VADEMECUM ERASMUS

Conservatorio di Musica di Firenze

1. Introduzione

Il presente Vademecum descrive I’organizzazione, i ruoli e i processi relativi alla gestione del
Programma Erasmus all’interno del Conservatorio di Musica di Firenze. Fornisce inoltre linee guida
operative per garantire trasparenza, efficienza e qualita nell’erogazione dei servizi, in coerenza con
le finalita di internazionalizzazione dell’Istituto.

2. Organigramma e Descrizione dei Ruoli

Per facilitare la lettura, riportiamo un organigramma testuale che evidenzia le principali funzioni e le
linee di responsabilita:

Direzione

Direzione .. .
amministrativa

Delegato alla
Mobilita
Erasmus == Ufficio Erasmus

Ufficio

seduEen - Personale TA

Dipartimenti

Direzione Amministrativa (in parallelo, per aspetti finanziari e tecnici)

* L’Ufficio Produzione supporta la pianificazione logistica e organizzativa di eventi, concerti,
masterclass e attivita artistiche, in stretta collaborazione con i Coordinatori di Dipartimento.
L’Ufficio Erasmus viene informato e coinvolto solo se necessario.

2.1 Direzione
e Responsabilita complessiva dell’istituzione: definisce le linee guida strategiche e approva le

decisioni finali sul programma Erasmus, assicurando 1’allineamento con gli obiettivi
istituzionali.
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2.2 Delegato alla Mobilita Erasmus

e Gestione Strategica: Implementa strategie definite dalla Direzione per promuovere
I’internazionalizzazione dell’istituzione. Monitora I’uso dei fondi, I’impatto delle mobilita,
valuta i risultati e propone e sviluppa miglioramenti

e Supervisiona la pianificazione delle mobilita e le attivita dell’Ufficio Erasmus

e Approva documenti chiave - Call, report, Learning Agreement - supervisiona i piani di studio,
in collaborazione con i dipartimenti

e Promuove la partecipazione dei docenti a mobilita di insegnamento o formazione,
valorizzando l'acquisizione di nuove competenze e metodologie didattiche

2.3 Ufficio Erasmus

e Gestione operativa:
o Pubblicazione del Bando sul sito istituzionale.
o Monitoraggio delle candidature entro la scadenza stabilita (normalmente entro prima
settimana di febbraio).
o Redazione e invio della richiesta fondi (Call) all’Agenzia Nazionale (Indire).
o Redazione del report finale per Agenzia Indire.
o Gestione dell’account: erasmus@consfi.it (ricezione, smistamento e risposta alle e-
mail).
e Supporto amministrativo:
o Comunicazione con le istituzioni partner.
o Rapporto con il Delegato Erasmus
o Rapporto con la Direzione Amministrativa:
trasmette dati e richieste per la corretta gestione dei fondi, rispettando i vincoli di
bilancio e i regolamenti Erasmus.
e Assistente (Redattore Contratti Mobilita):
o Inserisce i dati sul portale Erasmus (Mobilities).

o Redige i contratti di mobilita per docenti e studenti in uscita.

o Raccoglie e archivia la documentazione relativa alle mobilita.

o Coordina con I’Ufficio Ragioneria per la liquidazione dei contributi.
2.4 Dipartimenti

e Gestione delle richieste in entrata di studenti e docenti afferenti al dipartimento

e Docente Referente Erasmus: ogni Dipartimento puo individuare un docente che coordina le
attivita Erasmus, collabora con I’Ufficio Erasmus e gestisce 1’accoglienza di studenti/docenti
in entrata e 1’orientamento per quelli in uscita; collabora con la Segreteria Didattica per
questioni amministrative e accademiche relative agli studenti Erasmus in entrata.

e Gestione delle lettere di invito con le istituzioni partner: 1. Lettera di invito per gli studenti in
entrata ammessi. 2. Lettera d’invito per i docenti in entrata per le mobilita di Teaching
(insegnamento) o Training (aggiornamento, Job Shadowing, etc.) Allegato 1, Allegato 2

e Validazione dei Learning Agreement degli studenti in entrata/uscita.

e Nello specifico:

- il Coordinatore controlla il Transcript Of Records (TOR) e lo invia alla segreteria didattica
di competenza una volta approvato
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- il Coordinatore controlla il Learning Agreement (OLA) che gli viene inviato in formato pdf
per approvazione e lo invia all’Ufficio Erasmus una volta approvato;

e (ollabora con I’Ufficio Erasmus per assicurare la congruenza dei crediti e il riconoscimento
formale.

e (Gestione organizzativa con i docenti referenti, delle masterclass e attivita artistiche relative
alle mobilita Erasmus. La pianificazione logistica e organizzativa andra realizzata in stretta
collaborazione con I’Ufficio Produzione.

2.5 Docenti

e (Coordinamento con il Dipartimento per la gestione dell’accoglienza di docenti in entrata e
delle richieste degli studenti in entrata/uscita secondo le direttive del coordinatore di
dipartimento.

e Tutor accademici: per studenti o personale in mobilita (se richiesto).

e Eventuale collaborazione organizzativa di eventi, concerti, masterclass, in coordinamento con
I’Ufficio Produzione

2.6 Direzione Amministrativa

e (estione finanziaria e tecnica:
o Curadei bilanci, dei rimborsi e del mantenimento della piattaforma digitale di gestione
Erasmus.
o Verifica delle spese e controllo dei fondi disponibili per le varie tipologie di mobilita
(studenti, docenti, TA).
e Team IT: supporto tecnico (aggiornamenti, sicurezza, credenziali di accesso).

3. Processi Chiave
3.1 Memorandum Studente in USCITA
3.1.1 Selezione e Candidatura

e Bando di Selezione: L’Ufficio Erasmus pubblica il bando Erasmus sul sito del Conservatorio.
(Esempio: per ’a.a. 2025/26, il bando ¢ disponibile su www.consfi.it).
e Domanda di Partecipazione:
o @Gli studenti compilano e inviano la domanda di candidatura entro la data stabilita,
indicando fino a 3 istituzioni partner (lista degli IIA sul sito).
o Devono specificare il periodo e la durata della mobilita (minimo 3, massimo 12 mesi).
e Valutazione Candidature:
o L’Ufficio Erasmus stila la lista dei candidati idonei e raccoglie i dati necessari per la
richiesta fondi (Call KA131).
o Gli studenti idonei devono autonomamente seguire le procedure delle istituzioni
partner; 1’Ufficio Erasmus interviene su richiesta esplicita delle istituzioni partner
(lettera di nomination, invio documenti).

CONSERVATORIO DI MUSICA “LUIGI CHERUBINI"
Piazza delle Belle Arti, 2 - 50122 Firenze
telefono: +39 055 298 9311 — protocollo.consfi@pec.it — www.consfi.it 3di9


https://www.consfi.it/
https://www.consfi.it/

VADEMECUM ERASMUS

e [Lettera d’Invito e Learning Agreement:
o Una volta accettato, lo studente richiede una Lettera d’Invito con date ESATTE di
inizio/fine mobilita precise e la firma sul Learning Agreement.
o Entrambi 1 documenti vanno inviati all’Assistente Redattore Contratti Mobilita, che
verifica la completezza e avvia la stesura dei contratti per I’erogazione della borsa
(Accordo).

3.1.2 Learning Agreement (LA)

o Cos’¢ e a cosa serve:
o Documento fondamentale che definisce gli esami o le attivita formative da svolgere
all’estero e la corrispondenza con il piano di studi di origine.
o Garantisce il riconoscimento dei crediti (ECTS) acquisiti e previene problemi di
convalida al rientro.
e Struttura:
1. Before the mobility: Elenco insegnamenti e corrispondenza con 1’istituto di origine.
2. During the mobility: Eventuali modifiche da approvare da entrambe le istituzioni.
3. After the mobility: Certificazione finale (Transcript of Records).

e Chilo firma:

o Studente, Coordinatore di Dipartimento di appartenenza, Delegato Erasmus del
Conservatorio Cherubini, Responsabile Erasmus dell’istituzione ospitante o altra
persona autorizzata.

e Gestione digitale (EWP):

o 1l Conservatorio ha aderito a “Erasmus Without Paper” (EWP), con procedure di
Online Learning Agreement (OLA). https://learning-agreement.eu/

o Alcuni partner potrebbero richiedere un formato cartaceo (PDF/Word) o I’utilizzo di
piattaforme proprie (EASY, OSIRIS, ecc.): lo studente segue le procedure richieste.

3.1.3 Documentazione Necessaria

e Domanda presso I’Istituzione Ospitante:

o Lo studente ¢ direttamente responsabile di seguire con attenzione tutte le procedure e
scadenze indicate sul sito dell’istituto partner presso cui desidera svolgere la sua
mobilita.

e Assicurazione Sanitaria:

o GIli studenti europei sono coperti dal proprio programma di assistenza sanitaria
nazionale.

o Chi va in Paesi extra-UE deve stipulare un’assicurazione sanitaria e infortuni per
I’intero periodo all’estero.
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3.2 Durante la Mobilita

3.2.1 Modifiche al Learning Agreement

e Procedure di variazione: le modifiche vanno approvate dal Dipartimento di appartenenza, dal
Delegato Erasmus e dall’istituzione ospitante entro le prime settimane dall’inizio dei corsi.

3.2.2 Prolungamento / Abbreviazione del Periodo Erasmus

e Richiesta di Prolungamento:
o Lo studente compila il modulo specifico, ottiene le firme necessarie ¢ lo invia
all’Ufficio Erasmus. Allegato 3
o Si stipula un nuovo contratto o si modifica il precedente; 1’eventuale integrazione della
borsa ¢ subordinata alle risorse di budget disponibili.
o In mancanza di fondi, si pud concedere un prolungamento ma senza borsa “Zero
grant”.
e Richiesta di Abbreviazione:
o Consentita solo per forza maggiore (es. lutto, pandemia, guerre, ecc.) e va richiesta
con una lettera formale all’attenzione del Direttore del Conservatorio Luigi Cherubini
e in cc I’Ufficio Erasmus, producendo tutta la documentazione possibile.
o La borsa viene ricalcolata sulle nuove date; in caso di motivazioni diverse dalla forza
maggiore, lo studente deve restituire 1’intero importo anticipato.
o Il riconoscimento di crediti resta a discrezione del Dipartimento, previa
documentazione adeguata.

3.3 Al Rientro
3.3.1 Riconoscimento di Crediti ed Esami

e Transcript of Records (TOR): lo studente deve presentare il TOR rilasciato dall’istituzione
ospitante (o scaricabile via EWP se digitale, cio¢ un OLA).

e (Convalida dei Crediti: il Delegato Erasmus, con i responsabili di Dipartimento, procede alla
convalida in base al Learning Agreement firmato e al TOR.

3.3.2 Certificato di Frequenza

e [ o studente deve produrre un certificato di frequenza con date ESATTE di inizio/fine mobilita
corrispondenti al contratto.

e Eventuali discrepanze di date tra 1’accordo firmato per 1’erogazione della borsa e quelle
riportate sul certificato finale comportano il ricalcolo della borsa da parte
dell’ Amministrazione. Allegato 6
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3.3.3 Relazione Finale

e Rapporto di Mobilita: al termine della mobilita, lo studente riceve via e-mail un link da

European Corporate per compilare la survey finale. Questa ¢ una procedura obbligatoria, la
cui mancanza comporta la restituzione dell’intera somma percepita prima della partenza.

e Invio all’Assistente: il PDF del rapporto (se scaricabile) va inviato all’ Assistente Redattore

Contratti Mobilita, che lo archivia.

3.3.4 Documenti di viaggio

Lo studente deve inviare in formato pdf o consegnare in formato cartaceo le CARTE
D’IMBARCO sia dell’andata che del ritorno, se ha viaggiato in aereo, oppure qualunque altro
documento di viaggio relativo all’inizio e alla fine della mobilita.

5. Application Documents (Documenti di Candidatura)

Sulla piattaforma Mobility-Online (o altra piattaforma indicata dal Conservatorio ospitante),
gli studenti dovranno avere pronti da caricare:

1.

Photo

o Foto recente e riconoscibile, utilizzata per la student ID card.

o Formati ammessi: JPG, PNG o GIF (max 5 MB, risoluzione max 500 x 500 pixel).
Passport o EU Identity Card

o Scansione di entrambi i lati del documento.

o Valido per I’intero periodo di scambio.

o Formato PDF.

CV (Curriculum Vitae)

o Ininglese o altra lingua (se richiesto dal partner) oppure in italiano/inglese a seconda
delle indicazioni.

o 1-2 pagine, formato PDF.

o Possibile uso del modello Europass.

Transcript of Records (Certificato di iscrizione con i crediti, in carta semplice, rilasciato
dalle segreterie didattiche)

o Con timbro e firma del Conservatorio Cherubini

o Formato PDF.

Language Certificate(s)

o Livello B2 di lingua INGLESE oppure delle lingue di insegnamento del paese
ospitante (ad es. tedesco, francese, spagnolo, etc.), salvo requisiti diversi del partner:
consultare attentamente i regolamenti per gli studenti in entrata (incoming) dei vari
istituti partner sui requisiti linguistici.

o Preferibilmente ottenuto da non piu di 2 anni.

Attenzione: I file devono essere di buona qualita, non ruotati e leggibili. Documenti con firme e
timbri devono essere caricati in PDF.
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6.1 Memorandum Docente / Staff Amministrativo in USCITA
6.1.1 Selezione e Candidatura

e Bando di Selezione: L’Ufficio Erasmus pubblica il bando Erasmus sul sito del Conservatorio.
(Esempio: per I’a.a. 2025/26, il bando ¢ disponibile su www.consfi.it).
e Domanda di Partecipazione:
o I docenti e lo staff amministrativo compilano e inviano la domanda di candidatura
entro la data stabilita, indicando fino a 3 istituzioni partner (lista degli ITA sul sito)
Allegato 4
o Devono specificare il periodo e la durata della mobilita (minimo 3, massimo 12 mesi).
O Non é necessario avere gia la conferma dell 'invito al momento della candidatura, ma
questa operazione ¢ indispensabile perché ['Ufficio Erasmus possa calcolare il
numero di mobilita da richiedere all’Agenzia Nazionale Indire entro la meta di
febbraio di ogni anno
o Le candidature sono di due tipi: per insegnamento (TEACHING) e per aggiornamento
(TRAINING)
e Valutazione Candidature:
o L’Ufficio Erasmus stila la lista dei candidati raccoglie i dati necessari per la richiesta
fondi (Call KA131).
o I docenti e lo staff amministrativo devono autonomamente seguire le procedure delle
istituzioni partner; I’Ufficio Erasmus interviene solo su richiesta esplicita delle
istituzioni partner (lettera di nomination e invio documenti). Allegato n. 5
e [Lettera d’Invito e Teaching/Training Agreement
o Una volta concordata la mobilita con i partner all’estero, il docente/amministrativo
richiede una Lettera d’Invito con date ESATTE di inizio/fine mobilita precise, il
numero di ORE di attivita previste, e la firma sull’ Agreement.
o Entrambi 1 documenti vanno inviati all’Assistente Redattore Contratti Mobilita, che
verifica la completezza e avvia la stesura dei contratti per I’erogazione della borsa

(Accordo).
6.1.2 Teaching/Training Agreement (TA)

o Cos’¢ e a cosa serve:
o Documento fondamentale che definisce la durata e lo scopo del programma di mobilita
nonché i risultati accademici e di relazioni internazionali che ci si aspetta di ottenere.
e Struttura:
Si stipula PRIMA della mobilita

e Chilo firma:
o Docente/Amministrativo, Delegato Erasmus del Conservatorio Cherubini,
Responsabile Erasmus dell’istituzione ospitante o altra persona autorizzata.
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6.1.3 Documentazione Necessaria

e Lettera d’inivito
o Teaching/Training agreement debitamente compilato e firmato
e Assicurazione Sanitaria:
o I cittadini europei sono coperti dal proprio programma di assistenza sanitaria
nazionale.
Prima della partenza i docenti dovranno provvedere al pagamento del contributo
assicurativo tramite PagoPA collegandosi al link: https://iris.rete.toscana.it/public/.
Nella sezione Pagamenti spontanei scegliere CONSERVATORIO DI MUSICA
LUIGI CHERUBINI voce Contributo assicurativo
o Chi va in Paesi extra-UE deve stipulare un’assicurazione sanitaria e infortuni per
I’intero periodo all’estero.

3.2.2 Abbreviazione del Periodo Erasmus

e Richiesta di Abbreviazione ¢ consentita solo per forza maggiore (es. lutto, pandemia, guerre,
ecc.) e varichiesta con una lettera formale all’attenzione del Direttore del Conservatorio Luigi
Cherubini e in cc I’Ufficio Erasmus, producendo tutta la documentazione possibile. La borsa
viene ricalcolata sulle nuove date. In caso di motivazioni diverse dalla forza maggiore, il
docente/amministrativo deve restituire I’ intero importo anticipato.

3.3 Al Rientro
3.3.1 Certificato di Presenza e di Svolgimento del programma di mobilita

e [l docente/amministrativo deve produrre un certificato di frequenza con date ESATTE di
inizio/fine mobilitd e il numero delle ORE di attivita del programma corrispondenti al
contratto. Allegato 7

e Eventuali discrepanze di date e numero di ore di attivita tra ’accordo firmato per I’erogazione
della borsa e quelle riportate sul certificato finale comportano il ricalcolo della borsa da parte
dell’ Amministrazione.

3.3.3 Relazione Finale

e Rapporto di Mobilita: al termine della mobilita, lo partecipante riceve via e-mail un link da
European Corporate per compilare la survey finale. Questa ¢ una procedura obbligatoria, la
cui mancanza comporta la restituzione dell’intera somma percepita prima della partenza.

e Invio all’Assistente: il PDF del rapporto (se scaricabile) va inviato all’ Assistente Redattore
Contratti Mobilita, che lo archivia.

3.3.4 Documenti di viaggio
Il partecipante deve inviare in formato pdf o consegnare in formato cartaceo le CARTE

D’IMBARCO sia dell’andata che del ritorno, se ha viaggiato in aereo, oppure qualunque altro
documento di viaggio relativo all’inizio e alla fine della mobilita.
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7. Link Utili e Sezioni Informative

Staff Mobility: informazioni specifiche per mobilita del personale sono disponibili su
http://staffmobility.eu/.

Convenzioni esistenti (ITA): elenco aggiornato delle istituzioni partner e relativi codici ¢
disponibile sul sito del Conservatorio (consfi.it https://www.consfi.it/bando-erasmus-2025-
26/ https://www.consfi.it/wp-content/uploads/2019/01/ELENCO-ISTITUZIONI-I-
FIRENZEO4-Partner-ERASMUS-a.a.2025-26.pdf ).

Codici delle Istituzioni: consultare il file “Erasmus Codes” pubblicato online nella pagina di
cui sopra.

8. Scopo del Vademecum

1. Chiarezza nei ruoli e nelle procedure, evitando sovrapposizioni e ritardi.
2. Qualita e Trasparenza nell’esperienza Erasmus per studenti, docenti e Personale TA.
3. Efficacia nella Comunicazione interna ed esterna, grazie a procedure di escalation e strumenti
adeguati.
4. Miglioramento Continuo: i feedback raccolti e le relazioni finali consentono di perfezionare
costantemente i processi.
Contatti Utili

Delegato Erasmus: Giorgio Albiani
Responsabile Ufficio Erasmus: Anna Maria Emanuele
Email: erasmus@consfi.it

Per ulteriori informazioni, aggiornamenti e modulistica, si prega di consultare il sito ufficiale del
Conservatorio: consfi.it
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