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Guida per l'iscrizione al bando Erasmus+ per tirocinio (SMT) gli Stati 
membri dell’Unione europea, i Paesi terzi associati al Programma e i Paesi 
terzi non associati al Programma attraverso l’applicativo Esse3-Cineca 
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ATTENZIONE: prima di procedere alla compilazione della/e 
candidatura/e leggere con attenzione il Bando. 
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Accesso alla pagina personale dello studente 
 

Accedere con le proprie credenziali alla pagina personale di Esse3 e successivamente alle funzioni: 
 

<Mobilità internazionale - outgoing 
 

< Bandi di mobilità 
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Elenco e selezione dei bandi di mobilità internazionale 

 
Nella pagina “Elenco bandi di mobilità”, nella parte relativa alle “note informative”, è presente la 
documentazione relativa ai bandi attivi. 

 
Dal menù a tendina della voce “ambito di mobilità” selezionarne l’opzione “Exchange Programs”. Sarà cosi 
visibile l’elenco dei bandi relativi al programma erasmus+. Il simbolo del “Luchetto” aperto o chiuso segnala lo 
stato del bando. Nella parte inferiore della schermata è possibile visualizzare la legenda. I bandi traineeship 
presentano un flag verde sotto la colonna “Bando Traineeship”. Dalla colonna “azioni” sarà possibile o accedere 
al link del bando attraverso il bottone “www.” o procedere alla candidatura attraverso il bottone “lente di 
ingrandimento”. 

 

 
AVVERTENZA: Come previsto dal bando lo studente può presentare candidatura alternativamente o 
per paesi appartenenti al gruppo dei Programme Countries (“Paesi UE” ed “extra UE aderenti al 
programma”) o per paesi appartenenti al gruppo dei Partner Countries (tutti gli altri Paesi terzi). Le 
canidature presentate da uno stesso studente su entrambi i gruppi di paesi saranno ritenute inammissibili. 
L’elenco dei Programme e dei Partner Countries è consultabile al seguente link 
http://www.erasmusplus.it/programma/paesi-partecipanti/ 

 

N.B. i dati presenti nell’immagine sono a scopo esemplificativo. Il numero e i nomi dei bandi potrebbero 
differire, ma saranno ad ogni modo chiaramente identificabili. 
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Accesso e compilazione del modulo di candidatura 

 
N.B. L’esempio riportato nella presenta guida si riferisce ai “Programme Countries”, ma le modalità e le procedure 
di candidatura sono le medesime sia per il modulo “Programme Countries” che per quello “Partner Countries”. 

 
La schermata iniziale permette di visualizzare le info generali del bando (sez. “Dati bando” – dal bottone “vai al 
dettaglio bando” è possibile accedere alla pagina con le info di dettaglio-) e le varie attività da compiere per portare 
a termine il processo di candidatura (sez. “Candidatura al bando”), oltre che accedere alla compilazione 
obbligatoria del questionario attraverso il bottone “Questionario traineeship”. 

 
 
 

 
Nella schermata delle info di dettaglio verranno visualizzate ulteriori info rispetto al bando (“dati bando”), le “sedi 
previste dal bando” e l’elenco e la tipologia (obbligatorio/opzionale) degli allegati da caricare “allegati previsti 
dal bando”. 

N.B. nella sezione relativa alle “sedi previste dal bando” lo studente non troverà un elenco delle possibili 
sedi dove svolgere il Traineeship, ma solamente la dicitura relativa al gruppo di paesi- “Programme 
Countries” o “Partner Countries”- per cui si sta presentando candidatura. È possibile esprimere la 
propria preferenza in merito al paesi di destinazione utilizzando l’Allegato IV   (Lettera 
motivazionale) che sarà obbligatorio caricare. Il paese di preferenza dovrà chiaramente appartenere al 
gruppo per cui si presenta candidatura. 
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Di seguito uno screenshot dell’Allegato IV (Lettera motivazionale) 
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Compilazione Obbligatoria Questionario 

 
La compilazione del questionario è obbligatoria per procedere alle successive fasi di candidatura. Dalla schermata 
principale premere il bottone “Traineeship” e nella schermata successiva premere “inizia una nuova 
compilazione” 

 

 
 

Una volta completata la compilazione di tutte le domande il sistema segnalerà che “tutte le domande del 
questionario sono complete” e chiederà di procedere alla “conferma” con l’apposito bottone. 

 

 
Prima di procedere alla conferma è possibile modificare le risposte cliccando sull’apposito bottone. Non sarà, invece, 
possibile modificare le risposte una volta che il questionario è stato confermato. Lo stato “confermato” del 
questionario viene indicato dal sistema nella pagina generale di “Resume”. Premere “Esci” per tornare al modulo 
di candidatura. 
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Compilazione del modulo di candidatura 

 
Terminata la compilazione del questionario, nel box di riepilogo delle attività comparirà una spunta verde acconto 
all’attività 1 e risulterà disponibile l’attività 2 “compilazione del modulo di candidatura”. 

 

Cliccando su “compila il modulo” si accede alla schermata successiva. 
 

• Nella sezione “esami registrati” lo studente potrà verificare gli esami registrati nel libretto validi ai fini 
dell’attribuzione del punteggio. 

• Nella sezione “requisiti” lo studente dovrà spuntare e/o compilare le relativi voci. 
• Nella sezione “selezionare le preferenze di destinazione” lo studente sarà obbligato a selezionare 

come unica opzione il gruppo di paesi relativo al modulo per il quale ci si candida – “Programme 
Countries o Partner Countries”-; come chiarito in precedenza la preferenza in merito al paese di 
destinazione andrà espressa nell’Allegato IV “Lettera motivazionale”. 

• La sezione “ulteriori informazioni” può essere compilata con dichiarazioni aggiuntive 
• Nella sezione “indicatori di merito” lo studente può visualizzare la media aritmetica e ponderata dei voti 

ottenuti. 
 
 

Cliccare “Iscrivi” per procedere all’iscrizione. 
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Una volta avvenuta l’iscrizione, Il sistema ritorna sulla schermata principale, l’attività 2 risulta completata e con 
spunta verde e viene resa disponibile l’attività 3 “Upload allegati iscrizione”. Prima di completare il caricamento 
degli allegati obbligatori l’iscrizione risulta attiva ma incompleta e viene segnalata con un pallino di colore giallo. 
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Sotto la sezione “sedi di scelta” sono presenti il bottone “disattiva il modulo” per annullare l’iscrizione e quello 
per la “stampa in bozza del modulo di candidatura” 

 

 
Se si sceglie di disattivare l’iscrizione il sistema chiederà di confermare la scelta 

 

 
È sempre possibile riattivare l’iscrizione prima della scadenza del bando. Il modulo risulterà precompilato con i dati 
immessi in precedenza e sarà sufficiente premere il bottone “riattiva” posizionato nella schermata generale sotto 
gli indicatori di merito 

 
 

 
 

Upload degli allegati 
 
N.B. Le immagini e le schermate riportate nella presente sezione hanno esclusivamente finalità illustrative e descrivono i passaggi operativi 
da seguire nell’applicativo ESSE3. Le denominazioni, il numero e la tipologia dei documenti visualizzati nelle schermate potrebbero non 
coincidere con quelli richiesti dal bando vigente. Ai fini della presentazione della candidatura, fanno fede esclusivamente le disposizioni del 
bando e l’elenco degli allegati obbligatori indicato nella procedura ESSE3 relativa all’anno accademico di riferimento. 
 
A pena di esclusione dalla selezione, dovranno essere allegati alla domanda, in formato .pdf: 

a. Allegato IV – “Lettera motivazionale per la candidatura al Bando Erasmus+ Traineeship”, 
debitamente compilato e sottoscritto dal candidato e, nella sezione di competenza, dal personale docente 
designato per la mobilità internazionale del Dipartimento o dal docente UniBas tutor del tirocinio;  

b. curriculum vitae, redatto in italiano o inglese (https://europa.eu/europass/it/create-europass-cv) 
c. Allegato V - Company Agreement, debitamente compilato e sottoscritto dall’organizzazione ospitante. 

Qualora, entro il termine di presentazione della candidatura, non sia stato possibile acquisire il Company 
Agreement, il candidato può allegare, in alternativa, l’Allegato VI – Trainee’s Acceptance Letter oppure una 
conferma di accettazione trasmessa tramite e-mail dal tutor o da un referente dell’organizzazione ospitante. 
L’e-mail deve confermare la disponibilità ad accogliere il candidato e indicare almeno la denominazione 
dell’organizzazione ospitante, il periodo presunto di mobilità, la competenza linguistica richiesta e le principali 
attività previste. Dal messaggio devono inoltre risultare chiaramente il nominativo del mittente, il ruolo 
ricoperto e l’organizzazione di appartenenza. 
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Per caricare gli allegati premere il bottone “inserisci allegato” presente nella sezione 3 – Upload allegati iscrizione. 
Gli allegati obbligatori sono segnalati dal pallino rosso e dalla scritta “obbligatorio” 

 

 
 

dal menù a tendina associato alla voce “allegato predefinito” selezionare il nome dell’allegato che si intende caricare, 
scegliere il file e premere allega. 
 

 
 
Se il documento è stato caricato correttamente scompare il pallino rosso e vengono attivati i pulsanti per 
l’apertura, la modifica e l’eliminazione dell’allegato nella colonna “azioni”. 

Ripetere l’operazione per tutti gli allegati obbligatori e per gli eventuali allegati opzionali che si intende caricare. Una 
volta caricati tutti gli allegati obbligatori, la domanda risulta completa e lo stato viene segnalato con un pallino verde e 
la scritta “la tua iscrizione al bando è completa” nello specchietto del riepilogo attività. 
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 È possibile effettuare l’upload degli allegati anche in un momento successivo alla 

compilazione del modulo  di candidatura. Fino a quel momento l’iscrizione si intende non perfezionata (non 
completa) e segnalata con un pallino giallo. 

 
 

Stampa definitiva 

 
Quando vengono caricati tutti gli allegati obbligatori si attiva in automatico l’attività 4 “stampa definitiva”, che 
rende, se effettuata, i dati inseriti immodificabili e l’annullamento dell’iscrizione non più possibile. L’iscrizione si 
intende completata anche senza lo svolgimento della “stampa definitiva”; la condizioni per la validità della 
candidatura è l’inserimento degli allegati obbligatori. 

 
 
 

 
Per procedere alla stampa definitiva cliccare il bottone “stampa ricevuta iscrizione al bando”. Il sistema chiederà 
la conferma dell’operazione. 

 

 
 

N.B. Non è necessario inviare al Servizio Internazionalizzazione la ricevuta che il sistema genera in 
automatico, anche qualora fosse presente tale indicazione all’interno del documento. 

 

Se completata, accanto all’attività 4 comparirà la spunta verde all’interno del box di riepilogo. 
 

N.B. sia che venga effettuata la stampa definitiva sia che non venga effettuata, l’attività 3 “upload allegati iscrizioni” 
risulterà sempre con il simbolo del lucchetto aperto, anche successivamente all'upload degli allegati obbligatori, 
senza che questo “invalidi” la domanda. 
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Lo stato dell’iscrizione (completa/pallino verde; non completa/pallino giallo) è sempre verificabile dalla pagina 
principali di ricerca dei bandi di mobilità internazionale outgoing accessibile dall’area personale di ESSE3. 

 

 
 

Pubblicazione dati graduatorie e conferma della sede assegnata 
Al termine della valutazione, la Commissione d’Ateneo per le Relazioni Internazionali formula la graduatoria nel sistema 
ESSE3. L’esito è consultabile nell’area riservata di ESSE3 mediante una notifica automatica inviata dal sistema 
all’indirizzo di posta elettronica istituzionale del candidato. 
Nel dettaglio della sezione 5 “Pubblicazione dati graduatoria”, contrassegnata da una spunta verde, il candidato può 
consultare la graduatoria relativa all’ambito geografico per il quale ha presentato domanda – Programme Countries 
oppure Partner Countries – e visualizzare la data di elaborazione, la posizione conseguita, il punteggio attribuito e lo 
stato della candidatura. Poiché per la mobilità Erasmus+ Traineeship non sono configurate in ESSE3 singole sedi 
ospitanti, il sistema riporta come destinazione esclusivamente l’ambito geografico selezionato in fase di candidatura. La 
specifica organizzazione ospitante e il relativo Paese sono invece individuati sulla base della documentazione allegata alla 
domanda, in particolare dell’Allegato IV – Lettera motivazionale e dell’Allegato V – Company Agreement/ Allegato VI 
– Trainee’s Acceptance Letter/ conferma di accettazione rilasciata dall’organizzazione ospitante.  
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Nel dettaglio della sezione 5 “Pubblicazione dati graduatoria”, contrassegnata da una spunta verde, il candidato può 
consultare la graduatoria relativa all’ambito geografico per il quale ha presentato domanda – Programme Countries 
oppure Partner Countries – e visualizzare la data di elaborazione, la posizione conseguita, il punteggio attribuito e lo 
stato della candidatura. Poiché per la mobilità Erasmus+ Traineeship non sono configurate in ESSE3 singole sedi 
ospitanti, il sistema riporta come destinazione esclusivamente l’ambito geografico selezionato in fase di candidatura. La 
specifica organizzazione ospitante e il relativo Paese sono invece individuati sulla base della documentazione allegata alla 
domanda, in particolare dell’Allegato IV – Lettera motivazionale e dell’Allegato V – Company Agreement, oppure di 
altra lettera o e-mail di accettazione rilasciata dall’organizzazione ospitante. (v. Art. 2.3, lett. c del bando). 
Se lo stato della candidatura risulta “assegnato”, il candidato deve accettare o rinunciare alla mobilità attraverso l’attività 
6 “Conferma della sede assegnata”, entro cinque giorni dalla notifica automatica del sistema ESSE3. Sebbene il 
sistema mostri soltanto la dicitura Programme Countries o Partner Countries, l’accettazione si riferisce alla mobilità 
proposta nella candidatura e alla specifica organizzazione ospitante risultante dagli allegati. 
Per effettuare la conferma o la rinuncia sarà sufficiente andare nel dettaglio dell’attività 6 “Conferma della sede di 
destinazione” e cliccare il bottone corrispondente. 
 

AVVERTENZE: 
 

• In ESSE3, per i soli bandi Traineeship, la conferma o la rinuncia effettuata nell’attività 6 “Conferma 
della sede assegnata” costituisce formale accettazione o rinuncia della mobilità assegnata. In questa 
fase, l’indicazione “Programme Countries” o “Partner Countries”, visualizzata dal sistema, identifica 
esclusivamente l’ambito geografico della mobilità e non la specifica organizzazione ospitante. Quest’ultima è 
individuata sulla base della documentazione allegata alla candidatura. A seguito dell’accettazione il Servizio 
Internazionalizzazione provvederà ad associare la sede ospitante risultante da tale documentazione al  candidato 
assegnatario. 

• La mancata conferma attraverso la piattaforma ESSE3 entro i termini indicati nel bando all’art. 2.6, 
ossia entro cinque giorni dalla notifica automatica dell’esito generata dal sistema, comporta la rinuncia 
alla mobilità assegnata. L’esito è consultabile nel dettaglio della sezione 5 “Pubblicazione dati 
graduatoria”. 

• La rinuncia alla mobilità, formalizzata entro il termine previsto mediante l’attività 6 “Conferma della 
sede assegnata” di ESSE3, non richiede l’invio di ulteriori comunicazioni o documenti al Servizio 
Internazionalizzazione. Lo studente che dovesse invece rinunciare alla mobilità successivamente 
alla formale accettazione attraverso ESSE3 dovrà trasmettere ad outgoing@unibas.it  il modulo di
 rinuncia scaricabile al punto 1 del seguente link  
https://internazionale.unibas.it/site/home/opportunita-in-uscita/studenti/erasmus-mobilita-per-
traineeship/articolo9509744.html  
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 Una volta effettuata la conferma o la rinuncia, l’attività 6 “Conferma della sede di 

destinazione” risulterà contrassegnata da una spunta verde all’interno del box di riepilogo delle attività. La scelta 
effettuata è sempre visibile nel dettaglio della sezione 6. 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

Contatti 

 
Per il supporto tecnico alla candidatura è possibile contattate il Servizio Internazionalizzazione via mail 
all’indirizzo outgoing@unibas.it o telefonicamente allo 0971202156 negli orari d’ufficio. 


