


Die Tabelle zeigt jeweils den Nachnamen der Kontaktperson, ihren Vornamen, Abteilung,
Position, Telefonnummer und E-Mail-Anschrift, den PIC der Organisation, den offiziellen
Namen der Organisation, ob die Organisation Zuschussempfinger ist oder nicht, ob der
Kontakt gesetzlicher Vertreter der Organisation ist, ob der Kontakt als der Hauptkontakt der
Organisation gilt und ob der Kontakt Zugang zum Projekt hat.

Diese Ubersicht kann sortiert und gefiltert werden. Die Beschreibung der Sortier- und
Filtermoglichkeiten steht in Kapitel 4.1.

5.3. Wie kann man Kontaktpersonen einer Organisation hinzufiigen?

Kontaktpersonen kdnnen auf der Seite ,,Kontakte* im Mobility Tool+ hinzugefiigt werden.
Loggen Sie sich ins Mobility Tool+ ein und 6ffnen Sie Thre Projektdetails. Klicken Sie
»Kontakte im oberen Menil. Dann wihlen Sie ,Neuen Kontakt anlegen® aus dem

Kontextmenii.

Kontakte T I
Ubersicht Kontakte

Meuen Kontakt anlegen

Eine neue Eingabemaske fiir Kontaktpersonen erscheint. Alle mit einem roten Sternchen
versehenen Felder miissen ausgefiillt werden.

Fir jede Organisation muss es mindestens eine Hauptkontaktperson geben. Die erste
Kontaktperson wird automatisch als Hauptkontakt markiert. Bei Zuschuss empfangenden
Organisationen erhidlt der oder erhalten die Hauptkontakt(e) Benachrichtigungen vom
Mobility Tool+ z. B. iiber Projekt-Updates.

Bei der Eingabe von Adressendetails werden die Felder mit Daten aus den Details der
Organisation vorausgefiillt, wenn man ,,wie Organisation” wahlt. Die Details der Adresse
konnen, nachdem sie mit Details der Adresse der Organisation vorausgefiillt wurden, gedndert

werden.




%) Kontakt anlegen i

Finanzhilfevereinbarung (Nr.) 2014-1-DE03-KA101-000092

rKontakt
Organisation * 949591104 - Von Kreukenhof Brett Schule [(Beneficiary)] v
Titel *
Frau/Herr * F - weiblich -
Vorname *

Nachname Kontaktperson *
Abt./Fachbereich

Position *

o

Bevorzugte Kontaktaufnahme
wie Qrganisation [}

Offizielle Adresse *
Land * - - - v

Bundesland/Region * ADZZ - Andorra T

Postfach
Postleitzahl
CEDEX (falls zutreffend)
Ort ™
E-Mail *
Webseite http://
Telefon 1 *
Telefon 2

Fax

Bemerkungen zum Kontakt  This is 5 comment Field

Select this option to invite the user to use the website Mobility Tool. An invitation
will be sent by Email to the address provided above.

]

Access to Project

Wenn die aus der Drop-Down-Liste ,,Organisation® gewéhlte Organisation die Zuschuss
empfangende Organisation ist (mit [(Beneficiary)lin der Drop-Down-Liste bezeichnet),
erscheint unten in der Eingabemaske eine zusdtzliche Option — ,,Access to Project”. Die
Option ermdglicht es Kontakten des Zuschussempfiangers, auf die Projektseite im Mobility
Tool+ zu gelangen und Projektdetails zu bearbeiten. Die Kontaktpersonen des
Zuschussempfingers miissen einen ECAS account haben — wie im Kapitel ,,Wie kann ich

mich ins Mobility Tool+ einloggen?* in diesem Handbuch beschrieben.



Bitte beachten Sie, dass jede Seite mit Kontaktdetails einen ,,Verlauf* genannten Bereich hat,
der zeigt, wer den Kontakt wann erstellt hat. Dieser Bereich zeigt ebenfalls, welche Person
zuletzt die Kontaktdetails bearbeitet hat und wann dies erfolgte. Der Bereich befindet sich

rechts neben den Kontaktpersonendetails, wie auf den nachfolgenden Screenshot zu sehen ist.

Kontaktdaten fiir 2014-1-DE03-KA101-000092

f Hinzufiigen . / Bearbeiten
‘
rOrganisationsdetail Verlauf:
PIC 949591104 Erstellt von Beate Schmitz
Rechtsgultiger Name Von Kreukenhof Brett Schule Zuschussempfanger Erstellt am 02/12/201411:43:45
Aktualisiert von Beate Schmitz
Aktualisiert am 02/12/201411:43:45
rKontaktperson
Titel KAl Frau/Herr unbestimmt /
Vorname Team ’—Bemerkungen zum Kontakt
Nachname Kontaktperson KAl
Abt./Fachbereich Position VF
Zeichnungsherechtigte Person
Bevorzugte Kontaktaufnahme
Zugang zum Projekt

5.4. Wie kann man Details von Kontaktpersonen andern?

Loggen Sie sich ins Mobility Tool+ ein und 6ffnen Sie Ihre Projektdetails. Klicken Sie

,, Kontakte* oben im Menii. Wihlen Sie ,,Ubersicht Kontakte* aus dem Kontextmentii.

Kontakte
Ubersicht Kontakte

Meuen Kontakt anlegen

Klicken Sie auf das Stift-Icon neben den Details der Person, die Sie bearbeiten mochten.

e = T =) ]
i].. f x [,j [ @ Suchen l— \é 50 + Eintrdge
M‘-‘- H anzeigen
1 bis 6 von 6 Eintrigen
" N Zeichnungsberechtigte Bevorzugte Zugang zum
E - Nachname Kontaktperson y Vorname Abt./Fachbereich Position Telefon 1 E-Mail PC Name )
Person Kontaktaufnahme Projekt
4 . Von Kreukenhof Brett
/ Sonne Tim Lehrer 0228/501205 heike. haeser@kmk.org 949591104
. Schule
4 . Von Kreukenhof Brett
B / PARMENTIER Laurent EACR4 Software Developer +40213077300 |aurent.parmentier®ext.ec.europa.eu | 949591104 Schul
; chule
4 [ Legal Representative Legal Representative Legal Representative Legal Representative Von Kreukenhof Brett

LegalRepresentative@email.de 949591104
Nachname Vorname Position phone Schule




Die Seite mit den Kontaktdetails erscheint. Klicken Sie ,,Bearbeiten®.

Die Maske zum Bearbeiten erscheint. Andern Sie die Daten und klicken Sie den ,,Speichern*-

Button unten am Seitenende, um die Details zu speichern.

5.5.

Wie kann man Kontaktpersonen einer Organisation entfernen?

Loggen Sie sich ins Mobility Tool+ ein und 6ffnen Sie Ihre Projektdetails. Klicken Sie

,, Kontakte“ oben im Menii. Wihlen Sie ,,Ubersicht Kontakte* aus dem Kontextmeni.

Kontakte

Ubersicht Kontakte @

Meuen Kontakt anlegen

Markieren Sie das Késtchen neben der Kontaktperson, die Sie entfernen mochten. Klicken Sie

das ,,Delete‘“-Icon. Die Kontaktperson wird entfernt.

Suchen: \z

g:: f x [&u =

# Kontaktperson y Vorname & Abt./Fachbereich Position Telefon 1 E-Mail

Zeichnungsberechtigte
Zuschussempfanger

PIC Rechtsgltiger Name
Person

Bevorzugte
Kontaktaufniahme

50 v Eintrége

anzeigen

1 bis 6 von 6 Eintrigen
Zugang zum
Projekt

Lehrer 0228/501205 heike.haeser@kmk.org

D.//S Tim

Laurent EACR4 Software Developer +40213077300

Ay eaemir

b /’ Legal Representative Legal Representative Legal Representative Legal Representative

Nachname

LegalRepresentative@email.de

Vorname Position phone

Von Kreukenhof Brett

940591104

Schule

Von Kreukenhof Brett
Schule

laurent. parmentier@ext.ec europa.eu 949591104

Von Kreukenhof Brett

949591104

Schule

Bitte beachten Sie, dass Sie die Eintragungen mit Threm eigenen Namen nicht entfernen

konnen.




5.6. Wie kann man den Zugang zur Mobility Tool+ Webseite fiir andere
Benutzer ermoglichen bzw. verhindern?

Bitte beachten Sie, dass nur die Kontaktpersonen der Zuschuss empfangenden Organisationen
Zugang zu Projekten im Mobility Tool+ haben kdnnen.

Um den Zugang zur Webseite zu ermdglichen oder zu verhindern, loggen Sie sich ins
Mobility Tool+ ein und 6ffnen Sie Thre Projekt Details. Klicken Sie ,,Kontakte® oben im
Menii. Wihlen Sie ,,Ubersicht Kontakte® aus dem Kontextmenii.

Klicken Sie das Stift-Icon neben den Details der Person, deren Zugang Sie ermdglichen oder

widerrufen mochten. Wo das Icon sich befindet, zeigt der folgende Screenshot.

M= & f = 50 v Eintrige
f
Pl x [lj [=] @mm \Lé
= H anzeigen
1 bis 6 von 6 Eintragen
n ) _ _ Zeichnungsberechtigte Bevorzugte Zugang zum
# .. Nachname Kontakiperson v Vomame Abt[Fachbereich Position Telefon 1 E-Mail PIC Rechtsgiitiger Name Zuschussempfanger

Person Kontaktaufnahme Projekt

Vaon Kreukenhof Brett

& / Sonne Tim Lehrer 0228/501205 heike haeser@kmk org 949591104
e Schule

4 . Von Kreukenhof Brett
5] / PARMENTIER Laurent EACR4 Software Developer +40213077300 laurent_parmentier@ext ec europa eu | 949591104 Sehul
£ chule

% |Legal Representative Legal Representative Legal Representative Legal Representative Von Kreukenhof Brett
LegalRepresentative@email de 949591104
Nachname Vorname Position phone Schule

Die Seite mit den Kontaktdetails erscheint. Klicken Sie ,,Bearbeiten®.

Die Bearbeitungsmaske erscheint. Beachten Sie am unteren Ende der Maske die Option
»Access to Project*.

Select this option to invite the user to use the website Mobility Tool. An invitation
will be sent by Email to the address provided above.

Access to Project

Wenn Sie die Box fiir ,,Access to Project” markieren, geben Sie der Kontaktperson Zugang
zum Mobility Tool+. Genauso heben Sie den Zugang zum Tool fiir die Kontaktperson auf,

wenn Sie die Markierung der Box entfernen.



Fir den Zugang zur Mobility Tool+ Webseite bendtigen die Kontaktpersonen des
Zuschussempfangers einen ECAS account - wie im Kapitel ,,Wie kann ich mich ins Mobility

Tool+ einloggen? in diesem Handbuch beschrieben.

Eine automatisierte Nachricht wird an die E-Mail-Anschrift der Kontaktperson gesandt. Darin
erfolgt eine kurze Beschreibung, wie man ins Tool gelangt. Ebenso erscheint der Link zur

ECAS-Registrierungsseite:

Dear ...

You have been granted access to the Mobility Tool by .

You have access to the following project:

EC Project Number: 2014-1-DE03-KA101-001111

National Project Number:

Project Title: Verbessenung der Methodik des Fremdsprachemmterrichts, Intensivierung der Zusammenarbeit mit der Partnerschule in Ruménien sowie Internationalisierung

Mobility Tool is the system for the management of mobility projects that received an EU grant under the Lifelong Learning and Erasmms+ programmes. The Tool is developed by the European
Commission for you, as beneficiaries of these projects.

In the Mobility Tool you will be able to provide all the information on your projects, identify participants and mobilities, complete and update budget information, generate and follow-up
participant reports and generate and submit yvour own repori(s) to your National Agency.

To access the project, please follow the steps below.

+ Go to Mobility Tool website at https:/'webgate ec.europa en'eac/mobility
+ If you haven't register vet, please click "Not registered vet” and set up your account. During the registration process please use the email address that this message was sent to.
» [fyou already have an ECAS account associated with this email address, please use it to log in

Please contact your National Agency if you need further information or support.
Padagogischer Austanschdienst der Kultusministerkonferenz, Nationale Agentur fiir EU-Programme im Schulbereich
http://ec.curopa.eu’programmes/erasnus-plustools/national-agencies/index _en htm

This is a system generated message. Please do not reply.

Bitte beachten Sie, dass diese Nachricht auf Englisch und anderen vom Mobility Tool+
verwendeten Sprachen erfolgen kann. Falls Ubersetzungen vorhanden sind, wird die E-Mail

alle Ubersetzungen enthalten, beginnend mit der englischen Version.

3

m




6. MOBILITATEN

Eine Mobilitdt kann definiert werden als eine Gruppe elementarer Daten zu einem Teilnehmer
an einem Erasmus+-Projekt: seine oder ihre Personendetails, Herkunfts- und Zielldnder,
Zeitangaben und entsprechende Budget-Informationen sowie andere zusitzliche

Informationen.

»Mobilitdten* ist der wichtigste Teil des Tools. Dort konnen Sie an einer zentralen Stelle alle
Mobilitdten festhalten, die im Rahmen lhres Projekts gefordert werden. Sie konnen dies auf
der Mobility Tool+ Benutzeroberfliche durchfiihren, indem Sie eine Mobilitit nach der
anderen eintragen, oder mit Hilfe eines Imports. Weitere Einzelheiten werden in den

folgenden Kapiteln erklért.

6.1. Wie wird eine Liste der Mobilitaten angezeigt?

Loggen Sie sich ins Mobility Tool+ ein und 6ffnen Sie Ihre Projektdetails. Klicken Sie

,,Mobilititen* oben im Menii. Wihlen Sie ,,Ubersicht Mobilititen* aus dem Kontextmenii.

Mobilitaten
Ubersicht Mobilitaten @

Import - Export

Wenn Sie das Mobility Tool+ und Ihr Projekt zum ersten Mal gedffnet haben, sehen Sie
wahrscheinlich eine leere Seite mit der Meldung, dass keine entsprechenden Eintrdge

gefunden wurden (,,no matching records found*).




Wenn es Mobilitidten im Projekt gibt, sehen Sie Details wie z. B. Vor- und Nachnamen der
Teilnehmer, deren E-Mail-Anschriften, den Aktivitidtentyp der Mobilitdt, die Mobilitéts-ID’s,
Start- und Enddaten, Markiermdglichkeit flir anerkannte Mobilitdt, Status des
Teilnehmerberichts, wann der Teilnehmerbericht angefordert und wann er erhalten wurde.

Diese Spalten werden grundsétzlich angezeigt. Sie konnen die Anzeige der Spalten verdndern

mit dem ,,Add/Remove Columns‘‘-Button .
Weitere Details liber den Gebrauch der Funktionen in der Tabelle finden Sie in Kapitel 4.1 —
,»Wie erhdlt man die Liste der Organisationen?* Das Beispiel einer Liste von Mobilititen mit

zwei Eintragen wird im nachfolgenden Screenshot gezeigt.

6.2. Wie kann man neue Mobilitaten hinzufiigen?

Loggen Sie sich ins Mobility Tool+ ein und 6ffnen Sie Thre Projektdetails. Klicken Sie oben

im Menii ,,Mobilitdten*. Wihlen Sie ,,Ubersicht Mobilitdten* aus dem Kontextmen.

ﬁ:bilitﬁten M
ersicht Mobilitdten @

Import - Export

Klicken Sie den Button, um eine neue Eintragung hinzuzufiigen. Es 6ffnet sich eine neue
Seite mit einer neuen Mobilitdtsmaske — dhnlich wie im nachfolgenden Screenshot.

Je nach Aktivititentyp und Aktionstyp Ihres Projekts konnen Sie in der Maske
unterschiedliche Felder sehen und unterschiedliche Verhaltensweisen bei der Kalkulation und
der Validation von Informationen feststellen. Gleichwohl miissen die wichtigsten, mit einem

roten Sternchen versehenen Felder immer enthalten sein.




Die Mobilititenseite kann man in drei Bereiche aufteilen. Fiir jeden dieser drei Bereiche

finden Sie nachfolgend einen Screenshot sowie eine Erklarung.

6.2.1. Allgemeine Informationen iiber die Mobilitit

Dieser Bereich enthélt Details zur Mobilitit des Teilnehmers, den Mobilitidtstyp und die
entsendenden und aufnehmenden Lénder und Orte. Dort finden Sie auch Felder fiir die E-
Mail-Adresse des Teilnehmers, Geschlecht, Geburtsdatum, Nationalitit, Bildungsbereich und
eine Markiermoglichkeit fiir besondere Bediirfnisse. Der Bereich enthélt ein Kommentarfeld
fiir zusétzliche Informationen hinsichtlich der Orte von entsendender oder aufnehmender

Organisation.

Mobility Form

Finanzhilfevereinbarung (Nr.) 2014-1-DE03-KA101-000092

Art der Aktivitat* SE-STA - Bildungspersonal: Lerng - ] Langzeit—Aktivitat

ID Teilnehmer/in

Vorname Teilnehmer/in* max

Nachname Teilnehmer/in* muster [ Besondere
Bedirfnisse

E-Mail Teilnehmer/in* max.muster@musterer.de

Teilnehmer/in m/w* M - mannlich -

Geburtsdatum® 10/09/1997

[Nationalitat]* DE - Deutschland -

ID Mobilitat* 00092-MOB-00004

Bildungsbereich* 0113 - Teacher training without si -

Entsendeorganisation* Von Kreukenhof Brett Schule -

Aufnahmeorganisation* CARNFORTH HIGH h

Entsendeland™* DE - Deutschland -

Zielland* UK - Vereinigtes Konigreich -

Entsendeort* hamburg

Zielort* london

Bemerkungen zu anderem Ort als
Entsende—/Aufnahmeorganisation



6.2.2. Budget

Dieser Bereich enthélt einige wichtige Budgetinformationen im Zusammenhang mit dem
Projekt. Hier konnen Sie die Entfernungskategorie zwischen den beiden im ersten Bereich
genannten Orten definieren sowie das Start- und Enddatum der Mobilitit. Zusammen mit den
Angaben zu den entsendenden und aufnehmenden Landern und dem Aktivitdtstyp ist die

Zuschussberechnung fiir den Teilnehmer moglich.

b Entfernungskategorie BAND_20 - 100 - 499 km - Fahrtkostenzuschuss 180.00

Datum Start™ 10/12/2014 Dauer in Monaten (nur volle [i]
Monate)

Datum Ende* 17/12/2014 Dauer in Monaten (zusatzliche g
Tage)

Berechnete Dauer (Tage) 8

Reisetage (max 2) 1

Tatsachliche Dauer (in Tagen) 9 Aufenthaltskosten 1152.00

Kursgebuahren, Anzahl Tage 5 Kursgebuihren Zuschuss/Tag 70.00
Zuschuss zu Kursgebahren 350.00

Zuschuss far besondere 0.00

Bedarfnisse (fir Teilnehmende
mit Behinderung)

Bemerkungen zu besonderen Zusatzliche Finanzhilfe (nicht EU) 0.00
Bedarfnissen (far Teilnehmende
mit Behinderung)

Hohere Gewalt?

Mobilitdt gesamt (berechnet) 1682.00 Mobilitit gesamt (angepasst) 1682.00

Berechnen




6.2.3. Bereich Zertifizierung und Sprache

In diesem Bereich, der je nach Aktion und Aktionstyp unterschiedlich aussehen mag, konnen
Sie die Arten von Zertifizierungen angeben, die ein Teilnehmer mdglicherweise von am
Projekt beteiligten Organisationen erhalten hat oder erhalten wird. Bitte beachten Sie, dass die
Liste der Organisationen iibertragen wird von der Seite ,,Organisationen‘ im Mobility Tool+.
In diesem Bereich kann auch die iiberwiegend verwendete Lehr- oder Arbeitssprache der
Mobilitdt ausgewihlt werden. Dariiber hinaus kdnnen bis zu drei weitere im Zusammenhang

mit der Mobilitit verwendete Sprachen eingetragen werden.

Zertifizierer -- Select a Certifying Organisation «
Art der Zertifizierung -- Select a Certification Type -- -
Zertifizierer -- Select a Certifying Organisation ~
Art der Zertifizierung -- Select a Certification Type -- -
Zertifizierer -- Select a Certifying Organisation ~
Art der Zertifizierung -- Select a Certification Type -- -
Arbeitssprache” AY - Aymarisch -
Andere verwendete Sprachen -- Select a Language -- -
Andere verwendete Sprachen -- Select a Language -- -
Andere verwendete Sprachen -- Select a Language -- -

Bemerkungen zur Mobilitat

Cancel

Sie konnen neue Mobilitdtsdetails mit dem ,,Speichern“-Button am unteren Ende der Maske

speichern.

Pflichtfelder

Das Minimum an Pflichtfeldern besteht aus Aktivitétstyp, Vorname des Teilnehmers, dessen
Nachname, E-Mail-Anschrift, Geschlecht, Geburtsdatum, Nationalitit, ID Mobilitét,
entsendende Organisation, aufnehmende Organisation, entsendendes Land, aufnehmendes
Land, entsendender Ort, aufnehmender Ort, Startdatum, Enddatum und Hauptlehr- bzw.
Hauptarbeitssprache. Fiir bestimmte Aktivitdtentypen sind zusitzliche Felder Pflichtfelder (z.

B. die Gesamtzahl an Lehrstunden fiir Lehrphasen im ausldndischen Hochschulbereich).

Save



Entsendende und aufnehmende Organisationen

Die Dropdown-Liste der entsendenden und aufnehmenden Organisationen ist vorausgefiillt
mit der Liste der Organisationen in der Tabelle ,,Organisationen®. Falls Sie in der einen oder
anderen Dropdown-Liste Organisationen vermissen, tragen Sie sie bitte zuerst auf der Seite

,Organisationen® ein.

Entsendende und aufnehmende Orte

Die entsendenden und aufnehmenden Orte sind vorausgefiillt auf der Basis der Orte der

entsendenden und aufnehmenden Organisationen. Diese Felder konnen geéndert werden.

Entfernungskategorie

Auf der Basis der fiir die entsendenden und aufnehmenden Orte angegebenen Daten soll die
korrekte Entfernungskategorie eingetragen werden. Die Europdische Kommission hat hierfiir
einen Entfernungsrechner zur Verfligung gestellt, der fiir die Berechnung der Entfernung
zwischen zwei Orten genutzt werden soll. Der Entfernungsrechner ist mit dem folgenden Link
abrufbar.

http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance en.htm



http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm

Berechnung des Mobilitatsbudgets

Fiir die korrekte Budgetberechnung miissen die Felder Aktivititentyp, entsendendes Land und
Zielland sowie Start- und Enddatum der Mobilitdt ausgefiillt und die korrekte
Entfernungskategorie ausgewéhlt werden.

Wenn diese Daten eingetragen sind, klicken Sie bitte den im nachfolgenden Screenshot

markierten ,,Berechnen‘-Button.

Datum Start™ 10/12/2014 Dauer in Monaten (nur volle 0
Monate)

Datum Ende* 17/12/2014 Dauer in Monaten (zusatzliche g
Tage)

Berechnete Dauer (Tage) 8

Reisetage (max 2) 1

Tatsachliche Dauer (in Tagen) 9 Aufenthaltskosten 1152.00

Kursgebithren, Anzahl Tage 5 Kursgebiihren Zuschuss/Tag 70.00
Zuschuss zu Kursgebiihren 350.00

Zuschuss fir besondere 0.00

Bediirfnisse (fiir Teilnehmende

mit Behinderung)

Bemerkungen zu besonderen Zusartzliche Finanzhilfe (nicht EU) 0.00
Bedurfnissen (fir Teilnehmende

mit Behinderung)

Hohere Gewalt?

Mobilitat gesamt (berechnet) 1682.00 Mobilitat amt (angepasst) 1682.00
T e —

Durch die ,,Berechnen*“-Funktion werden die Felder fiir die Dauer automatisch ausgefiillt

sowie alle Felder fiir Zuschiisse, die auf europdischer oder nationaler Ebene festgelegt
wurden. Nach der Berechnung werden fast alle Felder in diesem Budget-Bereich der

Mobilitdtsmaske gesperrt.



Sollten Sie Werte bearbeiten oder zusétzliche Reise- oder Kurstage eintragen wollen, konnen

Sie das Feld ,,Bearbeiten® anklicken, das sich links vom ,,Berechnen‘“-Button befindet.

Entfernungskategorie BAND_20 - 100 - 499 km Fahrikostenzuschuss 180.00

Datum Start* 10/12/2014 Dauer in Monaten (nur volle 0
Monate)

Datum Ende* 17/12/2014 Dauer in Monaten (zusétzliche 9
Tage)

Berechnete Dauer (Tage) 38

Reisetage (max 2) 1

Tatsachliche Dauer (in Tagen) =] Aufenthaltskosten 1152.00

Kursgebihren, Anzahl Tage 5 Kursgebihren Zuschuss/Tag 70.00
Zuschuss zu Kursgebihren 350.00

Zuschuss far besondere 0.00

Bediirfnisse (fir Teilnehmende

mit Behinderung)

Bemerkungen zu besonderen Zusartzliche Finanzhilfe (nicht EU) 0.00

Bediirfnissen (fir Teilnehmende

mit Behinderung)
Hohere Gewalt?

Mobilitat gesamt (berechnet) 1682.00 Mobilitit gesamt (angepasst) 1682.00

") Bearbeiten Berechnen

Die ,,Bearbeiten‘‘-Funktion wird vorher gesperrte Felder wieder fiir Thre Korrekturen 6ffnen.



Fehler bei der Budgetberechnung
In bestimmten Féllen sehen Sie mdglicherweise nach dem Klicken des ,,Berechnen‘-Buttons

eine Fehlermeldung. Zum Beispiel informiert das System Sie {iber Folgendes:

s [ Berechnen l

Es ist nicht moglich, den Betrag auf Basis der eingegebenen Werte zu kalkulieren. Bitte wenden Sie sich an Ihre Nationale Agentur,
um Angaben zur Eingabe der korrekten Werte zu bekommen.
The request is invalid. The specified duration is 79 days but it must be at most 60 days.

In diesem Fall hat der Benutzer eine falsche Mobilitdtsdauer flir den genannten Aktivititstyp

angelegt. Der Fehler wird behoben durch Korrektur der Dauer und erneutes Klicken des

,,Berechnen‘-Buttons.

6.3. Wiedndert man Mobilitits-Details?
Loggen Sie sich ins Mobility Tool+ ein und 6ffnen Sie Ihre Projektdetails. Wéhlen Sie oben

aus dem Menii ,,Mobilititen”. Wihlen Sie ,,Ubersicht Mobilititen“ aus dem Kontextmenii.

Klicken Sie auf das Stift-Icon neben der Mobilitit, die Sie bearbeiten mochten.

Es oOffnet sich eine Seite mit den Details der Mobilitidt. Dort sehen Sie die Details im Nur-

Lesen-Modus. Zum Bearbeiten klicken Sie erneut auf das Stift-Icon.

[+ Finanzhilfevereinbarung (Nr.) 2014-1-DE03-KA101-000092

f [Create] /" [Edit]

Teilnehmerbericht

Das Mobility Tool hat den Teilnehmerbericht noch nicht angefordert.

Mobilitat

Art der Akuivitat | SE-STA — Langzeit-AKtivitdit? | Nein
Bildungspersonal:
Lernaufenthalte im
Ausland




Es offnet sich eine Maske zum Bearbeiten der Mobilitdt. Diese Maske entspricht der Maske
zum Anlegen einer neuen Mobilitdt, und sie wurde bereits im vorher gehenden Kapitel
beschrieben. Bearbeiten Sie die Daten und klicken Sie ,,Speichern® am unteren Ende der

Maske, um Thre Anderungen zu speichern.

6.4. Wie kann man eine Mobilitit oder mehrere Mobilititen entfernen?
Loggen Sie sich ins Mobility Tool+ ein und 6ffnen Sie Ihre Projektdetails. Klicken Sie oben
im Menii ,,Mobilititen“. Wihlen Sie ,,Ubersicht Mobilitdten* aus dem Kontextmenii.

Zum Entfernen wihlen Sie eine oder mehrere Mobilitdten aus, indem Sie das/die Késtchen in

der ersten Spalte markieren und danach den roten — Button wihlen.

Es erscheint eine Bestitigungsanfrage fiir die gewiinschte Aktion.

Are you sure you want to delete the selected tem(s)?

oK ] [ Abbrechen

Wird OK gewihlt, werden die markierten Mobilitdten entfernt.

Bitte beachten Sie, dass das Entfernen von Mobilitdten gleichzeitig auch
Teilnehmerberichte, die von Teilnehmern mdoglicherweise bereits eingereicht wurden,

entfernt.







Wenn die Mobilitdtsphase noch nicht abgeschlossen ist oder wenn der Bericht sich bereits im
Status ,,SUBMITTED* befindet, steht die Funktion fiir das erneute Anfordern/Senden des
Berichts nicht zur Verfligung.

7.2. Wie kann man den Status des Teilnehmerberichts priifen?

Der Status des Berichts wird auf der Seite ,,Mobilitidten* dargestellt. Es gibt im System drei
Status-Arten:

NONE — es wurde noch keine Aufforderung fiir einen Teilnehmerbericht versandt
REQUESTED - eine Aufforderung, den Bericht auszufiillen, wurde an den Teilnehmer
versandt

SUBMITTED - der/die Teilnehmende hat seinen/ihren Bericht {ibermittelt

Der Status der Berichte wird automatisch gedndert je nach System und Teilnehmeraktionen.
Um den Status von Teilnehmerberichten zu sehen, loggen Sie sich ins Mobility Tool+ ein und
offnen Sie Thre Projektdetails. Klicken Sie oben im Menii ,,Mobilititen”. Wihlen Sie
,,Ubersicht Mobilititen* aus dem Kontextmenii. Der Status der Teilnehmerberichte wird in

der Spalte ,,Report status* dargestellt.

Report status

KEINE

KEINE

KEINE




7.3. Wie kann man die Ergebnisse des Teilnehmerberichts sehen?

Loggen Sie sich ins Mobility Tool+ ein und 6ffnen Sie Ihre Projektdetails. Klicken Sie oben

im Menii ,Mobilititen“. Wihlen Sie ,,Ubersicht Mobilititen” aus dem Kontextmenii.

Bearbeiten Sie die Mobilitdt, deren Teilnehmerbericht Sie sehen mochten. Klicken Sie den

Link ,,Download PDF“ im Bereich ,Participants Reports“, um eine PDF-Version der

Ergebnisse des Teilnehmerberichts herunter zu laden.

Participants Report

ID

Status

Request Date

Submit Date

PDF File

9

SUBMITTED

14/10/2014

14/11/2014

I Download PDF I

Dieses Vorgehen eignet sich, um einzelne Teilnehmerberichte zu priifen. Alternativ kdnnen

Sie alle Teilnehmerberichte als CSV-Tabelle exportieren. Gehen Sie auf die Seite

,»Mobilitdten* und klicken Sie ,,Export Participant Report®.

Auf diese Weise wird ein ZIP-Ordner mit allen Teilnehmerberichten, nach Aktivitdtentyp

sortiert, erstellt. Die CSV-Tabellen konnen mit Programmen wie Microsoft Excel geoffnet

werden.

8. Budget

Der Budgetbereich im Mobility Tool+ stellt eine Zusammenfassung der Budgetdetails von

Mobilititen sowie von anderen Budgetbestandteilen des Projekts zur Verfiigung. Dieser

Bereich sollte regelmiBig iiberpriift werden, um einen Uberblick iiber das Projektbudget zu

erhalten.




8.1. Welches sind die Elemente des Projektbudgets auf der Seite
»,Budget“?

Das ,,Budget™ stellt zwei Informationsquellen dar — das Projektbudget, wie es von der
Nationalen Agentur in Aussicht gestellt wurde, und das Projektbudget als Ergebnis von
Projektaktivitidten. Diese Unterscheidung ist deutlich erkennbar auf der Seite ,,Budget” — die
Spalten des genehmigten Budgets (Approved Budget) und des aktuellen Budgets (Current
Budget) sind auf der Seite klar markiert. Um die Budgetverwaltung zu erleichtern, enthélt
eine dritte Spalte — ,,% Current / Approved budget” den aktuellen Prozentsatz des

verausgabten Budgets.

Sollten sich Anderungen im Projektbudget ergeben aufgrund einer Anderung des
urspriinglichen Vertrags mit einer entsprechenden Anderungsvereinbarung zwischen dem
Zuschussempfinger und der Nationalen Agentur, sollten diese Anderungen in der ersten

Spalte reflektiert werden.




8.2. Wie kann man das Projektbudget iiberpriifen?

Loggen Sie sich ins Mobility Tool+ ein. Klicken Sie ,,Budget” oben im Menii. Es erscheint

eine Budgetseite.

Je nach Aktionstyp Ihres Projekts sehen Sie unterschiedliche Felder.
Grau markierte Felder enthalten zusammen gefasste Details aus allen Mobilititen im Projekt.
Nicht grau hinterlegte Felder konnen bearbeitet werden. Ein Beispiel fiir ein solches Feld

wire das Feld ,,Organisational Support®.

8.3. Wie kann man das Projektbudget andern?

Loggen Sie sich ins Mobility Tool+ ein. Klicken Sie ,,Budget” oben im Menii. Es erscheint
eine Budgetseite.

Bearbeiten Sie die Felder, die dafiir zur Verfiigung stehen — sie sind normalerweise auf dieser
Seite nicht grau hinterlegt. Sobald Sie eine Anderung vorgenommen haben, indert sich ein

Button ,,Nothing to change* oben auf der Seite zu einem Button ,,Save*.




Save

Approved % C nt/
Budget (by Current Budget Agbroved
Hational Agency) {in Mobility Tool) budget
454,801.98 28,290.00 6.22%
0.00 5000 0.00%

100

Klicken Sie den ,,Save“-Button, um Ihre Anderungen zu speichern.

9. BERICHTE

Der letzte Bereich im Mobility Tool+ stellt Thnen als Zuschussempfinger eine
Berichtsfunktion zur Verfiigung. Dieser Bereich kann genutzt werden, um Zwischen- und
Abschlussberichte an Thre Nationale Agentur zu {ibermitteln.

Bitte beachten Sie, dass die Teilnehmerberichte hingegen im Bereich ,,Mobilitdten* dieses
Handbuchs beschrieben werden.

Der Abschlussbericht wird eine Zusammenfassung iiber alle Aktivititen im Rahmen Ihres
Projekts enthalten, ferner das Projektbudget sowie einige zusitzliche Informationen. Ein
Grofiteil des Berichts wird vorausgefiillt sein mit den Daten, die Sie im Mobility Tool+
eingegeben haben. Dariiber hinaus werden Thnen einige Fragen gestellt, die die Durchfiihrung
Thres Projekts betreffen.

Je nach Aktionstyp Thres Projekts kann der Abschlussbericht ein PDF-Dokument sein oder ein

Webseiten-Dokument.

9.1. Wie kann ich meinen Abschlussbericht an die Nationale Agentur
libermitteln?

Loggen Sie sich ins Mobility Tool+ ein. Klicken Sie ,,Berichte* oben im Menii.
Falls Thr Projekt z. B. im Bereich Jugend (Aktionscode KA105) durchgefiihrt wurde, werden

Sie eine Seite dhnlich der nachfolgend abgebildeten sehen.




Um Thren Bericht zu generieren, klicken Sie ,,Generate Beneficiary Report®. Falls es in Threm
Projekt eine Unstimmigkeit gibt, erscheint eine Meldung, um Sie {iber die Problemstellung zu
informieren.

Sie werden gebeten, die Sprache des Berichts auszuwéhlen.

Klicken Sie ,,Yes* um fortzufahren.

Das Verfahren der Berichtsanforderung durchlduft drei Stationen, um die Datei zu generieren

und den Bericht zu libermitteln. Bitte warten Sie, bis der Bericht als PDF-Datei generiert

wurde.

Please download the Beneficiary Report. by clicking the link below

Final Report for project updated on 24/11/2014 15:38:36
Reqguest|D 46 (language UKD - EN)

a few seconds ago Generated (by system MT System User )
2 minutes ago Received by Eform (by system MT System User )

4 minutes ago Process Started (by )




Klicken Sie ,,Download Beneficiary Report, um den Abschlussbericht als PDF-Datei
herunter zu laden. In der PDF-Datei sind relevante Bereiche vorausgefiillt mit Projekt- und
Mobilitdtsdaten. Der Bericht muss vervollstindigt und mit Hilfe des ,,Submit“-Buttons in der
PDF-Datei libermittelt werden.

Wiéhrend dieser Zeit erscheint auf allen Seiten Ihres Projekts ein Warnhinweis:
»Abschlussbericht in Bearbeitung — bitte kein Update von Daten durchfiihren, wenn dies nicht

mit Threr Nationalen Agentur vereinbart wurde®.

9.2. Was passiert, nachdem ich meinen Abschlussbericht iibermittelt
habe?

Nach der Ubermittlung des Abschlussberichts wird Thr Zugang zu Threm Projekt im Moblity
Tool+ eingeschriankt. Sie werden in der Lage sein, Daten zu lesen, kdnnen sie aber nicht
andern. Sie werden in der Lage sein, z. B. Teilnehmerberichte herunter zu laden.

Ein Warnhinweis dhnlich dem nachfolgend abgebildeten wird auf allen Seiten Ihres Projekts

erscheinen.

Beneficiary Report Submitted - Project locked

9.3. Wie kann ich mein Projekt nach der Ubermittlung des
Abschlussberichts bearbeiten?

Ihre Nationale Agentur wird Thren Zugang zum Projekt wieder herstellen, falls der
Abschlussbericht nicht zufriedenstellend ist oder Thr Projekt weitere Anderungen benétigt. In

beiden Fillen erhalten Sie eine Benachrichtigung von Threr Nationalen Agentur.




