Pflichtdokument zur Dokumentation von Erasmus@ISB Mobilitaten

Staatsinstitut fur Schulqualitédt und Bildungsforschung

Hintergrund

Die Vorgaben der nationalen Agentur zur Verwendung der EU-Pauschalen legen fest, dass
bestimmte Mindeststandards bei der DurchfGhrung von MaBnahmen einzuhalten sind. Diese
werden durch das AusfUllen von sog. Teilnehmer- und Lernvereinbarungen fur die
unterschiedlichen Aktivitaten zur Qualitatssicherung eingehalten und dokumentiert.

Im Folgenden finden Sie eine Aufstellung der notwendigen Dokumente, welche fUr jede Aktivitat,
die Sie an lhrer Einrichtung planen und mit Partnern im Ausland durchfUhren, auszufGllen und
aufzubewahren sind.

Bei einer ordnungsgemaBen Dokumentation haben Sie die Mindestanforderungen im Hinblick
auf die ErfUllung der Voraussetzungen zur verfragsmasigen Verwendung der EU-Pauschalen
bereits erfUllt.

Daher bitten wir Sie, diese sorgfaltig fur jede durchgefUhrte MaBnahme auszufillen und zu
archivieren. Die unten aufgefUhrten Dokumente liegen jeweils in einer deutschen und englischen
Version vor. Sie bendtigen nur eine der aufgefUhrten Versionen, je nach Projektsprache bzw.
Bedarf fUr ausldndische Partner.

Wichtig: Diese Dokumente archivieren Sie bitte elektronisch bzw. in Papierform an lhrer
Einrichtung bzw. in Ihrer Abteilung. Es werden seitens des Erasmus+ Teams nur bestimmte
Dokumente zur Ubermittlung von lhnen angefordert, mit denen wir die ordnungsgemaBe
DurchfUhrung belegen kénnen.

Diese werden an entsprechender Stelle zum passenden Zeitpunkt kommuniziert. Bitte senden Sie
ausschlieBlich diese und nur nach direkter Aufforderung an uns. Danke!

Verwahren Sie alle projektbezogenen Dokumente, welche im Zusammenhang mit der direkten
DurchfUhrung von MaBnahmen stehen, in Ihrer Abteilung unbedingt mit dem deutlichen Hinweis
auf die funfjaghrige Aufbewahrungspflicht nach Ende des Projekizeitraumes auf.

Hinweise zur Digitalisierung der Dokumente

Die Archivierung der Vielzahl von Dokumenten durch das Erasmus+ Team am ISB erfordert eine
digitale Abwicklung der Prozesse. Daher bitten wir Sie uns und die Umwelt dabei zu unterstUtzen
alle Ablaufe papierlos zu bewerkstelligen. Im Folgenden finden Sie daher wichtige Hinweise,
welche es bei der Erstellung, Bearbeitung und Archivierung der Vertragsdokumente zu beachten
gibt.

o Idealerweise werden die von uns versandten PDF-Dokumente direkt digital mit einem
Eingabegerdt im PDF unterzeichnet. Vergessen Sie dabei bei der Unterzeichnung bitte den
Ort und das Datum nicht, da ansonsten das Dokument nicht rechtsgultig ist.

o Sollte es fUr Sie notwendig sein, die PDF Dokumente auszudrucken und analog zu
unterzeichnen, so denken Sie daran, das gesamt Dokument wieder vollstandig mit
mindestens 300 dpi oder Qualitdt ,hoch’ einzuscannen. Seiten, die dabei ausgelassen
wurden — auch solche, die nicht ausgefullt wurden — fUhren dazu, dass das Dokument
nicht rechtsgultig ist.
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o Bitte versenden Sie die gescannten Dokumente ausschlieBlich zusammengefasst als ein
einziges, mehrseitiges PDF mit mindestens mittlerer Auflésung (optimiert fir Darstellung am
Bildschirm bzw. mindestens 200dpi) oder besser.

¢ Achten Sie bitte auf eine sinnvolle Benennung der Dokumente, sodass diese leicht der
richtigen Abteilung zugeordnet werden kénnen.

Dabei sollte mindestens das Jahr-Monat der Abreise gefolgt von der Abteilung (KUrzel),
sowie der Name der Person und Art derMaBnahme enthalten sein. Bitte verwenden Sie die
KUrzel analog zu Ihrer Zuordnung in der Exceltabelle fUr die Mittelanforderung, um uns die
Zuordnung zu erleichtern. Beispiele dafir waren:

2024-06-GA-Hospitation Frankreich-Koordinator Musterperson
2024-08-GYM-Experteneinladung Prof. Dr. Musterperson

2024-12-GS MUnchen-JobShadowing Polen - Koordinator Musterperson
2025-02-MS Augsburg-Kurs Lehrkraft Nachname Zielland

2025-05-RS Regensburg-Name Person Zielland - usw.

e |dealerweise sind die Eigenschaften des PDF-Dokuments so eingestellt, dass beim Scan
OCR (Zeichenerkennung) aktiviert ist, d.h. das PDF durchsuchbar ist. Dies erleichtert bei
Nachfragen die Recherche nach dem richtigen Beleg deutlich.

e Es gibt eine Vielzahl von Mdglichkeiten, Dokumente schnell und einfach zu digitalisieren. o
Viele moderne Kopierer in schulischen Einrichtungen geben die Mdglichkeit, eingelegte
Dokumente im PDF-Format auf einen USB-Stick zu speichern. Fragen Sie dazu bitte lhren IT-
Dienstleister an Ihrer Einrichtung.

e Es gibt inzwischen kostenfreie sehr gute Scan-Apps fur mobile Gerdéte, die folgende
Auswahl ist nur als Anregung gedacht und keine Vorgabe:

o Microsoft Lens — fUr iOS, Android und Windows/Mac

o Adobe Scan App - firiOS, Android und Windows/Mac

o Viele weitere kostenfreie Apps sind in den Appstores verfugbar. Bitte beachten Sie,
dass manche nicht datenschutzkonform arbeiten. Es wird daher empfohlen, die
Auswahl unter den etablierten Anbietern zu treffen.

e Hier finden Sie eine kleine Auswahl an Lehrvideos, welche die digitalen Abldufe erlGutern:

o Video-Anleitung: Unterschreiben mit Adobe Acrobat Reader

o Video-Anleitung: digitale Unterschrift mit einem Tablet
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https://apps.apple.com/de/app/microsoft-lens-pdf-scanner/id975925059
https://play.google.com/store/apps/details?hl=de&id=com.microsoft.office.officelens&pli=1
https://apps.microsoft.com/detail/9WZDNCRFJ3T8?hl=de-de&gl=DE
https://apps.apple.com/us/app/microsoft-lens-pdf-scanner/id975925059
https://apps.apple.com/de/app/adobe-scan-pdf-ocr-scanner/id1199564834
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.adobe.scan.android&hl=de&gl=US
https://helpx.adobe.com/de/acrobat/using/scan-documents-pdf.html
https://apps.apple.com/us/app/adobe-scan-pdf-ocr-scanner/id1199564834
https://www.youtube.com/watch?v=G3rP7FpBoI0
https://www.youtube.com/watch?v=YMUISrCCV3M
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Aktivitaten und erforderliche Dokumente
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Bemerkungen

Belege Uber die DurchfUhrung der Reise
(z.B. Flug- oder Zugtickets, Rechnungen
Uber Bustransport, etc.) als PDF-Scan

Die Teilnehmervereinbarung zwischen der
entsendenden Einrichtung und der
Teilnehmerin/dem Teilnehmer legt die
finanzielle UnterstUtzung und den
rechtlichen Rahmen fUr die Mobilitat fest.

Online-Fragebogen, den jeder
Teilnehmende Uber die eigene
MobilitdtsmaBnahme im Beneficiary
Module (IT-Tool zur Projektverwaltung)
erstellt. Nach Eintfrag der Mobilitat im
Beneficiary Module durch die
koordinierende Person des Projekts wird
ein Link zum Teilnehmerbericht
automatisch an den/die Teilnehmende
gesandt, sobald die Mobilitat
abgeschlossen ist.

Die Lernvereinbarung definiert die
erwarteten Ergebnisse einer Lernmobilit&t,
die Art und Weise ihrer Erreichung sowie
die Aufgaben und Zustandigkeiten der
Teilnehmenden, der entsendenden und
der aufnehmenden Einrichtung. Dieses
Dokument wird VOR einer Mobilit&t
erstellt.

Die Bestatigung der Lernvereinbarung
wird nach Abschluss einer Mobilitat erstellt
und dokumentiert, welche Lernergebnisse
tatsdchlich erreicht worden sind.

Eine durch den Kursanbieter
unterzeichnete Bescheinigung, die die
Teilnahme an der Mobilitatsaktivitat
bestatigt.
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FUr alle MaBnahmen gilt:
,Green Travel*

Die Férderung fur umweltfreundliches Reisen ist durch eine ,,Enrenwortliche ErklGrung des
Zuschussempfdangers zu einer Mobilitéat mit umweltfreundlichen Verkehrsmitteln® zu
dokumentieren, in der gesammelt fUr die jeweilige MaBnahme die Reiseart (Zug, Bus, Fahrrad,
Fahrgemeinschaft - mind. 2 Personen in einem Fahrzeug) schriftlich bestatigt wird.

Teilnehmer mit Inklusionsbedarf:

Die Inklusionsgrunde sind von den Teilnehmenden gegenuber dem ISB bzw. der EU durch ein
Formular mit dem Titel ,,Bestatigung Uber die Teilnahme von Personen mit geringeren Chancen
an einer Mobilitat” fur die jeweilige MaBnahme (also bei GruppenmobilitGten nur ein Dokument)
kurz zu bestatigen, mussen aber nicht durch andere Dokumente belegt werden. Hier reicht eine
ehrenwortliche Erkldrung, in der die Anzahl und die Art der Benachteiligung angefUhrt wird.

Bitte haben Sie Verst&ndnis dafur, dass bei Lehrkraften stets eine nachweisliche Einschrénkung
vorliegen muss, damit InklusionsunterstUtzung gewdhrt werden kann.

In der vom ISB bereitgestellte Ordnerstruktur (s. mebis-Kurs Erasmus@ISB) wurde fUr jede Aktivitat
ein entsprechend vorbereiteter Ordner angelegt. Diese kdnnen Sie fUr jede weitere Aktivitat
duplizieren und entsprechend ausflllen sowie archivieren.

Wir winschen Ihnen weiterhin viel Erfolg und Freude bei der Planung und DurchfUhrung der
Erasmus+ Mobilitaten.

Herzlichst

Ihr Erasmus+ Team des ISB

Ansprechpartner

Gerne hilft Ihnen das Erasmus+ Team des ISB — kontaktieren Sie uns bei Fragen jederzeit!

FUr Schulbildung: Bernd Schwarz & Kathrin Vogt
erasmusplus-schulbildung@isb.bayern.de, (089) 2170 — 2244 bzw. -2466

FUr berufliche Bildung: Robert Stolzenberg & Andreas Heidenreich
erasmusplus-berufsbildung@isb.bayern.de, (089) 2170 — 2220 bzw. -2376
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https://www.erasmusplus.bayern.de/beratung/
mailto:erasmusplus-schulbildung@isb.bayern.de
mailto:erasmusplus-berufsbildung@isb.bayern.de
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Weiterfuhrende Informationen

Im Folgenden finden Sie die Links fur den intensiveren Einstieg in die Thematik Erasmus+

1. Das Erasmus+ Infoportal des ISB gibt Innen einen ersten Einstieg in die
Modglichkeiten von Erasmus+

https://www.erasmusplus.bayern.de/

2. Bayerische Lehrkrafte, welche Interesse an der Teilnahme an Erasmus@ISB
haben (Mobilitdtskonsortium in Zusammenarbeit mit dem ISB) und sich
genauer zu dieser Zugangsart informieren wollen, finden hier den Link zum
speziellen mebis-Kurs fUr diese Mdglichkeit.

Das Zugangspasswort erhalten Sie auf Anfrage bei den oben
angefthrten Ansprechpartnern.

https://lernplattform.mebis.bayern.de/course/view.php2id=1164471
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