Nationale Agentur -
- i st BiBB
Erasmu5+ BILDUNG FUR EUROPA

MOBILITY-TOO L+

Zur Durchfihrung 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 Europdischen Kommission entwickelt und ist europaweit verpflichtend fr
alle Erasmus+ Mobilitatsprojekte.

Sie arbeiten mit dem Mobility Tool+, um fir ein Mobilitatsprojekt
— Daten zu Teilnehmerinnen und Teilnehmern* und deren Auslandsaufenthalten zu erfassen;
— Teilnehmerberichte und Budget zu verwalten

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

* im Folgenden in der Regel mit TN abgekiirzt

Das sind die Arbeitsschritte:

e 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).

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

e Projekt aufrufen, das bearbeitet werden soll (Doppelklick auf Projektnummer),

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

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

e Teilnehmerberichte anfordern und Bericht zurlickerhalten.
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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 Projekten).

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

Betrage in €: Euro und Cent werden durch einen Punkt getrennt (nicht wie in Deutschland tblich durch ein
Komma).

Andern sich Grunddaten Ihrer Einrichtung (E-Mail-Adresse der Kontaktperson, zeichnungsberechtigte
Person), benotigt die Nationale Agentur eine schriftliche Mitteilung dariiber, denn eine Anderung muss in
verschiedenen Verzeichnissen aufgenommen werden. Sollte sich der Name der Einrichtung andern, missen
Sie diese Anderung liber einen Anderungsantrag beantragen. Zuséatzlich miissen Sie diese Anderungen auch
im Teilnehmerportal URF im Rahmen lhrer PIC andern. Eine Adressanderung brauchen Sie nur im
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-Mail,
die

e (ber die Ubertragung der Projektdaten in das Mobility Tool+ informiert,

o die Mobility Tool+-Projektnummer, die nationale Projektnummer sowie den Projekttitel nennt,

¢ eine Kurzinformation zum Mobility Tool+ gibt,
e 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 Favorit in 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

Willkemmen zurlick,

fochrerititb de

“ Y —

Oder PR C————

Vermenden Sie Inre E-Mad-Adresse

&
oo
b .

Nach der Anmeldung sehen Sie die Einstiegsseite des Mobility Tool+ (Home/Startseite) und finden dort die
Projekte angezeigt, die an Ihre E-Mail geknipft 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 fir Ihre Mailadresse an. Der EU-
Login ist die ,Sicherheitsschleuse®, lber die der Zutritt zu kommissionsinternen Systemen grundsatzlich
organisiert ist.

Neues Konto erstellen

Hhite s

Sie geben lhren Namen sowie die E-Mail-Adresse ein, mit der

iv"':""m | Sie bei der NA als Kontaktperson registriert sind. Diese ist fiir das

= Registrierungssystem das Erkennungsmerkmal. Akzeptieren Sie die
Nechnatne Datenschutzbestimmungen und wiederholen Sie einen

L'-*-f”-f"'*"" I Sicherheitscode (im Screen-Shot nicht vollstandig sichtbar).

£ Mail

l mRENMANNELED de ‘

Nach erfolgter Anmeldung erhalten Sie vom System umgehend
‘“‘“" T eine E-Mail, die Ihren Benutzernamen enthalt sowie den Link zur
l Eingabe Ihres Passworts.

Sprache dor E-Mall_
|- Rewesch e - Achtung: Sie haben 1,5 Stunden Zeit, diesen Link zu bedienen und
Code eingeben Ihr Passwort zu erstellen.

Geben Sie Ihr Passwort ein und bestatigen Sie es. lhr Passwort
muss mind. 10 Zeichen umfassen und sollte Gro3-/Kleinbuchstaben
und Sonderzeichen enthalten. Etwa alle 6 Monate werden Sie
aufgefordert, das Passwort zu erneuern. Tipp zur
Passworterstellung: Am einfachsten ist es, sich einen eingéangigen
Satz zu Uberlegen, das Passwort aus den Anfangsbuchstaben der
einzelnen Wdrter zu bilden und dabei bestimmte Buchstaben durch
Sonderzeichen zu ersetzen.

M Durch Andicken deses Faldes bestatigen S
rachainhences Dokument geleson una verstanden 2u
Ranen Dalepactwiechisning

Noues Konto esstallon

Noch ein Hinweis: Die Registrierung 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 Schritt wéhlen Sie das Projekt aus, das Sie bearbeiten wollen (Doppelklick auf die Projektnummer).
R

£uropean Commission
M0b|l|ty tOOl DEOZ Nallooak Aganlue Biidung e Ewropss beam Bundesiositut Kir Barufsbildung

Welcome to Mobility Tool+
€) Uber das Mobility Tool == Meine lautenca Projekie

Finanzhitremeniareng Heaureemtn m Crenrdemigies Hadgest bm Aktiatisier
) Projedt Dasdget  Soll) Baricht Get)  om

STOVNIE

Serabciary 1EA 0 E EISE
e
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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.

Earopeaa Gummissi
h‘\ Bb!|‘| itTyntlo())nl DEQZ Nationale Agentur Bidung fir Eurpa berm Bundesnsits fir Berssodaung

Projekiangaben
Rahmendaten Projekenformatonen
Progeama: Erasmes+ FassshilievereinBarmng (hr.t 201710600 KA1E2.005053
Legkfionr KAT - L2rnnadlild von Brcepenores Hasdeh Sie i Mamen cives Konsortams: [
Kioe: K212 - Moo v Lanendes und Bidespspersiaal m Sersch Senrsiideg KSonsle
Anagsain AT Poojebtitel: Earopa 34

2.1 Informationen zur Navigationsleiste/Reiterkarten

European Commission

ili DEO2 Nationale Agentur Bildung fir Europa beim Bundesinstitut far Berufsbildun
Mobility tool g 9 i 9

Projekt 2017-1-DE02-KA102-003253 Projektangaben  Ubersichisseite  Organisationen  Kontakle  Mobilititen  Mobiitat Impori - Expoi  Budget  Berichte

Ubersichtsseite: Dieser Abschnitt bietet Innen 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 Gbertragen. Sie kénnen neue Partnereinrichtungen Uber eine PIC oder
auch ohne eine PIC hinzufiigen.

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

Mobilitdten: In diesem Bereich kdnnen Sie die Mobilitaten der Teilnehmer anlegen und den zugehdrigen
Zuschuss fir den jeweiligen Aufenthalt einsehen. Ebenfalls kénnen Sie hier den Teilnehmerbericht einsehen
oder den Status verfolgen.

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

Budget: Budgetiibersicht der bereits ,verplanten* Mittel im Vergleich zum bewilligten Budget.

Berichte: Nachdem Ihre Angaben zu den einzelnen Mobilitdten und Finanzen vollstéandig abgeschlossen sind,
koénnen Sie in dieser Rubrik lhren Abschlussbericht erstellen und Gbermitteln.

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

fetepean Commission

M Ob”ity tOOI DEN2 Nationale Agentist Bedung 1l Eurnpa beim Bundesinstitul fur Berutsbiloyng

Projekt 2017-1-DEO2 KATOZ2-000253 Propetangatun Mrermcitzamts AT gt Vosrdad) Mttty Mot M trrget < Exproit Hucnyet Natr=ts
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3. Anlegen von neuen Organisationen (Partnereinrichtungen)

Im ersten Schritt legen Sie mogliche neue Partnereinrichtungen (aufnehmende Einrichtungen) an. Dieser Schritt
ist fir das Anlegen von Mobilitdten notwendig. Sie kdnnen Mobilitdten nur in Verbindung mit einer
aufnehmenden Einrichtung anlegen.

Gehen Sie auf die Reiterkarte . Hier kbnnen Sie sich alle vorhandenen Partnereinrichtungen
anzeigen lassen oder Sie legen direkt tiber eine neue Einrichtung an. Die bereits im Antrag
aufgefuihrten Partnereinrichtungen werden automatisch die ins Mobility Tool+ Gbernommen.

European Commission
A ol . . . T ’
M 0 b i | |ty to 0 I DEO02 Nationale Agentur Bildung fir Europa beim Bundesinstitut fur Berufsbildung

Projekt 2017-1-DE02-KA102-003253 Projeklangaben  Ubersichisseite  Organisafionen  Kontakle  Mobilititen  Mobilitat Impori - Expori  Budget  Berichie

Organisationen

Suche in 2 Dalensatze Q

Verdnderte

Angaben zur Offentliche
Zusch fanger O isati O isati Rechtsgiiltiger Abt./F, i Einri Gi inniitzi Kontakte

i PIC D Name Land ort
Mustermann

o] v 949106492 gggi?}ORG und Sohne x x Deutschland Bonn =
gGmbH

003253-ORG- Mustermann = g o f— s 4
o x 917691102 ns & v v Osterreich ~ Wien = 4

Zum Anlegen einer neuen Organisation offnet sich folgende Seite:

N&here Angaben zur Einrichtung Geben Sie in das Feld [PIC bitte die PIC-Nummer der
neuen Partnereinrichtung ein und drticken Sie PIC prifen.
Die Daten der neuen Einrichtung werden automatisch aus

e URF (Unique Registration Facility) ibernommen.
PIC Sollte die Partnereinrichtung nicht Gber eine PIC-Nummer
PIC priifen verfiigen so kdnnen 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 lhrer Partnerorganisation auch ohne PIC anlegen.

Vergessen Sie nicht am Ende dieser Seite die neue

Rechtsgiiltiger Name .. .
angelegte Einrichtung zu speichern!!!

4. Anlegen von Kontakten

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

Gehen Sie auf die Reiterkarte . Hier kbnnen Sie sich alle vorhandenen Kontakte anzeigen lassen oder
Sie legen direkt tber 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+ tibernommen.

Achten Sie dringend auf die Rollenzuweisung: V = view mode (Betrachtungsmodus oder nur
Leseberechtigung), E = edit mode (Bearbeitungsmodus oder Schreibberechtigung).
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turgpean Commintion

M Oblllty tOOI DEO2 Nasooste Agenhur INdung e Ewope bedm Bundesimstiiul Iy Sesufsbidung

N7V DED2 KAYIZ 000252 Py emebangaten | b S asas SPPR— Kl Mot Mendiy Trgeed - ¢ et et Herctie
Ubersicht Kontakte =3
A v
Q
Desieigte
Vomane AtV N Postan Teloban  Dunc s
: M LB (= . Person
aruiriaer
O MIN0ME el St e Mo o comna luctanr T Qured oy 1215450 v v x " v . -
Tttt
evwirearr
0 MUI00481 et Siee Vg twrrtach <0 Tetrer e on 1518 v - v v =t =
et
Zum Anlegen eines neuen Kontaktes 6ffnet sich folgende Seite:
Schritt 1: wahlen Sie die Organisation der
Kontaktdaten
Kontaktperson aus.
it bl — Schritt 2: geben Sie die Daten der neuen
i Kontaktperson ein. Sollte diese Person
Mustermann und Sobne gGmbH Zuschussemptanged ~  keinen Titel haben, geben Sie ein ,X* oder
.Kkein® ein.
Vorzams Mac bhrnarms . . } .
—— e — Schritt 3: wahlen Sie aus, ob dieser Kontakt
als ,zeichnungsberechtigte Person®,
) Goatidpent o hmare s .bevorzugte Kontaktperson® und / oder als
s besalio —— > L~ ,OLS Verantwortlicher* vorgesehen ist.
Pestan Schritt 4: geben Sie dem neuen Kontakt
s auch einen Projektzugriff
EMai Schritt 5: wenn die Anschrift der neuen
e, rsen Kontaktperson identisch mit der
Organisation ist, dann bestéatigen Sie dies
Znesnungtberseidgts Berurrayte Kumtabgunon s Progehtaugrill . .
Parsen . W @ Schusdrechie und die Daten werden automatisch
L] > e ubernommen.
kein Progekizugang
PE— Schritt 6: Speichern Sie lhre Angaben!!!
5. Mobilitédten anlegen
Gehen Sie auf die Reiterkarte [Mobilitaten|. Falls Sie bereits Mobilitdten angelegt haben, werden diese dort
angezeigt. Uber FAnlegen gelangen Sie in die Eingabemaske fiir eine neue Mobilitat.
Prosek! 200171 DED2-XA102.00325% yoeatengtien Iterrremireem wATI atonen roormtatis PAoree e Mese import - Evprnt gt fherr=te
Mobilitaten [y [ 4 Askegen |
AR Vo O nTw
Q
Status
Vormame  Nachneme EMall A & Dstum Dwtem Vollstandg des Anpefordert  Crhaltes
= Tesinetwner-in n Delond  Dagon Crvde Denchts am am
O Lt Meser musiemaigoib de VET-COMP S:!::‘:,)n:ou Deuescniand Ossoeich OTR22918 01032010 v Beret N 7
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5.1 Anlegen der Mobilitaten

Achten Sie unbedingt auf die richtige Auswahl des ,Aktivitatentyps®“. Schauen Sie ggfs. in der Budgetlbersicht
nach, fiir welchen Aktivitatentyp Sie eine Bewilligung erhalten haben. Anderungen des Aktivitatentyps ist unter
bestimmten Voraussetzungen mdglich (Finanzhilfevereinbarung Artikel 1.3.3).

Larsgesa Damminion

Mob'l“y too' DD S Agerig taleng Bt eriga Deen usaded il Ne

"0 Schritt 1: Wahlen Sie den Aktivitatentyp
. aus.
- Schritt 2: Geben Sie Name,
~ Mobilitaten Mailadresse und Geschlecht der
Teilnehmenden ein.

Aniegan Mobditat Hir Mustermann Laura

" - Schritt 3: Geben Sie Beginn und Ende
asitnnioike R *  der Mobilitat (ohne Reisetage) ein.

P = : Schritt 4: Geben Sie das Zielland und
o mnte ALY die Hauptsprache wahrend der

. W | aTAS | sy Mobiltitat an.
Schritt 5: Speichern!!!

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

i i . . Mobilitat.

Nachdem Sie die Grunddaten fir die Mobilitat angelegt haben, kbnnen Sie weitere Angaben tatigen. Erst wenn
Sie alle Rubriken der Mobilitat eingegeben haben, erhélt diese den Status ,komplett in der Ubersicht aller
Mobilitaten.

5.2 Vollistandige 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 hierfir vorgesehene Hakchen.

Mabilitaten Schritt 1: Geben Sie das
Mobitat tar Mustesmann L sura Wai1s edsonmmi s - Lt GeburtSdatUm ein‘ ZUr Anderung
der Jahreszahl, klicken Sie bitte auf
wen diese.
YT XM Attt rysids S I Longreasabosn Schritt 2: Geben Sie die Nationalitat

des Teilnehmenden ein.

Schritt 3: Geben Sie den
e Bildungsbereich und die letzte Stufe
der Bildungsgangs ein.

—— Schritt 4: Sollte es sich beim

P Teilnehmenden um eine
— — e Begleitperson, um einen

— Teilnehmenden mit Behinderung,
—— RO it um einen Teilnehmenden mit
m— — W e | o geringen Mdglichkeiten oder einen
e _ pnutares e — Absolventen handeln, so

kennzeichnen Sie dies bitte mit den
vorgesehenen Hakchen.

VThy s e Bt ade B asdate Auliutaneribe

asaptsimatind Gitiomile A prerts ooy vl dpiavion Schritt 5: Speichern!!!
ACHTUNG bitte vergessen Sie

ghayaroes Nobtviint b o bddvosng Patpanl W0t o nicht die Eintragungen im
v Reiterblatt ,,Bescheinigungen*

Bariemine Sarifsmis kg Alasrers comn
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Bescheinigungen (0 max. 3) 0

=UF [
Bescheinigende Organisation

Art der
Beschainigung

Bescheinigende

Qrganisation
Art dar Bascheinigung

Anbeachan

n case no recognition or cenification was provided. please explain why

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

Mobilitat for Mustermann Laura Wintitat Twtriatumer. b

VOIN I NACH

Irmenceaganiinen Camansisiand Ermengeon

Distare

Astatmaarganamoon

Crefermngetsspare

Brcrwes erger 4 wvderem O Ervtsesite « Ausbesbrrs gor erethon

5.4 Vollstandige Eingabe der Rubrik ,DAUER / duration*

MOblmét fur Mustermann Mobilitat Tellnehmerl-in von / nach Daver Budget
Laura S—
DAUER
Projektdauer as - et
Datum Beginn Datum Ende Barechnete Dauer (Tage)

29/03/2013 [=2] 19/04:2018 =] 22

Dauer der Unterbrechung (Tage)

Dauer der Mobilititsphase (Tage)

22

Reisetage (max. 2)

Dauer ohne Zuschuss (Tage)

Sezsschaiite Daser (3oroe Mosaoe

Sazssctiussts Daser (nmitricks Tage]

2¢

991.00 €

Schritt 1: Gehen Sie auf das Reiterblatt
,Bescheinigungen*. Uber
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 hinzufugen damit
die Bescheinigung angelegt wird.

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

Schritt 2: Wahlen Sie die aufnehmende
Organisation aus der Liste aus.

Schritt 3: Wahlen Sie fur die Fahrtkosten die
passende Entfernungskategorie aus.

Schritt 4: Sollte der Teilnehmende von einem
anderen Ort als der Entsende- oder der
Aufnahmeeinrichtung starten/ankommen, so
begriinden Sie diese Abweichung bitte im
hierfir vorgesehenem Feld.

Schritt 5: Speichern.

Vollstandig

Schritt 1: Geben Sie bei
Beginn und Ende nur die
tatsachlichen Tage (ohne
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: Speichern!!!
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5.5 Volistandige Eingabe der Rubrik ,,BUDGET / budget”

Mobiditat fir Mustermann Vs

Laura

muDGHY

ZeeoOownt Nt . Zuseloss)

BEEMERKUNGEN ZUR MOBILITAT

dligervira DeTarkarger

991.00 € Volistandig

TU Jiaciuan u oen
Asturmmatiss caten - Zuschusy micet

tenciigt

Lo Astermistanosmn

FU Favmosmasuecouss  Jimsruse
Tizhe Benctigt
U T st es e tun

120

Aufenthaltskosten: Werden automatisch
durch die Eingaben der Rubriken ,from/to*
und ,duration” berechnet.

Fahrtkosten: Werden automatisch durch die
Auswahl der Entfernungskategorie aus der
Rubrik ,from/to“ berechnet.

AuBergewdhnliche Kosten/Sonderkosten:
Sollte Ihr Teilnehmender ,,Aulergewdhnliche
Kosten® bendtigen, so kénnen Sie diese
Kosten in die hierfir vorgesehene Kostenart
eingeben.

Bemerkungen zur Mobilitat: Hier kbnnen Sie
gof. Bemerkungen zur Mobilitét eintragen

Sprachliche Unterstitzung: Gilt nur fir Lernende in der Berufshildung, wenn die Aufenthaltsdauer (ohne
Reisetage) groRRer 30 Tage ist — ab 2017 und 2018 bereits ab 19 Tagen -, und die Zielsprache nicht Gber 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 fiir eine sprachliche Vorbereitung erfillen, aktivieren Sie das Hakchen ,Sprachliche
Vorbereitung“ und das Tool berechnet automatisch 150 € dazu.

SPRACHLICHE UNTERSTUTZUNG

Hauptsachliche Unterrichts-/Arbeits-
[Freiwilligensprache

SK : Slovak ¥

Sprachliche Vorbereitung [C] Muttersprachler oder begrindete Ausnahmefalle

Andere verwendete Sprachen

Zuschuss fir sprachliche Vorbereitung

150 €

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

Anlegen Mobilitat

Mobatals 1D

voraame

Abtavtatstyp

AE-TAA | Axtivitaten zu Untermichts u\u‘iﬂlll!Jl\a\Z-\iCkl" im Ausland (BSdungspersonal)
| AZ.5C-TE - Strukturierte Fortbddungskursei Schulungsveranstaltung
AE-JOB-SHOW ' Job ShadowingMaspitation
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Geben Sie die Anzahl der Kurstage ein. Diese wird dann mit 70 € pro Tag multipliziert. Der Maximalzuschuss
betragt 700 € pro Mobilitat.

SGEBUHAEY

Zuschuss ru Kursgebiithren - Zuschuss mcht

Anzahl Kurstage Kursgebuhren Zuschuss/Tag Benougt

5 70 . Zuschyss 20 Kursgeblbren

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

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

Mobilitaten
ane ©
Q
Status
odea
Vormame €-Mail A e L Datum Datm Vollstindly enchis  Angefordest  Erhatten
Nachname Teilnetmenin D Defang Deginn Ende am am

o ) Mt mebet & VET.COME®  MOS et M st (702018 NS0 v Thovwet D
0001

Eine weitere Méglichkeit Mobilitaten zu erstellen ist die Funktion einer Excel-Datei. Wird eher
bei sehr hoher Anzahl von ,gleichen® Mobilitdten empfohlen.

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

Gehen Sie einfach unter ,,Mobilitdten Import- Export“

Mobilitat Import - Export 1
Import Status

mporidatum  importtyp  Importkontest Datel  Ganitrartin Status  Fortechnitt der Valitierung Anaate der Motitaalen

Eine separate Anleitung zum Import-Export von Mobilitdten finden Sie ab Seite 18 in dieser Anleitung.
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6. Teilnehmerbericht anfordern

Fur jeden Teilnehmenden, den Sie angelegt haben, muss eine Rickmeldung 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 giiltige Mailadresse und einem
internetfahigen Rechner verfugt. Die Aufforderungs-Mail zum Teilnehmerbericht erhalt der Teilnehmende
automatisch einen Tag nach Ende der Mobilitdt. ACHTUNG: diese Automatisierung funktioniert nur, wenn die
Mobilitat vollstandig ausgefillt ist und bei Vollstandig ein Hakchen zu sehen ist.

Sie kdnnen als Projekttréger 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®.

Mobilitaten | & Atogen |

A ©

D

Statuy
Yorname £ Mt Adtivittatyp  Mobibtuts  Exttasndeland Durtarn Datum Volstindg  thes Angefordwet  Exhalien
Nachname  Telnehemer! o 1 Dwitant Deginn Ende Derichts  am am
03753

O Lem Weset manteomatdtabic e YET.COME MOE Deutnchiand Osterseich  QTOIZ0WE  D1RO20NS v Doyt
o WCE-00001

O  Luns Mustemmane s (tsto o VET.COMP . Deutachiend Tadazs 20018 1DA2018 v NEINE

Sollte Ihr Teilnehmer den Bericht nicht per Mail erhalten, so kdnnen 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

Teilnehmer 1D Vomame

Sara

AnschlieRend den Button ,Erneut senden® betétigen. 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

Teilnehmerbericht +

ID Status Anforderungsdatum Einreichungsdatum

102584 Angefordert 13/09/2016 Emeut senden

Der Teilnehmende erhélt eine Mail mit dem Link zum Teilnehmerberichtsformular im EUSurvey.
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Bitte denken Sie daran, dass die Felder mit dem roten Sternchen* Pflichtfelder sind.

Bereich Berufsblidung

Wenn alle Pflichtfelder im
Berichtsformular ausgefullt sind, kann
der Bericht an das Mobility Tool+
zuriickgeschickt werden. Dies

geschieht iiber den Button

am Ende des Berichts.

Save as Draft

Der ausgefullte 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 6ffnet sich der Bericht.

TEILNEHMER/-IN

Teilnehmerbericht +

1D Status Anforderungsdatum Einreichungsdatum

102552 Ubermittelt 21/06/2016 22/06/2016 PDF downloaden

7. Teilnehmerberichte Exportieren und Revalidierung auslosen

Neben dem Feld konnen Sie auf das Feld klicken. Bei diesem Auswahlfeld

konnen Sie sich alle Teilnehmerberichte in eine Excelliste generieren lassen, indem Sie auf das Feld
PParticipants Report(s) klicken.

Mobilitaten gl oo, |

N Cagon ¥ i Fnpon
Alw © O Tiovalatte Mobiidon

Die [Revalidierung von Mobilitaten] kénnen Sie anwenden, wenn vollstandig angelegte Mobilitaten in der
Reiterkarte Budget nicht richtig angezeigt werden oder wenn das Mobility Tool+ an anderer Stelle nicht richtig
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 mdglicherweise nicht den
aktualisierten Regeln entsprechen, die nach einer Veroffentlichung geandert wurden.
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Mobilitéten hwe schore - m

el ? ]

Virsane s tenarnee M At 0 Entzenaeiare Oatien Catam npets  Repget Agetriert  Ertasesll g
1 Toamateterin  Temnefimen'n Tortmatrrveriin ARmertar  Malsim Dietterat et Erew Tarie - [l et
)

" Ve " AL N v N ' . " v Vpetien O]

Mobilitaten, die den Regeln nicht mehr entsprechen, kénnen Sie sich in der Mobilitatsliste Anzeigen lassen
indem Sie auf das Symbol * klicken und das Feld auswahlen. Die zusétzliche Spalte "Ungiiltige
Felder" solle Ihnen nun angezeigt werden. Wenn mehrere Mobilitaten ungultige Felder aufweisen, wird lhnen
das in der Liste angezeigt. Sie sollten die Datensatze mit den ,Ungdltigen Feldern® andern. Nachdem Sie alle
Mobilitédten Uberarbeitet haben kdnnen Sie die Mobilitaten revalidieren.

(

| Revalidate Mobilitie

Artir Sor gLt [ T unn VIREaten Prageesy e L B

Klicken Sie auf |Revalidate Mobilitaten und die Revalidierung auszuldse. Unten wird lhnen der
Revalidierungsfortschritt angezeigt.

INEine Revalidierung der Mobilitaten sollte erst gemacht werden nachdem alle Mobilitaten Vollstandig
sind und bevor Sie den Endbericht an die NA Gbermitteln!!!

8. Budgetverwaltung

Das Buget ist in jeder Kostenart in die Kategorien ,Bewilligtes Budget®, ,Aktuelles Budget” (geplant/verbraucht)
und in ,aktuelles Budget in %" (prozentual verbraucht zur Bewilligung) unterteilt. Das Tool berechnet das
Gesamtbudget automatisch auf Grundlage der Mobilitdten und der beiden héndisch eingegebenen Kostenarten
»Organisatorische Unterstitzung“ und ,AuRergewothnliche Kosten/Sonderkosten

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

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

Automatisch berechnet und addiert das Tool die Uber die Mobilitat angelegten Kosten fir die ,Reise-* und
L#Aufenthaltskosten” sowie die ,Sprachliche Vorbereitung“ pro Zielgruppe.
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Akfivitatstyp

VET-COMP : Auszubildende/Lemende gehen in Unternehmen im Ausland

187.926,00 € 1.958,00 € 1,04 %
Gesamt EU-Fahrtkostenzuschuss 29.160,00 € 550,00 € 1,89 %
EU-Aufenthaltskosten 156.146,00 € 1.408,00 £ 0,90 %
EU-Zuschuss fiir Teilnehmer/-innen mit Behinderung 2.500,00 € 0,00 € 0,00 %
Aulergewohnliche Kosten/Sonderkosten 120,00 € 0,00 € 0,00 %

Sollten Sie Mobilitaten fir eine Zielgruppe angelegt haben, fiir 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 Kostenlibertragungen erlaubt sind.

VET-STA : Bildungspersonal: Lernaufenthalte im Ausland

0,00€ 111500 0,00 %
Gesamt EU-Fahrtkostenzuschuss 0,00 € 7500 0,00 %
EU-Aufenthaltskosten 0,00€ 40,00 0,00 %
EU-Zuschuss fiir Teilnehmer/-innen mit Behinderung 0,00 € 0,00€ 0,00 %
Aukergewdohnliche 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 Ubernitteln. Vergessen Sie vorab nicht Ihre
Organisatorische Unterstiitzung (OM-Mittel) in der Budgetibersicht anzugeben. Ansonten wird lhnen im Bericht
auch kein Betrag zur Organisatorischen Unterstiitzung angezeigt.

Beneliciary Reports

Pro—— Zum erstmaligen Erstellen des
Schlussberichts gehen Sie bitte in

Bl bhchun See Sensn Fuld an um wnen neusn Schfusadees v 2u el

m den Reiterkarte ,Berichte” und

klicken Sie auf ,Schlussbericht
erstellen®

2. Zusammeniassung des Projakts v Liste der hochgeladenen Datelen
Fullen Sie anschlie3en die
i) er J Jot be T \ jer . .
v noch kenn hochostadsnen Dokumanis Punkte 1 bis 10 im
. Propiabescheeibung " Berichtsformular aus. Wenn Sie
ProwidiurehiGhung v Weitere Dateien hinzufigen alle ,Pflicht-Angaben“im
T = TR jeweiligen Bereich aufgefillt

haben, dann wird der Bereich

mit einem grinen ,Hakchen*

Lemergebnisse und Wirkung v gekennzeichnet und der
Fortschrittsbalken fillt sich in
richtung 100%.

(1 Zukunftsplane und Vorschiage v

5992 6084
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Geoutrtes Datenvon

9% ———————1 4
Bl baschton S, Sans Wi wrten genanrmen Dosarmans Ss he
Bevor Sa hree Schivszbencht an de Nosonate Agentur Ghermty
+ Be Elvwewtrtia b E/Nirng vom gesstzbchwn Verrwier o
+ 2o rotwendgeo Infonniabonen v Ivrem Progekd im Mobai
+ Sie dyp Barcitrionmdar m snar der ofioeilen Speachen g
+ S gie artordensthan Dokuments hochgeladon habon
o e nobeenSoun Bakios wie 1 Sar Finanzhefvseanbarun
1 Rafrrmnduton v & " =
Enrprmwdiinne Endinng HERUNTERLADEN
Jusrrestuanung doq Prigecs v
3 Zusumrmeefasiung o Dadsdepnn Exvv ttungun
v
4 Proyedtbescrretong v
Projekadarerhimung v Wedtere Datelen hinzufDgen
U Aebyittien v Dt scswinien
[ Pyofy gor Tetrbmectamen v
1 LarmerDatatines ursd Wohuy v
Y ettt e Fropekieoetnoes v
ST Zuboniopline und Yarscnlage v
Artiange o

090606

Schritt 1: Anlagen

Bevor Sie den Ubermittlungsprozess beginnen
denken Sie bitte daran, dass Sie eine vom
gesetzlichen Vertreter unterzeichnete
»=Ehrenwdrtliche Erklarung“ dem
Schlussbericht beifligen missen.

Die Vorlage der Ehrenwértlichen Erklarung —
passend zu lhrem Projekt - kénnen Sie sich im
Bereich ,Anhange* herunterladen:

Scann scannen Sie das unterzeichnete
Formular ein und fiigen dieses bitte als
Anhang dem Endbericht bei.

Weitere Dokumente kénnen Sie Uiber den
Button ,Datei auswahlen® hinzufligen.

Sollten Sie einen Bericht fiir ein Mobilitdtsprojekt in der Berufsbildung einreichen, so denke Sie bitte an die

verbindliche Nationale Anlage zum Abschlussbericht.

berufsbildung/mobilitaet/durchfuehrung/

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

&. Projekt abschliefien - im Mobility Tool+

[+ Dokumente zum Abschlussbericht

» Ansichtsexemplar Abschlussbericht 2017 &

= Ansichtsexemplar Abschlussbericht 2017 (mit VET-Charta] &

» Yerbindliche nationale Anlage zum Abschlussbericht 2017 &

» Ansichtsexemplar Abschlusshericht 2016 G

rr Verbindliche nationale Anlage zum Abschlussbericht 2016 & 1

Home | Projekte | Details zum Projekt |

[El] Entwurf gespeichert vor ein paar Sekunden

Ubermittiungsprozess beginnen

Zur Berichtsseite zunickkehren - Entwurf drucken

1. Rahmendaten
2. Zusammenfassung des Projekts

3. Projektbeschreibung

Schritt 2: Ubermittlungsprozess starten

Erst wenn 100 % des Abschlussberichts
ausgefllt sind, kénnen Sie den
Ubermittlungsprozess beginnen.
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Ehrenwoértliche Erklarung des Zuschussempfangers und
Unterschrift Schritt 3: Markieren der Ehrenwaortlichen

Pease cownload the fotiowing PDF SmE it and upload It 35 an annex Erkla‘ru n

POF Gownkdaden Nachdem Sie den Ubermittlungsprozess
Liste der hochgeladenen Dateien gestartet haben, missen Sie die
. hochgeladene Datei, welche die
70 [psoqwpainand s . Ehrenwortliche Erklarung beinhaltet, als
[ (v von o s am. e SBSERcbeion, JOU VIV schr x Ehrenwortliche Erklarung markieren.

Weitere Dateien hinzufigen
Davie auswehien

Flesse mark Fe Ne that contams the dectsation of homoot

ENMOITUCHE  DATENEONIT 215 5T MM
ERKLARING

Schritt 4: Datenschutzbestimmungen

23rad Able (VR 48 NAMEY, SimEase

Juay win mpend 1o e 3

Bestatigen/akzeptieren Sie die
Datenschutzbestimmungen zum Endbericht.

1S daid. Ay porsersl Bets reduentat! mil trdy e uded et e Miensed

BOON ALY | 1AW 10 OF T

e

n Dater dar Tmeck dor Omtars-tmmung s1al mre Aaas fraiharsg der

aen Detriatusenirusg e Seasn Furatet dobey!

ST et thrw Duts ssam 2 Deckmigung wrerhatar Sam uretesndiper Dater termcmagt

At Sie mms ar e Nt S istaroge attamats Agertu wern Sa Bederann ol Pragen 2 L TIMbetaty O

n Daten: haden Bie jeswroed

Feriorerbezsgmien Caten haten ir fgelegentatan der \arartenog Foel genoneshasog

Mixbgraracts auf du fr S surisacige

terrale Detenat®1dazitei irntee

ssnctier Datune retcaanutiagien

© WEYOSD SRl DIrEher FTITTORM T BTV SerROnartie s gmen Daten 115 VWA ILIG G81 SIBrTISee TrRCEEISS Tey

Samacache? a0 reeme STATems 160 Uargenc het Mechnergindt ses Pastgemnn A fratcete |rregermalgrenm

006l 30 ERICOANCEe Arvt s Berugabaamgting AF 1 Lo Egen wesden Minmer

D% Veramanang har persoow berogeces Dalen Gach g Natsmpies Agertiren siigt et Jor Vsioroneng (0] e 455001 awe
Epridntten Poterrers wd 08 IAT rettcher Perscnes 26 08l A mering sersones i tagenes Dalen aut " ae
Crgans L0 Copamasmonen e | S '

PN e 238 GuUapd B

Budget
Schritt 5: Budgetkontrolle

The Organisational Support Amount Reported is £7719

Uberpriifen Sie nochmals, ob Sie auch
Flease make sure 10 encode e amount you have used for Orgamisational SUppon of your project bekre erk“Ch KOS'[en fur Organisatorische
submitting your Fingl Beneniciary Repolt. To do Ins please go b UnterStUtzung Im Budget eingetragen
haben.

0 e Suddpel enles Ihe amount for row
*Organisational Suppoct”, column *Current Budge! (in Mobillty Tool)” ang clikk Save

Nachster Schritt >
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Checkliste

o
@

or Sie fhren Schiussbenchi an die Nationale Ageniur abermiticin, Gberprifen Sie bitte, dass

alie notwendigen Informationen zu threm Projekt im Mobiiy Tool + eingetragen sind Eredgtv

Sie das Berx

rmular in ener der offizelien Sprachen der Erasmus+

Programmiander ausgefulit haben

Sie alle erforderfichen Dokumente hochgeladen naben | Necht et |

dee Ehrenwordiiche Erkiarung, unterzeichnet von dem gesetziichen Verireter der

begunstigien Organisation

n
m
(93}
s
=
v

Schritt 6: Checkliste

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

Folgende Anlagen sollten Sie dem
Endbericht beigefuigt haben:

v/ vom gesetzlichen Vertreter
unterzeichnete Ehrenwoértliche
Erklarung;

v verbindliche nationale Anlage in
der Berufshildung fir
Schlussberichte (gilt nur far
Projekte der Berufsbildung
KA102, KA116);

v eventuelle Belege fir die
Kostenart ,Auldergewdhnliche
Kosten®.

Damit die einzelnen Punkte der Checkliste auf ,Erledigt* angezeigt werden, klicken Sie bitte auf den Button
,Nicht erledigt®. Erst wenn alle Punkte auf ,Erledigt‘ stehen, kdnnen Sie mit dem néachsten Schritt fortfahren.

Ubermittiung bestatigen

I 3% Fold "Schiussbenc i ubermitieln” KEcken, kOnnen Sae keme wederen Ancetunsen T

Mobllitaten und Buagetdaten mehr vomehmen Sie konnen edoch auch weltarmin

Ihre Nabionade Agentur wird Sie kontaktieren, falls es Fragen oder notwenaige Anderunpen gt

Schritt 7: Ubermittlung
abschliel3en

Fir die elektronische Ubermittlung
Ihres Antrags driicken Sie den
Button ,Schlussbericht
Ubermitteln®. Die Ubermittlung
kann einige Minuten dauern.

Wenn die Ubermittlung erfolgreich
war, dann erhéalt Ihr Schlussbericht
den Status ,Ubermittelt*. Ihr
Projekt ist jetzt im Mobility Tool+
gesperrt und Sie kdnnen keine
Anderungen mehr vornehmen.

Der Bericht wird ausschliel3lich elektronisch tibermittelt 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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Mome Frogekte Detasls ram Projekt QU gantsatomen Kontakte Motalitaten - Budget Berichte

Schiussbericht fur 2014-1-DE02-KA102-000194

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

R e

Ihr Schlussbericht wir nun von der Nationalen Agentur formal geprift und zur weiteren Bearbeitung
angenommen. Falls jedoch Angaben oder Anlagen in lhrem 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 Detais zum Frojekt Coganisationen Kontakte Mabilitaten  © Bunget Berichte

Schlussbericht fur 2014-1-DE02-KA102-000197

Schiussbericht erstelien

Nachdem Sie die alle notwendigen Anderungen im Schlussbericht vorgenommen haben, kénnen Sie den
Bericht erneut Gbermitteln.

Fur weitere Fragen steht Ihnen das Team ,finanzielle und vertragliche Projektbetreuung® iber 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 Mobilitdten <<<<<<<<<<<<<<
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[I. 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
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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.xls

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?

) Open with [Microsoft Excel (default)

E> veF||e “ e

(| Do this automatically for files like this from now on.

OK

[ Cancel ’

Click on "OK".

Opening 2015-1-PL01-KA105-013816_Mobilities_Export.xls

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

X

You have chosen to open:

& 2015-1-PLO1-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?

Open with | Microsoft Excel (default)

@ SaveFile

("] Do this automatically for files like this from now on.

OK

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

B2 bmm-d&banh. “
wvl.bunna » { »
Orgenun « New (eichat 5 . “
ok ¥ " ~ Name Siow "
l B Desiaop 5l 8 Ubraties 2
# Devenlosds =
& My IntraComm ™ Computer
1. Recent Places S Network
I Releniey 4 Captrvate
4 Buid .j
« _y Lbrares - - ,
|
| :> file name. [mn -PLOL-KALO5-D13816_Mobibtees_Bxportas | .
|
Save 22 type: | Mictosoft Exced $7-2003 Worksheet (*,xds) =]
' Hide Folders [ save ] [ cooces | ’

Click on "Save".

Click the Save button.
o Enter name of fle 10 sve t0-

U'FW ’ v |69 f| Search Desirmp »
Qrganize New tokder E e "
otk - Harme Sot v

M Desitop ']| o Libranes o
& Downiosds =
# My IntraComm 1™ Compurer
£ Recant Places W Network
4 Releases 4 Captovate
4 Buid -
4 g Lbmanes - . .

Fle naene  2015-1-PLO1-KALD5-013816_Mobiltties_Export.als

Save as type | Microset Excel 472003 Werksheet (") -l

= Hide Folders :>L_]"" | e |

"Open" the file.

To open your file, double-click on the file or select the file and click on Open.
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o Eavorkes ‘ *  Narw Sre R2ern type Ey
W Deshiop (E0 2915-1-PL01-%A105 013816 Mobiities Erpartots ] = Moo Bxelf
8 Downloads . TED  Micrimaf Exzel
£ My IntraComm S5 KR Microsoft Eecel (
1L Recent Places 3 A Micwsedt Bl |
4 Releases 1K) Shenoa

B Microseft Word

W Libranes 13IKD  MHTM Docum
¥ Documents 1 Adobe Acrobet |
¥ Locat Documents - o backup N0 Micosoh Escel\
) Music 7 - 101 KB Mhicroset Excel \ =
L My Documents =20y 'L 4 y

Flename: 2015-1-PLOL-KAL08-01 3816 _Mobilties_Export.sls - | Augites -
Open ] | Comcel |
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Update the list of mobilities.

for xls/xlIsx nor saving as CSV. If you export as xls the file can be saved as xls.

I LL 3 MES 1P CA000 4L MES Mhebbonbagpwrt s |Coompuitiity Minde| - Murmaet -~ ol
R G-

A e 4 a . - 4 .- 23 s x sr

¢ - x A =y ® : wene t > 3 3 TR

g "y A EEe ¥ 4 - - . v

A 5 1

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

Click on "Select File".

To import your file in MT+, click the Select File button.

Mobisty impart « Expont

Select the file.

Then select your Excel file.

@ File Uplosd —
- £ 3 ’
g \ o Bl Desktop » -l by o
gane - New faider - i !
Fovontes
1 R Desktop (57 201519101 . KA105-013816_Mobilities_Export.ids ]

# Downloads
% My IntraComm
Recent Places

Redeases

o4 Libranes
+ Documents
* Local Documents - no backup
o' Music
* My Documents o
e names  2015.1-PLOL-KAL0S-01 3216 Mobdities_Export.ads - All Fles (") -

| Cpen Cancel
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file:///C:/fpfis/wikis/pages/viewpage.action%3fpageId=136125535

Click on "Open".
Click on the Open button.

@ File Upload
@‘\“)v B Desitop » .- 4y e Derbt »
i @

Organae » New folder -

" Favorites

B Desktop 2 2015-1-PLOL-KAL05-013826_Mokbslities_ Exportads ZEAE  Microselt Escel ! -
B Downloads &
# My IntraComm

2. Recent Places

Feleates

4 Lbraries
*| Documents
* Local Documents - no backugp
o' Musc 165 58 Micr y & -

| My Documents e — :

File names  2015-1-PLO1-KA105-013816_Mobikties_Exportals v Al Fes(") -

= Cance

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.

Mﬂb"“y R00] LU o e S Unmremed 4 S E b Seses

Mobiity import - Export £

e o )
ot Comae “\)

"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.

Matstrty import - Expodt CIEEmmTTY %
oot L
e orrer 103
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