Istruzioni per i partecipanti allo scambio di apprendisti xchange:

Cari e care partecipanti,

avete deciso di prendere parte al programma di scambio di apprendisti xchange. Ci congratuliamo con voi per questa decisione e siamo convinti che ne trarrete grande vantaggio sia per il vostro sviluppo personale che professionale.

Per garantire che il vostro soggiorno si svolga senza contrattempi vi preghiamo di leggere attentamente questo foglio di istruzioni: 
Prima della partenza: 

· Mettetevi in contatto con l'azienda di tirocinio che vi ospiterà prima dell'inizio della vostra attività e chiarite tutti i punti che riguardano l'alloggio e il viaggio.
· Non dimenticate di procurarvi l'indirizzo dell’ufficio regionale responsabile e di portarlo sempre con voi in modo da poter richiedere informazioni in caso di qualsiasi difficoltà (gli indirizzi degli uffici regionali sono disponibili alla nostra homepage: www.xchange-info.net/xnet ).
Alla fine del soggiorno:

· Prima della fine del vostro soggiorno, fatevi rilasciare dall'azienda ospite un attestato che certifichi la durata e le attività principali svolte durante il periodo trascorso presso tale azienda. Gli apprendisti provenienti da paesi dell'UE hanno anche la possibilità di far inserire questo soggiorno nell'„Europass-formazione “. Ulteriori informazioni e il modulo sono disponibili all’indirizzo www.europass.cedefop.eu.int. 
· Dopo lo stage i seguenti tre documenti devono essere compilati e mandati subito all’ufficio regionale: 
· Attestato dell'azienda che certifica la durata dello stage e le attività principali svolte 

· Domanda per il rimborso spese: allegare le ricevute delle spese di alloggio e di viaggio! 
· Modulo riguardante lo scambio effettuato
(i relativi moduli sono scaricabili dalla nostra homepage www.xchange-info.net/Download)
Importanti indicazioni per il rimborso spese: 

· Il contributo massimo per il rimborso spese di 25,00 € al giorno verrà erogato solo per un periodo massimo di 4 settimane e solo dietro presentazione della ricevuta di pagamento dell'alloggio. Ricevute relative a ristoranti o acquisti di vario genere non sono rilevanti.
· Oltre a ciò può essere richiesto il rimborso di una "paghetta" di 5,00 € al giorno (fino a un massimo di 4 settimane).

· Le spese di viaggio verranno rimborsate dietro presentazione del titolo di viaggio sui mezzi pubblici o previa indicazione esatta del chilometraggio (0,30 €/km). Vengono rimborsate anche le spese di viaggio per la tratta fra l’alloggio e il posto di lavoro. 
· Verrà rimborsato soltanto un viaggio di andata e di ritorno. Eventuali eccezioni devono essere concordate con la direzione del progetto. In caso di rientro a casa fine settimanale non può essere erogato il contributo giornaliero. 
· Ai pendolari frontalieri (cioè senza pernottamento all'estero) possono essere risarciti i biglietti giornalieri per il trasporto. Tale regolamentazione deve essere concordata con l’ufficio regionale o con la direzione del progetto prima dell'inizio dello stage.
· Se diversi apprendisti si recano contemporaneamente e insieme verso la stessa azienda di tirocinio si deve chiarire in precedenza chi si farà carico delle spese da ciò derivanti (formazione di car pool).

· Si accettano solo gli originali delle ricevute relative a titoli di viaggio e pernottamenti.  
L’attestato che certifica lo scambio effettuato Vi verrà consegnato nell'ambito di una cerimonia a cui sarete invitati insieme alla vostra azienda ospite.
Ulteriori informazioni sono disponibili presso il Vostro ufficio regionale o presso la direzione del progetto. Gli indirizzi degli uffici regionali si trovano sulla homepage alla rubrica “Regioni”.  

