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1. Einleitung 

Das Beneficiary Module (BM) ist eine zugangsbeschränkte, webbasierte Plattform zur 

Projektverwaltung für das Erasmus+ Programm, auf die nur projektverantwortlichen 

Personen, sowie die Nationale Agentur beim BIBB Zugriff haben.  

 

Mit der Unterzeichnung der Finanzhilfevereinbarung erhalten die im Antrag benannten 

Kontaktpersonen per E-Mail einen Zugang zum Beneficiary Module, um dort die 

Aktivitäten zu verwalten. Zu der Verwaltung gehören das Anlegen der Mobilitäten mit 

den tatsächlichen Teilnehmenden, das Versenden der Teilnehmendenberichte, die 

Darstellung der Kosten sowie die Erstellung des Abschlussberichts. Bitte beachten 

Sie, dass die regelmäßige Nutzung des Beneficiary Module (BM) verpflichtend ist (vgl. 

Finanzhilfevereinbarung Art. I.11.1.). 

 

2. Zugang zum Beneficiary Module 

Das Beneficiary Module erreichen Sie direkt unter folgendem Link: 

https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project 

 

Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein, mit der Sie beim EU-Login registriert sind. Bitte 

beachten Sie, dass Sie nur mit der E-Mail-Adresse Zugriff haben, die Sie im Antrag als 

Kontakt angegeben haben. Sollte sich die E-Mail-Adresse geändert haben, wenden 

Sie sich bitte an Ihre Ansprechperson in der NA. 

 

 
 

Geben Sie nun Ihr Passwort ein.  

Für den Zugang zum BM reicht die einfache Authentifizierung mit Passwort. 

https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project
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Falls eine Abfrage nach Ihrem Profil kommt, wählen Sie bitte „Guest“ aus.  

 

 
 
Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, können Sie über den Button „Passwort 
vergessen/Lost your password“ ein neues Passwort anlegen. 
 
Falls Sie noch kein EU-Login-Konto besitzen, erstellen Sie zunächst mit „Create an 
account“ ein Konto.  
 

 
 

Geben Sie alle notwendigen Informationen ein und klicken auf „create an account“. 
Anschließend erhalten Sie eine E-Mail mit einem Link zum EU-Login. Klicken Sie auf 
den Link in der E-Mail und vergeben Sie ein persönliches Passwort. Nachdem Sie 
diese Schritte abgeschlossen haben, können Sie sich einloggen. 
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Nach erfolgter Anmeldung, gelangen Sie zu der Hauptseite des Beneficiary Modules. 
Unter dem Menüpunkt „Projects“/My Projects“ werden Ihnen alle Projekte angezeigt, 
die Ihrem EU-Login-Konto zugeteilt wurden.  
 

 
 

Oben rechts im Fenster können Sie die Sprache auf Deutsch umstellen. 

 

 

3. Projektliste 

Die „Meine Projekte“-Hauptseite besteht aus der Projektliste mit folgenden Spalten: 

1. Projekttitel (nur bei KA122 - Kurzzeitprojekten) 
2. Nummer der Finanzhilfevereinbarung 
3. Projektzeitraum und Dauer der Finanzhilfevereinbarung 
4. Projektstatus und Zugangssymbol 
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Zu Beginn des Projekts und während der Laufzeit lautet der Status „laufendes 

Projekt“.  

Über das Augensymbol öffnen Sie den Projektdatensatz.  

 

4. Projekthauptseite 

Die Projekthauptseite besteht aus mehreren Menüs und Filtern. Es empfiehlt sich, ein 
oder sogar mehrere Menüs auszublenden, so dass mehr Platz für die Unterseiten zur 
Verfügung steht. Die Menüs können jederzeit aus- und wieder eingeblendet werden. 
 

Ausblenden:  

 

Einblenden:  

 
 

 

DE02 – Nationale  
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5. Hauptmenü 

Über das Hauptmenü steuern Sie die verschiedenen Bereiche Ihres Projektes an.  
 

 

 

5.1. Bereich Details 
Im Bereich „Details“ finden Sie die wesentlichen Daten zu Ihrem Projekt wie 

Leitaktion, Antragsjahr, Projektnummer, Laufzeit sowie Angaben zur antragstellenden 

Einrichtung.  

 

5.2. Bereich Organisationen 
Hier finden Sie die am Projekt beteiligten Einrichtungen, wie im Antrag beschrieben 

und bewilligt.  
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Sie können jederzeit neue Organisationen anlegen, wenn diese eine Rolle im Projekt 

haben. Dazu klicken Sie auf rechts in der Maske.  

 

Es öffnet sich anschließend eine Eingabemaske: 

Sie können die Organisation mit Hilfe der OID oder ohne OID anlegen. 

Geben Sie im vorgegebenen Feld die OID der Einrichtung an und klicken auf „Check 

OID“. Alle Daten zur Einrichtung werden automatisiert eingefügt. 
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Typen von Organisationen:  

• Sending organisation: in der Regel sind Sie als Antragssteller die entsendende 

Einrichtung (Ausnahme: pädagogische Lehrkräfte in Ausbildung, eingeladene 

Expertinnen. Hier ist die Entsendeorganisation die ausländische Einrichtung und 

Sie selbst die aufnehmende Einrichtung). 

• Hosting organisation: hiermit ist die aufnehmende Einrichtung im Ausland 

gemeint. 

• Supporting organisation: eine Einrichtung/Agentur im Regelfall im Ausland, die 

Sie dabei unterstützt die Mobilitäten zu organisieren. Diese Organisation kann ihre 

Dienstleistungen bezahlt oder unbezahlt anbieten. Bitte definieren Sie im 

Datensatz, ob die Einrichtung entgeltlich oder unentgeltlich für Sie arbeitet. Sollten 

Sie ein Kurzzeitprojekt KA122 haben und mit einer unterstützenden Einrichtung 

zusammenarbeiten, dann müssen Sie im Abschlussbericht den Vertrag mit dieser 

Einrichtung an die NA beim BIBB übermitteln. Ab Antragsjahr 2025 muss die 

Unterstützende Einrichtung im ORS registriert sein und über eine OID verfügen.  

 

Alternativ bewegen Sie den grünen Schalter bei OID Organisation nach links, dann 

können Sie eine Einrichtung ohne OID anlegen. Alle Pflichtfelder sind mit einem 

roten Stern (*) gekennzeichnet.  
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Anschließend speichern Sie die Eingabe indem Sie auf  klicken. 

 
Aus dem Antrag übertragene Einrichtungen können nicht gelöscht werden. Falls Sie 

unsicher sind, kontaktieren Sie bitte die NA. 

 
Einrichtungen, die Sie selbst angelegt haben, können Sie auch wieder löschen. 

Hierbei werden aber auch alle mit der Einrichtung verknüpften Mobilitäten gelöscht. 

 

 

 

5.3. Bereich Kontakte 
In der Kontaktliste sind zunächst die im Antrag genannten Kontakte der 

antragstellenden Einrichtung aufgeführt. Scrollt man in der Kontaktliste nach rechts, 

sieht man die Rolle des Kontakts im Projekt sowie die Zugangsberechtigungen im BM. 
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Rollen und Zugangsberechtigungen:  

Zeichnungsberechtigte Person: Zeichnungsberechtigte Person wie im Antrag 

aufgeführt. Die Änderung der zeichnungsberechtigten Person kann nur über die NA 

veranlasst werden. Die Daten werden dann im BM automatisch aktualisiert. 

Hauptkontaktperson: Hauptansprechperson im Projekt. Die Änderung der 

Hauptansprechperson kann nur über die NA veranlasst werden. 

Lernmanager (OLS): Ansprechperson für OLS (Online Language Support / Online-

Sprachunterstützung). 

 

Zugang zum Projekt: 

Edit:  Schreibzugriff im Projekt 
View:  Lesezugriff im Projekt, keine Schreibrechte 
None:  Kein Zugriff auf den Projektdatensatz, weder Lese- noch Schreibrechte. 
 

Über das Augen-Icon bzw. das Edit-Icon gelangt man zu den 

Kontaktdaten. Edit-Zugang besteht nur bei Kontakten, die im BM geändert werden 

können. Dort kann unter dem Punkt „Zugang zum Projektmanagement“ der Zugang 

zum Projekt für einen Kontakt geändert werden.  

 

Anschließend die Eingabe speichern. 

 

Abschnitt Kontakt anlegen 
Über den Button kann in der Kontaktliste ein neuer, zusätzlicher Kontakt 

angelegt werden.  
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Dies kann sinnvoll sein, wenn z. B. mehrere Personen Mobilitäten für das Projekt 

anlegen sollen oder der Bericht von unterschiedlichen Personen geschrieben wird. 

Es öffnet sich eine Eingabemaske, in der alle Pflichtfelder ausgefüllt werden müssen.  

 

Die Eingabe muss anschließend gespeichert werden . 

 

5.4. Bereich Vorbereitende Besuche 
In der Maske „Vorbereitende Besuche“ können Sie Ihre vorbereitenden Besuche 

(VB) anlegen. Die Liste ist zunächst immer leer, auch wenn Sie im Antrag / in der 

Mittelanforderung Vorbereitende Besuche vorgesehen haben. 

Nicht für jede Aktivitätsart ist ein VB möglich. In der Erwachsenenbildung können VBs 

zur Vorbereitung jeder Art von Mobilität von Lernenden oder Personal, mit Ausnahme 

von Kursen und Schulungen, organisiert werden. 

Zum Anlegen eines neuen Vorbereitenden Besuchs klicken Sie auf . 

Machen Sie in der Maske alle verpflichtenden Angaben zum VB:  

• Anzahl der Teilnehmenden 

• Zeitraum des VB 

• Entsendende und aufnehmende Einrichtung 

• Grund für den VB (aus Drop-Down-Menü auswählen). 
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Wenn Sie alle Eingaben getätigt haben, speichern Sie den Datensatz .  

Der VB ist nun in der Übersichtsliste mit errechnetem Zuschuss sichtbar. 

 
für Antragsjahr 2024 beträgt der Fördersatz für den VB 680€ 

 

Sie können bestehende VB in der Übersichtsliste editieren und auch wieder löschen. 

Zum Bearbeiten klicken Sie auf den „Stift“, zum Löschen auf den roten „Papierkorb“. 
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für Antragsjahr 2024 beträgt der Fördersatz für den VB 680€ 

 

5.5. Bereich Mobilitätenaktvitäten 
In diesem Abschnitt legen Sie die Teilnehmenden, ggf. Gruppenmobilitäten an und 

finden Informationen zu den Teilnehmendenberichten und ggf. zu den Zielgruppen 

Legen Sie bitte die Mobilitäten vor der Durchführung an. Die Teilnehmendenberichte, 

die vom System nach Ende der Mobilität an die Teilnehmenden verschickt werden, 

liegen so ohne Verzögerung vor. 

 

 

5.5.1 Individuelle Mobilitäten anlegen 

Zum Anlegen einer Mobilitätsaktivität klicken Sie auf  

Das Formular besteht aus mehreren Abschnitten. Jeder Abschnitt kann mit dem 

entsprechenden Pfeil einzeln erweitert oder reduziert werden.  

Alle Pflichtfelder zu den Teilnehmenden sind mit einem roten Stern (*) 

gekennzeichnet. 

Wählen Sie aus dem Drop-Down-Menü den zutreffenden Aktivitätstyp aus. 
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Das Feld Teilnehmer/Teilnehmerin ist standardmäßig aktiviert, wenn eine 
Mobilitätsaktivität erstellt wird.  

 

Aktivieren Sie das Feld Begleitperson, falls es sich um eine Begleitperson handelt 

und füllen Sie die Pflichtfelder aus. 
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Falls zutreffend, machen Sie bitte Angaben zu: 

• Blended Mobility-Aktivität 

• Höhere Gewalt (vgl. Kapitel Vorzeitige Beendigung oder Nichtantritt einer 

Mobilität) 

 

 
 

 

Abschnitt Teilnehmende 
Anschließend folgen die Angaben zu der teilnehmenden Person. Füllen Sie alle 

Pflichtfelder aus.  
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Falls zutreffend machen Sie Angaben zu: 

• Auszubildende/Auszubildender, 

• Absolventin/Absolvent, 

• Schlüsselkompetenzen, 

• OLS, 

• Zusätzliche sprachliche Unterstützung (- Zuschuss nicht beantragt) 

• Internationale Mobilitätsaktivität 

 

Falls die teilnehmende Person eine finanzielle Unterstützung für die sprachliche 

Vorbereitung hatte, setzen Sie das Häkchen bei „Sprachliche Unterstützung“ und 

begründen die Notwendigkeit. 

 

 

Falls Sie bei Erasmus Pro-Mobilitäten (Langzeitmobilitäten) keine zusätzlichen 

Kosten für die Sprachliche Unterstützung beantragen wollen, setzen Sie das 

Häkchen bei „Zusätzliche sprachliche Unterstützung - Zuschuss nicht beantragt“. 

Eine Begründung ist nicht notwendig. 
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Abschnitt Inklusionsunterstützung für Teilnehmende 
Falls die teilnehmende Person geringe Chancen hat / zu einem benachteiligten 

Personenkreis zählt, setzen Sie das Häkchen bei „Teilnehmende mit geringeren 

Chancen“. Es erscheint dann automatisch ein Feld mit dem Inklusionszuschuss für 

Ihre Organisation.  

Falls Sie zusätzlich entstandene Kosten für unmittelbare Aufwendungen für 

Teilnehmende mit geringeren Chancen und deren Begleitpersonen geltend machen 

(beispielsweise für den Transport einer Person mit körperlicher Behinderung), geben 

Sie diese vollständig in das Feld „Inklusionsunterstützung für Teilnehmende“ ein.  

 

 

Abschnitt Inklusionsunterstützung für Organisationen 
Die Inklusionsförderung für Organisationen deckt die Kosten im Zusammenhang mit 

der Organisation von Mobilitätsaktivitäten für Teilnehmer mit geringeren Chancen. 

Sie besteht aus einer Pauschale von 100 Euro pro Teilnehmer und ab Antragsjahr 

2024 125€, unabhängig von der Dauer der Mobilitätsaktivität.  

 

 

Abschnitt Inklusionsunterstützung für Begleitpersonen  
Für Begleitperson ist es auch möglich Inklusionsunterstützung zu beantragen. Setzen 

Sie im Bereich Inklusionsunterstützung ein Häkchen bei Inklusionsunterstützung 

und geben Sie den gewünschten Betrag an. 
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Abschnitt Teilnehmendenbericht 
In diesem Abschnitt können Sie den Status des Teilnehmendenberichts überwachen 

und bei Bedarf die Einladung erneut an den Teilnehmenden senden, damit er/sie den 

Bericht in EU Survey ausfüllen kann. Zunächst ist der Abschnitt leer. Mit dem 

entsprechenden Pfeil kann der Abschnitt erweitert oder reduziert werden (1). 

 

  
 

Die E-Mail zur Anforderung des Teilnehmendenberichts wird nicht versendet, wenn 

sich die Mobilität im Entwurfsstatus, d.h. nicht abgeschlossen, befindet. 

 

Manuelles Versenden von Erinnerungen 

Sie können auch manuell Erinnerungen an den Teilnehmenden senden, falls der 

Bericht noch nicht vorliegt. Die Option ist erst verfügbar, nachdem die 

automatische(n) Benachrichtigung(en) gesendet wurden. Bevor Sie fortfahren, 

überprüfen Sie jedoch, ob der Bericht noch nicht eingegangen ist, sowie das Datum 

und die Uhrzeit der letzten automatischen Einladung oder Erinnerung. Eine manuelle 

Erinnerung kann frühestens 24 Stunden nach der ersten Einladung oder der letzten 

Erinnerung gesendet werden. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Einladung erneut senden 

 

Nach erfolgreichem Versand der Erinnerung wird der aktuelle Status des Berichts 
entsprechend aktualisiert. 
 

Senden von mehreren Erinnerungen: 
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Klicken Sie auf den Button Bulk Actions (1) → wählen Sie die Mobilitäten (2) aus, für 

die Sie eine Erinnerung senden möchten. 

 

 

→ Klicken Sie auf den Button Bulk Actions deaktivieren (3) → wählen Sie die Option 

erneutes Senden der Anforderung des Teilnehmerberichts (3). Sobald die 

Anforderung abgeschlossen ist, wird eine Meldung angezeigt. 

 

 

Abschnitt Von - Bis 
Über den Button Auswählen (1) wählen Sie die jeweilige Einrichtung aus → klicken Sie 

auf die Organisation, die Sie auswählen möchten (2) und auf den Button Auswählen 

(3). 
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Anschließend wählen Sie die aufnehmende Einrichtung aus. Wenn eine neue 

Einrichtung beteiligt ist, die nicht im Antrag gelistet war, müssen Sie diese vorher, wie 

unter 4.1.2 beschrieben, anlegen. 

 

 

Ab dem Antragsjahr 2024 kann mehr als ein Standort für die aufnehmende 
Einrichtungen hinzugefügt werden. Klicken Sie auf den Button Empfangende 
Organisation hinzufügen. 
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Die Informationen der zuerst ausgewählten Organisation werden in eine neue Zeile 

kopiert, und Sie können nur die Empfängerstadt ändern (der Rest der Informationen 

ist schreibgeschützt). Es können bis zu 2 weitere Empfängerstädte hinzugefügt 

werden. 

 

 

Geben Sie an, ob es sich um eine Unterstützende Einrichtung handelt (gilt ab 

Antragsjahr 2024) 

 

 

Wählen Sie den Distanzband und geben Sie auch die tatsächliche Entfernung zum 

Zielort an. Nutzen Sie dazu den Link zum Distance Calculator der EU-Kommission. 

Geben Sie das Hauptverkehrsmittel für die Reise an. Daraus ergibt sich, ob die Reise 

als Nutzung eines „Nachhaltiges Verkehrsmittels (Green Travel)“ gewertet wird. Wenn 

Sie z. B. mit der Bahn reisen, erscheint das Häkchen bei „Nachhaltiges Verkehrsmittel 

(Green Travel)“ automatisch.  

 

 

https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-and-tools/distance-calculator
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Ab Antragsjahr 2024 wird das Distanzband automatisch aktualisiert, und zwar auf der 

Grundlage der tatsächlichen Entfernung, die manuell in das Feld eingegeben wurde. 

 

Sie können Reisetage für die Aktivität (bis zu 2 Tage bzw. bis zu 6 Tage bei Nutzung 

eines nachhaltigen Verkehrsmittels/Green Travel) angeben. Tragen Sie nur die 

tatsächlich benötigten Reisetage ein. 

 

 

Wenn Sie für die Reise teure/hohe Reisekosten aufgrund geografischer Abgelegenheit 

geltend machen wollen, setzen Sie das Häkchen bei „Antrag auf außergewöhnliche 

Kosten für teure Reisen“. Dies ist möglich, wenn die Kosten 70 % des Standardbetrags 

überschreiten. In diesem Fall fällt die Standardpauschale für Reisekosten weg und 

muss durch die Eingabe der tatsächlichen Kosten der Reise ersetzt werden. Die 

Kosten müssen mit Rechnungen belegt werden, wobei 80 % der tatsächlichen Kosten 

übernommen werden. Bitte beachten Sie, dass Reisekosten ausschließlich 

Fahrtkosten zum Zielort und zurück beinhalten. Kosten für Unterkunft oder Fahrten vor 

Ort fallen nicht hierunter.  

 

 

Ab Antragsjahr 2022: Wenn Sie Kosten für Visa, Aufenthaltsgenehmigungen, 

Führungszeugnisse, Kosten für Impfungen oder ärztliche Bescheinigungen geltend 

machen wollen, setzen Sie das Häkchen bei „Antrag auf außergewöhnliche Kosten 

für ein Visum und andere Einreisebestimmungen“.  



© NA beim BIBB   Seite 24 
 

 

 

Abschnitt Dauer 
Die Dauer wird automatisch auf der Grundlage des Start- und Enddatums der 

Mobilitätsaktivität berechnet und kann nicht manuell geändert werden. Die minimale 

und maximale Dauer einer Mobilitätsaktivität wird unterhalb des Feldes angezeigt. 

Unter dem Abschnitt Dauer erscheint der von Ihnen eingegebene Aktivitätszeitraum 

(1). 

Wenn die Mobilitätsaktivität unterbrochen wurde, markieren Sie das Feld 

Mobilitätsaktivität enthielt eine Unterbrechung und geben Sie dann die Anzahl der 

Unterbrechungstage in das Feld Unterbrechungsdauer (Tage) ein (2). 

Die Dauer der Mobilitätsaktivität wird automatisch auf der Grundlage der berechneten 

Dauer und der Unterbrechungsdauer berechnet. Dieses Feld kann nicht manuell 

geändert werden (3). 

Die Reisetage werden den Angaben unter Reisekostenzuschuss entnommen und bei 

der Berechnung des Zuschusses für die individuelle Unterstützung berücksichtigt (4). 

Die Dauer für die individuelle Unterstützung wird automatisch auf der Grundlage der 

Dauer der Mobilitätsaktivität und der Reisetage berechnet, kann aber nach Bedarf 

geändert werden (5). 
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Bitte beachten Sie, dass eine Unterschreitung der Mindestaufenthaltsdauer von 10 

Tagen nur möglich ist, wenn es sich um eine Person mit geringeren Chancen 

(Lernende in der Berufsbildung) handelt. Die Person muss als „Teilnehmende mit 

geringeren Chancen“ gekennzeichnet werden. Im Feld „Begründung für die 

außergewöhnliche Dauer“ muss ein individueller Grund eingetragen werden. 

Pauschale Begründungen wie „Teilnehmer/in mit geringen Chancen“, „Teilnehmer/in 

mit geringen Mitteln“, „Schüler/in ist aus Flüchtlingsklasse“ oder „Schüler/in in 

Berufsausbildungsvorbereitung“ sind nicht ausreichend. Bei nicht ausreichenden 

Begründungen für einen verkürzten Aufenthalt werden die Mobilitäten beim 

Abschlussbericht nicht anerkannt und die Teilnehmenden können nicht gefördert 

werden. 

 

 

Nur bei Kursen: Geben Sie als nächstes die Anzahl der Kurstage zur Berechnung 

des Kurskostenzuschusses an. Es können maximal 10 Kurstage pro Person 

bezuschusst werden. Geben Sie nun den Kurstitel an und setzen Sie ein Häkchen, 

wenn es sich um einen Kurs aus dem Katalog auf der European School Education 

Plattform handelt. Bei diesen Kursen geben Sie bitte auch die zugehörige Course ID 

an. 
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Abschnitt Budget 
Der Zuschuss für organisatorische Unterstützung ist für alle Teilnehmer verfügbar, 

außer für eine Begleitperson. Falls zutreffend, wird angezeigt, dass der Teilnehmende 

Anspruch auf den Zuschuss hat. Die organisatorische Unterstützung wird nicht zu dem 

Gesamtbetrag für Mobilität dazugerechnet. Die Summe der organisatorischen 

Unterstützung erscheint unter dem Abschnitt Budget im Hauptmenü. 

 

Hier wird der Gesamtbetrag für Mobilitätsaktivität (Reise- und Aufenthaltskosten und 

falls zutreffend Inklusionsunterstützung für Teilnehmende, Inklusionsunterstützung für 

die Organisation 100€ oder 125€ und Außergewöhnliche Kosten) aufgrund der 

vorherigen Angaben aufgelistet:  
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Bei Bedarf können zusätzliche Kommentare zur Mobilitätsaktivität im Abschnitt 

"Kommentare zur Mobilitätsaktivität" am unteren Rand des Bildschirms mit den 

Details zur Mobilitätsaktivität hinzugefügt werden. 

 

Speichern Sie zuletzt die Eingabe . 

 

5.5.2. Gruppenmobilität anlegen  
Zu Beginn des Projekts ist die Liste leer.  

Zum Anlegen einer Gruppenmobilität klicken Sie auf . 

 

 

Das Feld Gruppenaktivitäts-ID wird automatisch ausgefüllt. Der Button Speichern ist 

aktiv, auch wenn keine anderen Informationen für die Gruppenmobilitätsaktivität 

ausgefüllt sind. Sie können die anderen erforderlichen Informationen direkt ausfüllen 

oder die Gruppenmobilitätsaktivität an dieser Stelle einfach als Entwurf speichern und 

die Details zu einem späteren Zeitpunkt weiter aktualisieren. 
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Das Formular besteht aus mehreren Abschnitten. Jeder Abschnitt kann mit dem 

entsprechenden Pfeil einzeln erweitert oder reduziert werden. 

 

Alle Pflichtfelder sind mit einem roten Stern (*) gekennzeichnet.  

 

Abschnitt Gruppenaktivitäten 
Geben Sie die angeforderten Informationen an: 

1. Gruppenaktivitäts-ID 

2. Aktivitätstyp 

3. Beschreibung  

4. Themenbereiche (nur für KA121-ADU- und KA122-ADU-Projekte)  

5. Bildungsniveau (nur für Antragsjahre 2023 und 2024) 

6. Sprache(n) 

7. Schlüsselkompetenzen - Dropdown-Liste zur Auswahl der Schlüsselkompetenzen. 

8. Themen- Dropdown-Liste zur Auswahl der relevanten Themen, die dem Inhalt und 

dem Teilnehmerprofil entsprechen, sowie des spezifischen Aktionstyps; wenn 

mehrere Optionen möglich sind, werden diese über dem jeweiligen Feld angezeigt, 

sobald Sie sie auswählen. Sie können so viele Schlüsselkompetenzen hinzufügen, 

wie in der Liste verfügbar sind. 

9. Kennzeichen für höhere Gewalt 
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Falls der Ablauf der Mobilität von Höherer Gewalt betroffen war, klicken Sie das 

Kästchen „Höhere Gewalt“ an und erläutern Sie die Umstände Zusätzlich können Sie 

die Untergruppen entsprechend den Untergruppenspezifika als höhere Gewalt 

kennzeichnen. 
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Abschnitt Von - Bis 
Aus der Drop-Down-Liste wählen Sie die entsendende und aufnehmende Einrichtung 

aus. Wenn eine neue Einrichtung beteiligt ist, die nicht im Antrag gelistet war, 

müssen Sie diese vorher, wie unter 4.1.2 beschrieben, anlegen. 

Wenn die ausgewählte Einrichtung als unterstützende Organisation unter 

Organisationsdetails angelegt wurde, erscheint unter dem Feld eine Meldung. 

 

 

✓ Das Feld Unterstützende Organisation (gilt nur ab Antragsjahr 2024) 

Falls erforderlich, wählen Sie aus der Dropdown-Liste die unterstützende 
Organisation aus. 
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✓ Mehrere Entsendeorganisationen im Rahmen eines Konsortiums (gilt nur ab 
Antragsjahr 2024) 
Wenn Ihre Einrichtung über eine Akkreditierung für Mobilitätskonsortiums verfügt, 

können Sie mehrere Entsendeorganisationen zu einer Gruppenmobilitätsaktivität 

hinzufügen. Über der Button Entsendeorganisation hinzufügen können Sie bis zu 10 

Organisationen aus den am Projekt teilnehmenden Organisationen hinzuzufügen. 

 

Sollte sich Ihre Einrichtung bei der Gruppenmobilität für einen Besuch einer 

Institution der Europäischen Union entschieden haben, aktivieren Sie das Kästchen. 

Dies ist jedoch nur möglich, wenn Sie zuvor die Einrichtung als aufnehmende 

Einrichtung anleget haben. Bitte wählen Sie dann als aufnehmendes Land Belgien, 

Deutschland, Luxemburg, Frankreich oder die Niederlande*.  

 

*(Aktivität findet in Brüssel (Belgien), Frankfurt (Deutschland), Luxemburg (Luxemburg), Strasburg (Frankreich) 

und Den Haag (Niederlande) statt.) 

 

Abschnitt Dauer 
Als nächstes wird der Zeitraum der Aktivität angegeben. 

Wichtig: Reisetage werden hier noch nicht erfasst, dies geschieht später. Es geht 

hier um die reine Aktivitätsdauer der Lernaktivität. 

 

 

Wurden „Blended Mobilities-Aktivitäten“ durchgeführt, setzen Sie bitte ein Häkchen.  
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Abschnitt Teilnehmende 
In diesem Abschnitt können Sie die Teilnehmenden anlegen, die an der 

Gruppenmobilität teilnehmen. Das ist nur möglich, wenn Sie mindestens einmal die 

Gruppenmobilität gespeichert haben.  

Klicken Sie auf   

Das Formular besteht aus mehreren Abschnitten. Jeder Abschnitt kann mit dem 

entsprechenden Pfeil einzeln erweitert oder reduziert werden. Pflichtfelder sind mit 

einem Sternchen (*) gekennzeichnet. 

✓ Gruppendetails 

 

 

✓ Teilnehmerdaten 

Bitte füllen Sie die Felder aus: 

1. Es wird automatisch eine ID zugewiesen. 
2. Geben Sie die Anzahl der weiblichen, männlichen oder Teilnehmer anderen 

Geschlechts an. Die Gesamtanzahl der Teilnehmer wird automatisch berechnet 
und angezeigt. 

3. Falls zutreffend geben Sie die Anzahl der Teilnehmer mit weniger Chancen ein 
und aktivieren Sie das Kästchen Unterstützung für Teilnehmer anfordern.  

4. Geben Sie die Anzahl der Begleitpersonen  
5. Falls zutreffend, aktivieren Sie das Kästchen Höhere Gewalt und geben Sie eine 

Begründung an. 
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Inklusionsunterstützung für Teilnehmer  

Falls teilnehmende Personen geringe Chance haben / zu einem benachteiligen 

Personenkreis zählen, setzten Sie das Häkchen bei „Teilnehmende mit geringeren 

Chancen“. Es öffnen sich neue Felder. Sie können nun die Anzahl der Personen mit 

geringeren Chancen und die tatsächlich entstandenen Inklusionskosten für diese 

Teilnehmenden bei „Inklusionsunterstützung für Teilnehmende“ eingeben. 
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Inklusionsunterstützung für Organisationen 

Aktivieren Sie das Kästchen Inklusionsunterstützung für Organisationen nicht 

beantragen, wenn die Unterstützung nicht für alle Teilnehmenden mit geringeren 

Chancen erforderlich ist. Sobald diese Option aktiviert ist, wird der Wert im Feld 

Inklusionsunterstützung für Organisationen auf 0 EUR gesetzt.  

 

Wenn Sie Inklusionsunterstützung für Organisationen nur für einen Teil der 

Teilnahmenden mit weniger Chancen anfordern möchten, klicken Sie auf den Button, 

der unter den Gruppendetails verfügbar ist, nachdem Sie die Teilnehmenden 

hinzugefügt haben. 

 

 

Falls der Ablauf der Mobilität von Höherer Gewalt betroffen war, markieren Sie das 

Ankreuzfeld und erläutern Sie die Umstände.  
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✓ Abschnitt Reisedetails: 

Wählen Sie das Distanzband (1) aus, geben Sie die tatsächliche Entfernung in 
Kilometern (2) zwischen der sendenden und der empfangenden Stadt an und wählen 
Sie das entsprechende Hauptverkehrsmittel (3) aus der entsprechenden Dropdown-
Liste aus. 

Geben Sie die Anzahl der Reisetage (4) ein. Sie können bis zu 2 Tage für nicht 
nachhaltige Reisen und bis zu 6 Tage für nachhaltige (grüne) Reisen hinzufügen. 

Der Gesamtbetrag des Reisekostenzuschusses (5) wird automatisch auf der 
Grundlage der Anzahl der Teilnehmer (einschließlich der Begleitpersonen) und der 
Einheitskosten (5) berechnet. Dieser Betrag kann nicht manuell geändert werden, 
außer in Fällen höherer Gewalt. 
 

 

Reisekostenzuschuss nicht beantragt bedeutet, dass für eine Mobilitätsaktivität der 

Gruppe kein Zuschuss erforderlich ist. Sobald das Kästchen aktiviert ist, werden 

die Kosten pro Reiseeinheit und der gesamte Reisekostenzuschuss auf 0 gesetzt. 

 

 

✓ Außergewöhnliche Kosten:  

Falls notwendig, füllen Sie die Felder aus. 
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Wenn Sie für die Reise teure Reisekosten geltend machen wollen, setzen Sie das 

Häkchen bei „Antrag auf außergewöhnliche Kosten für teure Reisen“. Dies ist möglich, 

wenn die Kosten 70 % der Standardrate überschreiten. In diesem Fall fällt die 

Standardpauschale für Reisekosten weg und muss durch die Eingabe der 

tatsächlichen Kosten der Reise ersetzt werden. Die Kosten müssen mit Rechnungen 

belegt werden, wobei 80 % der tatsächlichen Kosten übernommen werden. Bitte 

beachten Sie, dass Reisekosten ausschließlich Fahrtkosten zum Zielort und zurück 

beinhalten. Kosten für Unterkunft oder Fahrten vor Ort fallen nicht hierunter. 

 

 

Ab Antragsjahr 2022: Wenn Sie Kosten für Visa, Aufenthaltsgenehmigungen, 

Führungszeugnisse, Kosten für Impfungen oder ärztliche Bescheinigungen geltend 

machen wollen, setzen Sie das Häkchen bei „Antrag auf außergewöhnliche Kosten 

für ein Visum und andere Einreisebestimmungen“.  
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✓ Abschnitt Individuelle Unterstützung: Geben Sie die Anzahl der Tage an. 

 

✓ Budget 

Der Gesamtzuschuss wird automatisch auf der Grundlage der von Ihnen 

bereitgestellten Informationen berechnet und am unteren Rand des Bildschirms 

angezeigt. 

 

 

Zum Schluss haben Sie die Möglichkeit im Feld Kommentare alle zusätzlichen 

Erklärungen, die Sie für die Untergruppe für wichtig halten, einzutragen.  
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Klicken Sie auf „speichern“. 

 

Abschnitt Teilnehmende-Übersicht 
Geben Sie die erforderlichen Informationen in den folgenden Feldern an: 

1. Durchschnittsalter- Geben Sie das berechnete Durchschnittsalter der 

Teilnehmenden an. 

2. Angaben zur Begleitperson- geben Sie die E-Mail-Adresse, den Nachnamen und 

den Vornamen der leitenden Person an. 

Die Begleitperson ist verpflichtet, den Teilnehmenden Bericht für die gesamte 

Gruppe auszufüllen, auch im Falle höherer Gewalt. Vergewissern Sie sich, dass die 

angegebene E-Mail-Adresse korrekt ist, da diese Adresse für den Versand der 

Einladung an den Teilnehmerbericht verwendet wird 

3. Anzahl der Teilnehmer für die organisatorische Unterstützung 

 

 

 

https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/NAITDOC/Participant+Report
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Inklusionsunterstützung für Organisation: 

Falls zutreffend, aktivieren Sie das Feld Inklusionsunterstützung für Organisation, die 

nicht für alle Teilnehmer mit weniger Chancen beantragt wurde, verwenden, um 

organisatorische Inklusionsunterstützung nur für einige der Teilnehmer mit 

geringeren Möglichkeiten in der Gruppenmobilitätsaktivität anzufordern. 

 

 

Abschnitt Teilnehmenden-Bericht 
In diesem Abschnitt können Sie den Status des Teilnehmenden-Berichts 

überwachen und bei Bedarf die Einladung erneut an die Begleitperson senden, damit 

er/sie den Bericht in EU Survey ausfüllen kann. Zunächst ist der Abschnitt leer. 

 

Die E-Mail zur Anforderung des Teilnehmenden- Berichts wird nicht versendet, wenn 

sich die Mobilitätsaktivität, Teilnahme usw. in Ihrem Projekt im Entwurfsstatus, d.h. 

nicht abgeschlossen, befindet. 

 

Manuelles Versenden von Erinnerungen 

Sie können auch manuell Erinnerungen an die Begleitperson senden, falls der Bericht 

noch nicht vorliegt. Die Option ist erst verfügbar, nachdem die automatische(n) 

Benachrichtigung(en) gesendet wurden. Bevor Sie fortfahren, überprüfen Sie jedoch, 

ob der Bericht noch nicht eingegangen ist, sowie das Datum und die Uhrzeit der 

letzten automatischen Einladung oder Erinnerung. Eine manuelle Erinnerung kann 

frühestens 24 Stunden nach der ersten Einladung oder der letzten Erinnerung 

gesendet werden. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Einladung erneut senden 



© NA beim BIBB   Seite 40 
 

 

Nach erfolgreichem Versand der Erinnerung wird der aktuelle Status des Berichts 
entsprechend aktualisiert. 
 

Senden von mehreren Erinnerungen für Gruppenmobilitätsaktivitäten: 

Klicken Sie auf den Button Bulk Actions (1) → wählen Sie die Mobilitätsaktivitäten (2) 

aus, für die Sie eine Erinnerung senden möchten. 

 

 

→ Klicken Sie auf die nun benannte Schaltfläche Bulk Actions deaktivieren (3) und → 

wählen Sie die Option erneutes Senden der Anforderung des Teilnehmerberichts (3). 

Sobald die Anforderung abgeschlossen ist, wird eine Erfolgsmeldung angezeigt. 
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Abschnitt Budget 
Der Gruppenzuschuss wird automatisch als Summe aller relevanten Zuschüsse 

berechnet, die in den vorstehenden Unterabschnitten berechnet werden. Dieser 

Betrag kann nicht manuell geändert werden.  

 

 

Klicken Sie abschließend auf speichern . 

Die Gruppe ist nun in Listenform sichtbar. 

 

 

 

5.5.3. Vorzeitige Beendigung oder Nichtantritt einer Mobilität  

Treten Teilnehmende eine Mobilität nicht an oder brechen die Mobilität ab, bevor die 

jeweilige Mindestaufenthaltsdauer erfüllt ist, sollten Sie die NA beim BIBB und die 

aufnehmende Einrichtung unverzüglich darüber informieren. Falls möglich, sollten Sie 

die Unterkunft und ggf. andere Sachleistungen stornieren, um unnötige Kosten zu 

vermeiden (vgl. Handbuch zur Finanzverwaltung 2023 oder 2024). Falls Sie eine 

Versicherung abgeschlossen haben, prüfen Sie die Übernahme der entstandenen 

Kosten durch die Versicherung. 

Um trotz vorzeitigem Abbruch die Kosten der Mobilität abrechnen zu können, müssen 

Sie die bereits angelegte Mobilität des betroffenen Teilnehmenden anpassen. Die 

Übernahme der Kosten wird in jedem Fall geprüft. Der bewilligte Förderhöchstbetrag 

des Projektes kann nicht überschritten werden. 

Bitte beachten Sie: Wenn der Teilnehmende auf eigenen Wunsch die Mobilität 

vorzeitig beendet oder nicht antritt, ist diese Mobilität nicht förderfähig. 
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Die Abgabe eines Teilnehmendenberichts ist in diesen Fällen nicht notwendig. 

Wählen Sie aus der Liste der Mobilitätsaktivitäten die Mobilität des betroffenen 

Teilnehmenden aus.  

 

Klicken Sie auf das Symbol  ,um die Mobilität zu öffnen.  

 

Markieren Sie das Ankreuzfeld „Höhere Gewalt“ („Force Majeure“) und erläutern Sie 

unbedingt die Umstände. Fügen Sie dem Abschlussbericht einen Nachweis (Attest, 

ärztliche Bescheinigung oder ähnliches) bei vorzeitigem Abbruch oder Nichtantritt 

einer Mobilität bei. 
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Tragen Sie die ursprünglich geplante Dauer der Mobilität laut Teilnehmendenvertrag 

ein. 

 

 

Reisekosten 

Szenario 1: Konnten die Reisekosten storniert werden, es musste jedoch eine 

Stornierungsgebühr bezahlt werden, dann tragen Sie die Gebühr unter 

Reiseunterstützung ein.  

Szenario 2: Konnten die Reisekosten nicht mehr storniert werden, tragen Sie bitte 

unter Reiseunterstützung die bewilligten Kosten laut Distanzband ein. 
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Individuelle Unterstützung 

Szenario 1: Konnten die Kosten für individuelle Unterstützung storniert werden, dann 

tragen Sie 0,00 € ein.  

Szenario 2: Konnten die Kosten für individuelle Unterstützung teileweise storniert 

werden, dann tragen Sie bitte unter Zuschuss zur individuellen Unterstützung die 

anteiligen Kosten oder Stornierungsgebühr ein. 

Szenario 3: Konnten die Kosten für individuelle Unterstützung im Falle einer 

Krankheit nicht storniert werden, dann tragen Sie bitte unter Zuschuss zur 

individuellen Unterstützung die maximal bewilligten Kosten laut der 

Teilnehmendenvereinbarung ein. 

 

 

Bei Unsicherheiten in den Eintragungen können Sie die Nationale Agentur 

kontaktieren.  

 

5.5.4 Ansichtsexemplar eines Teilnehmendenberichts  
Nach Abschluss einer im BM bereits angelegten Mobilität erhalten die Teilnehmenden 

(bei Gruppenmobilitäten VET die begleitende Lehrkraft) per E-Mail den Link zum 

Teilnehmendenbericht. Der Teilnehmendenbericht mit Fragen zur Mobilität ist 

obligatorisch und wird online ausgefüllt. Hier ein Beispiel der E-Mail an die 

teilnehmende Person: 
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Mit Klick auf den Link gelangt man in den Teilnehmendenbericht. Dieser wird 

vollständig ausgefüllt und dann mit Klick auf „Submit“ eingereicht.  

Erläuterungen zum Teilnehmendenbericht in einfacher Sprache für beide 

Bildungsbereiche stehen auf unserer Erasmus+-Projektplattform zur Verfügung. 

 

 

Screenshots aus dem Teilnehmendenbericht: 
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5.6. Bereich Teilnehmende mit geringeren Chancen 
Der Bereich für Teilnehmende mit geringeren Chancen / mit Benachteiligung enthält 

eine Übersicht, in der die Anzahl aller an den Mobilitäten Beteiligten nach Kategorie 

eingegeben wird. 

 

 
 
5.7. Bereich Budget 
Unter dem Punkt Budget wird Ihnen eine Übersicht der Kosten pro Kategorie 

angezeigt. Die Summen resultieren aus den bewilligten Beträgen laut 

Finanzhilfevereinbarung (Awarded Budget) und den tatsächlich geltend gemachten 

Eingaben (Reported Budget), die vom Zuschussempfänger in den Abschnitten 

„Vorbereitende Besuche“, „Mobilitätsaktivitäten“ und „Gruppenmobilitäten“ gemacht 

werden. Einzige Ausnahme ist das Feld für finanzielle Sicherheiten, das sich nicht auf 

Mobilitäten bezieht und daher – falls zutreffend – in der Budgetmaske ergänzt werden 

muss. 

 

Der Budgetteil ist zum allergrößten Teil nur im Lesemodus verfügbar. Die 

Budgetübersicht besteht aus einer Gesamtübersicht pro Kostenkategorie und im 

unteren Abschnitt aus weiteren Reitern, in denen der jeweilige Anteil pro Aktivitätstyp 

ausgewiesen ist. 

 

Budget und Ausgaben pro Kostenkategorie: 
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Budget und Ausgaben pro Aktivitätstyp: 

Mit Klick auf den Aktivitätstyp erscheint die Übersicht der Ausgaben pro Kategorie 

innerhalb des Aktivitätstyps. 

 

Internationale Mobilitäten: 

Bitte beachten Sie, dass maximal 20% des bewilligten Zuschusses verwendet 

werden können (die Budgetkategorien „Inklusionsunterstützung für Teilnehmende“ 

und „Außergewöhnliche Kosten für teure Reisen“ werden nicht auf diese Obergrenze 

angerechnet). Im Falle einer Reduzierung des bewilligten Zuschusses, werden die 

20% neu berechnet (gilt ab Antragsjahr 2024). 

 

5.8. Änderungen 

In diesem Abschnitt können Sie eine Änderung Ihrer Finanzhilfevereinbarung beantragen. 

5.9. Bereich Abschlussbericht erstellen 

Der Bericht ist in deutscher Sprache vorzulegen.  

Im Hauptmenü unter „Berichte“ („Reports“) finden Sie den detaillierten Berichtsbereich. 
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Zum Erstellen des Abschlussberichts klicken Sie auf „Begünstigtenbericht 

generieren“ (Generate Beneficiary Report“). 

 

 

Es erscheint eine Zeitleiste mit dem Schema der Berichtseinreichung und einem 

Button „Entwurf bearbeiten“ („Edit Draft“). Mit Klick auf „Entwurf bearbeiten“ gelangen 

Sie in die Berichtsmaske. 
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Beendigung ohne Zuschuss 

Haben Sie keine Mobilitäten durchgeführt, wählen Sie bitte den Button Beendigung 

ohne Zuschuss. Beantworten Sie kurz die Fragen, laden die unterschriebene 

Ehrenwörtliche Erklärung hoch und übermitteln Sie anschließend den 

Abschlussbericht. Bitte informieren Sie vorab Ihre Ansprechperson in FVP Team.  

 

 

5.9.1 Abschlussbericht KA121 

Es öffnet sich eine leere Berichtsmaske. Im Bericht navigiert man entweder durch Klick 

auf das jeweilige Kapitel im Inhaltsmenü auf der linken Seite oder man scrollt ganz 

rechts durch das Dokument.  
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Ein grüner Haken weist darauf hin, dass das entsprechende Kapitel fertig ausgefüllt 

ist. Einige Kapitel benötigen keine Eingaben und sind daher direkt grün markiert. 

 

 

Ein rotes Kreuz bedeutet dagegen, dass noch Pflichteingaben fehlen. Sind alle 

Pflichteingaben erfüllt, springt das Icon auf grün. 

 

 

    

 

 

Alle Pflichtfelder im Bericht sind mit einem roten Stern 

gekennzeichnet.  

Fehlen Ihre Eingaben, können Sie den Bericht nicht einreichen.  

Die maximale Anzahl der Zeichen, die man in einem Textfeld eingeben kann, ist 

rechts oben am Textrand ablesbar.  
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Die Berichtsmaske besteht aus verschiedenen Kapiteln, die nachstehend beschrieben 

werden. 

 

Bewertungskriterien 

 

Im Bereich Bewertungskriterien ist dargestellt, nach welchen Kategorien Ihr Bericht 

bewertet wird. Insgesamt können 100 Punkte erreicht werden, verteilt zu je 50 Punkten 

auf die beiden Kategorien „Zielerreichung und Kohärenz mit dem Erasmus-Plan“ sowie 

„Einhaltung der Erasmus-Qualitätsstandards“. 

Hier müssen Sie keine Eingaben machen. Lesen Sie den Abschnitt aber aufmerksam 

durch, damit Sie die Erwartungen an den Bericht kennen.  

 

 

Projektdetails 
Hier finden Sie Rohdaten zu Ihrem Projekt, Eingaben sind nicht notwendig. 
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Budget 

 

Im Kapitel „Budget“ sehen Sie einen Überblick über den Zuschuss. Hier müssen Sie 

keine Eingaben machen. 

Alle Werte werden aus den Eingaben, die Sie außerhalb des Berichtsformulars im 

Beneficiary Module gemacht haben, automatisiert ausgefüllt. Es ist daher erforderlich, 

dass Sie vor Einreichung des Berichts alle Eingaben in den Abschnitten: 

„Vorbereitende Besuche“, „Mobilitätsaktivitäten“ und/oder „Gruppenaktivitäten“ im 

Beneficiary Module vollständig dokumentiert haben. 

 

 

Das berichtete Budget der durchgeführten Aktivitäten ist in der Spalte „Gemeldeter 

Zuschuss“ („Repoted Budget“) sichtbar. In der Spalte „Bewilligter Zuschuss“ („Awarded 

Budget“) sehen Sie das Budget gemäß Ihrer Finanzhilfevereinbarung. Bitte beachten 

Sie, dass der Zuschuss hier bei akkreditierten Projekten nur als Gesamtbetrag 

ausgewiesen ist, da die Mittelzuweisung auf der Grundlage von Durchschnittswerten 

erfolgte. 

 

Aktivitäten 

 

 

In diesem Abschnitt werden in einer Tabelle die Zahl der Teilnehmenden an den 

unterschiedlichen Aktivitätstypten gelistet. In einer zweiten Tabelle werden die 

Teilnehmenden mit Benachteiligung, Green Travel, Blended und internationale 

Aktivität ebenfalls aufgeführt. 
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Rückmeldung der Teilnehmenden / Participants’ Feedback 

 

Dieser Abschnitt beschäftigt sich mit den Angaben der Teilnehmenden in den 

Teilnehmendenberichten. 

Laut der Finanzhilfevereinbarung sind Sie verpflichtet, dafür zu sorgen, dass die 

Teilnehmenden ihre Berichte ausfüllen. Sollte dies nicht der Fall sein, erläutern Sie 

bitte die Gründe dafür in dem Textfeld.  

 

Es folgen Zusammenfassungen pro Aktivitätstyp aus den Teilnehmendenberichten, in 

welchen die Zufriedenheit mit verschiedenen Aspekten wie Vorbereitung, 

Unterbringung oder Wirkung der Aktivitäten dargestellt werden. 
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Europäisches Sprachensiegel 

 

Wenn Sie sich für das Europäische Sprachensiegel bewerben wollen, setzten Sie bitte 

den Haken im Bericht. 

 

Es öffnen sich weitere Textfelder, die Sie ausfüllen müssen. 

 

Konsortiumsmitglieder, Aufnehmende Einrichtungen, Unterstützende 
Einrichtungen 

 



© NA beim BIBB   Seite 58 
 

In diesen Abschnitt werden die beteiligten Einrichtungen aufgeführt. Dazu zählen die 

Einrichtungen, die im Rahmen der Mobilitäten besucht wurden sowie - falls zutreffend 

- die Mitglieder Ihres Konsortiums und unterstützende Einrichtungen. Hier sind keine 

Eingaben erforderlich. 

 

Anhänge 
Laden Sie nun die notwendigen Anhänge hoch. Bitte beachten Sie die 

Beschränkungen beim Datei-Upload. 

 

Folgenden Dokumente müssen angehängt werden: 

• Ehrenwörtliche Erklärung unterschrieben von der zeichnungsberechtigten 
Person 

• Nationale Anlage (gilt nur bei der Berufsbildung) 

• Vertrag zwischen Projektträger und einer unterstützenden Einrichtung (falls 
zutreffend) 

• Nachweis(e) (Attest, ärztliche Bescheinigung oder ähnliches) bei vorzeitigem 
Abbruch oder Nichtantritt einer Mobilität. 
 

 

 

Die Ehrenwörtliche Erklärung wird zunächst mit dem Button „Download der 

Ehrenwörtlichen Erklärung“ heruntergeladen. Nach der Unterschrift wird die 

eingescannte Erklärung über den Button „Hinzufügen der Ehrenwörtlichen Erklärung“ 

hochgeladen.  

 

Falls Sie zusätzliche Dokumente hochladen möchten, können Sie dies im Bereich 

„Andere Dokumente“ tun. 
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Checkliste 

 

Bevor Sie den Bericht einreichen, müssen Sie aktiv alle Häkchen der Checkliste 

anklicken. An dieser Stelle können Sie für sich ein letztes Mal kontrollieren, ob alle 

notwendigen Dokumente vorliegen. 

 

 

Im unteren Teil der Liste werden Häkchen vom System automatisch gesetzt, nur wenn 

diese Bedingungen erfüllt sind, kann der Bericht eingereicht werden. 

 

 

Wenn alle Häkchen gesetzt wurden, kann der Einreichungsprozess beginnen.  
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5.9.2 Abschlussbericht KA122 
Es öffnet sich eine leere Berichtsmaske. Im Bericht navigiert man entweder durch Klick 

auf das jeweilige Kapitel im Inhaltsmenü auf der linken Seite oder man scrollt ganz 

rechts durch das Dokument.  

Folgenden Dokumente müssen angehängt werden: 

• Ehrenwörtliche Erklärung unterschrieben von der zeichnungsberechtigten 
Person 

• Nationale Anlage (gilt nur bei der Berufsbildung) 

• Vertrag zwischen Projektträger und einer unterstützenden Einrichtung (falls 
zutreffend) 

• Nachweis(e) (Attest, ärztliche Bescheinigung oder ähnliches) bei vorzeitigem 
Abbruch oder Nichtantritt einer Mobilität. 

 

 

5.9.3 Schlussbericht einreichen 

Der Einreichungsbutton ist an zwei Stellen sichtbar. Entweder oben im 

Navigationsmenü oder ganz unten im Bericht. Mit Klick auf den Button startet der 

Einreichungsprozess. 

 

Nach Abschluss der Einreichung wird eine Bestätigungsmeldung sichtbar. Der Status 

wechselt von „Project Ongoing“ zu „Submitted“. 
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Sie haben Ihren Abschlussbericht erfolgreich an die NA übermittelt. Vielen Dank! 

 

5.10 Import-Export-Mobilitätsaktivität 

In dem letzten Bereich des Hauptmenüs können die Mobilitäten importiert oder 

exportiert werden.   
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Anlage 1 Inhaltliche Ausfüllhinweise zum Abschlussbericht 
KA121 Berufsbildung 

 

I. Pflichtfragen  
Aktivitäten 

1. Bezogen auf die obenstehenden Tabellen: Welche Zielwerte 

mussten Sie während der Umsetzung anpassen und warum? *  

Ihre „Richtziele“ oder „Zielwerte“ sind Ihre geplanten Aktivitäten, die Sie beim 

Mittelabruf beantragt haben. Im Gegensatz dazu stehen die durchgeführten 

Aktivitäten. 

Der Abschlussbericht zielt vor allem darauf ab, Änderungen im Projektverlauf 

darzustellen. Diese Änderungen können sich auf jeden Aspekt innerhalb Ihres Projekts 

beziehen, u. a.: 

− geringere oder höhere Anzahl an Entsendungen innerhalb einer oder mehrerer 

Aktivitätsarten als beantragt 

− Verschiebung der Teilnehmenden von der einen auf die andere Aktivitätsart 

(hierunter auch Begleitpersonen und vorbereitende Besuche) 

− Hinzunahme einer nicht beantragten Aktivitätsart oder Wegfall einer 

beantragten 

− Einfluss der Pandemie und anderer Ereignisse 

− stärkere oder weniger starke Nutzung der beantragten Mittel für die Prioritäten 

des Erasmus+-Programms (Inklusion, Green Travel, blended mobilities, 

internationale Dimension) 

Wenn Sie Ihr Projekt also exakt wie geplant umgesetzt haben, dann ist es völlig legitim, 

dass Sie wenig zu erläutern haben. Dementsprechend knapp kann Ihr Bericht dann 

ausfallen. Wichtig ist es hingegen, alle Anpassungen, die Sie entweder im Laufe des 

Projekts bewusst vorgenommen haben oder die sich im Prozess ergeben haben, zu 

benennen und zu begründen. Nur dann kann ausreichend nachvollzogen werden, ob 

Sie trotz der Anpassungen gemäß Ihres Erasmus Plans sowie gemäß der Erasmus+-

Qualitätsstandards gehandelt haben. 

 

Anpassungen sind dabei nicht grundsätzlich negativ konnotiert. Ganz im Gegenteil 

kann es sogar so sein, dass sich Anpassungen völlig natürlich ergeben und positiv auf 

die Qualität Ihres Projekts ausgewirkt haben. Erläutern Sie daher bitte auch immer 

knapp die Hintergründe Ihrer Anpassungen. 

 

2. Wie haben Sie sich bei Ihren Entscheidungen während der 

Durchführung von Ihrem Erasmus-Plan leiten lassen? * 

Bitte behalten Sie bei der Umsetzung Ihrer Projekte stets Ihren Erasmus Plan aus dem 

Akkreditierungsantrag im Auge. Dieser soll Sie durch die gesamte Akkreditierung 
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leiten. Daher ist es wichtig, diesen auch im Abschlussbericht Ihres Projekts mit in Ihre 

Erläuterungen einzubeziehen. Sollte sich im Abschlussbericht eine starke Abweichung 

vom Erasmus Plan abzeichnen, die nicht nachvollziehbar begründet wurde, kann dies 

zu Punktabzug führen. Werden Änderungen hingegen ausreichend begründet und 

erscheinen für Ihr Gesamtkonzept sinnvoll, dann kann dies zu einer hohen Bepunktung 

führen. 

 

Feedback der Teilnehmenden 

3. Bitte kommentieren Sie die Rückmeldungen der Teilnehmenden, die 

in den Teilen 1 bis 4 oben zusammengefasst sind. Ermitteln Sie die 

Stärken und Schwächen und erläutern Sie diese. In diesem 

Zusammenhang werden Zahlen, die weniger als 80 % positive 

Antworten enthalten, als recht schwache Ergebnisse betrachtet. Wenn 

es Zahlen in diesem Bereich gibt, gehen Sie bitte in Ihrer Antwort 

darauf ein. * 

Die Zufriedenheit der Teilnehmenden hat in Ihren Abschlussberichten einen hohen 

Stellenwert. Der Abschlussbericht wertet die Zufriedenheitswerte aus den 

Teilnehmendenberichten automatisch aus. Sie haben im Abschlussbericht die 

Möglichkeit, Stellung zu diesen Werten zu beziehen und diese so mit zusätzlichen 

Hintergrundinformationen zu ergänzen. Nutzen Sie diese Möglichkeit vor allem dann, 

wenn Sie das Gefühl haben, die Zufriedenheitswerte der Teilnehmenden fassen Ihr 

Projekt nicht vollumfänglich zusammen. 

 

II. Indikatorabhängige Fragestellungen 
Die Fragen müssen nur beantwortet werden, wenn bestimmte Indikatoren nicht erfüllt 

sind. 

Budget 

4. Bitte erläutern Sie, warum Sie nicht in der Lage waren, den gesamten 

gewährten Zuschuss zu verwenden. * 

(zu beantworten, wenn die Budgetausschöpfung unter 95% liegt) 

Die Mittelausschöpfung Ihres Projekts hat einen großen Einfluss auf die Bepunktung 

Ihres Abschlussberichts. Eine geringe Ausschöpfung des Budgets kann zu einer 

geringen Bepunktung des Abschlussberichts führen. Sie haben aber die Möglichkeit, 

eine geringe Mittelausschöpfung zu begründen. Liegt eine nachvollziehbare 

Begründung vor, dann kann dies die Bepunktung erhöhen. 

 

Feedback der Teilnehmenden 

5. Erläutern Sie bitte, warum einige Teilnehmende an individuellen 

Aktivitäten für Personal und Lernende ihre Teilnehmerberichte nicht 

eingereicht haben. * 
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(zu beantworten, wenn die Übermittlungsquote der Teilnehmendenberichte unter 

80% liegt) 

Generell lautet die Vorgabe der EU-Kommission, dass bei jedem abgeschlossenen 

Projekt mind. 80 % der Teilnehmendenberichte vorliegen müssen. Ist dies der Fall, 

haben Sie die Anforderung erfüllt und müssen nichts weiter tun. Liegen bei Ihrem 

Projekt weniger als 80 % der Teilnehmendenberichte vor, öffnet sich im 

Abschlussbericht automatisch eine Unterfrage, die Sie dazu auffordert, diesen 

Umstand zu begründen. Je nach Nachvollziehbarkeit der Begründung kann sich dies 

positiv auf die Bepunktung des Abschlussberichts auswirken. Generell gilt die Devise: 

Je mehr Teilnehmendenberichte vorliegen, umso höher kann die Punktzahl für dieses 

Kriterium ausfallen. 

Natürlich werden hier die technischen Schwierigkeiten, die bei der Nutzung des 

Beneficiary Modules vorgekommen sind, berücksichtigt. Wenn in Ihrem Projekt aus 

technischen Gründen einzelne Teilnehmendenberichte nicht übermittelt werden 

konnten, erläutern Sie dies im Bericht bitte. Diese Begründung wird in die Bepunktung 

dieses Kriteriums mit einfließen. Bitte sehen Sie von einer zusätzlichen Einreichung 

der fehlenden Teilnehmendenberichte per PDF-Dokument ab. In der Begutachtung 

können diese nicht berücksichtigt werden. Nutzen Sie alternativ besser die 

Freitextfelder im Abschlussbericht, um solche zusätzlich vorliegenden 

Teilnehmendenberichte zu kommentieren. 

 

6. Aus den Rückmeldungen der Teilnehmenden geht hervor, dass mehr 
als 10 % der Teilnehmenden unzufrieden waren oder dass einige 
Teilnehmenden angegeben haben, dass sie mit ihrer Erasmus+ 
Erfahrung "sehr unzufrieden" waren. Bitte kommentieren Sie diese 
Zahlen. Was waren die Gründe für die Unzufriedenheit der 
Teilnehmenden? Welche Maßnahmen haben Sie ergriffen, um die 
Situation zu verbessern? 
 
(zu beantworten, wenn die Gesamtzufriedenheit unter 90% liegt oder eine Antwort 
„sehr unzufrieden“ beantwortet wurde) 
 
Die Zufriedenheit der Teilnehmenden hat in Ihren Abschlussberichten einen hohen 

Stellenwert. Der Abschlussbericht wertet die Zufriedenheitswerte aus den 

Teilnehmendenberichten automatisch aus. Sie haben im Abschlussbericht die 

Möglichkeit, Stellung zu diesen Werten zu beziehen und diese so mit zusätzlichen 

Hintergrundinformationen zu ergänzen. Nutzen Sie diese Möglichkeit vor allem dann, 

wenn Sie das Gefühl haben, die Zufriedenheitswerte der Teilnehmenden fassen Ihr 

Projekt nicht vollumfänglich zusammen. 

 

7. Bitte erklären Sie, warum die Lernergebnisse einiger Teilnehmenden 
nicht zertifiziert wurden. 
 

(zu beantworten, wenn die Antwort „Keine Bescheinigung ausgestellt“ größer als 0 ist) 
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Geben die Teilnehmenden in ihren Berichten an, keinen Nachweis über die 

Entsendung erhalten zu haben, öffnet sich ein Freitextfeld, in dem Sie diesen Umstand 

erläutern können. Nutzen Sie dieses bitte, um darzustellen, was die Hintergründe 

dieser Antworten Ihrer Teilnehmenden sind (z. B. wenn den Teilnehmenden nicht 

bewusst war, dass sie einen solchen Nachweis erhalten haben, obwohl dies der Fall 

war, oder wenn die Verleihung der Nachweise erst erfolgte, nachdem die 

Teilnehmendenberichte verfasst wurden). 
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