta trovato l’ente ospitante, chiedergli di compilare, firmare e timbrare l’Acceptance letter.

3. Inviare l’Acceptance Letter firmata dall’ente ospitate e il documento Approvazione Tirocinio (compilato con i propri dati) al Referente per l’Internazionalizzazione della propria Facoltà/Dipartimento (qui di seguito) per l’approvazione: 

- AGRARIA - Prof. Raffaele ZANOLI: r.zanoli@univpm.it
- ECONOMIA - Prof.ssa Alessia LO TURCO: erasmus.economia@univpm.it
- INGEGNERIA - Prof. David SCARADOZZI: d.scaradozzi@univpm.it
- SCIENZE - Prof. Emiliano TRUCCHI: e.trucchi@univpm.it
- MEDICINA - Prof. Alessandro SCALISE: r.daniele@univpm.it
- INFERMIERISTICA - Prof. Alessandro SCALISE: m.mercuri@univpm.it
- OSTETRICIA - Prof. Alessandro SCALISE: g.ferrini@univpm.it
- FISIOTERAPIA e LOGOPEDIA - Prof. Alessandro SCALISE: m.g.ceravolo@univpm.it
- DIETISTICA - Prof. Alessandro SCALISE: m.emanuelli@univpm.it
- TECNICO DI RADIOLOGIA - Prof. Alessandro SCALISE: g.mazzoni@univpm.it
Qualora il tirocinio sia considerato parte integrante del lavoro di TESI, inviare al Referente anche il modulo Richiesta Tesi per l’approvazione.  
4. Inviare l’Acceptance Letter, firmata dall’Ente ospitante, e l’Approvazione Tirocinio firmata dal Referente all’indirizzo e-mail: internship@univpm.it 
Nel caso di Richiesta Tesi, inviare anche l’apposito modulo firmato.
Successivamente, il candidato riceverà una e-mail dall’ufficio Relazioni Internazionali dove sarà comunicata l’eventuale assegnazione della borsa.
Se il candidato è vincitore di borsa Erasmus+Traineeship, alcuni giorni prima della partenza egli dovrà: 
· inviare all’Ufficio Relazioni Internazionali il Learning Agreement for Traineeship compilato e firmato. 
La procedura da seguire per la compilazione del Learning Agreement è la seguente: 

1) il tirocinante dovrà compilare il documento con i suoi dati e le informazioni di sua competenza, ed inviarlo per email all’ente ospitante, il quale dovrà compilarlo per la parte di suo interesse (nome, sede, orario di lavoro, tutor, mansioni, obiettivi, ecc.), apporre la sua firma (e timbro) e rimandarlo al tirocinante. 
2) una volta ricevuto il documento dall’ente ospitante, il tirocinante dovrà firmare il documento (Trainee) e farlo firmare dal Referente per l’internazionalizzazione (vedi sopra al punto 3). 

3) il tirocinante dovrà inviare copia del Learning Agreement compilato e completo di tutte e tre le firme all’Ufficio Relazioni Internazionali 15 giorni circa prima della partenza all’indirizzo internship@univpm.it
· Nella stessa e-mail il tirocinante dovrà comunicare anche le date presunte di inizio e fine tirocinio.
· Compilare e firmare l’Accordo Finanziario seguendo le istruzioni inviate dall’Ufficio Relazioni Internazionali ed inviarlo all’indirizzo internship@univpm.it . Nella stessa mail in cui sarà inviato l’Accordo finanziario, sarà notificata anche l’assegnazione di un corso di lingua OLS (Online Linguistic Support) 
· All’inizio del tirocinio, inviare all’Ufficio Relazioni Internazionali a internship@univpm.it  l’Arrival Form firmato dall’ente ospitante con indicata la data di inizio del tirocinio

Se il candidato è vincitore di borsa Campusworld, alcuni giorni prima della partenza egli dovrà: 

· Inviare all’Ufficio Relazioni Internazionali il GUIDANCE AND TRAINING PLAN compilato e firmato.

La procedura da seguire per la compilazione del Guidance and Training Plan è la seguente: 
1) il tirocinante dovrà compilare il documento con i suoi dati e le informazioni di sua competenza, ed inviarlo per email all’ente ospitante, il quale dovrà compilarlo per la parte di suo interesse (nome, sede, orario di lavoro, tutor, mansioni, obiettivi, ecc.), apporre la sua firma (e timbro) e rimandarlo al tirocinante. 
2) una volta ricevuto il documento dall’ente ospitante, il tirocinante dovrà firmare il documento (Trainee) e farlo firmare dal Referente per l’internazionalizzazione (vedi sopra al punto 3). 

3) il tirocinante dovrà inviare copia del Guidance and Training Plan compilato e completo di tutte e tre le firme all’Ufficio Relazioni Internazionali 15 giorni circa prima della partenza all’indirizzo campusworld@univpm.it
il tirocinante dovrà compilarlo per la sua parte, mentre l’ente dovrà compilarlo per la propria. Il documento va firmato dall’ente ospitante, dal tirocinante e dal Referente per l’internazionalizzazione (vedi sopra al punto 3).   

· Nella stessa e-mail il tirocinante dovrà comunicare anche le date presunte di inizio e fine tirocinio.

· Compilare e firmare il Contratto e la Dichiarazione ai fini fiscali seguendo le istruzioni inviate dall’Ufficio Relazioni Internazionali. Entrambi i documenti vanno poi inviati all’Ufficio Relazioni Internazionali all’indirizzo campusworld@univpm.it 
· All’inizio del tirocinio, inviare all’Ufficio Relazioni Internazionali all’indirizzo campusworld@univpm.it
  l’Arrival Form firmato dall’ente ospitante con indicata la data di inizio del tirocinio

