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Bevezeto

Biztonsagi és adatvédelmi okokbol az itmutatoban talalhaté képernydképeken lathato
nevek és e-mail cimek elsziirkitve vagy elmosottan szerepelnek. Az dbrakon lathato
Nemzeti Iroda roviditések kizarolag tajékoztatd és illusztracios célokat szolgalnak.
Minden képernydképet a Mobility Tool+ teszt verzidjaban készitettek. A képeken lathato
adatok nem valds adatok. A projektek hivatkozasi szamai kizardlag szemléltetési célokat
szolgdlnak. A képerny6képen el6fordulé szervezeti adatok és elérhet6ségek az adott

szervezetek nyilvanosan hozzaférhetd adatait tartalmazza.

Ez az utmutat6 a cimlapon megjeldlt Mobility Tool+ verzio funkcidit mutatja be.

A Mobility Tool+ angol nyelvli részletes utmutatéjat honlapunkon keresztiil

(wwwe.tka.hu) is elérhetik a Tamogatott palydzéknak szo6l6 oldalon, illetve a Mobility

Tool+ fellileten belépés utan az alabbiak szerint tolthetik le:

European Commission

M Dbility t00| HUO01 Tempus Public Foundation

Welcome to Mobility Tool+

€ About the tool E= My ongoing projects

Mobilty Tool 15 e system for the management of Mobiity and/or Partnerships projects that
recesved an EU grant under the Lifeiong Leaning and Erasmus programmes The Tool is Grant Agreement No. User's role in project Awarded Budgel Declared Budget  Updated on
Geveloped by e Eutopean Commission for you, a5 beneficiaries of these projects

2014-1-HUOT-KA102-0R00 beneticiary 1508000 € MR00€  OWON2016 10:1602
I the Mobiity Tool you will be able 1o provide all the informabon on your projects. ienlify
particpants and mobiliies, compiete and update budget information, generate and follow
P PAMBCIAN! reponts and Generate and submi your own eport(s) 1o your National Agency wl2s s 10

& Documentation

E Other projects for consultation only

= My finished projects

E= My finished projects - Lifelong Leaming Programme:


http://www.tka.hu/
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1. ALTALANOS BEVEZETES

1.1. Leiras

A Mobility Tool+ rendszer egy webes alapu feliilet, az Eurépai Bizottsag Erasmus+
programjanak Kkeretében megvalosulé projektek adminisztraciéjat, kezelését és a
hozzajuk kapcsoldddé beszamolast szolgadlé rendszer. Az eszkézt az Eurdpai Bizottsag
fejlesztette ki az Erasmus+ Nemzeti Irodak altal kezelt Erasmus+ projektek

kedvezményezett szervezetei szadmara.

A Mobility Tool+ felhasznaléi az altaluk koordindlt projektek adatainak egy részét (a
Nemzeti Irodajukkal kotott szerzédésben megtalalhaté adatokat) megtalaljak a
rendszerben, illetve a hidnyz6 adatokat maguk toltik fel. Megadjak a résztvevdk, a
mobilitasok, az eredmények adatait, kitoltik és frissitik a koltségvetésre vonatkozo
informaciokat. A rendszer képes résztvevdi beszamoldkat és kedvezményezetti
beszamolokat generalni a Mobility Tool+ felhasznalék altal megadott mobilitasi adatok

alapjan.

A Mobility Tool+ rendszerben kezelt projektek f6 elemeit az alabbi dbra mutatja be.

Project content

Partners Mobilities Budgets
S o Mobility '
Beneficiary | e w
budget

Organisation
of Mobility «w,
budget %=

Total Grant €
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A Mobility Tool+ az alabbi Erasmus+ palyazati kategoridkat tamogatja:
a) 1. Palyazati kategoria (KA1):

- KA101 - Kéznevelési intézmények munkatarsainak mobilitasa
- KA102 - Szakképzési tanuldk és munkatarsak mobilitasa

- KA103 - Hallgatoék és fels6oktatasi munkatarsak mobilitasa

- KA104 - Felné6ttoktatasi munkatarsak mobilitasa

- KA105 - Ifjusagi mobilitas

b) 2. Palyazati kategéria (KA2):

- KA200 - Tobb szektort érint6 stratégiai partnerségek

- KA201 - Stratégiai partnerségek a koznevelés teriiletén

- KA202 - Stratégiai partnerségek a szakképzés teriiletén

- KA203 - Stratégiai partnerségek a fels6oktatas teriiletén

- KA204 - Stratégiai partnerségek a felnétt tanulas tertiletén

- KA205 - Stratégiai partnerségek az ifjisagi teriileten

c) 3. Palyazati kategoéria (KA3):

- KA347 - Fiatalok és dontéshozok kozotti parbeszéd

1.2. A Mobility Tool+ felhasznaloi

A Mobility Tool+ felhasznaléi:

- Tamogatott intézmények/szervezetek: a rendszer f6 felhasznal6i; a grafikus
felhasznaloi fellileten keresztiil, vagy az importalas funkcié segitségével rogzitik a
projektben résztvevd szervezetek, a mobilitasok illetve a koltségvetés adatait. Valamint
hozzaférnek a résztvevoi beszamolok adataihoz és elkészitik a projekt beszamoléjat a

feliileten.

- Nemzeti Irodak: a Nemzeti Iroddk felhasznaléi nyomon kovetik a projekteket, és

ellendrzik a kedvezményezettek altal megadott informacidkat.
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- Az Europai Bizottsag Oktatasi és Kulturalis Foigazgatosaga (DG EAC): a rendszer

tulajdonosa és kozponti adminisztratora.

- Résztvevlk: kiutazok, indirekt Mobility Tool+ felhasznalok, a rendszerrel csak a

résztvevoi beszamoldkon keresztiil keriilnek kapcsolatba.

2. A RENDSZER ELERESE

2.1. A Mobility Tool+ oldal elérhetdésége

A Mobility Tool+ rendszer az alabbi cimen érhetd el:

https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility

2.2. Belépés a Mobility Tool+ rendszerbe
A kapcsolattartd e-mail cimére a rendszer automatikus lizenetet kiild. Ez egy rovid
tajékoztatét tartalmaz a rendszerbe valé belépésr6l. Ezen kivil az EU LOGIN

regisztraciohoz sziikséges linkeket is tartalmazza.

Az aldbbiakban egy ilyen minta iizenet lathatd, magyar és angol nyelven.

Kedves

Mobility Tool hozzaférést kapott +

A kovetkezd projekthez van hozziférése
EU Projektszam: 2014-1-HU01-K A102-00(
Projektszam: 14 KAIVET/

Projekt cim

Mobility Tool is the system for the management of Mobility and/or Partnerships projects that received an EU grant under the Lifelong Leaming and Erasmus+ programmes. The Tool is
developed by the European Commission for vou, as beneficiaries of these projects.

A Mobility Tool-ban lehetésége van a projekttel kapcsolatos minden informacio nyilvantartasara, résztvevoket, koltségvetést, egveni beszamolokat tarolni és benyvijtani a Nemzeti Iroddhoz a

Keérem kovesse a kovetkezo lépéseket, hogy hozziferjen a projekthez

» Belépeés a Mobility Tool-ra https://webgate acceptance.ec.europa. eu/eac/mobility
« Hamég nem regisztralt, kérjiik kattintson a "Még nem regisztrilt felhaszndlé" cimre és hozza 1étre felhasznildi fickjdt. A regisztriciondl hasznilja azt az e-mail cimet, melyre ez az

iizenet érkezett.
« Hamar van ECAS fickja ezzel az e-mail cimmel létethozva, kérjiik, hasznilja a belépéshez.

Keérem vegve fel a kapcsolatot a Nemzeti Iroddval tovibbi segitségért Tempus Public Foundation
Tempus Public Foundation
http://ec.europa.eu/programmes erasmus-plus/tools/national-agencies/index en htm

Ez egy rendszeriizenet, kérem ne valaszoljon.
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You have been granted access to the Mobility Tool by.
You have access to the following project:

EC Project Number: 2014-1-HU01-KA102-000+
National Project Number: 14/KAIVET

Project Title: |

Mobility Tool is the system for the management of Mobility and/or Partnerships projects that received an EU grant under the Lifelong Leaming and Erasmus+ programmes. The Tool is
developed by the European Commission for vou, as beneficiaries of these projects.

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

To access the project, please follow the steps below.
Go to Mobility Tool website at https:/webgate.acceptance.ec.europa.ew/eac/mobility

¢ If vou haven't register vet, please click "Not registered vet” and set up vour account. During the registration process please use the email address that this message was sent to.
+ If vou already have an ECAS account associated with this email address, please use it to log in

Please contact your National Agency if vou need further information or support.
Tempus Public Foundation
http://ec.europa.ewprogrammes/erasmus-plus/tools/national-agenciesindex en.htm

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

A Mobility Tool+ rendszerbe torténd belépéshez sziiksége van:
1) egy EU LOGIN felhasznal6i fiokra és
2) regisztraciora a Mobility Tool+ rendszerben.

Az els6 pontban emlitett fiok regisztraciojaval, felhasznalénév és jelszé 1étrehozasaval
kapcsolatban részletes informaciot talal az EU LOGIN kézikonyvben. A masodik pont
esetében, ha On a tAmogatott projekt kedvezményezett szervezetének kapcsolattartdja,
az e-mail cime szerepel a palyazatban, igy automatikusan regisztralja Ont a rendszer. Ha
nem biztos benne, hogy az On e-mail cime lett megadva a palyazatban, vagy nem
emlékszik, pontosan melyik e-mail cime szerepelt ott, kérjiik, ellendrizze a benyujtott

palyazati Girlapban, vagy forduljon segitségért a Nemzeti Irodahoz.

A Mobility Tool+-ba val6 belépéshez a rendszer mindig visszairanyitja az EU LOGIN
belépési oldalra, hitelesitésre. Ha még sosem hasznalta korabban az EU LOGIN

rendszert, el6szor a bejelentkezési képernyo jelenik meg, az alabbi abran lathaté médon.


http://tka.hu/docs/palyazatok/eu_login_kezikonyv1612090939.pdf
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Ez a webhely cookie-kat hasznal. Tovabbi informacick a kavetkezd témaban: az Eurdpai Bizottsag cookie-kal kapesolatos szabalyai Uzenet bezirasa X
EUL ogin gg‘;’g; 0 magyar {hu)

One account, many EU services
Mobility Tool kéri Ont, hogy azonositsa magat

A folytatashoz jelentkezzen be

Adja meg e-mail-cimét

Fidk |étrehozdsa
Vagy

Vlagy hasznélja orszaganak e-azonositdjat

Kénnyen kezelhetd, gyors és biztonsdgos: Toltse le az ECAS-alkalmazast

s

AZ EU LOGIN rendszer emlékezni fog a keresdjében a kivalasztott szervezettipusra, és a

késdbbi bejelentkezéseknél automatikusan ezt hasznalja.

A megjelend feliileten igy tud bejelentkezni:

e "Adja meg e-mail cimét” — ebbe a mezdbe irja a regisztralaskor megadott e-mail
cimét.
¢ Ezutdn nyomjon a kék szin(i , Tovabb” gombra.

e A, Jelsz6” mezdbe tudja beirni el6zetesen megadott jelszavat.
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Mobility Tool kéri Ont, hogy azonositsa magat

A folytatashoz jelentkezzen be

Udvézoljik!

Julsrd

fedeitetin 3 beluzavad?
Efeisjletie a belszavil

Ar aronosiths madja

El
oo
. .

[ — i —

2.3. A felhasznalai feliilet nyelvének beallitasa
A Mobility Tool+ feliilet tobb nyelven érhetd el. Az elérhetd nyelvek a jobb fels6 sarok

legordiild mentijében lathatok.

Ez a webhely cockie-kat hasznal. Tovabbi informacick a kovetkezd téméban: az Eurépai Bi ag cookie-kal k | lyai Uzenet bezarasa X

magyar (hu)

Bwnrapcru (bg) - |
¢estina (cs)
dansk (da)
Deutsch (de)
eesti (et)
ehAnvika (el)
English (en)
espafiol (es)
francais (fr)
Gaeilge (ga)
hrvatski (hr)
Adja meg e-mail cimét italiano (it)

latviedu (Iv)
‘ ‘ lietuviy (It)

Malti {mt)
polski (pl)

Eidk |étrehozasa panggt_\és (pt)
romana{re)

EU Login

One account, many EU services

Vagy

Vagy hasznalja orszdganak e-azonositdjat

Kénnyen kezelhetd, gyors és biztonsagos: Toltse le az ECAS-alkalmazast

& App Store P> Google Play M Microsoft

Ha az On 4ltal keresett nyelv nem szerepel a listan, forduljon Nemzeti Irodajahoz.
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3. APROJEKT

3.1. A projekt adatainak megtekintése
Jelentkezzen be a Mobility Tool+ rendszerbe az EU LOGIN felhasznalénevével (vagy e-

mail cimével) és jelszavaval. A bejelentkezés utan az alabbi oldal jelenik meg. Ez a

kezd6oldal (Home page) az On Mobility Tool+ oldala.

European Commission

M Obll It}’ tODl HUO1 Tempus Public Foundation

Home

Welcome to Mobility Tool+

€ About the tool == My ongoing projects

Mobily Tool is the system fof the management of Mobiity and/or Partnerships projects thal
recenved an EU grant under the Litelong Leaming and Erasmus< programmes. The Tool is Grant Agreement No. User's role in project Awarded Budget Declared Budget  Updated on
deveioped by the European Commission 1or you, as beneficianes of these projects.

2014-1-HUD1-KA102-0886400X beneficiary 1508000 € IR0 00€  080R2016 10.16.02
In the Mobility Tool you will be abie fo provide all the information on your projects, identty
participants and mobiiies, complete and updale budge! information, generale and follow
up parvcipant reports and generate and submd your own report(s) 1o your Nabonal Agency 10|25 50 100
& Documentation
Mobilty Tool - Gide for Benefciarss = Other projects for consultation only

== My finished projecis

= My finished projects - Lifelong Leaming Programme

Adott projekt megnyitasahoz kattintson a projekt hivatkozasi szdmara (Grant agreement

number).

Itt el6fordulhat, hogy az Egész életen at tartd tanulds programhoz és az Erasmus+

programhoz tartozod projekteteket is talal. Figyeljen a megfelel6 projekt kivalasztasara!

11
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furopean Commission

Mﬂbilﬂy tUUI HUO1 Tempus Pubbc Foundation

Home
Welcome to Mobility Tool+
© About the tool
Mobity Tool it the syssem for 3 of Mk o opbcts hat
tecaived an EU prant under the Litekong Leaming and Erasmus+ programmas. The Tool i

j P Ewtopean C for you, 25 of Bheso projects

In The Moty Tool you wil e abi 10 plovide 88 e mormabion on your proects, identsly
paricpants and mobites, complete and updaln budge! nformation, pemrate and folow-
D PACIDaNt feports And panerate and submt your tn faporis] 10 your Masonal Agency

& Documentation

Motsity Tosl - Gusde for Benefhcaren

5 My ongoing projects

Grant Agevement No.

Ussar's fode in propect

benabaany

w25 | 5% 1w

EB Other projects for consultation only

= My finished projects

£ My finished projects - Lifelong Leaming Programme

Awarded Budget Declared Budgel  Updated on

1500000 € M0 00 € OBOR2016 10 16.02

A projekt kivalasztdsa utan megjelennek a projekttel kapcsolatos alapvetd adatok.

European Commission

MObl | |ty tOOI HUO1 Tempus Public Foundation

Project 2015-1-HU01-KA103-000013  Details

Projekt reszletei

Hattér-informacié

Program: Erasmus+
Palyazati kategéria: KA1 - Egyéni tanuldsi céld mobilitas

Tevékenység tipusa: KA103 - Higher education student and
staff mobility within programme countries

Palyazati év: 2015

Palyazati kor: 1

A projekt kezdete: 01/06/2015

A projekt befejezése: 01/10/2016

A projekt idtartama (hénapok): 16

Nemzeti Iroda

Nemzeti Iroda: HUO1 - Tempus Public Foundation

Nemzeti irodajaval kapcsolatos informaciokat az alabbi linken
talal
hitp:
agenc

uropa. ewprogrammes/erasmus-plus/tools/national
lex_en htm

Mobility Tool+ 2.6 - 12/09/2016 14:50:31

Dashboard Szervezetek Kapcsolattartok Mobilitasok Mobility Import - Export Budget Beszamoldk

A projekttel kapcsolatos informacio

A tamogatasi szerzddés szama: 2015-1-HU01-KA103-000013
Applying on behalf of a consortium?: (]

Nemzeti azonosito:

Projekt cime: -

A projekt cimének roviditése (ha van ilyen):

A projekt statusza: Feldolgozas

A kedvezményezettel kapcsolatos informac

PIC kéd: 948135328
Hivatalos név: Préba Egyetem

Uzleti név: Préba Egyetem

Az intézmény teljes hi neve (a sajit nyelvén)
Erasmus kéd:

Consortium Accreditation No.:

change

Project Access

User’s role in project: Admin
Hozziférés a projekthez: Edit Access to Project

Project is locked: (]

Torténet

Létrehozta: NA Staff
Létrehozva: 08/07/2015 12:30:09
Frissitette: |

Frissitve: 12/09/2016 09:28:31

Jogi nyilatkozat

12



Mobility Tool+ kézikonyv 2016

3.2. A felhasznalai feliilet attekintése
A Mobility Tool+ felhaszndaléi feliilete tartalmaz néhany olyan elemet, amit érdemes

megjegyezni és felismerni. Az oldal harom legfontosabb eleme az alabbi képerny6képen

lathato kiemelve.

# home | project list HU change language @ logout

[Fort- European Commission

MObIIlty tOOI HUO1 Tempus Public Foundation

Project 2015-1-HUO1-KA103-000013 | Detais Dashboard  Szervezetek  Kapcs

Projekt részletei

" N
Hattér-informacio A projekttel kapcsolatos informacio Project Access
Program: Erasmus+ A tamogatadsi szerzddés széma: 2015-1-HU01-KA103-000013 User's role in project: Admin
Paélyazati kategoria: KA1 - Egyeéni tanuldsi céld mobilitas Applying on behalf of a consortium?: [J Hozzaférés a projekthez: Edit Access to Project
Tevékenység tipusa: KA103 - Higher education student and Nemzeti azonosito: Project is locked: [J
staff mobility within programme countries Projekt cime: -
Palyézati év: 2015
i A projekt cimének roviditése (ha van ilyen):
Pal: ti kor: 1 Arte
ek A projekt statusza: Feldolgozas Tortéenet
A projekt kezdete: 01/06/2015
A projekt befejezése: 01/10/2016 Létrehozta: NA Staff
A projekt idétartama (hdnapok): 16 A kedvezményezettel kapcsolatos informacio Létrehozva: 08/07/2015 12:30:09
= Frissitette: |
PIC kéd: 948135328 Frissitve: 12/09/2016 09:28:31
Nemzeti Iroda Hivatalos név: Proba Egyetem
Uzleti név: Proba Egyetem
Nemzeti Iroda: HUO01 - Tempus Public Foundation T 4 g e
Az int y teljes h los neve (a sajat nyelvén):
N i irodajaval k | informaciékat az alabbi link:
lemzeti iroddjdval kapesolatos informacidkat az alébbi linken S
talal
hitp//ec ropa eu/programmes/erasmus-plus/tools/national Consortium Accreditation No.:
agencies/index_en him
., o
3.
Mobility Tool+ 26 « 12/09/2016 14:50:31 Jogi nyilatkozat

Az 1-es szammal jelzett rész 2 pontbo6l allé6 meniit tartalmaz:

— F6oldal (Home) — erre kattintva visszatér a kezd6 oldalra (Home page)

— Projekt lista (Project List) - arra az oldalra mutat, ahol a projektek listaja 1athaté;
Az 2-es szammal jelzett rész egy 8 pontbdl 4116 meniit tartalmaz:

— Részletek (Details) — a gombra kattintaskor a projekt részleteit lathatjuk;

— Dashboard - grafikai kimutatasokat tartalmaz a projektrol;

— Szervezetek (Organisations) - a projektben részt vevd szervezetek listaja, koztiik a

kedvezményezett szervezet, a kiildg, fogadd vagy mas tipusu szervezet;
— Kapcsolattartok (Contacts) — a szervezetekhez tartozé elérhetéségeket mutatja;

— Mobilitasok (Mobilities) - a mobilitasok listajat mutatja a résztvevék adataival;

13
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— Mobilitdsok (Mobilities Import- Export) - itt lehet exportalni a mobilitasokat excel
tablazatba.

— Koltségvetés (Budget) - a projekt koltségvetésének dsszefoglaldja;
— Beszdmoldk (Reports) - a Nemzeti Iroda felé elkészitendd beszamolo feliilete.
A rendszer egyes részeinek részletes leirasa a kovetkezo fejezetekben talalhato.

A 3-as szammal jelzett rész az adott projekt kezddoldala, mely a Részletek
(Details) gombra kattintassal is elérhetd. Itt magardl a projektrdl, a projektet
tdmogatd Nemzeti Irodarodl, a kedvezményezett szervezetrdl, a palyazati programrol és
felhivasrdl, ill. a beadasi korrel kapcsolatban lathatéak adatok. . Tovabba itt lehet a

projekt utjat kdvetni a Mobility Tool+ rendszerben (pl. l1étrehozas, frissités adatai).

3.2.1. Mtiveletek
A szervezetek, a kapcsolattartok és a mobilitdsok listadjan beliill tobb mivelet is
elvégezhetd. Az alabbiakban az egyes gombok és a hozzajuk kapcsolddo funkcié leirasat

talalja.

Altaldnos keresés/sziirés
A feliilet tetején megjelen6 Keresé sav, az adott oldalon taldlhat6 adatok kozotti

egyszer( keresést teszi lehetdvé.

Egyetem é Q

Nemzeti Atimogatasiszerzodés  Pdlyazati  Tevékenység Hivatalos Submit  Project End Aviarded Declared Aprojekt

Iroda szama ev tipusa PIC kod néev Frissitve Date Date Budget Budget Exp Req sub _ stitusza
2015 U01-KA103- 2 A = Proba 12/09/2016 P 5 - |
O Huo1 0000 2015 KA103 948135328 Egyetem 09:28-31 01/10/2016 80.600,00€ 50000€ 1 1 0 Feldolgozés

0|25 50 100

Kijelolés
Egyesével is kijelolhet sorokat (akar tobbet is) a sor elején taldlhat6 kis pontra

kattintassal, és tovabbi miiveletek végezhet.

A ,Selection” gombra kattintva, a sorok tomeges Kkijelolése végezhet6 el. Itt
kivalaszthatja, hogy mindet, egyiket sem vagy forditottan szeretné kijel6lni az elemeket

(All/None/Inverse)

14
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@ielech@ E.

=

Szervezell egyséq
Hivatalos Kapcsolattartd Kapcsolattartd {pl.; osztaly, kar,

X PiC kod néy kergsrtneve vezetekneve tanszék sth) Beosztas E-mail cim Tebefo
anms  PTODE . " ; gy -

O | 948135328 Egyetem LegatFirstName LegalFamilylame rector Boontoinatpe i = 3620
47 Proba Fnds o - Shda P B i - (o TR

® | 848135328 Egystem ContactFirstName  ContactFamilyName contaciposition Lursh @bty +3620

. Proba § . . § ol —
948135328 Egyatem ContaciFirstMama  ConlaciFamilyMName contactpasition Fout b T th +3620

Bt
_/
10 25 | 50 100

Oszlopok hozzdaddsa/torlése

Alapértelmezett beallitasként jelennek meg bizonyos oszlopok, melyekhez tovabbiak

adhatok vagy éppen elvehet6k. Az oszlopcimek soranak elején talalhato ikonra
kattintas utan megjelen6 oszlopnevekbdl valaszhatoak ki (feketével a mar megjelenitett,
fehérrel a még hozzaadhatd). Javasoljuk, hogy tobb kiutazé esetén, az adatbevitel
ellen6rzése érdekében a Mobilitasok oldalon jelentessék meg az ,eu mobilitasi

tdmogatas 0sszesen (szamitott)” oszlopot is.

Mobilitasok

Osszes €D

Oszlopok hozzaadasa / torlése: tevékenység fipusa [| mobilitis azonositd | killdd orszig | fogadé orszdg
fogado szervezet/intézmény hivatalos neve  EERAMETNUE BEEERENTLE  drat beszdmold stitusza JRUEEIVES kisérd személy | szamoltidétartam (napok széma)
| eu mobilitasi tAmogatas Gsszesen (szamitott) Imvalm fields E

DRészwevﬁ Résztvevd Tevékenység Mobilitdis  Kiildé Fogadd Kezdd Befejezd Beszamold

keresztneve vezetékneve Résztvevd e-mail cime tipusa azonositd  orszdg orszag détum détum Complete  statusza Bekérve: Be

Rendezés
Az adott oszlop nevére kattintassal lehet abc szerinti ndvekvd vagy csokkend sorrendbe

rendezni az adatokat.

Nézet/Szerkesztés/Taorlés
Egyes adatok megtekinthet6ek vagy médosithatéak a sorok végén talalhato kis ikonokra

kattintast kovetben.
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Cseh —
X v Kiztarsasag Prague ) Gl
== | Nézet - erre kattintva megtekintheti adott sor részletes adatait
P Szerkesztés - erre kattintva szerkesztheti az adott sorhoz tartoz6 adatlapot
i Torlés - erre kattintva az adott sor 6sszes elemét torli a listarol

Témeges miivelet

Tomeges torlésre is van lehetdség, ehhez jeldlje ki a tordlni kivant elemeket és

kattintson a ,Bulk operation” (tdmeges miivelet) gombra, majd a megjelend ,Torlés”

feliratra.
@ selection & exportalds Bulk Operations
@®0Osszes | ONINCS | (pinverse ) Bulk Operations on 3 records:
Szervezet | intézmény Erasmus
Kedvezményezett PIC kdd azonositd kod Hivatalos név
v 948135328 000013-0RG-00001 Proba Egyetem
x 997898656 000013-0RG-00005 CZPRAHA13  Vysoka skola financni
UNIVERSITE DE LILL
x 999886768 000013-0ORG-00004 F LILLEDZ SANTE
PL .
(8] x 988361907 000013-0RG-00003 S7CZYTNO2 WYZSZA SZKOLA PO
| ALMA MATER STUDI
Q X 999993953  000013-0RG-00002 BOLOGMADT Dl BOLOGNA
Sorok exportdldsa

Hasonl6 médon miikddik a sorok exportalasa, célszerii egy Excel tablazatba lementeni,

ehhez kattintson az ,XLS File” gombra.
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& exportalas
Exporting 3 records: | [ PDF fajl Bcsviie
Szervezet | intézmény Erasmus

Kedvezményezett PIC kod azonosito kod Hivatalos név
9 v 943135328 000013-0ORG-00001 Praba Egyetem
® 997808656 000013-ORG-00005 CZ PRAHAT3  Vysoka skola financni a spravni

/| =
L ] 999886768 000013-ORG-00004 F LILLEOZ UNIVERSITE DE LILLE II - DROIT
SANTE
gl PL AN A
&) 988361907  000013-0ORG-00003 SZCZYTNO2 WYZSZA SZKOLA POLICI W 52
_ | ALMA MATER STUDIORUM-UNIV|

&) 998993953  000013-0ORG-00002 BOl AEMALY DLROL OENA

3.3. A projekt adatainak maddositasa

3.3.1. Manudlisan elvégezhetd modositdsok

A Mobility Tool+-ban mddosithatéak a szervezetek, a kapcsolattartok,, a mobilitasok, és
a koltségvetés bizonyos elemei. Egyes projekttel kapcsolatos adat viszont nem
modosithat6 a rendszerben, mint pl. a projekt cime, a projekt iddszaka, stb. Ha ezekben
az adatokban valtoztatas sziikséges, forduljon a Nemzeti [rodahoz. Az intézményi adatok
modositasa sem a Mobility Tool+ fellileten torténik, hanem a Participant Portalon.
Amennyiben a Participant Portalon az adatokat megvaltoztattak, kérjik, feltétleniil

jelezzék a modositasokat a Nemzeti Iroda felé.

3.3.2. Automatikus médositdsok

A Mobility Tool+ “Koltségvetés” (Budget) részénél megjelené “A Nemzeti Iroda altal
megitélt koltségvetés” (Approved Budget (by National Agency)) oszlop adatait a
Nemzeti Iroda automatikusan frissiti. Ennek oka lehet mddositasi kérelem, vagy a

projektben bekovetkezett egyéb valtozas.

Az elfogadott koltségvetési részt az alabbi abra mutatja.
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Project 2015-1-HUO1-KA103-000013  Detsis  Dashooard  Organisations ~ Contacts  Mobities

Budget

Total Project
Organisational Support
Mo, of Paricipants (exchuing acc. persons) : 1
Exceplional costs - Guarantee
Activity Type
HE-SMP-P © Student mobility for trainesships betwaen Programme Countries
EU Travel Grant
EU Individusi Support
EL Specisl Needs Support
HE-SMS-P : Student mobility for studies between Programme Countries
EU Traved Grant
EU Individusi Support
EU Specisl Needs Support
HE-STA-P : Staff mobility for teaching between Programme Countries
EU Travel Grant
EU Individusi Support
EL Special Nesds Support
HE-STT : Staff mobility for training between Programme Gountries
EU Travel Grant
EU Individusi Support

EU Spacisl Neads Support

Moty Import - Export

Bueiget

Reports

Nothing to save

ApproveaBuogat(by  [umentBudgstin % Cumant!approvas
National agancy) Mobity Tooi)

80,600.00 500.00 0.62%
12,600.00 0 0.00%

000 0
15,000.00 0.00 0.00%
000 0.00 0.00%
15,000.00 0.00 0.00%
000 0.00 0.00%
20,000.00 500.00 250%
000 0.00 0.00%
20000.00 500,00 2.50%
000 0.00 0.00%
14,000.00 0.00 0.00%
4,000.00 0.00 0.00%
10,000.00 0.00 0.00%
0.0 0.00 0.00%
18,000.00 0.00 0.00%
5,000.00 0.00 0.00%
14,000.00 0.00 0.00%
000 0.00 0.00%

Nothing o s

Tovabbi tudnivalokat a koltségvetéssel és a koltségvetés kezelésével kapcsolatban a

kovetkez6 fejezetekben olvashat.
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4.SZERVEZETEK

A "Szervezetek" lapon a projektben résztvevé szervezetek/intézmények listaja

tekinthet6 meg. Alapesetben csak a kedvezményezett szervezet/intézmény jelenik meg.

Az 6sszes tobbi résztvevd szervezetet, akik a beadott palyazatban szerepeltek, mobilitasi

(KA1-es) projektek esetében manualisan kell felvinni a Mobility Tool+ rendszerbe.

4.1. A szervezetek megtekintése
A Mobility Tool+ rendszerben nyissa meg a projektet. Az alabbi képernydképen lathaté

modon a meniisorban kattintson a “Szervezetek” (Organisations) gombra. Tablazatba

rendezve megjelenik a szervezetek listaja.

European Commission

M Ob | Iity t0 OI HUD1 Tempus Public Foundation

Project 2016-1-HUO1-KA102-0XXXEXX Deta
Projekt és kedvezményezett szervezet m
Q
3 ~
Szervezet | Szervezeti eqység
intézmény (pl.: osztaly, kar,
I Kedvezményezent PIC kod aronositd Hivatalos név tanszék sth.) Kozintézmény Nonprofit Orszig Telepulés
-ORG- _—
(o] v 948135328 gggg:g ORG Priba Egyetem vy x Magyarorszag  Budapest
o % 123456789 1024-luz- Partnerem ABCD x v Németorszdg  Bedin M 5 =

0123

A szervezetek kozott lehet a kedvezményezett szervezet, kiildd és fogado szervezetek,
illetve egyéb szerepet betoltd szervezetek. A kedvezményezett szervezetet a tablazat
,Kedvezményezett” (Beneficiary) oszlopaban egy kis pipa jel6li (az alabbi abran pirossal

jelolve).
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European Commission

M Obl Iity to ol HU01 Tempus Public Foundation

Project 2016-1-HUQ1-KA102-0XX2O0(X Details  Dashboard ~ Szervezetek  Kapcsolaltanok
Projekt és kedvezményezett szervezet m
Q
& =
Szervezet | Szervezeti egység
intézmény (pl.: osztily, kar,
I P Kedvezrmény PIC kid it Hivatalos név tanszék sth.) Kozintézmény Nonprofit Orszag Telepulés
RG-
(o] v 9468135328 :ggg:)—f} B Préba Egyetem v x Magyarorszig  Budapest =
o X 123456789 ;ﬁ:’"‘z' Partnerem ABCD X v Németorszdg  Bedin =l A
10 | 25| 5 100
Mobility Took 2.5 - 10/08/2016 10.33.47 logi nyllatkozat

A szervezetek lista gyors rendezést és keresést tesz lehet6vé a listan beliil. A keresésrol
feljebb mar sz6 esett. Az abc szerinti rendezés, az adott oszlop nevére kattintassal

indithato.

4.2. Uj szervezet hozzaadasa

A fels6 menitisorbdl valassza ki a “Szervezetek” (Organisations) meniipontot, majd a zéld

Megjelenik egy lres partneri adatlap. A projekt palyazati kategoriajatol fligg6en, adott

gombra kattintva létrehozhat egy 0j elemet.

esetben meg kell adnia a hozzaadni kivant szervezet PIC koédjat. Specidlis esetekben
eltekinthet a PIC kéd megadasi kotelezettségtdl a ,PIC nélkiili szervezet/intézmény” )
opciod kivalasztasaval. (Specidlis eset a mobilitasi (KA1) koznevelési és feln6tt tanulasi
projektekben fordulhat el6, ahol a kurzusszervezének nem Kkell PIC kdddal

rendelkeznie.)
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Organisation Details

az értékek nem menthetdk

Erasmus kod

PIC kod ellendrzése

Szervezet / intézmény azonositd A munkavallalok szama 250 alatti?

000013-ORG-00008

Hivatalos név Uzleti név

Az intézmeény teljes hivatalos neve (a sajat nyelvén) Azonositd szam (OM azonositdicégjegyzékszam stb.)

Az intézmény rovid neve {amennyiben van) Szervezeti egyséq (pl: osztdly, kar, tanszék stb.)

A szervezet ] intézmény tipusa

Kedvezményezett Kozintézmény Nonprofit

Mindkét esetben a szervezet/intézmény azonosité mez6t automatikusan elére kitolti a
rendszer egy egyedi azonositoval. Ha szeretné, az automatikusan generalt értéket
megvaltoztathatja egy On 4ltal ismert azonositéra (pl. OM azonositd). Az azonositéval

szemben tamasztott egyetlen feltétel, hogy a projekten beliil egyedinek kell lennie.

A lap aljan egy megjegyzés rovat is rendelkezésre all a szervezettel kapcsolatos tovabbi

jegyzetek vagy megjegyzések rogzitéséhez.

Megjegyzés:

A partnerek adatai barmikor szerkeszthet6ek a projekt futamideje alatt.

Amennyiben azt tapasztaljak, hogy a PIC koddal felvitt intézmények adataiban hiba van,
ugy kérjik, vegyék fel a kapcsolatot az adott intézmény koordinatoraval, hogy a

Participant Portalon javitani tudjak a hibas adatokat, ezt kovet6en pedig kérjiik, hogy

jelezzék a Nemzeti Iroda felé is.
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Szervezetek PIC kdoddal

Ha a szervezet rendelkezik PIC kéddal, adja meg a PIC kédot a megfelel6 mez6ben, majd

kattintson a "PIC kod ellenérzése” (Check PIC) gombra.

PIC

998135255

A szervezet adatait, koztiik a szervezet nevét, tipusat, cimét és Erasmus kddjat (ha van
ilyen) a rendszer importalja a Kedvezményezett adatbazisbél (Participant Portal). A
szervezet roviditését, az adott szervezeti egységet, vagy azt, hogy az intézmény

kevesebb, mint 250 f6t foglalkoztat, manualisan megadhatja az adatlapon.

Ha a szervezet mar szerepel a szervezetek listajaban, “A PIC kédnak egyedinek kell
lennie egy adott projekten beliil” (PIC must be unique within a Project) hibaiizenet

jelenik meg.

PIC
997898656 Check PIC

Ha egy szervezet a PIC kddja alapjan nem talalhato, tovabbi segitségért kérjiik, vegye fel
a kapcsolatot Nemzeti Irodajaval, vagy koznevelési és felndtt tanuldsi mobilitasi
projektek kurzusszervezdi esetében toltse fel a szervezetet PIC kod nélkiil az alabbiak

szerint.

Szervezetek PIC kod nélkiil

Ha az On altal hozzaadni kivant szervezet nem rendelkezik PIC kdéddal, az adatlapon
jelélje be a ,PIC nélkiili szervezet/intézmény” (Non-PIC Organisation) opciét. Ebben az
esetben az Osszes ,érték sziikséges” jeloléssel ellatott mezd kitoltése kotelezd. Felhivjuk

figyelmét, hogy csak kéznevelési és felndtt tanuldsi mobilitdsi projektekben megengedett,
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hogy a kurzusszervezé partner ne rendelkezzen PIC kdéddal, minden mds esetben a

partnereknek is kell érvényes PIC kéddal rendelkeznilik.

Organisation ID

000013-ORG-00008

4.3. A szervezet adatainak szerkesztése

A fels6 meniisorban kattintson a “Szervezetek” (Organisations) mentipontra.

Kattintson a szerkeszteni kivadnt partner soranak végén talalhat6é ceruza ikonra, az

alabbi képerny6képen is lathat6 helyen.

=2 Beneficiary PIC Organisation ID Erasmus Code  Legal Name Department  Public Body Non-profit Country City
(o] v 948135328  000013-ORG-00001 Préba Egyetem v x Hungary Budapest =
o x 997898656 000013-ORG-00005 CZ PRAHA13 Vysoka skola financni a spravni x v Czech Republic  Prague
o] x 999886768 000013-ORG-00004 F LILLEQ2 UNIVERSITE DE LILLE Il - DROIT ET SANTE v v France Lille & 'j|_=|[
Megjelenik a szervezet adatlapja.
QOrganisation Details
Mentés

PIC kéd

997898656

Hivatalos név

Egyéb

Addszam

Kedvezményezett

PIC kod ellendrzése

Szervezet/ intézmény azonosité

000013-ORG-00005

Vysoka skola financni a spravni

Az intezmeény teljes hivatalos neve (a sajat nyelvén)

Az intézmeény rovid neve (amennyiben van)

A szervezet | intézmény tipusa

WAITING VALIDATION

Kozintézmény

Erasmus kad

CZ PRAHA13

A munkavallalok szama 250 alatti?

Igen

Uzleti név

Azonosito szam (OM azonositolcégjegyzékszam stb.)

26138077

Szervezeti egység (pl.: osztdly, kar, tanszék stb.)

Nonprofit

v
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Modositsa a kivant adatokat, majd kattintson a “Mentés” (Save) gombra. Megjelenik egy

meger0sitd lizenet.

A szervezet adatlapjan ténylegesen csak egy par mezd szerkeszthetd. A rendszer a

legtobb adatot a szervezet altal (a PIC kdd igénylése soran) a Participant Portalon

megadott informaciokbol nyeri. Ha az ilyen jellegli adatok mddositasara van sziikség,
el6szor a Participant Portalon kell azokat megvaltoztatni, és miutan ez ott megtortént,
akkor van lehet6ség az adatok Mobility Tool+-ban torténé frissitésére a "PIC kod

ellen6rzése” (Check PIC) gombra kattintva.

A szervezet tipusatél és/vagy a palyazattipustél fiiggben, a szervezet adatlapjan
megjelenhet az ,Erasmus K6d” mez6. Ez a mez6 az ECHE (Erasmus Charter for Higher
Education) adatbazissal van 0sszekotve, és olyan fels6oktatasi intézmények ECHE

adatbazisban valé keresésére hasznalhatd, melyek rendelkeznek Erasmus+ Chartaval.

Az
intézmeény
teljes
hivatalos
neve (a
Erasmus sajat
PIC kéd kod Hivatalos név  Uzleti név nyelvén) Orszag Iranyitészam Telep
E IES Mare IES Mare
949575681 Spain 03008 Alica
o ALICANTO4  Nostrum Nostrum P
D Nordakademie -
. - .-
949555893 _ | o oo chhschule der Nordakademie Sermany Elms
Wirtschaft
949593626 lFchHtt:éilco de  IPCB Portugal  6000-084 Casie
CASTELOOA g Bran

Castelo Branco

A Kkedvezményezett szervezet adatait a kedvezményezett szervezet nem
modosithatja, azokat csak a Nemzeti Iroda valtoztathatja meg. Ha a kedvezményezett
szervezet adatait barmilyen okbo6l moddositani kell, kérjiik, vegye fel a kapcsolatot
Nemzeti Irodajaval. Miutan a kivant adatokat a Nemzeti Iroda megvaltoztatta, lathatja

ezeket a valtoztatasokat a Mobility Tool+-ban.

4.4. Szervezetek exportalasa
A szervezetek listdja tobb fajl tipusba is exportdlhat6. Az exportalt lista pontosan
ugyanazokat a mezdket fogja tartalmazni, mint amik megjelennek a Szervezetek oldalon.

Lépjen be a Mobility Tool+-ba, nyissa meg projektet, majd kattintson a fels6 mentisorban
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a “Szervezetek” (Organisations) gombra. A keresés mezd alatt talalhato ,exportalas”

gombra kattintva tobb lehetdség is felugrik, itt valassza a CSV vagy az XLS file-t.

& exportalas

Exporting Osszes records: PDF fjl XLS file [Z1caviile

4.5. Szervezet torlése

Lépjen be a Mobility Tool+ rendszerbe és nyissa meg a projektet. A fels6 mentisorban
kattintson a “Szervezetek” (Organisations) menilipontra. Vegye figyelembe, hogy nem
tudja torolni a listarol sajat (kedvezményezett) szervezetét. Azok a kiildé vagy fogadé

szervezetek sem torolhet6k, akik mar egy rogzitett mobilitas szerepléi.

Torléshez Kkattintson a sor végén taldlhaté szemeteskosar ikonra. A kivalasztott

szervezetet torli a rendszer.
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5. KAPCSOLATTARTOK

5.1. Kik a szervezet kapcsolattartéi?

A projektben részt vevd szervezeteknek egy vagy tobb kapcsolattartéja is lehet.
Alapesetben csak a kedvezményezett szervezet kapcsolattartéja és hivatalos képviseldje
kap hozzaférést a Mobility Tool+ rendszerhez. Habar 6k hozzaférést adhatnak
szervezetiik tovabbi kapcsolattartdinak is a Mobility Tool+-ban, tartsak szem el6tt, hogy

ezt kovetOen ezek a személyek is szerkeszthetik és modosithatjak a projekt adatait.

5.2. A kapcsolattarto megtekintése

A Mobility Tool+-ba val6 bejelentkezés utan nyissa meg a projekt részleteit. Kattintson a

“Kapcsolattartok” (Contacts) menitipontra a fels6 meniisorban.

' European Commission
u MObi I |ty tOOI HUO1 Tempus Public Foundation

Project 2015-1-HU01-KA103-000013 Details =~ Dashboard  Szervezetel Kapcsolattartok Mobilitisok ~ Mobility Import - Export ~ Budget = Beszamaoldk

Az 6sszes szervezet kapcsolattartdja megjelenik a képernydn.

Hivatalos  Kapcsolattartd Kapcsolattarts. Szervezeti egység (pl.: osztaly, kar, Telefonszam Az intézmény Wilasztott Hozziférés a
HOPICKked  név keresztneve vezetékneve tanszék sth.) Beosztis E-mail cim 1 ény hivatalos ké 5 rto  OLS  projekthez

Prios - ,_ - . i JR——
O 948135328 Egyetem ContactFirstNama ContactFamityName contactposition v x x x E

O o4piaszs Lo CantsctFirsthama ContactFamiyName contactposition g v x v ¥ E = &

Préba
Egyatem
Préta _ e . -
O mmmmm [T LessFrsiiens LegslFamilyName ector v v x x x =l

10 [ 25 | 50 | 100

A tablazat tartalmazza a kapcsolattartok keresztnevét, vezetéknevét, szervezeti
egységét, beosztasat, telefonszamat, e-mail cimét, a szervezet PIC kédjat, a szervezet
hivatalos nevét, illetve kis pipakat, amik jelzik, ha szervezet a kedvezményezett, a
kapcsolattart6 a hivatalos képvisel6 is egyben, elsédlegesen valasztott projekt
kapcsolattarto, ill. szakképzési projektek esetében OLS kapcsolattartd, valamint milyen

hozzaférése van a projekthez(szerkesztési, megtekinthetési, semmilyen).

A listaban lehet keresni és rendezni, ezekrdl részletesen mar feljebb irtunk (3.2.1 és 4.1)
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5.3. Szervezet kapcsolattartéjanak hozzaadasa
A Mobility Tool+-ba val6é bejelentkezés utan nyissa meg projektjét. Valassza ki a

"Kapcsolattartok” (Contacts) meniipontot a fels6 meniisorbél. Ezutan kattintson felsd

sarokban talalhaté z6ld gombra.

Megjelenik az Uj kapcsolattarté felvitelére alkalmas tres f{rlap. Minden ,érték

szlikséges” jeloléssel ellatott rész kitoltése kotelezo.

Minden szervezetnél meg kell adni legalabb egy elsédleges kapcsolattartot. Az elsé
kapcsolattarté személy automatikusan elsédlegesként jelenik meg. A kedvezményezett
szervezet esetében az elsddleges kapcsolattarto(k) értesitést kap(nak) a Mobility Tool+

rendszertdl példaul a projekt médositasairdl.

Az elérhet6ségeknél az “Azonos a szervezetével /intézményével” (Same as Organisation)
opcio kivalasztasaval a rendszer az ott talalhat6é adatok alapjan automatikusan kitolti a

mezoket.
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Contact Details

Szervezet | intézmény

Titulus (pl.: Dr., Prof., stb.)

Kapcsolattarto keresztneve

Szervezeti egység (pl.: osztaly, kar, tanszék sth.)

E-mail cim

Az intezmeny hivatalos Vilasztott kapcsolattarto

képviseldje

Hivatalos cim

Régio

Kapcsolattartd neme

No v

Kapcsolattartd vezetékneve

Beosztas
OLS Hozzaferés a projekthez
e Edit Access to
Project
View Access to
Project
No Access to
Project
Orszag
v
Postafiok

Ha a ,Szervezet/intézmény” (Organisation) legérdiil6 meniiben a kivalasztott szervezet

a kedvezményezett szervezet ([Kedvezményezett] Beneficiary megjeloléssel szerepel a

legordiil6 meniiben), egy tovabbi opci6 jelenik meg a képernyd kozepén: "Hozzaférés a

projekthez” (Access to Project). Itt lehet megadni, hogy milyen hozzaférést biztosit a

rendszerben a projekt oldaldhoz/adataihoz az adott személynek: szerkesztési,

megtekinthetési, semmilyen. A kedvezményezett kapcsolattartéinak EU LOGIN

hozzaféréssel kell rendelkezniiik - bévebben lasd a "Belépés a Mobility Tool+

rendszerbe" részben.
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5.4. Kapcsolattarté adatainak szerkesztése
Belépés utdn nyissa meg projektjét. Kattintson a "Kapcsolattartok” (Contacts) gombra a

fels6 meniisorban. Kattintson a szerkeszteni kivant személy soranak végén talalhaté

ceruza ikonra.

European Commission
Mobility toﬂl HU01 Tempus Public Foundation

oject 2015-1-HUD1-KAT03-000013  Detals  Dashboar Srerveretet  Kepcsomitaath  Mobltinck  Moblty Import - Expot  Budget  Beszemoi
<apcsolattartok listaja m
Q
Hapcsolanwis Szervezeti sgyséy (pl: outily, kar, Telefonsziam A2 intermny Vilasrion Horzitens 3
wETHETe tanszék b, | Beouztis E-mail cim 1 - hivatabos b & 6 OLS projeither
oy wre rector o ' ® ® x m s
v ; x & —
v x v % m s

Megjelenik az oldal, ahol szerkesztheti az adatlapot. Modositsa az adatokat, majd mentse

r.n

el a valtozasokat az oldal tetején és aljan is talalhaté ,Mentés” (Save) gombbal.

5.5. Szervezet kapcsolattartéjanak torlése
Kattintson a "Kapcsolattarték” (Contacts) gombra a fels6§ meniisorban, majd a térdlni

kivant kapcsolattart6é soranak végén talalhaté szemeteskosar ikonra. A kapcsolattartot

torli a rendszer. Ne felejtse, hogy 6nmagat nem torolheti a listarol.

European Commis

Mobility tog| HUO1 Tempus Publc Foundation

Proj J01-KA1 e
Kapcsolattartok listaja m
Q
Heatslos  Kapesolutans Hapcsolattantis Seerveret sgység (pl - osatily kar, Telelenszim Az intizminy Vilaszion Hozzifinés a
o Opickid  niv e wezetibneve tanszét st} Evosatis E-mail cim 1 . hivatabos i & OLS projeither
rectar v v x ® x m 4
contactpmtion L v x x x E m *‘D
O ey e CoresetFntiisme CortsctPamsytiame coeazipos tan ) v x - x E m s
Egywen 4
10 | 25 | 50 | 100
Mobity Tools 2.6 * 14092016 16:28:08 Jogi mylatkoza
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5.6. Mobility Tool+ rendszerhez valé hozzaférés engedélyezése vagy
megvonasa tovabbi felhasznalok esetében

Fontos, hogy csak a kedvezményezett szervezet kapcsolattartéja(i) rendelkezhet(nek)

hozzaféréssel a projektekhez a Mobility Tool+-ban.

Ha hozzaférést szeretne engedélyezni vagy letiltani, a Mobility Tool+ rendszerbe valé
belépés utdn nyissa meg projektjét. Kattintson a "Kapcsolattartok” (Contacts) gombra a
fels6 mentisorbdl. Kattintson a kivalasztott személy soranak végén lathat6 ceruza ikonra

ahhoz, hogy hozzaférést adjon vagy tiltson le.

Megjelenik az oldal, ahol szerkesztheti az adatlapot. A képerny kézepén allithatja be a
kapcsolattartok hozzaférési szintjét a "Hozzaférés a projekthez” (Access to Project)

opcional.

Az intézmény hivatalos Vilasztott kapcsolattartd Hozzaférés a projekthez

képviseldje 7 @ Edit Access to Project
View Access to Project
No Access to Project

A Mobility Tool+ oldalra valé belépéshez a kedvezményezett kapcsolattartéinak EU

LOGIN hozzaféréssel kell rendelkezniik - err6l b6vebben a "Belépés a Mobility Tool+

rendszerbe" részben olvashat.
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6. MOBILITASOK

A ,Mobilitdst” mint az Erasmus+ projekt egy résztvevijének azonositasara szolgald
alapvetd adatok gylijteményét hatarozhatjuk meg: a résztvevé adatai, kiild6 és fogado
orszaga, kiutazasanak idétartama, kapcsolédé pénziigyi adatok és tovabbi kiegészit6d

informaciok tartoznak ide.

A ,Mobilitasok” jelentik a Mobility Tool+ rendszer egyik legfontosabb részét. Itt egyetlen
helyen rogzitheti a projekt keretében finanszirozott 6sszes mobilitast. A mobilitasok,

azaz kiutazasok a Mobilitdsok meniipontban rogzithetdk, egyesével vagy tomegesen.
6.1. Mobilitasok listajanak megtekintése
A fels6 meniisorban kattintson a ,Mobilitasok” (Mobilities) gombra.

Ha el6szor nyitotta meg a Mobility Tool+-t és benne sajat projektjét, akkor valésziniileg

csak egy lires oldalt fog latni.

Osszes @)

Ha mar rogzitettek mobilitdsokat a projekthez, akkor azok adatait lathatja az oldalon: a
résztvevok vezeték- és keresztnevét, e-mail cimét, a mobilitdsok tipusat, a mobilitdsok
azonositojat, a fogad6 és kiildé orszagot, a mobilitasok kezd6 és befejezé6 datumat, a

résztvevoi beszamolok statuszat, mikor kérték be a beszamolokat és a résztvevok mikor

kildték be azokat. Ezek az oszlopok alapértelmezetten megjelennek.

European Commission

MObilit)‘ tuo‘ HUO01 Tempus Public Foundation

Project 2014-1-HUO1-KA102-00%¥ Details  Dashboard  Szervezetek  Kapcsolattarok  Mobilitisok  Mobility Import - Export  Budget  Beszamolok
MobiltésokE Ty =
Osszes )
Q
L ~
| Resztvevd  Résztvevd Tevékenység Mobilitis Fogadd  Kezdd Befejezd Beszamold
“q kereszineve vezetékneve Résztvevd e.mail cime tipusa azonositd  Kuldd orszig  orszdg  ddtum détum stitusza Bekérve:  Beérkezett:
[o] m@( B R X VET-SCHOOL MOB- Magyarorszdg Romdnia  22006/2015 21072015  Benyljiva 27102015 01112015 B & w
KRN )
o001
XXX
O DO DD DMK VET-SCHOOL MOB- Magyarorszag  Romdnia 220062015 21072015  Benyljtva orns oimeos = S W
00003
KON .
O XD i g R DR R W RN TR VET-SCHOOL MOB- Magyarors2dg Romania 22/062015 210772015 UNDELIVERED 08082016 r
00004
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6.2. Uj mobilitas felvitele
Lépjen be a Mobility Tool+ rendszerbe és nyissa meg projektjét. A fels6 meniisorban

kattintson a ,Mobilitadsok” (Mobilities) gombra. Uj mobilitds hozzadadasahoz kattintson a

alabbi képerny6képen lathaté formaban.

gombra. Egy 0j oldal jelenik meg egy lires mobilitasi adatlappal, az

vacktolist | Mobilitasok

Create Mobilitas

Mobilitas azonosité Tevekenység tipusa
12345-MOB-00005 X ~

240 characters left

Résztvevd keresztneve Résztvevd vezetékneve

Résztvevd e-mail cime Résztvevd neme

NG = Féri | Ismeretlen

. . 010672016 3110512017
Project Duration -

Kezd6 détum Befejezd ddtum

16/09/2016 i 17109/2016 i

Fogadd orszag Main Work Language

Tevékenység tipustodl és a (projekt) palyazattipusatol fliggben lehet, hogy a képerny6n
Onnek mas mezék jelennek meg, a szdmitasok, illetve az adatok ellendrzése eltéréen
torténik az On esetében. Azon mezé8k kitoltése KOTELEZO, melyek alatt narancssargaval
az ,érték sziikséges” felirat lathaté. A mobilitds mentése utdn megjelenik a mobilitasi
adatait tartalmazé oldal, mely 6 f6 részre oszthatd. Az alabbiakban részletes leirast és

képernyoképeket talalhat az egyes részekre vonatkozoan.

A gorget6 savban lefelé haladva lehet az egyes részekhez jutni, de a gyorsabb eléréshez

a résztvevl neve melletti gombokra is kattinthat.

M0b|||tés : Kovécs Tibor Mobilitas Résztvevd From | To Duration Kéltségvetés

1. Mobilitas

Itt jelennek meg az eldzetesen felvitt adatok, mint a Tevékenység tipusa és a Mobilitasi

azonosito.
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acktotist | NVobilitasok

Mobilitas : Kovacs Tibor Mobilitas Résztvevd From | To Duration Koltségvetés

MOBILITAS

Tevékenység tipusa

SE-SC-TE : Kurzus / tréning alkalom v

Mobilitds azonositd

22463-MOB-00005

Vis maior?

2. Résztvevo (Participant)
Ez a résztovabbi 3 alrészre bonthatd, amit a kék szinii fiilek jelolnek.
a) Participant Data (résztvevo adatai)

Ennél a pontnal tovabbi adatok megadasa sziikséges a résztvevordl. Itt adhatja meg a
szlletési datumot, a nemzetiséget az oktatasi teriiletet - a narancssarga szoveggel jelzett

részek kitoltése KOTELEZO.

RESZTVEVO
Participant Data
Résztvevd azonositd Résztvevd keresztneve Résztvevd vezetékneve
Tibor Kovacs
Résztvevd e-mail cime Sziiletési datum (nn/hhiéééé) Résztvevd neme
I iz Nd Férfi Ismeretien
Nemzetiség Oktatasi teriilet
v v
Munkanyelv | eligazitas nyelve Egyéb hasznalt nyelvek
EN : angol v
Kisérd szemely Specidlis igényii résztvevd Nem pedagdgus munkatars
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b) Participant Report (résztvevéi beszdmold)

Ennél a pontnal a kiutazast kovetden feltoltott résztvevdi beszamolot lathatja és toltheti

le.
RESZTVEVO
Participant Report (1)
1D Statusz Bekérés datuma Submit Date
1215666 Benydjtva 27 Jul 2016 27 Jul 2016 PDF letiltése

c) Certifications (résztvevdi igazolds)

Itt allithatja be, hogy a mobilitdson valé részvételt alatamasztoigazolast / bizonyitvanyt
/ oklevelet mely intézménytdl kapta a résztvevé. A mentés gomb megnyomasa utan jobb
oldalt lathatja az adott személyhez eddig felvitt igazolast, amit mddositani tud a
»Szerkesztés” gombbal. Figyeljen ra, hogy egy személyhez maximalisan csak 3 igazolast

tud megadni.

RESZTVEVO
Certifications (1 max. 3)
Igazolast kiallitd szervezet/ intézmény Igazolast kiallitd szervezet | |gazolas
. intézmény tipusa
Horizonte - Institut far Sprache,  Europass
Kommunikation und Kultur bizonyitvany Szerkesztés Torlés
Igazolas tipusa Regenshurg e. V. kiegészitd -
v

3.From/ To (Honnan / Hova)

Ebben a részben a mobilitas tovabbi részleteit adhatja meg. Kitdltendé mezdk a kiildd és
fogad6 intézmény neve, a kiild6 és fogad6 orszag, a kiild6 és fogadd varos és a tavolsagi
sav. A kiildd és fogadd varosoknal megadott telepiilések alapjan a megfelel6 tavolsag
savot kell alkalmazni. Az Eurépai Bizottsag kidolgozott egy tavolsag kalkulatort, amit a
két helyszin kozotti tavolsag kiszamitasahoz kell hasznalni. A tavolsag kalkulator az

alabbi cimen érhetd el: http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-

plus/tools/distance en.htm. Ezt a weboldalt a mez6 feletti linkre kattintva is elérheti.
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A narancssarga szoveggel jelzett részek kitoltése KOTELEZO.

A kiilldé és fogadd szervezetek legordild listaja el6re tartalmazza a ,Szervezetek”
(Organisations) flilon megadott szervezeteket. Ha a két legordiild lista barmelyikérol
hianyzik egy szervezet, eldszor a ,Szervezetek” (Organisations) oldalon kell

felvinni azt.

FROM / TO

Kiildd szervezet / intézmény Kiildd orszag Klldd vdros
v v

Fogado szervezet | intézmény Fogadd orszag Fogado véros

v DE : Németorszag v

Tavolsagi sav  Link a tavolsag kalkulatorhoz

A kiildé | fogadd szervezet | intézmény székhelyétdl eltérd helyszinnel kapcsolatos megjegyzések

4. Duration (id6tartam)

Ez a rész tartalmazza a kiutazas id6tartamat. Lathatja a kezd6 és a befejez6 datumot,

Amennyiben  moddosit barmelyik datumon a naptdr ikonra  kattintva

Befejezd datum

23/09/20186

, a jobb oldali oszlopokban automatikusan mddosul a napok
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DURATION
Project Duration 01/06/2016 . 3110572017
Kezdd ddatum Befejezd datum Szamolt iddtartam (napok szama)

20/09/2016 ] 21/09/2016 =] 2

Travel Days (max. 2)

Tamogatott iddtartam (napok)

Tamogatott iddtartam (egész honapok)

Tamogatott iddtartam (fennmaradd napok)

Szakképzési mobilitdsi projektek esetén, ha a Kkisérd személyek valtjdk egymast
ugyanazon mobilitasban, kérjiik, hogy csak egyikdjiik adatait vigyék fel, de a teljes
idotartamra, és a Mobilitashoz kapcsol6odd megjegyzés rovatba (mobilitasi adatlap

legaljan) tiintessék fel konkrétan és részletesen a megvalosulast.
6. Koltségvetés

Ebben a modulban lathatja a mobilitas koltségeit, amit a Mobility Tool+ automatikusan
kiszamolt az eddigi adatok alapjan. Felnétt tanulasi projektben, kurzuson valo részvétel
esetén a , Kurzusdijak-napok szama” részben meg kell adni a kurzus napjainak szamat. A

napok szdma alapjan a rendszer Gjra szamolja a koltségvetést.
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KOLTSEGVETES

MEGELHETES| TAMOGATAS

TRAVEL GRANT

KURZUSDW

Kurzusdijak - napok szama Kurzusdij / nap

2

TOTAL CALCULATIONS

| Megélhetési kiltséget nem igényelt
EU Megélhetési tamogatas

192.00 2

| Utazasi tamogatast nem igényelt
EU Utazasi tamogatds

180.00 E

| Kurzusdijat nem igényelt

Kurzusdij timogatas

70.00 iZ 140.00 =

Rendkiviili kdltségek

0.00 =

EU mobilitdsi timogatas dsszesen (szamitott)

512.00 &

Kiegészitd, nem EU tdmogatds

0.00 €

A mobilitas koltségvetésének Kiszamitasa

A helyes koltségvetés kiszamitashoz ki kell tolteni az olyan mezdket, mint a tevékenység

tipusa, kiildé és fogadd orszag, mobilitas kezdd és befejezd id6pontja, és ki kell

valasztani a helyes tavolsagsavot.

A jobb felsd sarokban az adott mobilitas koltsége jelenik meg. Ez a szam automatikusan

modosul, ha a mobilitasi adatokban valtoztatast hajtottak végre. Barmilyen modositas

rogzitéséhez a zold Mentés gombra kell kattintani (ekkor keriil at a tényleges 6sszeg a

Koltségvetés oldalra).

372.00 €
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Abban az esetben, ha az adott tevékenység tipusnak nem megfelel6 mobilitasi idétartam

lett megadva, a mez6 alatt megjelend piros szoveg jelzi ezt)

Kurzusdijak - napok szama

78

Az id6tartam kijavitasaval és a ,Mentés” gomb ujbdli megnyomasaval a probléma

megoldodik.

A ,Torténet” részben nyomonkovetheti a mobilitds szerkesztésével kapcsolatos

adatokat:

TORTENET

Létrehozva 26/07/2016 20:19:40 by
Frissitve 26/07/2016 20:30:09 b

6.3. Mobilitasok adatainak mo6dositasa
Lépjen be a Mobility Tool+ rendszerbe és nyissa meg projektjét. A fels6 meniisorban
kattintson a "Mobilitasok” (Mobilities) gombra. A tablazatban kattintson a szerkeszteni

kivant mobilitas soraban 1év6 ceruza ikonra.

Reészivevd Résztvevd Résztvevd e-mail Tevékenység Mobilitds Fogadd Kezdd Befejezd Beszdmolo
“*  keresitneve vezetékneve cime tipusa azonositd Kiildé orszag  orszdg datum datum statusza Bekérve: Beérkezett:
00008-MOB- o

O Klari Lari Fari larifari@giree hu SE-STA 00001 Lengyelorszag Spanyolorszag  03/12/2014  06/12/2014 UNDELIVERED 08/08/2018 7;

Megnyilik a mobilitasi adatlap. Modositsa a kivant adatokat, majd a valtoztatasok

elmentéséhez kattintson a ,Mentés” (Save) gombra.

6.4. Egy vagy tobb mobilitas torlése
Lépjen be a Mobility Tool+ rendszerbe és nyissa meg projektet. A fels6 meniisorban
kattintson a "Mobilitdsok” (Mobilities) gombra. Torléshez a kivalasztott mobilitasi sor

végén talalhat6 szemetes kosar ikonra kattintson.
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Résztvevd Résztvevd Résztvevd e-mail Tevékenység Mobilitds Fogadd Kezdd Befejezd Beszamold
Keresztneve vezetékneve cime tipusa azonositd Kiildé orszdg  orszdg datum datum stitusza Bekérve: Beérkezett:
00008-MOB-

O  Kiari Lari Féri larifari@afree.hu SE-5TA 00001 Lengyelorszag  Spanyolorszag  03/12/2014  06/12/2014 UNDELIVERED 08/08/2016 D

Megjelenik egy figyelmeztet6 ablak, a miivelet végrehajtasahoz. A ,Torlés” gombra

kattintva a kivalasztott mobilitast torli a rendszer.

Biztos benne, hogy térélni kivanja a kijeldlt adato(ka)t?

TORLES

Fontos: Vegye figyelembe, hogy a mobilitas torlésekor a rendszer torli az adott

mobilitashoz tartozd, mar benyujtott résztvevoi beszamolot is.

Szakképzési tanulok mobilitasa esetén: Ha a résztvevé mar Kitoltotte az online
nyelvi felméro tesztet, a mobilitast ne torolje, hanem moédositsa, amennyiben

sziikséges!

6.5. Mobilitasi adatok importalasa és exportalasa
A mobilitasi adatok tartalmazzak az 6sszes mobilitast, a résztvevdket, a kiild6 és fogadé
partnerszervezeteket, valamint az ezekhez tartozé tdmogatast. A projekthez tartozoé

szervezési tamogatas nem szerepel az adat-importalas/exportalas folyamataban.

Az adatok importalasa/exportalasa elérhetd a “Mobility Import-Export” meniiben, ahogy

az alabbi abra mutatja.

0008 Details ~ Szervezetek  Kapcsolattartok — Mobilitdsok | Mobility Import - Export | Budget = Beszamolok — Nemzeti Iroda ellendrzése

Az adatok importalasa funkcidval a nagyméretli projekteknél a hatalmas mennyiségii
adatot hatékonyabban fel lehet vinni a Mobility Tool+-ba. Kérjiik, tanulmanyozza a
"Mobility Tool+ adat szétar" (Data Dictionary) dokumentumot, miel6tt adatot visz fel a
rendszerbe, mely letolthet6 az "Import - Export" oldalon keresztiil. Ez a dokumentum

minden sziikséges kédot tartalmaz az importalas/exportalas folyamatahoz.
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Mobility Import - Export

Q

Importalas Statusz
Draft + Complete B
Complete @ Importalas datuma Importalas tipusa Fajl Felhasznalo Statusz Validation Progress
Exportalas Complete

[21 Exportalas CSV

[2 Exportalas XLS

Importalas Complete

XL Fajl kivalasztasa - OR - Hizza
ide a Fajl(oka)t

6.5.1. Adatok exportdldsa
Az exportalas funkcié a “Mobility Import-Export” meniire kattintva érhet6 el. A bal
oldaldali részen talalhaté ,Exportalas XLS” gombra kattintva mentheti a mobilitdsokat

Excel tablazatba.

European Commission

Mobility tool HUO1 Tempus Public Foundation

F‘FOJECt 2014-1-HU01-KA101-000008 Details Szervezetek  Kapesolattartok Mabilitasok Mability Import - Export | Budget Beszamolok ~ Nemzefi Iroda ellendrzése

Mobility Import - Export

Importalas Statusz

i Draft not allowed after submission

Importdlds datuma Fajl Felhaszndld Sze|

Exportélds Complete

[3) Exportélas CSV [3 Exportalas XLS

Importalas Complete

X Féjl kivdlasztdsa | — OR - Hizza ide a fajl(oka)t

Figyelem! A szervezet elérhetosége nem szerepel az exportalhaté adatok kozott.
Csak az alapvet6 szervezeti adatok szerepelnek az exportalas/importalas

folyamataban.

Az exportalas soran a Mobility Tool+-bol nyert adatok egy CSV (Comma-Separated
Values) fajlba is lehet menteni. A kinyert mezdket pontosvessz6 (;) valasztja el
egymastol. Az allomany adatai az UTF-8-as szabvany szerint keriilnek kdédolasra. Az
exportalt fajl felhasznalhaté az adatok importalasara is abban az esetben, ha az 6sszes

kotelez6 mezd ki van toltve. Tovabbi részletek ezzel kapcsolatban az importalas
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folyamatat leird fejezetben taldlhatok, az eredeti, angol nyelvii Mobility Tool +

kézikonyvben, mely a Mobility Tool + feliileten talalhato.

Azon partnerek adatai, akiknek nincs kapcsolddé mobilitdsa, nem jelennek meg az

exportalas/importalas soran.

Ha a CSV fajlba exportalt adatok nem megfelel6en jelennek meg az Excelben, lapozzon az

utmutato6 gyakori problémak megoldasat targyalé fejezetéhez.
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7.RESZTVEVOI BESZAMOLOK

A résztvevdi beszamold egy online kérdéiv kiillonbozd tipusu kérdésekkel - egyszeri
valasztasos, tobb valasztdsos és matrix tipusdakkal. A résztvevéi beszamolok az
Erasmus+ mobilitasi projektekben kiutazék tapasztalatairdél gytjtenek informaciot.
Minden résztvevOnek ki kell toltenie a résztvevdi beszamol6t a mobilitasi idészaka

végén, kivéve a szakképzési projektek esetében a kisérd tanaroknak.

A beszamolast az EUSurvey rendszer kezeli, amit az Eurdpai Bizottsag fejleszt és tart

fent.

7.1. Arésztvevoi beszamolok bekérése

A Mobility Tool+ automatikusan kikiildi a beszamoldt bekérd lizenetet a résztvevéknek
(a mobilitasuknal megadott e-mail cimre) a mobilitasi idészakuk végén, a mobilitasok
adatainal a "Befejez6 datum” (End date) alatt megadott datum alapjan. Az lizenet

tartalmazza azt a linket, amelyen keresztiil a személyre szabott kérd6iv elérhetd.

Amennyiben a résztvevo valamilyen okndl fogva nem kapta volna meg a kérdéivet, vagy
késik a kitoltésével a projektgazda ismételten kikiildheti neki, akar tobbszor is, addig
amig a beszdmolé nem lesz "Benyujtva" (Submitted) statuszi. A beszamol6 Ujboli
bekéréséhez jelentkezzen be a Mobility Tool+-ba és nyissa meg a projekt adatait. Az
adott mobilitas adatlapjan a Résztvevéi beszdmolé pontnal az Ujrakiildés gombra vald

kattintassal kezdeményezheti a kérdo6iv ujbdli kikiildését.

+ Mobilitdsok

Maobilitds Mol Réaztere Foom [T : Kottsigy 00 e Complete

Bhietvivsl bRiEhinsid "

LSTHTY Fhirkee ¢4 (ldnima Sowlamil Chaste O
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Ha a mobilitasi id6szak még nem ért véget vagy a résztvevdi beszamol6 "Benyujtva”

(SUBMITTED) statuszuy, a beszamol6 bekérése nem lehetséges.

Amennyiben a kiutazé mar véglegesitette, visszakiildte a kérdéivet, de mindenképpen
szlikséges a résztvevii beszamoldjaban a médositas, valtoztatas, akkor az djrakiildéssel
ez nem megoldhat6. Ebben az esetben az adott mobilitast tordlni kell, majd udjra
rogziteni a mobilitas adatait, és igy a rendszer ismételten kikiildi a résztvevdi kérddivet,
amit ki kell tolteni. Mindezt mérlegelve, célszerii a kiutazoknak javasolni, hogy alaposan

olvassak at beszamoldjukat az elkiildés el6tt.

7.2. A résztvevéi beszamolo statuszanak ellendrzése
A résztvevdi beszamold statusza a “Mobilitdsok” (Mobilities) oldalon jelenik meg, a

“Beszamolé statusza” (Report status) oszlopban. Harom féle statusza lehet:

— NINCS/URES (NONE) - a beszdmolé még nem lett bekérve, mert a mobilitds még nem
zarult le, vagy Kkisér6 személy a kiutazé (pl. specidlis igényli résztvevonél vagy

szakképzési projektekben), igy neki nem kiild a rendszer.

— NINCS KEZBESITVE (UNDELIVERED) - a beszamol6 nem érkezett meg a megadott e-

mail cimre;

— BEKERVE (REQUESTED) - a rendszer kikiildte a linket a résztvevének, és ennek
datuma is lathaté. Amennyiben a résztvevo nem tolti ki a kérdbivet, vagy nem talalja,
ujbol ki lehet neki kiildeni. A mobilitds adatlapjan, az ujrakiildés gombra valo

kattintassal kezdeményezhetd a kérddiv Ujboli kikiildése;

— BENYUJTVA (SUBMITTED) - a résztvevé elkiildte a beszamol6jat, a kérdéiv kitoltése
mar megtortént és véglegesitve lett, melynek datuma lathaté a feliileten. A mobilitas

adatlapjan akar meg is tekinthetd.

A mobilitasok statusza automatikusan megvaltozik a rendszer és a résztvevd

miiveletétdl fiiggéen.

7.3. Arésztvevéi beszamol6 eredményeinek megtekintése

A Mobilitasok oldalon kattintson a Résztvevdi beszdmold exportdldsa gombra.
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Project 2016 1-HUDT-KAT02

L i g b MohiRigol Mobsty lmpiet - Expont  Huk B i
Mobilitasq Iwmm ==
oszer €D mptete 3 Ot )
Q
R gtvared) Rbugtyeret Tewibampuey  Mobilliia HKuildd Fogads Hapdd Badara s Bearamacls
T kmwifieve  veboldiiye  Rfadboeed ol i Upusi ARONOEKE IR LRt deétum dhtuirs

Cosimplete  Wliluriis Bekbive Bhedviunir

Igy egy tomoritett ZIP fajlt hoz létre az &sszes résztvevé beszamoldjaval,

tevékenységtipusok szerint csoportositva. Az igy general6od6 CSV fajl példaul Microsoft
Excel programmal nyithaté meg.
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8. KOLTSEGVETES
A Mobility Tool+ koltségvetés oldala a mobilitdsok pénziigyi adatait és a projekt egyéb
pénziligyi elemeit tartalmazza. Ezt a részt folyamatosan ellendrizni kell a projekt

finanszirozasanak kovetéséhez.

8.1. A projekt koltségvetésének elemei a “Koltségvetés” oldalon

A “Koltségvetés” (Budget) oldalon tobb oszlopban jelennek meg az adatok. Egyrészt a
projekt Nemzeti Iroda dltal megitélt koltségvetése. Masrészt az Aktudlis koltségvetés,
mint a projekttevékenységek osszefoglaldja, amit a rogzitett mobilitasi adatok alapjan
kalkulal a rendszer. Harmadrészt a koltségvetés kovetését segitd, Aktudlis és megitélt
kéltségvetés ardnya (% Current / Approved budget) oszlop, ami a kéltségvetés aktualis

allasat mutatja.

Aktualis
A Nemzeti lroda altal kiltségvetés [a Aktualis és megitelt
megitelt Mobility Tool kiltsegvetes aranya
kiltségvetes alapjan) (%a)
7.000.00 7.388.00 105.54%

Ha a koltségvetésben valtozdsok torténtek a kedvezményezett és a Nemzeti Iroda
kozotti szerz6dés mddositasa alapjan, ezeknek a valtozasoknak meg kell jelennie az els6

oszlopban.

8.2. A projekt koltségvetésének ellendrzése
Lépjen be a Mobility Tool+-ba. Kattintson a “Koltségvetés” (Budget) meniire a felsd

menilisorban. Megjelenik a koltségvetés oldal.

45



Mobility Tool+ kézikonyv 2016

European Commission

Mobility t00| HUO01 Tempus Public Foundation

Project 2014-1-HUO1-KA101-000008  Defails ~ Szervezelek  Kapcsolatfariok ~ Mobilitasok  Mobility Import- Export ~ Budget ~ Beszamolok ~ Nemzefi Iroda ellendrzese
Koltségvetés
Nincs mit elmenteni
Aktustis
ANemzetilroda 3ltal  kaltségvetés (3
megitéit Mobility Tool
Keltseguetés alapian}
Projekt osszesen 7,000.00 7,388.00 105.54%

Szervezési timogatis

Résztvevik szama (kivéve kisérd személyek) : 3

280000 1050 37 50%
Rendkivili kéltség - garancia 0.00 0
Tevékenység tipusa
SE-STA : Staff training abroad 4200.00 6338.00 150.90%
EU Utazasi tamogatas 3,600.00 550.00 15.28%
EU Megglhetesi timogatas 600.00 4,948.00 824.67%
Kurzusdij tamogatas 0.00 840.00 0.00%
EU Specialis igényil elg ] 0.00 0.00 0.00%
SE-TAA : Training/teaching assignments abroad oH en 0
EU Utazasi tamogatas 0.00 0.00 0.00%
EU Megélhetési timogatds 0.00 0.00 0.00%
Kurzusdij timogatas 0.00 0.00 0.00%
EU Specidlis igényil 16 résztvevik 0.00 0.00 0.00%

Kilonbo6zd sorok jelennek meg, attdl fiiggden, melyik palyazati kategériahoz tartozik a

projekt.

A sziirkével kiemelt sorok 0Osszefoglalé adatokat tartalmaznak a projekt osszes
mobilitasardl. A sziirkével nem kiemelt részek szerkeszthet6k. Ilyen példaul a
“Szervezési tamogatas” rész. Felhivjuk a figyelmet, hogy a szervezési koltséget
kizardlag ebben a mezdben tudjak megadni, az 6sszes mobilitasra vonatkozodan

egy 0sszegben. A mezé Kkitoltése KOTELEZO.

8.3. A projekt koltségvetésének modositasa
Lépjen be a Mobility Tool+-ba. Kattintson a “Koltségvetés” meniire a fels6 meniisorban.

Megjelenik a koltségvetés oldal.

Itt kivalaszthatja a szerkesztendd részeket - ezek altalaban a sziirkével nem kiemelt

részek az oldalon (szervezési koltség, megjegyzések). Ha mddositast hajt végre, az oldal

Mentés
tetején talalhaté “Nincs mit elmenteni” (Nothing to change) gomb “Mentés”

(Save) feliratura valtozik at.

A valtozasok mentéséhez kattintson a “Mentés” gombra.
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9. BESZAMOLOK
A Mobility Tool+ meniisor utols6 eleme tartalmazza a kedvezményezetti beszamolé
elkészitésére alkalmas feliiletet. A projekt zar6beszamol6janak benyujtdsa a Nemzeti

Irodahoz, ezen a feliileten torténik..

A kedvezményezetti beszamolé nem 0Osszekeverendd a résztvevdi beszamoloval, mas
néven EU survey-el, amit a kiutazdk toltenek ki. Ennek leirasa az atmutaté “Mobilitasok”

részében talalhato.

A zarobeszamol6 a projekt soran megvaldsitott minden tevékenység dsszefoglalasat, a
projekt koltségvetését és néhany tovabbi kiegészit6 informaciot tartalmaz. A beszamolo
tartalmanak jelentds részét kitélti a rendszer az On altal kordbban megadott adatok
alapjan (pl. Szervezetek, Mobilitdsok meniipontokban). Ezen felil a projekt

megvaldsitasdhoz kapcsol6do6 kérdésekre kell még valaszolnia.

9.1. A zardbeszamol6 benyujtasa a Nemzeti Irodahoz

Lépjen be a Mobility Tool+ rendszerbe. A fels6 meniisorban kattintson a “Beszamolok”

(Reports) gombra.

A beszamol6 generaldsahoz kattintson a ,Beszdmold készitése” gombra. Amennyiben
mar megkezdték a beszamol6 elkészitését, mentették és ujbdl folytatnak, ugy a
»,Beszamolok” mentlipontra kattintds utan az alabbi oldal jelenik meg, ahol a ,Piszkozat

szerkesztése” gombra kattintva tudjak folytatni vagy javitani a beszamolot.

get  Beszamolok

Kedvezményezetti beszamold

Draft report available (8% Kész)

Kedvezmenyezeli beszamold Elmenive 5 honapja by

A rendszer automatikusan Kkitolti az alapadatokra vonatkozé pontokat. Javasolt ismét
ellendrizni az adatokat, ha valtoztatas sziikséges, azt a Participant Portalon teheti meg,

és errol tajékoztatni kell a Nemzeti Irodat is.

A projekt angol nyelvli 0Osszefoglaléjat is a palyazatb6l bemasolja a rendszer
automatikusan, amit aztan a tényleges megvalésulas fliggvényében at kell irni, hiszen ez

fog megjelenni az Eur6pai Bizottsag Disszemindcids platformjan is.
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A beszamol6 kiilonb6z6 részeinek kitoltési allapotardl a beszamold feliilet bal oldalan

sz 7
tajékozodhat.
i | § :
AT | Kedvezményezetti beszamolé for 2015-1-HU01-KA102-01 1
1. Alapvetd adatok
1. Alapveds adatok o Program Erasmus+
R b ihsi ok ersabili
2. A projekl deszelogiatisa v Falyazati kategéia Eqyéni tanulasi cdhi mabilitas
Palyazall tevekenység Tanulti és szemalyzeti mobilids
3 A projekt beirdsa i B
Tavékany ség lipusa Szakképzasi tanulok és munkatirsak mobilitiza
4. Projek! megvaldsilasa
Felhivis 2015
5 Tevékenysegek ditekintse
Beszamale ipusa Zaro
6. A reszivevik bamulatdsa
ik il ; Az irdap kisoltdsdnak nyelve HL
T. Tanulisi eredmény ek 45 a peojekt hatdsa
8. A piojekl erediméiy einek leijesziéze 1 Projektazonositﬁk
9. Javabedi tervek és javastaiok
A lamogatasi szezddes szama H0T5-1-HUM01-KAT02-01
10, Kalsegvotds
Projaks cime
& Malleklatok 0 ] - 7 S 4
A projekt cimenek rovidilése (ha van ilyen)
Projekt kezdets inn-hh-&ddd) DUDER2ME
Projekt wége (nn-hh-&ééa) Ias2mT
Projakt tefjas idétartama (henapakban) 24

Az egyes meniipontokra kattintdssal a beszamol6 az adott helyre ugrik. A beszamolé

akkor éri el a 100% Kkitoltottséget, ha minden meniipontot, és minden mezét kitoltottek.

A Mellékletek meniipontban az els6 és legfontosabb a hivatalos képvisel6 jogi
nyilatkozatanak feltoltése. A ,Download Declaration of Honor” gombra kattintas utan,
PDF fajlként lehet megnyitni a dokumentumot, melynek bizonyos részeit kitolti a
rendszer. Ezt ki kell nyomtatni és a megfelel6 helyeken kézzel kitolteni majd az
intézmény hivatalos képviseldjének alairasaval és az intézmény pecsétjével ellatni. A

kész dokumentum szkennelt valtozatat a mellékletekhez kell feltolteni KOTELEZOEN.

Ezek utan a beszamol6 tobbi kotelezd csatolmanyat is a mellékletekhez lehet feltolteni. A
beszamol6 véglegesitéséhez a “Benyujtasi folyamat elinditasa” (Submit) gombra kell

kattintani.

A kovetkez6 1épésben, a feltoltott dokumentumok kézott meg kell jel6lni azt, amelyik a

jogi nyilatkozatot tartalmazza.
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x

megjeldlés a "Jogi nyilatkozatot” tartalmazdként Unmark

Majd kattintson a ,Kovetkez6 1épés” gombra, itt fogadja el az adatvédelmi nyilatkozatot,

,Kovetkezo 1épés gomb” és ellendrizze a szervezési koltség dsszegét.

A kovetkezd 1épésben megjelend ellendrzd listdban az egyes sorok végén talalhato

gombra kattintva hagyhatdk jova az allitasok, azok ellendrzése utan:

Ellenérzé lista

Mieldtt benydjtana a beszamoldét a Nemzeti Irodanak, kérjik, ellendrizze:

A palyazdt szervezet hivatalos képviseldje altal alairt jogi nyilatkozat.
A projekttel kapesolatos minden szilkséges informacio régzitésre kerilt a Mobility Tool+-ban.
A beszamold Grlapot az Erasmus+ programorszagok hivatalos nyelvének egyiken toltottek ki

Az dsszes relevans mellékletet csatoltak:

A tamogatasi szerzddésben eldint kitelezd mellékeltek.

Kovetkezd 1épés »

A PALYAZO SZERVEZET ADATVEDELMI NYILATKOZAT KOLTSEGVETES ELLENORZO LISTA BENYUJTAS MEGEROSITE SE
HIVATALOS KEPVISELOJENEK
JOGI NYILATKOZATA

Utolsé 1épésként a Benyujtas megerdsitése ablakban a Kedvezményezetti beszamolo

benyujtasa gombra kell kattintani:

Kedvezményezetti beszamolo benyujtasa

A beszamol6 feldolgozasa id6t vehet igénybe, kérjiik, hogy az alabbi lizenet megjelenését

varja meg:

A beszamol¢ sikeresen benyujtva. Nemzeti Irodaja révidesen feldolgozza benyjtott beszamoldjat.

Download not available yet, please wait a few minutes
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A feldolgozas ideje alatt, kérjiik, ne frissitse az adatokat, kivéve, ha err6l Nemzeti
Irodajaval megallapodott. (Beneficiary Report in progress - please do not update data

unless agreed with your National Agency.)

9.2. Mi torténik a zarébeszamolo6 benyujtasa utan?
A zarébeszamold benyujtasa utan projektjéhez valo hozzaférése a Mobility Tool+-ban
korlatozott lesz. A bevitt adatokat megtekintheti, de nem valtoztathatja meg. A

résztvevoi beszamoldkat le tudja tolteni.

9.3. A projekt modositasa a zarébeszamol6 benyujtasa utan
A Nemzeti Iroda visszadllithatja hozzaférését projektjéhez, ha a zarébeszamold
tartalmat nem taldlja megfelelének, vagy ha projektjén tovabbi valtoztatasokat kell

végrehajtania. Errél mindkét esetben értesitést kap a Nemzeti Irodatol.
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10. SEGITSEG ES GYAKORI PROBLEMAK MEGOLDASA

10.1. A Nemzeti Iroda elérhetdsége
A Mobility Tool+ rendszerrel kapcsolatos kérdéseket és problémakat a Nemzeti Irodaja

felé jelezheti. Az elérhet6ségeket a www.tka.hu » R6lunk » Munkatarsak oldalon talalja.

10.2. A leggyakoribb problémak megoldasa

A Mobility Tool+-b6l exportalt CSV fajlok hibasan jelennek meg Microsoft

Excelben:

A Mobility Tool+-bdl két modon lehet adatokat exportalni - Excel és CSV formatumban.
El6fordulhat, hogy amikor CSV fajlt tolt le és nyit meg, az Excel nem ismeri fel a

sortoréseket, és az 6sszes sor egy cellaban jelenik meg.

A problémat a szamitogépe teriileti bedllitasai okozhatjak. Ez a probléma kétféleképpen
oldhat6 meg. Az els6é szerint az operaciés rendszer rendszerbedllitasait kell
megvaltoztatnia. A masik megoldast a Microsoft Excel szoveg importalas funkcidjanak

hasznalata jelenti.
A rendszer teriileti beallitasai

Az aldabb bemutatott 1épések a Microsoft Windows 7 programra vonatkoznak, de a
Windows operdacids rendszer korabbi verzi6inal is hasonl6 lehet az eljaras. Fontos tudni,

hogy ezek a modositasok a szamitogépére telepitett 6sszes alkalmazast érinthetik.

A probléma megoldasahoz lépjen a ,Vezérlpult”-hoz, itt valassza a ,Teriilet és nyelv”

opciot és kattintson a “Tovabbi beallitdsok” gombra az oldal aljan.

Itt talalja a “Listaelvalaszt6” beallitast, ahol nagy valdsziniiséggel ‘vesszd’ van beallitva
0)-

Itt allitsa at pontosvesszd-re (;), mentse el a valtoztatast, zarja be az Excel-t majd nyissa

meg Ujra a fajlt. Most elvileg rendben miikddnie kell.

Minden mas problémaval forduljon a Nemzeti Irodajahoz.
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