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Erasmus + BILDUNG FUR EUROPA

MOBILITY-TOOL+

Zur Durchfuhrung und Berichterstellung von
Erasmus+ Mobilitatsprojekten (KA1)

Anleitung fur Projekttrager ab 2016

Allgemeine Einleitung

Das Mobility Tool+ist eine Web-basierte Oberflache fur die Verwaltung und Berichterstellung von Erasmus+
Mobilitatsprojekten. Es wurde von der Europaischen Kommission entwickelt und ist europaweit verpflichtend fur
alle Erasmus+ Mobilitatsprojekte.

Sie arbeiten mit dem Mobility Tool+, um fur ein Mobilitatsprojekt

Daten zu Teilnehmerinnen und Teilnehmem* und deren Auslandsaufenthalten zu erfassen;
Teilnehmerberic hte und Budget zu verwalten

den Schlussbericht fur das Projekt zu erstellen (statistische Angaben, Finanzangaben, inhaltlicher
Bericht).

*im Folgenden in der Regel mit TN abgekiirzt

Das sind die Arbeitsschritte:

Die Nationale Agentur spielt die Grunddaten eines bewilligten Mobilitatsprojekts in das Mobility Tool+
ein (z.B. Projektnummer, Titel, Kontaktperson und zeichnungsberechtigte Person beim Projekttrager,
Partner wie im Antrag genannt, Hohe der Vertragssumme).

Die Kontaktperson erhalt eine automatische E-Mail, wenn die Daten tbertragen wurden. Uber den Link
in dieser E-Mail rufen Sie das Mobility Tool+ auf. Der Zugang erfolgt Uber den EU-Login der
Kontaktpersonen, die im Antrag genannt waren.

Projekt aufrufen, das bearbeitet werden soll (Doppelklick auf Projekthnummer),

Daten zu TN und ihren Auslandsaufenthalten eingeben (individuelle E-Mail-Adressen fur jeden
Teilnehmer notig),

Angaben zu Finanzen fur TN und Projekt eingeben (Mobilitaten sowie Budget)

Teilnehmerberichte anfordern und Bericht zuruckerhalten.
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Das sollten Sie grundsatzlich wissen

Das ,Projekt” ist oberstes Ordnungskriterium im Mobility Tool+. Alle Arbeitsschritte beziehen sich auf das
zuvor ausgewahlte Projekt (z.B. Partner zuordnen, weitere Kontaktpersonen zuordnen). Es gibt keine
Ubergeordneten Ansichten oder Auswertungen (z.B. alle Partner in allen Projekten, alle TN in allen P rojekten).

Die E-Mail-Adresse der Kontaktperson, die Sie der Nationalen Agentur offiziell mitgeteilt haben (z.B. im
Antrag) istim Hintergrund als identifizierendes Element hinterlegt. Diese E-Mail-Adresse benotigen Sie zum
Einloggen in das Mobility Tool+. Einmal angemeldet, sehen Sie ausschlieBlich die Projekte, die an diese E-Mail-
Adresse gebunden sind. Sie konnen auch weiteren Personen Zugang zur Einsicht oder zur Bearbeitung des
Projekts gewahren.

Betrage in €: Euro und Cent werden durch einen P unkt getrennt (nicht wie in Deutschland ublich durch ein
Komma).

Andern sich Grunddaten lhrer Einrichtung (E-Mail-Adresse der Kontaktperson, zeichnungsberechtigte
Person), bendtigt die Nationale Agentur eine schriftliche Mitteilung dariiber, denn eine Anderung muss in
verschiedenen Verzeichnissen aufgenommen werden. Sollte sich der Name der Einrichtung andern, mussen
Sie diese Anderung Uber einen Anderungsantrag beantragen. Zusatzlich missen Sie diese Anderungen auch
iIm Teilnehmerportal URF im Rahmen lhrer PIC andern. Eine Adressanderung brauchen Sie nurim
Teilnehmerportal URF zu andern und schicken uns zur Information eine Mail.

1. Mobility Tool+ aufrufen und einloggen

Wenn Daten eines Projekts in das Mobility Tool+ Ubertragen werden, erhalten die Kontaktpersonen eine E-Mall,
die

Uber die Ubertragung der P rojektdaten in das Mobility Tool+ informiert,

die Mobility Tool+Projektnummer, die nationale P rojektnummer sowie den Projekttitel nennt,

eine Kurzinformation zum Mobility Tool+ gibt,
einen Link zur Erstregistrierung bzw. zur Anmeldung angibt.

Der Link fuhrt zu dieser Adresse https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility/

Sie speichern die Adresse am besten direkt als Favoritin Ihrem Webbrowser.

Anmeldeseite Mobility Tool+

Schritt 1: geben Sie die Mailadresse aus dem Antrag ein. Schritt 2: Geben Sie ihr EU-Login-Passwort ein.
Mobility Tool schreibt Thnen vor, sich zu authentifizieren Mobility Tool schrelbt thnen vor, sich zu authentifizieren
Bitte anmelden, um fortzufahren Bitte anmelden, um fortzufahren

Willkkommen zurlck,

ocrrernab ae

s
“ o

L . i dor
MNeuss Konto srsioier

vVermenoen Sie Inre E Mad Adresse

) o

Oder Authershiaerungeesrizhiee

Wiy Mt S ) RTIONEe T Xy T
- .

> .

Nach der Anmeldung sehen Sie die Einstiegsseite des Mobility Tool+ (Home/Startseite) und finden dort die
Projekte angezeigt, die an lhre E-Mail geknupft sind
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1.1 Erste Registrierung, wenn noch kein EU-Login-Zugang zur Kontaktmailadresse existiert

Gehen Sie auf ,Neues Konto erstellen” und legen sich einen EU-Login-Account flur Ihre Mailadresse an. Der EU-
Login ist die ,Sicherheitsschleuse”, Uber die der Zutritt zu kommissionsinternen Systemen grundsatzlich
organisiert ist.

Neues Konto erstellen

x“:”mum Sie geben lhren Namen sowie die E-Mail-Adresse ein, mit der
Sie bei der NA als Kontaktperson registriert sind. Diese ist flr das
it | R egistrierungssystem das Erkennungsmerkmal. Akzeptieren Sie die
NoChnaine : Datenschutzbestimmungen und wiederholen Sie einen
St : Sicherheitscode (im S creen-Shot nicht vollstandig sichtbar).
£ -Mail
' M lermanngbed (;0.‘

Nach erfolgter Anmeldung erhalten Sie vom System umgehend
eine E-Mail, die Ihren Benutzermamen enthalt sowie den Link zur
1 Eingabe Ihres Passworts.

F Mail bestatygen

| Doutich (g Achtung: Sie haben 1,5 Stunden Zeit, diesen Link zu bedienen und
Code eingeben lhr Passwort zu erstellen.

l ‘,‘\.N}‘_»'

. Qe
- >

: Geben Sie Ihr Passwort ein und bestatigen Sie es. |hr Passwort
muss mind. 10 Zeichen umfassen und sollte GroR-/Kleinbuchstaben

S— und Sonderzeichen enthalten. Etwa alle 6 Monate werden Sie

: aufgefordert, das Passwort zu erneuem. Tipp zur

Passworterstellung: Am einfachsten ist es, sich einen eingangigen

Satz zu uberlegen, das Passwort aus den Anfangsbuchstaben der

einzelnen W orter zu bilden und dabei bestimmte Buchstaben durch

Sonderzeichen zu ersetzen.

W Durch Andicken deses Fakdes bestatigen Sm
machasinhencoes Dokument gedesnn unag verstancen 2u
raten Dilensciwdlechisnung

Noues Koo esstallen

Noch ein Hinweis: Die R egistrierung missen Sie nur einmalig vornehmen, auch wenn— etwa bei Ubertragung
eines zweiten Projektes ins Mobility Tool+ - die automatische E-Mail wieder eine Information zur Registrierung
beinhaltet.

2. Navigation und wichtige Befehle

Auf der Einstiegsseite des Mobility Tool+ Startseite/Home| finden Sie laufende und abgeschlossene

Mobilitatsprojekte aus dem den Programmen ,Lebenslanges Lernen” und ,Erasmus+“, die unter lhrer E-Mail-
Adresse registriert sind.

Im ersten S chritt wahlen Sie das Projekt aus, das Sie bearbeiten wollen (Doppelklick auf die Projekthnummer).

turopean Commission

Mobi“ty too| D02 Naboran Agenie Bridung N Ewropss Desm Dordesiositul S Barufsbidung

Welcome to Mobility Tool+

€) Uber das Mobility Tool & Veine lautence Projekte

Cags Matdty Tazl ot @r Syalen sun Matsgemet! e
b inanzshftwsrmermbiarenyg Hemptrernln m Lvenipamiagres Podges am Abtustisiers
) Progmbr Dodget | Soll) Barunhtfst] am

Nt e Vertrenchatagromsiisr 2 ars

o Cavogdaachen Komemegoon Sy Sa o serabiinry YL RILP. ] -'

©NA beim BIBB, Erasmus+ Mobilitat, Anleitung Mobility Tool+ KA1 fur Projekttrager ab 2016 3/24



In der Einstiegsseite unter dem Reiter Projektangaben finden Sie allgemeine Projektinformationen, wie z. B.
Antragsjahr, Projektlaufzeit, Vertragsnummer, Titel des Projekts und die Einrichtung des Vertragsnehmers.

Larepe2a (ammission

Mobility to| etz atonde Agers Bkdng i Eisopabem e s

Rahmengaten Projekanformatonen

Progeare: Erasmes+ Fassthlieversabarang .t X173 DED XA 102005050
Letaktoer XA - [erreaity von Ercelpersores Handel Se im Namen ssves Konsordems?: |

KNaoe: ¥A1ED - Nodlidal vin Lemences und Bicusgspersonal m Tesach Tenrisdideng Kmdonale

Aatagsan 21 Poopebtitet: Earopa 3.4

2.1 Informationen zur Navigationsleiste/R eiterkarten

tEuropean Commission

4 H DEO2 Nationale Agentur Bildung fur Europa beim Bundesinstitut fur Berufsbildun
Mobility tool g g pa g

Projekt 2017-1-DE02-KA102-003253 Projektangaben  Ubersichisseite  Organisationen  Kontakie  Mobilitalen  Mobilitat Import - Export Budget  Berichte

Ubersichtsseite: Dieser Abschnitt bietet Ihnen eine statistische Ubersicht (iber Ihr gesamtes Projekt.

Organisationen: enthalt Daten zu lhrer eigenen Einrichtung und zu Partnereinrichtungen im Ausland. Die
Daten wurden aus dem Projektantrag ubertragen. Sie konnen neue Partnereinrichtungen tber eine PIC oder
auch ohne eine PIC hinzuflgen.

Kontakte: Hier konnen Sie weiteren Personen (z. B. Kolleginnen und Kollegen) Zugang zum Projekt gewahren.

Mobilitaten: In diesem Bereich konnen Sie die Mobilitaten der Teilnehmer anlegen und den zugehdorigen
Zuschuss fur den jeweiligen Aufenthalt einsehen. Ebenfalls konnen Sie hier den Teilnehmerbericht einsehen
oder den Status verfolgen.

Mobilitaten Import — Export: dort konnen Sie Teilnehmerlisten herunterladen um diese z. B. in die Europass-
Datenbank zu importieren. Aber auch ein Datenimport von weiteren Teilnehmenden ist hieriber moglich. Mehr
zum Import-Export von Mobilitaten finden Sie in dieser Anleitung ab Seite 18.

B udget: Budgetlbersicht der bereits ,verplanten® Mittel im Vergleich zum bewilligten Budget.

Berichte: Nachdem |hre Angaben zu den einzelnen Mobilitaten und Finanzen vollstandig abgeschlossen sind,
konnen Sie in dieser Rubrik IThren Abschlussbericht erstellen und Ubermitteln.

Die Oberflache des Mobility Tool+ steht in deutscher Sprache zur Verfugung. Es kann jedoch in einigen
Bereichen vorkommen, dass englische Begriffe verwendet werden. Bitte denken Sie auch an die
Spracheinstellung (oben rechts)!

fetepean Commission

4 H D02 Nationale Agemint Baduna i Furnga Desm Bundesinsiinl fur Berurshiioum
Mobility too ' " ‘ ’

FProwekt 20171 0DFR02 . XKATO2. 000259 N rpes tatagatn Vowren *rtzam s T aTet #hi e Voordab iw LRt ot Potald o trrgest  § o) et Nete ~t»
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3. Anlegen von neuen Organisationen (Partnereinrichtungen)

Im ersten S chritt legen Sie mdgliche neue Partnereinrichtungen (aufnehmende Einrichtungen) an. Dieser Schritt
ist fur das Anlegen von Mobilitaten notwendig. Sie konnen Mobilitaten nur in Verbindung mit einer
aufnehmenden Einrichtung anlegen.

Gehen Sie auf die Reiterkarte (O rganisationen|. Hier konnen Sie sich alle vorhandenen Partnereinrichtungen
anzeigen lassen oder Sie legen direkt tiber [+Anlegen| eine neue Einrichtung an. Die bereits im Antrag
aufgeflhrten Partnereinrichtungen werden automatisch die ins Mobility Tool+ Ubernommen.

European Commission
il DEO2 Nationale Agentur Bildung fur Europa beim Bundesinstitut fur Berufsbildun
Mobility tool 9 Eollas 2

! ot .——"/:

Pr()jekt 2017-1-DE02-KA102-003253 Projekiangaben Ubersichisseite Organisationen Kontakie Mobilitaten Mobilitat Import - Export Budget Berichte

Organisationen

uche in 2 patensatze

Q) sammeivy

le

Veranderte
Angaben zur Offentliche
Zuschussempfinger Organisation Organisations- Rechtsgiltiger AbtJ/Fachbereich Einrichtung Gemeinniitzig Kontakte
i PIC D Name Land Ort
Mustermann
O v 949106492 (33(2:3'0'?& und Sohne X X Deutschland Bonn (=)
gGmbH
RG-
o o 917691102 003253-ORG Mustermann v 3 Sutamalch Wien 3 = S 0

00002 GmbH

Zum Anlegen einer neuen Organisation 0ffnet sich folgende S eite:

Nahere Angaben zur Einrichtung Geben Sie in das Feld [PIC| bitte die PIC-Nummer der
neuen Partnereinrichtung ein und dricken Sie PIC prufen.

Die Daten der neuen Einrichtung werden automatisch aus
URF (Unique R egistration Facility) ubernommen.

PIC Organisation ~ Organisation ohne PIC

Sollte die Partnereinrichtung nicht iber eine PIC-Nummer
PIC priifen verfugen so konnen Sie auch Einrichtungen ohne PIC
aufnehmen. Klicken Sie in diesem Fall den Punkt
Organisations-D ,Organisation ohne PIC“ an. Nun kénnen Sie die Daten
003253-ORG-00003 Ihrer Partnerorganisation auch ohne PIC anlegen.

Vergessen Sie nicht am Ende dieser Seite die neue
angelegte Einrichtung zu speichem!!!

Rechtsgultiger Name

4. Anlegen von Kontakten

Im nachsten Schritt legen Sie weitere Kontaktpersonen (z. B. Kollegen) an, die Zugang zu Ihrem Projekt
erhalten sollen. Bitte denken Sie immer daran, dass im Falle des Falles immer ein weiterer P rojektmitarbeiter
Zugang zum Projekt haben sollte.

Gehen Sie auf die Reiterkarte Kontakte|. Hier kénnen Sie sich alle vorhandenen Kontakte anzeigen lassen oder
Sie legen direkt ber [+Anlegen| einen neuen Kontakt an. Automatisch werden vom Projekttrager die
Kontaktperson und die zeichnungsberechtigte Person, sowie die Kontaktdaten der Partnerorganisationen aus
dem Antrag ins Mobility Tool+ Gbernommen.

Achten Sie dringend auf die Rollenzuweisung: V =view mode (Betrachtungsmodus oder nur
Leseberechtigung), E =edit mode (Bearbeitungsmodus oder S chreibberechtigung).
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Zum Anlegen eines neuen Kontaktes offnet sich folgende S eite:

Schritt 1: wahlen Sie die Organisation der

{
SSrdonpimsmiric Kontaktperson aus.
it st it o Schritt 2: geben Sie die Daten der neuen
i Kontaktperson ein. Sollte diese Person
et aa SUhE SUNA et iiaged v keinen Titel haben, geben Sie ein X" oder
kein®“ ein.
:.:. :.,,,.m.,,, Schritt 3: wahlen Sie aus, ob dieser Kontakt
als ,zeichnungsberechtigte Person®,
Tite Gaschiocnt AULF e saraich .bevorzugte Kontaktperson® und / oder als
< oot o = o ,OLS Verantwortlicher vorgesehen ist.
Posiion Schritt 4: geben Sie dem neuen Kontakt
— auch einen Projektzugriff
£ M Schritt 5: wenn die Anschrift der neuen
T — Kontaktperson identisch mit der
Organisation ist, dann bestatigen Sie dies
Iresrungibersebdgts Beror ragte Kirdabgeinin oS Froges Laugnihl . .
" ] e Schretsechis und die Daten werden automatisch
O 2D Vet ubernommen.
kein Progekirugang
o Cnarnsaton Schritt 6: Speichern Sie Ihre Angaben!!!

5. Mobilitaten anlegen

Gehen Sie auf die Reiterkarte Mobilitaten|. Falls Sie bereits Mobilitdten angelegt haben, werden diese dort
angezeigt. Uber [+Anlegen| gelangen Sie in die Eingabemaske fiir eine neue Mobilitat.

T~

FProsekt 2007 1 0ED02. XA102 10022455 e T s CterrveTITRe A AT AT roeviatte LA e Moestw irmport  Fyoprt Mgt therr=te
Mobilitaten [Iry==——— 4ol
Abo Vit © (iTwese !
Q
A
Status
Vormarme  Nochnmme £ Mall Axtrettatatyp  Mobixtats F etwencdeland Dstum lwtern Vollstandy oo Angefordest  Crhaltes
= Tednetuner in n Defiond Degen e Devichts " am
03253 £ g P g
O s Lleasy musiemadoieh de VET-COMP MOS ‘ Devescnianag Ossneich OTRYM  MVON20WN v Hermt .
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5.1 Anlegen der Mobilitaten

Achten Sie unbedingt auf die richtige Auswahl des ,Aktivitatentyps®. Schauen Sie ggfs. in der Budgetubersicht
nach, fiir welchen Aktivitdtentyp Sie eine Bewilligung erhalten haben. Anderungen des Aktivitatentyps ist unter

bestimmten Voraussetzungen moglich (Finanzhilfevereinbarung Artikel 1.3.3).

1 ‘TRAR sfam s
"‘Obll'ty too' b0 Mo Agpening thalang Rt g e Dot el Ny 1 e L] ']

“ e MODINALEN

Aniagan Mobditat tor Mustarmann Laura

| Schritt1: Wahlen Sie den Aktivitatentyp

aus.
Schritt 2: Geben Sie Name,
Mailadresse und Geschlecht der
Teilnehmenden ein.

Schritt 3: Geben Sie Beginn und Ende
der Mobilitat (ohne Reisetage) ein.

Schritt 4: Geben Sie das Zielland und
die Hauptsprache wahrend der
Mobiltitat an.

Schritt 5: Speichern!!!

Erst wenn Sie diese Angaben
gespeichert haben gelangen Sie auf
die weiteren Eingabemasken der

-~ BN Mobilitat

Nachdem Sie die Grunddaten fur die Mobilitat angelegt haben, konnen Sie weitere Angaben tatigen. Erst wenn
Sie alle Rubriken der Mobilitit eingegeben haben, erhalt diese den Status ,komplett* in der Ubersicht aller

Mobilitaten.

5.2 Vollstandige Eingabe der Rubrik ,,PARTICIPANT / participant*

Sollte es sich bei der Mobilitat um eine ,Langzeitaktivitat (Aufenthalt ab 30 Tage ohne Reisetage, 2018 ab 90
Tage ohne Reisetage) handeln, so aktivieren Sie bitte das hierfur vorgesehene Hakchen.

. Maobilitaten [T

Mobdtat Tur Mustermann Lsurs

P00 W

Whtwie Lmwat’

Awrgegrneen

Ml s Bt b Log endnie S wivvef e

THRAFREE RN Se whprma ety ammdy © L w— e samw corepeewe (g e : :

T ke -

Cetnerwver o ve Patenayrang

perena e Rari e ey

Schritt 1: Geben Sie das

G eburtsdatum ein. Zur Anderung
der | ahreszahl, klicken Sie bitte auf
diese.

Schritt 2: Geben Sie die Nationalitat
des Teilnehmenden ein.

S chritt 3: Geben Sie den
Bildungsbereich und die letzte Stufe
der Bildungsgangs ein.

S chritt 4: Sollte es sich beim
Teilnehmenden um eine
Begleitperson, um einen
Teilnehmenden mit Behinderung,
um einen Teilnehmenden mit
geringen Moglichkeiten oder einen
Absolventen handeln, so
kennzeichnen Sie dies bitte mit den
vorgesehenen Hakchen.

S chritt 5: Speichern!!!

ACHTUNG bitte vergessen Sie
nicht die Eintragungen im
Reiterblatt ,Bescheinigungen*
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B T s o 0

4 Neous arimgen Beschemgende Organisation
Bescheinigendes Art der
Organisation Bescheinigung
Art dar Bascherugung
Abbeachian

n case o recognition or centification was provided. please explain why

Schritt 1: Gehen Sie auf das Reiterblatt
,Bescheinigungen®. Uber #Neue anlegen|

gelangen Sie in die Eingabemaske um
eine Bescheinigung anzulegen.

Schritt 2: Wahlen Sie die Bescheinigende
Organisation und Art der Bescheinigung
aus.

Schritt 3: Gehen Sie auf hinzufligen damit
die Bescheinigung angelegt wird.

5.3 Vollistandige Eingabe der Rubrik ,,VON/NACH / from/to“

Mobilitat for Mustermann Laura AR | Tewheeting  wenimeh G v
VON I NACH
I rmenseagan 1inan v rppwa | o Crinesdeand rreienceo
v v
ALtateTaarpa 1 000 el Csl sl anet Tmizer

Crfermungeiswgare "

v

Bacrwes prges vy avdarern Uil ay Eotsecate o Aubapborami g rretion

5.4 Vollstandige Eingabe der Rubrik ,,DAUER / duration*

Schritt 1: Wahlen Sie die
Entsendeorganisation aus der Liste aus.

S chritt 2: Wahlen Sie die aufnehmende
Organisation aus der Liste aus.

S chritt 3: Wahlen Sie fur die Fahrtkosten die
passende Entfernungskategorie aus.

S chritt 4: Sollte der Teilnehmende von einem
anderen Ortals der Entsende- oder der
Aufnahmeeinrichtung starten/ankommen, so
begrinden Sie diese Abweichung bitte im
hierfur vorgesehenem Feld.

S chritt 5: Speichern.

Mobilitat fir Mustermann  Mobitat»  Tellnehmertin o+ von/nach v Daver v Budget v §91.00 € Vollstandig

Laura ——
DAUVER
Projektdaver . = 311082019
Dotum Beginn Datum Ende Bacechnete Daver (Tage)

29/03/2018 52] 19/04/2018 4] 22

Schritt 1: Geben Sie bei
Beginn und Ende nur die
tatsachlichen Tage (ohne

Daver der Unterbrechung (Tage)
0

Dauer der Mobilitatsphase (Tage) [ 10 - 368 |
22

Reisetage (max. 2)

Dauer ohne Zuschuss (Tage)

Geftronrte Daser (Tage)
24

Seseschwasvte Daser (3axoe Morade

Sazsschusste Docer (nusamicrs Tage|
24

Reisetage) der Mobilitat
ein.

Schritt 2: Falls zutreffend,
tragen Sie die Dauer der
Unterbrechung ein.

Schritt 3: Tragen Sie
maximal 2 Reisetage
(Anreise- und Abreisetag)
ein.

Schritt 4: Speichem!!!
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5.5 Volistandige Eingabe der Rubrik ,,BUDGET / budget*

md"at 'ur Mustermann Voo 1t e ratyne o von ' nerh e Qusget 991 OO € Vo"stand'g
Laura —

RUDGE"

Toro Oawnt (. Junetuss)

00 Semous 3y Aufenthaltskosten: Werden automatisch
rrmmmmmmmmET durch die Eingaben der Rubriken ,from/to*
S shniithenn und ,duration” berechnet.

e mn

curmmeemnnenns s Fahrtkosten: Werden automatisch durch die
wemms Auswahl der Entfernungskategorie aus der
20500 ¢ Rubrik ,from/to“ berechnet.

Aulergewohnliche Kosten/S onderkosten:
Sollte Ihr Teilnehmender ,Aullergewohnliche
Kosten® benotigen, so konnen Sie diese
Kosten in die hierflr vorgesehene Kostenart
eingeben.

BEMEREUNGEN ZUR MOBILITAT

P —— Bemerkungen zur Mobilitat: Hier konnen Sie
ggf. Bemerkungen zur Mobilitat eintragen

Sprachliche Unterstutzung: Gilt nur fur Lernende in der Berufsbildung, wenn die Aufenthaltsdauer (ohne
Reisetage) groller 30 Tage ist —ab 2017 und 2018 bereits ab 19 Tagen -, und die Zielsprache nicht Uber den
Online-Linguistic-Support (OLS) abgedeckt wird. Mehr Informationen zum OLS finden Sie unter https://www.na-
bibb.de/erasmus-berufsbildung/mobilitaet/durchfuehrung/

Sollten Sie die Bedingungen flr eine sprachliche Vorbereitung erfullen, aktivieren Sie das Hakchen ,Sprachliche
Vorbereitung” und das Tool berechnet automatisch 150 € dazu.

SPRACHLICHE UNTERSTUTZUNG

[] Muttersprachler oder begrundete Ausnahmefalle

Hauptsachliche Unterrichts-/Arbeits.- Andere verwendete Sprachen
Freiwilligensprache

SK : Slovak v

Zuschuss fur sprachliche Vorbereitung

150 €

Kursgebuhren: Gilt nur fur die Erwachsenenbildung und kann eingetragen werden, wenn der Aktivitatstyp ,AE-
SC-TE: Strukturierte Fortbildungskurse/Schulungsveranstaltungen® ausgewahlt ist.

Anlegen Mobilitat

Mobatals 1D Abtavtatatyp
0037 5-200-00001 -

AE-TAA  AxtwvitMen tu Untemichts-AusDilgungsIwecken im Ausiang (Bidungspersonal

voraame

AE-JOB-SHOW  Job Shadowing »aspitation

©NA beim BIBB, Erasmus+ Mobilitat, Anleitung Mobility Tool+ KA1 fur Projekttrager ab 2016 9/24



Geben Sie die Anzahl der Kurstage ein. Diese wird dann mit 70 € pro Tag multipliziert. Der Maximalzuschuss
betragt 700 € pro Mobilitat.

KURSGERFL AN

Zuschuss tu Kursgebiihren - Zuschuss mchil
Anzanhl Kurstage Kursgebuhren Zuschuss Tag benotigt
3 70 & ZusChuss tu Kursgebubren

S0 =

>> Der EU-Mobilitatszuschuss gesamt Wird automatisch durch die vorherigen Eingaben berechnet. <<

Sollten Sie weitere identische Mobilitaten anlegen mussen, so konnen Sie die bisher angelegte Mobilitat
kopieren und tauschen nur die Teilnehmerdaten aus.

% D2 EKA102-0037253 bl n ) " Lot vt ' " 1008 » ) MG twn

As @ Vallwanag O
Q
Status
o
Vormame  Ma) Axtivitatatyy Moditats Ertsendsiend Datm Datm Yollstingly Denchis Angefordert Erhaften
Nachname Teinetmen in D Diwiand Deginn £ nate am am

1 . ".
O v LS S it & VT T L0 MU e D AWMy T (T ONE AL IRV a )8 v How et D y ¢
NN

Eine weitere Moglichkeit Mobilitdten zu erstellen ist die Funktion |[mport - Export einer E xcel-Datei. Wird eher
bei sehr hoher Anzahl von ,gleichen” Mobilitaten empfohlen.

ACHTUNG: diese Moglichkeit birgt auch viele Fehlerquellen, wie z.B. das Uberschreiben anderer
Mobilitaten.

Gehen Sie einfach unter ,,Mobilitaten Import- Export*

Mobilitat import - Export I

import Status 4

rown? » Volsiendeg |

Votiesay (7) mportdatum mgarttyp Importkontest Datet  Gerurtper'in Aratun Fortachnit der Val\tierung Argate der Motittsten

Ewport Yolstanalg

a1 spoet LAY * 1 ot X

. oy

Eine separate Anleitung zum Import-E xport von Mobilitaten finden Sie ab Seite 18 in dieser Anleitung.
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6. Teilnehmerbericht anfordern

Fur jeden Teilnehmenden, den Sie angelegt haben, muss eine Ruckmeldung der ,Mobilitatserfahrung” im
sogenannten Teilnehmerbericht erfolgen. Dieser Teilnehmerbericht erfolgt elektronisch Uber die online-Plattform
EU-Survey. Bitte stellen Sie sicher, dass der Teilnehmende uber eine gultige Mailadresse und einem
internetfahigen Rechner verfugt. Die Aufforderungs-Mail zum Teilnehmerbericht erhalt der Teilnehmende
automatisch einen Tag nach Ende der Mobilitat. ACHTUNG: diese Automatisierung funktioniert nur, wenn die

Mobilitat vollstandig ausgefullt ist und bei Vollstandig ein Hakchen zu sehen ist.

Sie konnen als Projekttrager jederzeit den aktuellen Bearbeitungsstand der Teilnehmerberichte verfolgen. Wenn
der Bericht angefordert wurde, wird das Datum im Bereich ,Angefordert am“ erzeugt. Entsprechendes gilt fur
den Bereich ,Erhalten am®.

Frosekd 20171 DEO2 KA 003253 Prrget tangaten Lihermctts=ante (W wmrtanes Komtabde M de e Moadi M ot . Papont Nuages Py e
Mobilitaten [ ==
“ho viorieamiivv Qj ' ot !

Yornane £ i Artivittatyp  Mobehtuts £ 1t ndeland [ etern Datum
Nachramw  Teltneabener' n Jwilant Negron Ende
o
O Lem ey manteemas Qb ge VY T COME 1: - Deeurne ! Osterspicd QTR0 DIRO2OYS = J
MCE-00001
3233 p—
O Lumse Myt sustemsttstss de YET.COMP o Daasaz e Tadnzr JAOVME 1A 2

MCE- 0002

Sollte Ihr Teilnehmer den Bericht nicht per Mail erhalten, so konnen Sie den Bericht nochmals an die
angegebene Adresse versenden. Hierzu gehen Sie bitte in die Ansichtsfunktion der Mobilitat des betroffenen
Teilnehmenden und wahlen unter der Rubrik ,TEILNEHMER/-IN“ das Reiterblatt Teilnehmerbericht.

TEILNEHMER/-IN

Teilnehmerdaten Teilnehmerbericht « Bescheinigungen (0 max 3)

Teilnehmer ID Vormame

Sara

Anschlielend den Button ,Erneut senden” betatigen. Dann wird die Aufforderungsmail mit dem Link zum
Teilnehmerbericht nochmals an die Mailadresse des Teilnehmenden geschickt. Das Versenden dieser
Aufforderungsmail kann bis zu 24 Stunden dauern.

TEILNEHMER/-IN

Teilnehmerdaten Teilnehmerbericht + Bescheinigungen (0 max. 3)

ID Status Anforderungsdatum Einreichungsdatum

Der Teilnehmende erhalt eine Mail mit dem Link zum Teilnehmerberichtsformular im EUS urvey.
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Bitte denken Sie daran, dass die Felder mit dem roten Sternchen* P flichtfelder sind.

Bereich Berufsblidung

M bt | wabher sl Mg Nithahiae

elinehmerbencnt Wenn alle P flichtfelder im
Berichtsformular ausgefullt sind, kann
el ot 5 St oottt s i SES uvess W e to e sasmar el der Bericht an das Mobility Tool+

ERARR O RTTEE aie) Ma et Vet aei iy

zuruckgeschickt werden. Dies
6 Gos At vom 18 Dasamber 3000 305w Schels nssirecier Parsonsn b 6 Vervastvno pemenensemense Dummaweneel | €S Chieht iber den Button [SEEERIE
e i At s R oM am Ende des Berichts.
e — m Save as Draft
. m@ad e
PV 00es 11e s FRETeRE s immmiiname an Detewe I FasTimOa s sanm e mrih s ) o 2 As LU NS ‘3 TR W
Y ! v A Canly L " nt - e gl ! " W

Der ausgeflllte Teilnehmerbericht kann direkt als PDF in der angelegten Mobilitat eingesehen werden. Gehen
Sie hierzu in die Ansicht der Mobilitat und ins Reiterblatt ,Teilnehmerbericht’. Klicken Sie auf ,PDF downloaden®
und es offnet sich der Bericht.

TEILNEHMER/-IN

Teilnehmerdaten Teilnehmerbericht + Bescheinigungen (0 max. 3)
ID Status Anforderungsdatum Einreichungsdatum
102582 Ubermittelt 21/06/2016 22/06/2016 PDF downloaden

7. Teilnehmerberichte Exportieren und Revalidierung auslosen

Neben dem Feld [#Neue anlegen| kénnen Sie auf das Feld [More actions| klicken. Bei diesem Auswahlfeld
konnen Sie sich alle Teilnehmerberichte in eine Excelliste generieren lassen, indem Sie auf das Feld Exéor’c
Participants R eport(s)| klicken.

b riven ! 1/ iy O'u.] i ) sl mitnm sl an " i1t Migatd stan . My it e bathynt |

Mobilitaten [YTp— m

WY L gon Panbopem Hupon s

Al © w A, 0 Fevslutre Mobiiieon

Die |Revalidierung von Mobilitaten| konnen Sie anwenden, wenn vollstandig angelegte Mobilitaten in der
R eiterkarte Budget nicht richtig angezeigt werden oder wenn das Mobility Tool+an anderer Stelle nichtrichtig
rechnet.

Nach einer neuen Toolfreigabe kann es passieren, dass neue Regeln implementiert werden oder eine Regel
geandert wird. Dies bedeutet, dass zuvor angelegte und abgeschlossene Mobilitaten moglicherweise nicht den
aktualisierten R egeln entsprechen, die nach einer Veroffentlichung geandert wurden.
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Mobilitaten e ahve - m

Aho

« M At o ] o) £ nryendeiyret (atem Lanm
1 hmw " Ternetiemer n Tontmat prat 1o Ameitar  Mulsing Jietiant et L]
7 v [ '
) - e LAl | 4 y

Mobilitaten, die den Regeln nicht mehr entsprechen, konnen Sie sich in der Mobilitatsliste Anzeigen lassen

indem Sie auf das Symbol ™ klicken und das Feld [)WElle[Ril&H auswahlen. Die zusatzliche Spalte "Ungultige
Felder" solle Ihnen nun angezeigt werden. Wenn mehrere Mobilitaten ungultige F elder aufweisen, wird Ihnen

das in der Liste angezeigt. Sie sollten die Datensatze mit den ,Ungdltigen Feldern“ andem. Nachdem Sie alle
Mobilitaten uberarbeitet haben konnen Sie die Mobilitaten revalidieren.

| Revahdate Mobilities

Revaldabon Hislory

[ —

Klicken Sie auf Revalidate Mobilitatenl und die R evalidierung auszuldse. Unten wird lhnen der
R evalidierungsfortschritt angezeigt.

I'!Eine Revalidierung der Mobilitaten sollte erst gemacht werden nachdem alle Mobilitaten Vollstandig
sind und bevor Sie den Endbericht an die NA ubermittein!!!

8. Budgetverwaltung

Das Bugetist in jeder Kostenart in die Kategorien ,Bewilligtes Budget®, ,Aktuelles Budget® (geplant/verbraucht)
und in ,aktuelles Budgetin %*“ (prozentual verbraucht zur Bewilligung) unterteilt. Das Tool berechnet das

G esamtbudget automatisch auf Grundlage der Mobilitaten und der beiden handisch eingegebenen Kostenarten
,Organisatorische Unterstitzung” und ,Auergewohnliche Kosten/Sonderkosten

Bewilligtes Budget aktuelles Budget in %
(durch die Nationale Aktuelles Budget (im des bewilligten
Agentur) Mobility Tool) Budgets
Gesamtsumme Projekt 305.076,00 € 1.958,00 € 0,64 %
Organisatorische Unterstitzung
Anzahl der Teilnehmer/-innen (ohne Begleitpersonen) : 2 54.400.00 € 0 0.00 %
AuBergewohnliche Kosten - Bankgarantie 0,00 € 0

Eine Reduzierung in der Kostenart ,Organisatorische Unterstutzung“ kann zum Bespiel im Falle einer
Budgetlbertragung zu Gunsten der Reise- und Aufenthaltskosten geschehen. Hierbei beachten Sie bitte die
vertraglichen Regelungen einer moglichen Kostentbertragung laut Arikel 1.3.3 der Finanzhilfevereinbarung.

Automatisch berechnet und addiert das Tool die uber die Mobilitat angelegten Kosten fur die ,Reise-“ und
+7Aufenthaltskosten“ sowie die ,Sprachliche Vorbereitung® pro Zielgruppe.
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Akftivitatstyp

VET-COMP : Auszubildende/Lernende gehen in Unternehmen im Ausland 187.926,00 € 1 .9 1,04 %
Gesamt EU-Fahrtkostenzuschuss 29.160,00 € 950,00 € 1,89 %
EU-Aufenthaltskosten 156.146,00 € 1.408,00 € 0,90 %
EU-Zuschuss fur Teilnehmer/-innen mit Behinderung 2.500,00 € 0,00 € 0,00 %
AuBergewohnliche Kosten/Sonderkosten 120,00 € 0,00 € 0,00 %

Sollten Sie Mobilitaten fur eine Zielgruppe angelegt haben, flr die Sie laut Finanzhilfevereinbarung keine
Bewilligung erhalten haben, so werden diese Kosten im Budget rot gekennzeichnet und ebenfalls zum
geplanten/verbrauchten Budget addiert. Bitte denke Sie immer daran, dass laut Finanzhilfevereinbarung (Artikel
1.3.3) nur bestimmte Kostenubertragungen erlaubt sind.

VET-STA : Bildungspersonal: Lernaufenthalte im Ausland

0,00 € 1,115.00 0,00 %
Gesamt EU-Fahrtkostenzuschuss 0,00 € 2500 0,00 %
EU-Aufenthaltskosten 0,00 € A40.00 0,00 %
EU-Zuschuss fur Teilnehmer/-innen mit Behinderung 0,00 € 0,00 € 0,00 %
AuBergewohnliche Kosten/Sonderkosten 0,00 € 0,00 € 0,00 %

9. Berichte

Die Rubrik ,Berichte” dient zur Erstellung von Abschlussberichten. Erst wenn alle Teilnehmerberichte vorliegen
sollten Sie den Schlussbericht an die Nationale Agentur Ubemitteln. Vergessen Sie vorab nicht lhre
Organisatorische Unterstutzung (OM-Mittel) in der Budgetubersicht anzugeben. Ansonten wird lhnen im Bericht
auch kein Betrag zur Organisatorischen Unterstitzung angezeigt.

Benelciary Reports

PS—— Zum erstmaligen Erstellen des
Schlussberichts gehen Sie bitte in
den Reiterkarte ,Berichte” und
klicken Sie auf ,Schlussbericht
erstellen”

Al A har Dee Dansa Tud! an um e s S Masosteerz M 2y ersladae

STl M sesiriem

I Rahmendater v E hrerwarthcne £rdrung HERUNTERIADEN

Zusammentazsung des Projehts v Liste der hochgeladenen Datelen
o | } . Fullen Sie anschlieBen die

IUSAamMmensassung do Dedeagiten Cnviciunger . .

W NOCH el Mot hgsadanan Lkumants Punkte 1 bIS 10 Im
. Progiibeschesibung v Berichtsformular aus. Wenn Sie
8 Sraiaitburhbinmne v Weitere Dateien hinzufigen alle ,,Pflicht-Angaben“im
AT = AN, jeweiligen Berglch aufgeful.lt
haben, dann wird der Bereich

{ Protd 61 | adnahima i -Anmns v

mit einem granen ,Hakchen*
Larmergebreses wxd Wirkung v gekennzeichnet und der
Fortschrittsbalken fullt sich in

1 Vartratung der Projektergabnms s v .
richtung 100%.
10 Zukunftsplane und Vorschiage v
e © 8 9.92 6084
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Schritt 1: Anlagen
Geowutrtes Datermvon

__ Bevor Sie den Ubermittungsprozess beginnen

Bite bosc St See Sans e wrvten genanmen Dosarmarnte Sae he

B S e Semmsben i an de wmense Ao e deNken Sie bitte daran, dass Sie eine vom
C e P b e e e 1 gasetzlichen Vertreter unterzeichnete

¢ e rotwengQen ronnabonen ne Ibrem Frogedt am Mobet

© e B s e e s Ehrenwortliche Erklarung® dem

+ See gl artordenshan Doksuments hod hgeladen habon . open .
e s B s Fassasssesss S chlussbericht beifUgen mussen.

' Harrens e v

Die Vorlage der Ehrenwortlichen Erklarung —
passend zu lhrem Projekt - konnen Sie sich im

Jusamrrertussucg doe Frigescs v

3 Zusunrreeefasunyg dar Dadsedegno Evvn Dangun

- Bereich ,Anhange” herunterladen:

{ Propebibescrreting v

Prolelaiurtiues > Wedlere Datelen hinzuflgen
e— v istier csrwdnrven Scann scannen Sie das unterzeichnete
¥ P —— v Formular ein und fugen dieses bitte als
RO PRI TS ¢ Anhang dem E ndbericht bei.
P Varhrsthag der o hegetnmes v
' Jubaamioeling un Yo miage v ° . . .-

W eitere Dokumente konnen Sie Uber den
s Button ,Datei auswahlen® hinzuftigen.
A2 Qe 89,92 6088

Sollten Sie einen Bericht flr ein Mobilitatsprojekt in der Berufsbildung einreichen, so denke Sie bitte an die
verbindliche Nationale Anlage zum Abschlussbericht.

Diese Vorlage finden Sie unter: https://www.na-bibb.de/erasmus-berufsbildung/mobilitaet/durchfuehrung/

8. Projekt abschliefien — im Mobility Tool+

Ef":,’.{" Dokumente zum Abschluscbericht

» Ansichtsexemplar Abschlussbericht 2017

» Ansichtsexemplar Abschlussbericht 2017 [mit VET-Charta]l &

» Verbindliche nationale Anlage zum Abschlusshericht 2017 G

» Ansichtcexemplar Abschlussbericht 2018 5

» Verbindliche nationale Anlage zum Abschlussbhericht 2016 &

Home Projekte Details zum Projekt
Schritt 2: Ubermittlungsprozess starten
[2) Entwurf gespeichert vor ein paar Sekunden Erst wenn 100 % des Abschlussberichts

ausgefullt sind, konnen Sie den

Ubermitdungsprozess beginnen.

Ubermittlungsprozess beginnen

Zzur Benchtsseite zuruckkehren - Entwurf drucken

1. Rahmendaten

2. Zusammenfassung des Projekis

3. Projektbeschreibung v
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Ehrenwortliche Erklarung des Zuschussempfangers und
Unterschrift |

Schritt 3: Markieren der E hrenwortlichen
Erklarung

Pease cownload the foiowrg PDF SMmE i and upload it a5 an annex

POF gowrkoagen Nachdem Sie den Ubermittlungsprozess
Liste der hochgeladenen Dateien gestartet haben, mussen Sie die

e hochgeladene Datei, welche die
= [Prorogtepeommchpis Ehrenwértliche Erklarung beinhaltet, als

Eyj Kopis ven &) AL BB Antsne ABSEhiusebeticht IDTS VI8 Sichor uit X Ehrenwortliche Erklarung markieren.

Weitere Dateien hinzufugen
DX ausehien
Flease mark Pe Ne that contans the declmation of homoo! m

NEEMWITT. W
NETTATHGTS

Datenschutzbestimmung

Schritt 4: Datenschutzbestimmungen

The Semr ¥ be prorensed el rore gy A4 porsared Asls e ® a8 ey sdmeaaes Loy 2 | el be proe taser! B paarwaard

Heguarion (£C | Mo EQ00 00 e 00040300 M BEviuan it moard 10 T paeaing of panaasd 0843 Dy he Camrney

pptlatuirrs 2 30O0Ee 30 on 1ha Bar Moverrer of ™ 1l Ary pevserel et reduentat! el L1ty e e et e et BeSétig en/a kze pﬁere n S ie die
AR o Ten (800 N VLI 301 s W OO A 100G O e Datenschutzbestimmungen zum Endbericht.

Crm geraum Sewmeallarg O wrfmaan parmrreroazagaren Jgler dar Jmect o Jstarwmmumg atul e Qe trehnueg der

Uetenreardedysg fedes TSe o Soerac et Dfeeta Mo iusg dw Seaett fuerraser Soveey!

T oard Den Tt mud e peruarersesogeren Dot scam 2w Beck migung Sesrtafer oaw urecheesndioer Deter termcmagt
frense S st ar 2w M Sa 2estancige liattonals Agertis eetn Sa Boderaen oder Yragen tu wrwbetary oe
periorerbezogeten Daten haten = dngelegenitaten de wrartsrbiog Mg genonestmsogenser Daten haten T jecwrswd

iz rg®arscts suf 2w U S artanaage retenste Deterae Yufasuder et t 2ol oder oen Sarngaescher Ustenm hetosgsufragen

L AW OSr St Daviher PTTER T PTIY JerRonar e D agmeen DI 11am Jaect 400 Vet Iing 081 TIangedes rreeesess Tey
Samaras he? a0 rewme Srudserms fen Fomgpenr et Mo hnerganag! e Factgremien S Sranceds LUrvegeiralgreten

WO A Fat00ARCTe Arvt I Berugsbaa amgtury (T AT 1 LD Y ager awaden SLrmaed

D Sevamanng o8 personws berogeces Dalen apch o Natomples AQertiren s gt Nect Jor cwioronenyg (T e 455000 aws
EarupAne hen Faterrermy wnd 089 RIS Jum Sehus sefurtcter Peoscnes 2oy A8 Lemateting persones D logenes Dgler asch de

TV LN TIpanaemosen o Oamedt s Paf Lw] Ny Aneas Datprvmaen )

N feww oo et g o/

Akzeptieran )

BEEROIRTIES ATERICMITIEE S Thammaom: oL - RN

Budget
Schritt 5: Budgetkontrolle

The Organisational Support Amount Reported is . i . '
Uberprufen Sie nochmals, ob Sie auch

Please make sure 10 encode e amount you have used for Organsational Suppon of your project besoce wirklich Kosten fur O rganis atorische

submitting your Fingl Benenciary Repoit. To 00 IS please go 10 e Budpet enles Ihe amount for row U ntersti]tzung |m B udget e ingetra gen
“Organisatonal Support™. column *Cunent Budget (in Mobility Tool)” and cikk Save h b
apen.

Nachster Schritt >
& > €

EMRENWONRTLICHME  DATENSCHITZBE STIMMUNG BUDGET MECKLISTE

ERELAMUNL
B RMITTLUNG

BESTATRCEN
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Checkliste

Sevor Sie thren Schiussbenchi an die Nationale Agentur ubermitiein, uberprifen Sie bitte, dass

2ie notwendigen informationen zu Threm Projeki im MobiEy Tool + eingefragen sind

Sie das Benchisformular in emner der offizelien Sprachen der Erasmus+
Programmiander ausgefullt haben

Sie alie erforderichen Dokumente hochgeladen haben

gee Ehrenwirtliche Erkiarung, unterzeichnet von dem gesetzikhen Verireter der
begunstigien Organisation

g notwendigen Belege, wie im Verirag gefordent

@ % o @
EHRENWORTLICHE DATENSCHUTZBESTMMUNG  BUDGET CHECKLISTE
ERKLARUNG
BERMITTLUNG
BESTATIGEN

Schritt 6: Checkliste

Uberpriifen Sie die Checkliste zum
Schlussbericht und schauen Sie,
ob Sie auch alle Voraussetzungen
erhullt haben.

Folgende Anlagen sollten Sie dem
Endbericht beigeflgt haben:

v'vom gesetzlichen Vertreter
unterzeichnete Ehrenwortliche
Erklarung;

v verbindliche nationale Anlage in
der Berufsbildung fur
Schlussberichte (gilt nur fur
Projekte der B erufshildung
KA102, KA116);

v eventuelle Belege flr die
Kostenart ,AulRergewohnliche
Kosten®.

Damit die einzelnen Punkte der Checkliste auf ,Eredigt’ angezeigt werden, klicken Sie bitte auf den Button
,Nicht erledigt®. Erst wenn alle Punkte auf ,Eredigt” stehen, konnen Sie mit dem nachsten Schritt fortfahren.

Ubermittiung bestatigen

Wenn Sie aul das Fold "Schiussbenc i ubormftieln Kicken, kOnnen S keme wedoren Ancerunoen am
SChiussbencnt ooer gen Mobliitaten und Buagetdaten mehr vomehmen Sie konnen eaoch auch weltermin

e Daten und Anhange ainsenen

ihre Nabonase Agentur wird Sie kontaktieren, falls es Fragen oder notwenaige Anoerunpen gt

: STIMMUNG BUDGET HECRLISTE

Schritt 7: Ubermittiiung
abschlieRen

FUr die elektronische Ubermittlung
Ihres Antrags drucken Sie den
Button ,Schlussbericht
Ubermitteln“. Die Ubermittlung
kann einige Minuten dauern.

W enn die Ubermittlung erfolgreich
war, dann erhalt Ihr Schlussbericht
den Status ,Ubermittelt*. lhr
Projekt ist jetzt im Mobility Tool+
gesperrt und Sie konnen keine
Anderungen mehr vornehmen.

Der Bericht wird ausschlielRlich elektronisch ubermittelt und Sie mussen keine Printfassung an die Nationale

Agentur schicken.

Fur Ihre Unterlagen laden Sie sich vorsorglich den Ubermittelten Schlussbericht als PDF herunter.
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Home Frosehte Detasly rum Projekt DM gantsatsomen Kontakte Motslitaten  © Budget Berichie

Schiussbericht fur 2014-1-DE02-KA102-000194

Schiussbericht wurde erfoigreich Ubermittell. Bitte warten Sie auf die Profung Ihrer Nationalen Agentur

Ilhr Schlussbericht wir nun von der Nationalen Agentur formal gepraft und zur weiteren Bearbeitung
angenommen. Falls jedoch Angaben oder Anlagen in Ihrem Bericht fehlen sollten, so erhalten Sie eine formale
Nichtannahme (per E-Mail), mit der Sie um Nachbesserung gebeten werden. lhr Projekt wird dann wieder im
Mobility Tool+ freigeschaltet und Sie kénnen die notwendingen Anderungen vornehmen.

Um Anderungen am Bericht vornehmen zu kénnen, erstellen Sie bitte einen neuen Schlussbericht. Gehen Sie
wieder in den Reiter ,Berichte” und erstellen Sie einen ,neuen” Schlussbericht. Alle bisherigen Angaben aus
Ihrem vorherigen Bericht bleiben erhalten.

Hame Projekte Details zum Frojek: Organisationen Kontakte Mobilitaten ° Bucget Berichte

Schiussbericht fur 2014-1-DE02-KA102-000197

(I " F & ! mn e rmumuh J NA Mian

chiussbencht erstelien

Bne slcxon Seo Oetss Fad wn uIm enen feuan SCNUSEHICE 2uU ersinlan

Schhmaberc M eoryivden

Nachdem Sie die alle notwendigen Anderungen im S chlussbericht vorgenommen haben, kénnen Sie den
Bericht erneut Ubermitteln.

Fur weitere Fragen steht lhnen das Team ,finanzielle und vertragliche Projektbetreuung” Uber unsere Hotline
0228-107-1600 sowie uber unser Helpdesk ,helpna(at)bibb.de” jederzeit zur Verfligung.

>>>>>>>> Ab hier folgt die englische Anleitung zum Import-Export von Mobilitaten <<<<<<<<<<<<<<
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Il. MT+NA How to Import and Export of mobilities

Click the "Mobility Import - Export" tab.

Click the Mobility Import - Export tab of the project.

Click on "Export CSV" or "Export XLS" button.

Depending on the Excel file format, click the Export CSV or the Export XLS button. In this
example, we will click the Export XLS button.

Mobility Import - Export |

...........................

Mpan Sialu
ate s i Lt Liwne
Capan Cavprete
B gt “c...!

maort Compleme
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Select "Save file" option.

In the pop-up window, click the Save file option.

Opening 2015-1-PL01-KA105-013816_Mobilities_Export.xis S

You have chosen to open:
2015-1-PL01-KA105-013816_Mobilities_Export.xls

which is: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet
from: https://webgate.test.ec.europa.eu

What should Firefox do with this file?

Microsoft Excel (default) v

......................................................................................................................................................................

Do this automatically for files like this from now on.

oK Cancel

Click on "OK".

Once you have clicked the Save File radio button, click on the OK button.

Opening 2015-1-PLO1-KA105-013816_Mobilities_Export.xls S

You have chosen to open:
2015-1-PLO1-KA105-013816_Mobilities_Export.xis

which is: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet
from: https://webgate.test.ec.europa.eu

What should Firefox do with this file?

) Open with [Microsoft Excel (default) 'J

Do this automatically for files like this from now on.

Cancel
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Enter a "File name".
Enter the name of the report in the File name field.

: —
@ irter rame of fle 10 save -
. o ° - - - - e

visy gt Nepivoy

- liarme Sow

'J 4 Libranes

# My IreraComm & Computer

1. Recent Places A& Netonk
. Retenen 4 Coptivate
b Buid I
| * _y Libranes > X ‘ ~ ] ’
| :> mm!ms-x-mwos«ms,m,w ’ .
| Save 2: type  Macroselt Exces $7-2003 Worksheet (b} .
* Mide Folders ave | Canced |

Click on "Save".
Click the Save button.

——TTRES

o3 - 4 ’
Fée naene  2015-1-PLOT-KALDS-013816_Mobrities_Export.ah -
Save 25 type. | Microsoft Excel 972003 Wodsheet (ah) |

= Hide Folders :> Lsee ]| Come |

"Open" the file.
To open your file, double-click on the file or select the file and click on O pen.
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@ Fie Uplosd

-

' e , o | 69 W Senres Devivep
! . B ——— - — ——— —
Organe » £~ 1 O
| Jr Savorh Yarre Sure Yoern type -
W Cecksop (21 2015-1-PL01 KA105-013816_Mobiities_Exportats ] aa muri
8 Downloads TER  Micrmaft Exzel (
& My mtraComm 85 K0 Microsoft Eecel |
. Recent Places LA Micmseft Bl |
. Relesres 160 Shenoat
MR Momoseft Word
v Libranes 1930 MHTML Docum
¥ Documents W Adobe Acrobet |
¥ Local Documents - no backup 400  Micsoft Escel
@' Music . 101 K5 Microseft Excel | *
t mwm s * ’
Fle name  201%.1-PLOL-KALOS-01 3816 Mobilties_Export.sls v | AlFles (') b
COCe=) (e
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Update the list of mobilities.

In the Excel spreadsheet, you can update the list of mobilities, if necessary. To understand how to
complete the list of mobilities see the How to export and import mobilities with CSV.

Specific instructions for CSV, such as importing the file using the From text wizard is not applicable
for xls/xlsx nor saving as CSV. If you export as xls the file can be saved as xIs.

) W nTg™ B T T T e el )
- - B e o S e A
R 4 e 28 Ad Tae w B e P—— r‘ y 9 e . {., _9,
‘ ;.:,,,,_ PN L A BEE BE Sveriirme B8 0 UG e e G bt e b : Y
—_— A
-8 c D ) v G - ] n
Lt Te Xoaet, Vo= o iare miidy Tarciomt L Tancoud Tow e Tascses Latl eew Tancow! Les S InE Talcont nads Tatcoed Eoa y
‘4 - - DT vEBM . - * DO YYYY * -
) {2005 1P AN EORE A OUTHAPYEVE O MOMT A5 e [ Y— 515194 v sre Bt s Gront
! 1AM LA NNEAYL IS N YOUTH AV ED D sy - frsn - 510 v 1Y) B | TR R
I3
B
:
Click on "Select File".
To import your file in MT +, click the Select File button.
Mobisty import - Expont LI
A I O
| . . O -
adand — S oo e
- - - ae - b -
Prpu Captere
B Com Oy Ptgme
ot [aepete
lé- s
Select the file.

Then select your Excel file.

2
Oegance = Yaw faicder E e« 9 ®
F - B Yare Y5 Rem Uy pe -
|8
M Desictop ’ @j J015-1-PLOY - KAL05-01 3816 Mobilibes_Export.aly NEB Mossuft faxel
.M‘o.d, .| e MyoosoM bar e
» My IntraComm ’ KB Microseh Exvel
2. Recent Places 1 oM Fxcel |
| Reteases ! |
IR P‘-.-N',-'
o8 Libranes B MHTML Docum
+ Documents KB Adobe Acrobet |
+ Local Documents - no backup 3 t s
o' Music 61 KB Microsoht Excel b =
* My Documents | A, ’
File name:  2015-1-PLOL-KALOS-013816 Mobiities_Export.s v Al e () .

©NA beim BIBB, Erasmus+ Mobilitat, Anleitung Mobility Tool+ KA1 fur Projekttrager ab 2016 23 /24



Click on "Open".
Click on the O pen button.

@ File Upload

GO R -

- - — —

Organue * New tolder i » . O

-
Yearme S 4 .'?r"","'

£ Favorites

M Desktop ] 2015-1-PLOL-KALS-01 3816 _Mobilities_Export.ds BAE  Microsoht Escel !
B Downloads E IR Mo el
# My IntraComm

o Recent Places 1M )
.. Feleates

A Lbranes
* Documents
¢ Local Documents - ne backup 411
& Music A | Mok B o
« My Documents il _ '

File name:  2005-1-PL01 -KA105-013816_Mobivties_Exportaly v | Al Fies (") v

Check the "Import Status”.

The Excel file will be automatically imported and the status details of the import is shown in the
Import Status section.

When the file is imported, the status is Successfully imported X mobilities. If required, click the
blue hyperlink to open the file just imported.

Mobility tool ©

Moty import - Expont LTI

"View log" or "download error log".

If the status of the import is (X) File could not be imported, click the download error log or view
log button in order to view the error log details.

Mottty import - Eapont CITTEmRTTIIY %

’ DOWTUG 3 wirer oy l: : :l
- —
— e " - Laad -— !
R TAZ A
. — = e —
- @ Fmrriete —— ——
- - —
—— . egweee
- - - —
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