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1. ACCESSO ALLA PROCEDURA 

Per operare sulla procedura di richiesta di adesione al programma MoVE i richiedenti 

dovranno accedere e al sito 

https://fse.provincia.tn.it/  

e sezionare OPPORTUNITÀ PER LE PERSONE > Interventi nell’ambito del Piano 

Trentino Trilingue > MoVE - Mobilità verso l’Europa  

 

 

e cliccare sul link segnalato per accedere alla procedura. 

Occorre effettuare la registrazione oppure l’accesso diretto per gli utenti già registrati. 

 

 

ATTENZIONE: rimangono valide le credenziali già create per l’accesso ai 

precedenti interventi nell’ambito del Piano Trentino Trilingue (come ad 

esempio i voucher estivi 2016, mobilità all’estero annualità 2017 o 2018) 
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oppure create per altre procedure (come ad esempio buoni di servizio). 

Pertanto occorre utilizzare le credenziali di cui si è in possesso oppure, se 

smarrite, recuperarle con la procedura descritta al successivo paragrafo 1.3.  

1.1. REGISTRAZIONE 

La prima cosa da fare per accedere nella procedura è registrarsi e ottenere le 

credenziali di accesso. 

 

 

La persona che effettua la registrazione deve corrispondere con il beneficiario 

dell'azione. 

Cliccando Registrazione, verrà visualizzata la scheda da compilare in cui vengono 

richiesti i dati del richiedente. Tutti i campi richiesti sono obbligatori. 
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Le informazioni da inserire sono: 

• Cognome e nome; 

• Codice Fiscale; 

• Data di nascita (inserita nel formato GG/MM/AAAA), 

• Provincia e Comune di nascita, selezionandoli dalla lista a tendina proposta (è 

necessario selezionare prima la lista della provincia e poi la lista dei comuni); se 

nato all’estero selezionare “EE” (per gli stati membri dell’Unione Europea) oppure 

“EX” (per gli altri stati) nel campo “provincia di nascita” e poi scegliere lo stato 

estero nel campo “comune di nascita”; 

• Genere; 

• Email. 

Occorre inoltre acconsentire al trattamento dei dati e sull’informativa della privacy. 

 

ATTENZIONE: Nel campo “Email” occorre inserire l’indirizzo e-mail sul quale 

riceverete le credenziali di accesso e il link per l’attivazione dell’utente e NON DEVE 

ESSERE UN INDIRIZZO PEC. E’ necessario quindi controllare la correttezza 

dell’indirizzo inserito perché l’attivazione dell’account web è un passo fondamentale 

per procedere con l’accesso alla nuova procedura. 

 

Dopo aver controllato la correttezza delle informazioni inserite, cliccare . 

Le credenziali verranno inviate all'indirizzo e-mail indicato nel campo 

“Email”.  

 

 

Una volta ricevuta l'e-mail, si dovrà procedere con l'attivazione dell'utente. 

1.2. ATTIVAZIONE ACCOUNT UTENTE WEB 

Dopo aver confermato l’invio del form di registrazione, arriverà un’e-mail all'indirizzo 

indicato nel campo “Email”.  
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Occorrerà attivare l'utente cliccando il link indicato nel testo della e-mail. 

L’attivazione dell’account web è un passo fondamentale per procedere con 

l’accesso alla procedura. 

 

 

N.B. Se non trovi il messaggio di attivazione fra i messaggi ricevuti "Posta in 

arrivo", controlla anche la cartella "SPAM" 

 

Cliccando il link, si aprirà la schermata nella quale occorre scegliere solo la 

password perché lo username (cioè il nome utente) è il codice fiscale 

(impostato di default e non modificabile). 

 

 

Cliccando il pulsante “Salva” il sistema completerà la procedura di attivazione 

dell’utente. 
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Cliccando il pulsante  si apre la pagina principale di login. 

 

 

Si ricorda che lo username (cioè il nome utente) è il codice fiscale (impostato 

di default e non modificabile). 

 

Dopo aver scelto la password ed effettuato il login, con le credenziali create si potrà 

operare sulla procedura relativa alla richiesta di adesione al programma MoVE.  

Si ricorda che dopo l’attivazione dell’utente web e la scelta della password, il 

login dovrà essere effettuato entrando nella sezione ACCESSO UTENTI 

REGISTRATI.  

 

 

N.B. rimangono valide le credenziali già create per l’accesso ai precedenti 

interventi nell’ambito del Piano Trentino Trilingue 

 

1.3. PASSWORD SMARRITA O E-MAIL ATTIVAZIONE NON RICEVUTA 

Se si è smarrita la password oppure non avete ricevuto la mail per procedere con 

l'attivazione dell'account, è possibile procedere con la richiesta tramite il link Ho 

smarrito la password presente nella schermata di login. 

Si ricorda che lo username è il codice fiscale. 
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Cliccando il link Ho smarrito la Password si aprirà la schermata nella quale inserire 

nome e cognome e il codice fiscale. 

 

 

La procedura non prevede il recupero della Password ma vi permette di inserire 

una nuova password personale. 

Inviando la richiesta tramite il pulsante  si riceverà una e-mail, all’indirizzo 

e-mail comunicato con la procedura di registrazione, contenente il collegamento cifrato 

per inserire la nuova password personale. 
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2. INSERIMENTO DOMANDA 

La pagina iniziale della procedura mostra la funzionalità per la compilazione della 

domanda di adesione al progetto “MoVE – Mobilità Verso l’Europa” . 

 

La domanda è composta da 4 parti che dovrai ultimare nella compilazione e 

confermare online. La domanda stampata dalla procedura deve essere sottoscritta e 

consegnata/inviata alla Provincia autonoma di Trento - Struttura Multifuzionale 

Territoriale Ad Personam secondo una delle modalità previste dall’Avviso. 

NOTA: E’ possibile fare domanda per una sola iniziativa. 

 

Tutti gli step dovranno essere compilati per completare la domanda, sottoscriverla 

definitivamente e stamparla. 

 

Una volta inseriti tutti i dati richiesti nello step, cliccare il pulsante 

 per salvare i dati e procedere con la domanda. 

 

ATTENZIONE: confermare i dati e proseguire per salvare le informazioni 

inserite. 

Potresti perdere le informazioni inserite se non le hai salvate con l'apposito pulsante 

. 

 

In caso di mancato o errato inserimento dei dati, la procedura rileverà eventuali 

incongruenze o errori rispetto ai dati inseriti o mancanti tramite apposito messaggio. 

Inoltre, verranno visualizzati gli alert direttamente nel campo non correttamente 

compilato. 

 

ATTENZIONE: scegliendo di tornare indietro si potrebbero perdere le 

eventuali informazioni inserite nello step in cui ci si trova in quel momento se 

non sono state salvate con l’apposito pulsante  

 

Salti di più step in avanti non sono ammessi. 

Pertanto, se si sceglie di tornare a uno step precedente, per andare avanti sarà 

necessario ripercorrere tutti gli step successivi anche se già completati.  

Il sistema riproporrà sempre i dati inseriti e salvati. 
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2.1. SCELTA DELL’INIZIATIVA 

Prima di creare la domanda di adesione, la procedura mostrerà l’elenco delle iniziative 

attive in quel momento in base alle date di apertura e di scadenza come indicato 

nell’avviso. 

 

 

Per procedere occorrerà selezionare l’iniziativa a cui si desidera partecipare e 

successivamente cliccare il pulsante . 

Dopo la conferma dell’iniziativa, la procedura procede dalla creazione della domanda 

che dovrai ultimare nella compilazione e confermare online. 

2.2. PARTE 1: DATI ANAGRAFICI E INIZIATIVA SCELTA 

Nella prima parte dovrai inserire i tuoi dati anagrafici.  

I dati da compilare sono: 

• residenza 

• domicilio (solo se diverso dalla residenza) 

• recapiti telefonici (almeno uno tra telefono e cellulare) 

• indirizzo di posta elettronica (email) 

• indirizzo di posta elettronica certificata – PEC (facoltativo). 
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La procedura mostrerà l’iniziativa, per cui intendi fare domanda di partecipazione, 

selezionata in precedenza che può essere modificata. 

NOTA: E’ possibile fare domanda per una sola iniziativa. 

 

Per confermare l’inserimento dei dati e procedere con la domanda occorre dichiarare di 

aver ricevuto e preso visione dell’Informativa ex artt.13 e 14 del Regolamento (UE) 

n.679 del 2016, mettendo il flag nell’apposito campo. 

 

Una volta inseriti tutti i dati richiesti cliccare il pulsante  per salvare i dati 

e procedere con la domanda. 

 

ATTENZIONE: confermare i dati e proseguire per salvare le informazioni 

inserite. Potresti perdere le informazioni inserite se non le hai salvate con l'apposito 

pulsante . 

In caso di mancato o errato inserimento dei dati, la procedura rileverà eventuali 

incongruenze o errori rispetto ai dati inseriti o mancanti tramite apposito messaggio. 
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2.3. PARTE 2: REQUISITI DI PARTECIPAZIONE E PRIORITA’ 

La seconda parte riguarda la dichiarazione dei requisiti necessari per poter partecipare 

al progetto MoVE e dei titoli che danno diritto ad un punteggio nella formazione delle 

graduatorie. 

I requisiti 1, 2, 3, 4, 5, 6a, 7, 10, 11 sono criteri di accesso, pertanto dovranno essere 

necessariamente posseduti per poter partecipare al progetto MoVE. 

Si tratta in particolare di dichiarare: 

1. di essere nato il (gg/mese/anno);  

2. di non essere insegnante del Sistema educativo trentino in servizio con 

contratto a tempo indeterminato o determinato con durata pari o superiore 

all’anno scolastico;  

3. di non essere pensionato; 

4. di non essere iscritto a Garanzia Giovani (sottoscrizione del patto di servizio);  

5. di non essere iscritto ad altre attività formative a cofinanziamento Fondo 

sociale europeo con attività concomitanti al periodo di svolgimento del Progetto 

MoVE come indicati nell'Avviso;  

6a. di essere residente in Provincia di Trento. 

 

 

I requisiti 6b, 7, 8, 9a, 9b, 9c. attribuiscono delle priorità. 

In questo caso si tratta di dichiarare: 

6b.  di essere residente in uno dei seguenti comuni: Castello Tesino, Cinte Tesino 

 e Pieve Tesino, Caldes, Cavizzana, Commezzadura, Croviana, Dimaro-

Folgarida, Malé, Mezzana, Ossana, Peio, Pellizzano, Rabbi, Terzolas, Vermiglio;  

7. di possedere un titolo di studio superiore al diploma di licenza conclusiva del 

primo ciclo di istruzione (1° livello EQF) (scuola media); 

8. di essere dipendente di enti/istituzioni pubbliche o di società/enti di diritto 

privato sottoposti a controllo pubblico ai sensi dell’art.2359 del codice civile da 

parte di pubbliche amministrazioni; 
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9a. di essere occupato in uno dei seguenti settori economici: turismo e beni 

culturali, agrifood, meccatronica, energia e ambiente, commercio, trasporti;  

oppure  

9b. di essere occupato in un settore diverso dai seguenti settori economici: 

turismo e beni culturali, agrifood, meccatronica, energia e ambiente, commercio, 

trasporti;  

oppure  

9c.  di essere privo di impiego; 

 

 

Successivamente occorre comunicare: 

10.   di essere in possesso di un livello linguistico pari o superiore al livello B1 del 

QCER attestato attraverso il documento allegato. In questo caso, se si possiede il 

requisito, viene richiesto di indicare anche il livello posseduto selezionando il 

valore tramite il menù a tendina (per l’attestato di bilinguismo sarà necessario 

convertire il livello posseduto con quelli riportati in tabella). 

11.  di essere in possesso di un indicatore ICEF “Piano Trentino Trilingue” inferiore 
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o pari a 0,5999999999  rientrante nella seguente soglia (selezionare una delle tre 

opzioni:  

a) inferiore a 0,2000000000 

b) compreso fra 0,2000000001 e 0,4000000000 

c) compreso fra 0,4000000001 e 0,5999999999 

12. di essere a conoscenza dei contenuti dell’Avviso “MoVE – Mobilità vero 

l’Europa pubblicato su www.vivoscuola.it e su https://fse.provincia.tn.it; 

13. di necessitare, a causa della propria disabilità, di ausili particolari per 

partecipare all’iniziativa oppure di non necessitare di ausili particolari (se sì, 

occorre obbligatoriamente specificare). 

 

Una volta inseriti tutti i dati richiesti cliccare il pulsante  per salvare i dati 

e procedere con la domanda. 

 

ATTENZIONE: confermare i dati e proseguire per salvare le informazioni 

inserite. Potresti perdere le informazioni inserite se non le hai salvate con l'apposito 

pulsante . 

In caso di mancato o errato inserimento dei dati, la procedura rileverà eventuali 

incongruenze o errori rispetto ai dati inseriti o mancanti tramite apposito messaggio. 

2.4. PARTE 3: INFORMAZIONI RELATIVE ALLE INIZIATIVE 

Nella terza parte dovrai compilare e completare delle informazioni necessarie alla 

definizione dell’iniziativa a cui hai deciso di partecipare. 

Questo step apparirà solo se hai selezionato le iniziative 3, 6, 7, 8, 9, 10. 

Pertanto per le altre iniziative (1, 2, 4, 5) si passerà direttamente alla parte 4. 

“informazioni statistiche” 
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SOLO PER LE INIZIATIVE 3 E 6 

Sarà necessario indicare: 

• la scelta in termini di ambiti professionali da approfondire (indicare una sola 

preferenza): 

o comunicazione turistica dell’accoglienza e dei beni culturali,  

o comunicazione commerciale, del marketing e delle vendite, 

o comunicazione tecnica applicata all’ingegneria,  

• il settore/ambito in cui richiede di effettuare la specializzazione  

 

 

 

SOLO PER LE INIZIATIVE 8 E 10 

Sarà necessario indicare le preferenze di tirocinio in ordine di interesse 

decrescente, fino a 2 preferenze relative a settori lavorativi in cui è gradito svolgere il 

tirocinio fornendo il maggior numero di informazioni possibili. Si ricorda che spesso 

sono necessarie determinate competenze basilari o un determinato livello di 

esperienza pregressa per poter accedere a determinate mansioni. 

 

1° SCELTA 

SETTORE LAVORATIVO / TIPOLOGIA DI AZIENDA o LAVORO:  

ESPERIENZE PREGRESSE NEL SETTORE (se presenti): 

ABILITA’ e COMPETENZE POSSEDUTE NEL SETTORE:  

COMPITI / ATTIVITA’ CHE SI VORREBBE SVOLGERE DURANTE IL TIROCINIO: 

 

2° SCELTA 

SETTORE LAVORATIVO / TIPOLOGIA DI AZIENDA o LAVORO: 

ESPERIENZE PREGRESSE NEL SETTORE (se presenti): 

ABILITA’ e COMPETENZE POSSEDUTE NEL SETTORE: 

COMPITI / ATTIVITA’ CHE SI VORREBBE SVOLGERE DURANTE IL TIROCINIO: 
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E’ possibile inoltre inserire eventuali note. 

 

SOLO PER LE INIZIATIVE 7 E 9 

Sarà necessario indicare le preferenze di tirocinio selezionando dalle opzioni 

presenti, in ordine di interesse decrescente, fino a 2 preferenze relative a settori 

lavorativi in cui è gradito svolgere il tirocinio. Si ricorda che, vista la brevità del 

tirocinio esso sarà effettuato in ambiti e mansioni che non presuppongono un livello di 

professionalità acquisita. Si chiede comunque di indicare in maniera analitica il livello 

di esperienza pregressa acquisito in un settore al fine di effettuare un orientamento 

migliore. 
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1° SCELTA 

SETTORE LAVORATIVO (scelta tra le seguenti opzioni: ospitalità e turismo, 

volontariato e sociale, vendita al dettaglio, scuola e formazione, amministrazione e 

segreteria, food & beverage, gestione eventi, ICT e computer, media e comunicazioni, 

sport e tempo libero, grafica, marketing e pubblicità, assistenza bambini/anziani) 

ESPERIENZE PREGRESSE NEL SETTORE (se presenti): 

ABILITA’ e COMPETENZE POSSEDUTE NEL SETTORE (se presenti): 

 

2° SCELTA 

SETTORE LAVORATIVO (scelta tra le seguenti opzioni: ospitalità e turismo, 

volontariato e sociale, vendita al dettaglio, scuola e formazione, amministrazione e 

segreteria, food & beverage, gestione eventi, ICT e computer, media e comunicazioni, 

sport e tempo libero, grafica, marketing e pubblicità, assistenza bambini/anziani) 

ESPERIENZE PREGRESSE NEL SETTORE (se presenti): 

ABILITA’ e COMPETENZE POSSEDUTE NEL SETTORE (se presenti): 
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E’ possibile inoltre inserire eventuali note. 

 

Una volta inseriti tutti i dati richiesti cliccare il pulsante  per salvare i dati 

e procedere con la domanda. 

 

ATTENZIONE: confermare i dati e proseguire per salvare le informazioni 

inserite. Potresti perdere le informazioni inserite se non le hai salvate con l'apposito 

pulsante . 

In caso di mancato o errato inserimento dei dati, la procedura rileverà eventuali 

incongruenze o errori rispetto ai dati inseriti o mancanti tramite apposito messaggio. 

2.5. PARTE 4: INFORMAZIONI STATISTICHE 

La seguente sezione è riservata alla compilazione di alcune informazioni statistiche 

necessarie per la valutazione del Programma Operativo della Provincia autonoma di 

Trento. 

Sarà necessario comunicare: 

• il titolo di studio (barrare solo la casella del titolo di studio di grado più 

elevato); 

• la condizione sul mercato del lavoro: 

o In cerca di prima occupazione ⇨ indicare anche la durata della ricerca di 

lavoro (fino a 6 mesi, da 6 mesi a 12 mesi, da 12 mesi e oltre) 

o Occupato (compreso chi ha un'occupazione saltuaria/atipica e chi è in 
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CIG) 

o Disoccupato alla ricerca di nuova occupazione (o iscritto alle liste di 

mobilità) ⇨ indicare anche la durata della ricerca di lavoro (fino a 6 

mesi, da 6 mesi a 12 mesi, da 12 mesi e oltre) 

o Studente  

o Inattivo diverso da studente (casalinga/o, ritirato/a dal lavoro, inabile al 

lavoro, in servizio di leva o servizio civile, in altra condizione) 

 

 

• la situazione abitativa; 

• se si sta partecipando a ulteriori percorsi di studio (istruzione formale) o di 

formazione (apprendimento permanente, formazione continua, formazione 

professionale, ecc…). 

 

Una volta inseriti tutti i dati richiesti cliccare il pulsante  per salvare i dati 

e procedere con la domanda. 
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ATTENZIONE: confermare i dati e proseguire per salvare le informazioni 

inserite. Potresti perdere le informazioni inserite se non le hai salvate con l'apposito 

pulsante . 

In caso di mancato o errato inserimento dei dati, la procedura rileverà eventuali 

incongruenze o errori rispetto ai dati inseriti o mancanti tramite apposito messaggio. 

2.5.1. QUESTIONARIO INFORMAZIONE E COMUNICAZIONE 

È richiesta la compilazione del questionario che prevede 6 domande obbligatorie. 

 

2.5.2. SEZIONE CONTENENTE DATI SENSIBILI 

Ai fini dell’adempimento degli obblighi di monitoraggio e valutazione stabiliti dal 

regolamento (UE) n. 1304/2013, l’Amministrazione è tenuta a richiedere ai destinatari 

degli interventi FSE alcuni dati personali sensibili allo scopo di consentire alla 

Commissione europea di valutare il sostegno fornito dal Fondo sociale europeo nei 

confronti di alcune specifiche categorie di persone.  

I dati raccolti potranno essere resi pubblici solo in forma anonima e aggregata. 

Il richiedente può accettare o rifiutare di fornire le informazioni richieste. 

Qualora non si intendano fornire tali informazioni, è necessario firmare la dichiarazione 
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riportata in stampa. 

 

 

Selezionare la scelta desiderata e successivamente cliccare il pulsante . 

Se la scelta è “Rifiuto”, si procede automaticamente con lo step successivo. 

Se la scelta è “Accetto” sarà necessario compilare i dati richiesti e salvare con il 

pulsante . 
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3. CONFERMA DEFINITIVA E STAMPA DOMANDA 

Dopo aver completato le varie sezioni, si arriva allo step in cui è possibile: 

 

• procedere con la stampa del documento in fac-simile cliccando il pulsante 

.  

Attenzione: questo è solo un fac-simile che permette di verificare le 

informazioni stampate. NON E’ IL DOCUMENTO DA INVIARE/CONSEGNARE. 

 

 

• chiudere definitivamente la domanda utilizzando il pulsante 

. 

 

Con la conferma definitiva non sarà più possibile apportare modifiche alle 

informazioni inserite. 

 

 

Effettuando la conferma definitiva, la procedura predispone la domanda in PDF (la 

domanda di ammissione al programma di mobilità per insegnanti) che dovrà 

essere stampata selezionando il pulsante . 
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La procedura ricorderà quali sono i documenti che dovrai allegare alla domanda e 

precisamente: 

• Copia attestato del livello linguistico (sempre obbligatorio) 

• Fotocopia documento di identità (qualora la domanda non sia sottoscritta in 

presenza del dipendente addetto) 

• lettera di accompagnamento (solo nel caso di adesione a iniziative di tirocinio), 

• curriculum vitae (solo nel caso di adesione a iniziative di tirocinio). 
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4. ANNULLAMENTO DOMANDA SOTTOSCRITTA 

E’ possibile procedere con l’annullamento della domanda di una domanda 

sottoscritta a sistema e non ancora depositata.  

 

ATTENZIONE: Non sarà possibile annullare la domanda con questa procedura se la 

stessa è già stata depositata.  

L'iter per l'annullamento della domanda è il seguente:  

 

1. il/la richiedente visualizza la domanda sottoscritta e, se non è stata ancora 

depositata, il pulsante  

 

 

2. se si scegli l’opzione "annullamento domanda" si apre una finestra con il seguente 

messaggio:  

"Hai sottoscritto la domanda e ti sei accorto/a che ha sbagliato ad inserire qualche 

dato? Se non hai già depositato la tua domanda presso la Struttura Multifunzionale 

Territoriale Ad Personam, puoi richiederne l'annullamento inviando una e-mail 

all'indirizzo adpersonam.fse@provincia.tn.it con allegati il Modulo di annullamento 

che si stampa cliccando il pulsante sottostante, datato e firmato, e un documento 

di identità in corso di validità. 

 

Attenzione! La richiesta di annullamento inviata via mail non può essere ritirata. 

Le richieste di annullamento inviate alla Struttura Multifunzionale Territoriale 

vengono prese in carico dal lunedì al venerdì dalle 9.00 alle 17.00.  

Per procedere alla compilazione di una nuova Domanda di partecipazione al 

progetto MoVE 2019 devi attendere comunicazione via mail dell'avvenuto 

annullamento della Domanda per la quale lo si è richiesto.”  
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In fondo alla pagina sarà presente il pulsante  

che consentirà di procedere alla generazione del pdf del modulo di annullamento. 

 

3. Il modulo scaricato andrà datato e firmato e inviato via mail all'indirizzo 

adpersonam.fse@provincia.tn.it  con un documento di identità in corso di validità. 

 

4. Quando Struttura Multifunzionale Territoriale procederà all’annullamento della 

domanda, il sistema invierà una mail in automatico nella quale il/la richiedente 

verrà informato/a che la domanda è stata annullata e non è più valida. Si potrà 

quindi, procedere alla compilazione di una nuova domanda. 
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5. LISTA DOMANDE 

Nella sezione LISTA DOMANDE, presente nel banner in alto “utente collegato”, si potrà 

visualizzare l’elenco delle domande e lo stato in cui si trovano le domande (in 

preparazione, sottoscritta, depositata, ecc). 

 

 

 


