
 

Guidelines della webform tradotte in lingua italiana 

L’accesso al webform KA101 è disponibile al link https://webgate.ec.europa.eu/web-eforms/screen/home 

Per accedere è necessario inserire le credenziali EU LOGIN valide (per creare un account EU Login: 

http://www.erasmusplus.it/registrazione-eulogin/) 

Al primo accesso cliccare su Apply - School Education Staff Mobility (KA101) per il settore scuola. 

• I campi obbligatori sono contrassegnati in rosso. Devono essere compilati per il buon esito dell’invio on line 

del modulo. 

• Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori e aver rispettato tutte le regole per la convalida, le sezioni 

saranno contrassegnate con il seguente segno ; se una sezione è contrassegnata da questo segno  

significa che mancano alcune informazioni oppure non sono state rispettate tutte le regole per la convalida. 

La maggior parte delle singole domande verrà contrassegnata allo stesso modo per facilitare l'identificazione 

e la risoluzione degli eventuali problemi. 

 Molte delle sezioni della web form contengono delle tabelle sulla cui destra hanno uno o più pulsanti  

cliccandoci sopra si aprono delle altre pagine da compilare. 

 In alcuni punti della web form c’è il simbolo del punto interrogativo  ?   Posizionandoci sopra il puntatore 

appariranno informazioni relative al campo da compilare. 

• Il modulo viene automaticamente salvato ogni 2 secondi. 

• Dopo aver chiuso il modulo, sarà possibile accedervi dalla scheda "My Applications” nella home page 

(https://webgate.ec.europa.eu/web-eforms/screen/home) 

• Per inviare il modulo sarà sufficiente cliccare sul tasto submit. Tuttavia sarà possibile riaprirlo e inviarlo 

nuovamente fino alla scadenza del termine di presentazione (ore 12:00 del 5/02/2020). E’ possibile riaprire 

il modulo dalla scheda "My Applications” nella home page. Nella pagina di sommario di invio, è possibile 

verificare tutti gli invii on line effettuati per questa candidatura. 

• E’ possibile trovare maggiori informazioni nelle Linee guida alla compilazione del web form: 

https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/NAITDOC/Web+Application+Forms+Guidelines 

• Per ulteriori domande o nel caso in cui si riscontrassero problemi tecnici, si consiglia di contattare la propria 

Agenzia Nazionale specificando il FORM ID (es. KA101-F846EF): mobilitascuola@indire.it 

La webform è costituita dalle seguenti sezioni principali: 

• Context: questa sezione richiede informazioni generali sulla proposta di progetto e sull'Agenzia Nazionale 

che riceverà, valuterà e selezionerà la proposta. L'Agenzia Nazionale a cui si invia la candidatura deve essere 

situata nel Paese dell'organizzazione richiedente: per le scuole italiane e le scuole italiane all’estero la scelta 

corretta è IT02 (ITALIA) che corrisponde all’Agenzia Nazionale Erasmus+ Indire.  

https://webgate.ec.europa.eu/web-eforms/screen/home
https://webgate.ec.europa.eu/web-eforms/screen/home
https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/NAITDOC/Web+Application+Forms+Guidelines


• Participating Organisations: questa sezione richiede informazioni sull'organizzazione candidata e su altre 

organizzazioni coinvolte nel progetto come partner. 

Tutte le organizzazioni incluse nella domanda, siano esse candidate, membri di consorzio o partner, devono 

essere registrate per ricevere un codice OID attraverso la PIATTAFORMA ORS 

https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration  

L’OID è un identificativo univoco per l'organizzazione partecipante all'interno dell'intero Programma 
Erasmus+. Deve essere richiesto una sola volta dall’organizzazione partecipante e utilizzato in tutte le 
domande per tutte le azioni e le Call Erasmus+. Le organizzazioni che hanno già partecipato a progetti 
Erasmus+ o dell’European Solidarity Corps, gestite da un'Agenzia Nazionale hanno già un codice OID e non 
devono registrarsi di nuovo. Se un'organizzazione deve modificare alcune delle informazioni collegate all'OID, 
può farlo tramite la PIATTAFORMA ORS https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-
registration  
Per recuperare l’OID e visualizzare o aggiornare tutte le informazioni sull’organizzazione è sufficiente: 
accedere alla piattaforma ORS 
aprire le impostazioni di ricerca avanzata (advanced search) 
inserire il proprio PIC 
Ogni paese stabilisce la definizione specifica dei propri istituti eleggibili. Sul sito web di ciascuna Agenzia 

Nazionale sono pubblicati tali criteri di eleggibilità. 

• European Development Plan: in questa sezione dovete indicare il contesto nel quale si sviluppa il vostro 

progetto e collegare i suoi obiettivi con quelli di lungo termine che il progetto dovrebbe contribuire a 

raggiungere.   

• Activities: in questa sezione dovete fornire informazioni riguardo le attività di mobilità che avete pianificato 

e il finanziamento europeo che state richiedendo per implementare tali attività. 

• Project Management: in questa sezione dovete fornire informazioni sulla gestione del progetto, incluso 

l’organizzazione delle questioni pratico-logistiche e le attività di cooperazione e di comunicazione tra le 

organizzazioni coinvolte nel progetto. 

• Participants: in questa sezione dovete fornire informazioni sui partecipanti alle diverse attività che 

intendete organizzare e le strategie che metterete in atto per assicurare una buona qualità 

dell’implementazione delle mobilità.  

• Special Costs: in questa sezione dovranno essere debitamente giustificate e motivate eventuali richieste di 

sovvenzione per costi eccezionali e costi per bisogni speciali. 

• Follow-up: questa sezione richiede informazioni sulle attività messe in atto per la disseminazione, la 

valutazione e l'impatto del progetto. 

• Budget Summary: fornisce una panoramica del budget del progetto con la specifica dei fondi richiesti.  

• Project Summary: in questa sezione dovrete scrivere un riassunto del vostro progetto. 

• Annexes: in questa sezione è necessario allegare la dichiarazione d’onore debitamente firmata dal dirigente 

scolastico/legale rappresentante e per i Consorzi i mandati delle scuole consorziate. 

• Checklist: questa sezione permette di verificare che tutte le sezioni siano state compilate e che il modulo è 

pronto per la submission. 

Per ulteriori informazioni e consigli, è possibile visitare lo School Education Gateway. La sezione risorse del 

Gateway include un eBook 'Una guida pratica per i dirigenti scolastici' che illustra le opportunità Erasmus + e 

fornisce suggerimenti per i candidati. E’ inoltre disponibile per i candidati uno strumento di ricerca partner.   

Lo School Education Gateway è disponibile al seguente link:  

https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration


https://www.schooleducationgateway.eu/en/pub/index.htm 

Un’altra risorsa da sfruttare è la piattaforma eTwinning www.etwinning.net, la community delle scuole in 

Europa. 

Supporto alla compilazione della webform 

Il Progetto KA1 ha come scopo il miglioramento delle conoscenze e delle competenze del personale della 

scuola candidata attraverso un’esperienza di formazione all’estero in uno dei Paesi aderenti al Programma. 

Si tratta per l’Istituto di un’apertura all’internazionalizzazione. 

Questo documento fornisce dei suggerimenti per elaborare un progetto di qualità, focalizzando l’attenzione 

in particolare sul Piano di sviluppo europeo, sulla preparazione prima della partenza per la mobilità, 

sull’impatto che avranno i risultati sia a breve che a lungo termine all’interno e all’esterno dell’Istituto 

candidato e infine sulla disseminazione dei risultati.  

Il progetto KA1 può avere: durata variabile (da un minimo di 12 mesi, fino ad un massimo di 24 mesi), numero 

di mobilità variabili (minimo una mobilità), tipologia di mobilità variabile (corso strutturato o eventi di 

formazione, job shadowing e attività d’insegnamento). La durata delle mobilità può variare da un minimo di 

due giorni ad un massimo di due mesi (esclusi i giorni di viaggio). I giorni di viaggio possono essere al massimo 

due: uno per l’andata e uno per il ritorno.  

Tutte le mobilità devono essere coerenti con i bisogni di formazione indicati nel Piano di Sviluppo Europeo. 

Informiamo che non è necessario inserire nella sezione ADD HOSTING PARTNER gli Enti presso i quali vi 

recherete per la formazione. Fondamentale è invece indicare la strategia utilizzata per trovare il corso che 

risponda alle vostre necessità, oppure la scuola presso la quale effettuare attività di job shadowing oppure 

l’attività di insegnamento. Per poter costruire il vostro budget, è necessario individuare la Nazione/le Nazioni 

presso le quali vi recherete per effettuare le mobilità e la durata dei vostri soggiorni. 

 

 

I campi col bordo rosso sono campi obbligatori. Il bordo diventa 

verde quando sono compilati. I campi grigi si compilano 

automaticamente. 

 

Il progetto può iniziare fra il 01/06/2020 e il 31/12/2020 
La data di fine progetto appare automaticamente 

in base alla durata scelta 

 

Da 12 a 24 mesi  

Selezionare IT02 (ITALIA) dal menu a tendina 

 

La web form può essere compilata in lingua italiana 

https://www.schooleducationgateway.eu/en/pub/index.htm
http://www.etwinning.net/


 

 

 

 

Scegliete YES solo se la candidatura è presentata da un Consorzio. Le successive sezioni si riferiranno 

al Singolo istituto o al Consorzio a seconda della risposta fornita. 

Consorzio: in Italia un Consorzio deve essere composto da minimo due scuole coordinate da 

un’autorità scolastica locale/regionale oppure da una scuola. 

Per autorità scolastica locale/regionale eleggibile come capofila di un Consorzio di scuole si 

intendono: gli Uffici Scolastici Regionali, la Sovrintendenza Scolastica della Valle d’Aosta, il 

Dipartimento della Conoscenza della Provincia di Trento, le Intendenze Scolastiche della Provincia di 

Bolzano.  

I membri del Consorzio possono essere soltanto scuole italiane. 

Tutti i componenti del Consorzio devono essere dotati di OID ed essere inseriti nel modulo di 

candidatura. 

 

Si fa presente che l’Organisation ID (OID) ha sostituito il PIC, codice necessario per candidarsi alle azioni dell’Erasmus+ e dell’European 

Solidarity Corps e gestite direttamente delle Agenzie Nazionali. A tutti gli Enti che sono già in possesso di un PIC e si sono già candidati nel 

passato per un’azione di questi Programmi presso un’Agenzia Nazionale è stato assegnato loro, automaticamente, un OID. Si invita ad 

utilizzare la seguente Piattaforma https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration per ottenere il proprio OID se si è 

già in possesso del PIC, aggiornare le informazioni relative al proprio Ente che è già registrato ed ha già un PIC/OID, registrare per la prima 

volta il proprio Ente. Tutti i membri del Consorzio devono essere italiani. 

 
Inserire l’OID del vostro istituto. I campi si compileranno 

automaticamente come da schermata sottostante. 

 

Inserire minimo 2 scuole inserendo i rispettivi OID 

 

Hosting Partner Organisations: 
Nella Guida al Programma è chiaramente indicato che non è obbligatorio inserire i dati degli Enti presso i quali si svolgono corsi 
strutturati o eventi di formazione.  
ATTENZIONE: l’Ente di formazione straniero ha il compito di ricevere il vostro staff e proporre un programma con le attività di 
formazione previste oppure permettere un’attività di job shadowing o di insegnamento.  
Per quanto riguarda le attività di Jobshadowing e di insegnamento, si consiglia, per una buona programmazione, di individuare 
fin dallo stadio della stesura della candidatura le scuole presso le quali si recherà il vostro staff. 
Se avete già individuato gli Enti stranieri presso i quali vi recherete per la vostra formazione, allora dovete cliccare su ADD 
HOSTING PARTNER e scrivere l’OID dell’Ente che vi accoglierà. Per poter inserire gli Enti di accoglienza non è indispensabile che 
questi abbiano un codice OID. 

 



 

 

 

 

 

 

Cliccare 

 

Inserire l’indirizzo PEC (posta elettronica certificata) del 

vostro Istituto. Questo indirizzo sarà utilizzato per l’invio 

dell’esito della valutazione del vostro progetto.  

 

Non valido per l’Italia 

 

Scegliere nel menu a tendina il livello di scuola più adatto  

 

Cliccare 



 

 

 

 

Indicare indirizzo email attivo e consultato 

regolarmente dal Rappresentante Legale 

 

Indicare numero di telefono attivo del Rappresentante Legale 

 

Cliccare 

L’indirizzo email deve essere valido e consultato 

regolarmente. L’Agenzia utilizzerà questa mail per tutte 

le comunicazioni relative al Progetto. La mail che sarà 

indicata in questo spazio darà l’accesso alle Piattaforme 

di gestione del Programma, create dalla Commissione 

Europea.   

 

Indicare numero di telefono attivo della persona di contatto 



Possono essere aggiunte altre persone che fungano da persona di 

contatto. Fate però attenzione a non aggiungerne troppe altrimenti sarà poi complesso il coordinamento. 

 

 

 

 

Da compilare solo in caso di una 

candidatura tramite Consorzio 

Has the organisation participated in a European Union granted project in the 3 years preceding this application? 



 

 

 

 

Selezionare i topics tramite l’apposita tendina 



 

 

 

SUPPORTO ORGANIZZATIVO 

Questo contributo è basato sul numero dei partecipanti alla mobilità e comprende tutti i costi direttamente 
legati alla realizzazione delle attività. L’importo viene calcolato sulla base di scale di costi unitari pro-capite 
nel modo seguente: 
-   fino a 100 partecipanti: € 350,00 a partecipante 

Cliccare sulla tendina e scegliere il/i tipo/i di mobilità 

Cliccare per aprire la finestra relativa alle attività scelte 



-   oltre 100 partecipanti: € 200,00 per ogni partecipante aggiuntivo 
 
Attenzione: nel conteggio dei partecipanti rientrano anche quelli a zero contributo ma non gli eventuali 
accompagnatori. 
 

 

 

 

 

I due campi si compileranno 

automaticamente sommando il numero di 

partecipanti inseriti nella List of activities 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

VIAGGIO 
 
Contributo unitario per i costi di viaggio dei partecipanti, incluse le accompanying persons, dal luogo di 
partenza fino al luogo dell’attività e ritorno. 

Inserire il numero dei partecipanti per 

i quali si richiederà il contributo per la 

mobilità 

 

Inserire l’eventuale numero dei 

partecipanti per i quali non sarà richiesto 

alcun contributo per la mobilità. Motivare 

adeguatamente tale richiesta. 

Totale sul quale viene calcolato 

il contributo per il supporto 

organizzativo. 

 

SUPPORTO INDIVIDUALE 

Il contributo copre i costi legati al soggiorno dei partecipanti e delle accompanying persons (solo nel caso di partecipanti con 

bisogni speciali) durante le mobilità: vitto, alloggio, trasporti locali.  

Le attività di formazione devono avere una durata tra 2 a 60 giorni escluso i giorni di viaggio (max 2). 

Attenzione: nel conteggio della durata occorre comprendere anche i 2 giorni di viaggio (1 per l’andata ed 1 per il ritorno). 
 

I Paesi di destinazione sono divisi in 3 gruppi 

Inserire il numero di 

partecipanti coinvolti in 

mobilità per le quali si 

richiede il contributo. 

 

Inserire la durata media delle 
mobilità previste per quello 
specifico gruppo di paesi tenendo 
conto anche dei giorni di viaggio. 

 

Gli eventuali accompagnatori sono 

ammissibili solo in caso di partecipazione 

di staff con bisogni speciali  

10 

10 

190 

70 

120 

9.50 20 

7 

12 



Le distanze vanno calcolate utilizzando il “Distance Calculator” lo strumento messo a disposizione dalla 
Commissione Europea disponibile sul sito dell’Agenzia Erasmus+  
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator_en 
 

 

 

Costi di viaggio eccessivamente onerosi per regioni ultraperiferiche oppure per l’utilizzo di mezzi di 
trasporto più puliti con minori emissioni di carbonio  
 
Nel caso in cui il contributo unitario da distance band non copra almeno il 70% della spesa per il viaggio è 
possibile richiedere un contributo eccezionale specifico in questa sezione. 
L’importo massimo da inserire dovrà essere pari all’80% del costo da preventivo. 
Attenzione: La richiesta di questo contributo esclude la possibilità di richiedere il contributo unitario per 
lo stesso viaggio nella sezione precedente. 
 
 

 

Fare attenzione che il totale dei partecipanti sia corretto e corrisponda con il campo della sezione precedente Number of 

participants requiring a grant. 

 

Cliccare 

Attenzione la richiesta deve essere adeguatamente 

giustificata  

 

20 

1 

15 

4 



 

 

 

 

 

 

 

Fare attenzione che il totale dei 

partecipanti sia corretto e corrisponda 

con il campo della sezione precedente 

Number of participants requiring a grant. 

 

Fare attenzione ad inserire la media 
risultante dalla sezione individual support 
escludendo gli eventuali giorni di viaggio 
 

Nella sezione «participant» è possibile indicare se si prevedono 

partecipanti con bisogni speciali, in caso contrario non sarà possibile 

richiedere il contributo ad hoc nella sezione «special cost» 

 

20 7,50 10,500.00 150 70,00 EUR 



 

 

 

 

Se partecipa alla mobilità del personale con bisogni speciali cliccare sul pulsante ADD 

Se del caso inserire il numero dei partecipanti con bisogni speciali 

descrivendo e motivando la richiesta 



 

 

 

 

La richiesta di costi eccezionali non è ammissibile per KA1 SCUOLA 



 

Budget Summary 

Project Budget Summary 

 

Riassunto del budget per categoria di spesa 
 
Budget Summary per Activity Type 

Riassunto del budget per categoria di spesa 
 

 

 



 

 

I documenti obbligatori da allegare sono i seguenti: 
- Dichiarazione d’Onore: scaricarla, compilarla e farla firmare dal Rappresentante Legale dell’Ente.  
- Mandato (solo in caso di Consorzio): scaricarlo, compilarlo e farlo firmare dal Rappresentante Legale 
dell’Ente capofila e delle scuole consorziate. Deve essere allegato un numero di mandati pari al numero delle 
scuole consorziate. 
Attenzione: il documento di Identificazione finanziaria e di Identificazione Legale non devono essere allegati 
qui ma sulla PIATTAFORMA ORS dove avete fatto la registrazione per richiedere il codice OID, nella sezione 
Documents. 
 



 

 

 

 

 

Spuntare 

Attenzione: prima di inviare la candidatura, assicurarsi 

di rispettare i criteri di eleggibilità consultando la 

Guida al Programma 2020. 

 


