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ABLAUF EINER ERASMUS-PERSONALMOBILITÄT1 (Lehr- & Fortbildungsaufenthalte) 

 
 

HEIMATINSTITUTION 
 

Erasmus Universitätscharta 
(EUC) 

HEIMATINSTITUTION 
 

Inter-institutionelle Ab-
kommen 

HEIMATINSTITUTION 
 

Mobilitätsantrag 

HEIMATINSTITUTION 
 

Information 

HEIMATINSTITUTION 
 

Bewerbung 

(30.06.2009) VERGANGEN VOR Mobilitätsantragsstellung (12.03. 2010) VERGANGEN Autonom festlegbar Autonom festlegbar 

 
Teilnahmeberechtigt am Eras-
mus-Programm sind nur jene 
Institutionen, die bei der Eu-
ropäischen Kommission (EK) 
eine EUC beantragt und in der 
Folge auch erhalten haben. 
 
(Die EUC kann bei Nichteinhal-
tung der darin enthaltenen Be-
stimmungen von der Europäi-
schen Kommission aberkannt 
werden.) 
 

 
Im Sinne einer strategischen 
Planung von Austauschmaß-
nahmen wird dringend emp-
fohlen, inter-institutionelle Ab-
kommen mit Partnerinstitutio-
nen vor dem Antragstermin für 
Erasmus-Mobilitätsaktivitäten 
abzuschließen. 
 
(Vorlage auf der Website ver-
fügbar) 
 
 
 
 
 

 
Beantragung von Erasmus-
Mobilitätsaktivitäten bei der Na-
tionalagentur (NA). 

 
Die Heimatinstitution infor-
miert Interessentinnen und 
Interessenten über Teil-
nahmebedingungen 

 
Die Heimatinstitution ist zu-
ständig für die Verteilung der 
Bewerbungsunterlagen an die 
Mitarbeiter/innen 

 

 

                                            
1 Hier wird grundsätzlich der Life Cycle des Erasmus-Mobilitätsjahres 2010/11 abgebildet. 
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HEIMATINSTITUTION 

 
 

Auswahl 

HEIMATINSTITUTION 
 
 

Zusage/Ablehnung 

HEIMATINSTITUTION 
 
 

Dateneingabe 

MITARBEITER/IN 
 
 

Registrierung 

HEIMATINSTITUTION 
MITARBEITER/IN 

 
Vereinbarung 

Autonom festlegbar Autonom festlegbar laufend laufend laufend 

 
Die Heimatinstitution trifft die 
Auswahl der Bewerberinnen 
und Bewerber. 

 
Die Heimatinstitution führt ei-
ne Liste aller Bewerberinnen 
und Bewerber für einen Eras-
mus-Lehr-& Fortbildungsauf-
enthalt mit Informationen über 
das Ergebnis der Bewerbun-
gen und den Grund für die 
Auswahl oder Ablehnung. 

 
Eintrag der Daten der ausge-
wählten Personen in die Per-
sonal Online Datenbank. 
 
(Erstmals teilnehmende Insti-
tutionen müssen der National-
agentur zwecks Registrierung 
in der Datenbank die Namen 
aller Sachbearbeiter/innen des 
IO, die mit Erasmus-
Personalmobilität zu tun ha-
ben, bekannt geben.) 
 
https://asp.sop.co.at/personal/
LoginServlet 

 
(Dieses Vorgehen ist 

optional!) 
 

Nach Erhalt des Registrie-
rungscodes (per Mail) im Zuge 
der Erfassung der Aufenthalts-
daten und Versand des Bestä-
tigungsmails können sich die 

Mitarbeiter/innen in der Perso-
nal-Online Datenbank regist-

rieren. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Mobile Mitarbeiter/innen müs-
sen die Vereinbarung VOR An-
tritt des Erasmus-Aufenthalts 

unterschreiben. 
 

(Vorlage für die Vereinbarung 
als Anhang zum Mobilitätsver-

trag NA-HEI) 
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HEIMATINSTITUTION  
 

MITARBEITER/IN 
 

MITARBEITER/IN 
 

HEIMATINSTITUTION 
MITARBEITER/IN 

 

HEIMATINSTITUTION 

laufend laufend Nach Aufenthalt laufend laufend 
 
Event. Vorauszahlung des Zu-
schusses 

 
Durchführung des Aufenthal-
tes 
 

 
Ausfüllen des Berichtes (über 
durchgeführte Mobilität,  Pa-
pier oder in der Datenbank) 
Datenbank: Bericht abschicken 
nicht vergessen! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Abrechnung des Aufenthaltes 
anhand der Originalbelege 
Datenbank: Aufenthalt ab-
rechnen: Tatsächliche Beträge 
eingeben 

 
Auszahlung der (Rest-)Beträge 
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HEIMATINSTITUTION HEIMATINSTITUTION 
 

Zwischenbericht der 
Hochschulinstitutionen 

HEIMATINSTITUTION 
 

Endbericht der Hoch-
schulinstitutionen 

laufend 01. Juni 2011 31. Oktober 2011 
 
Eventuell Umbuchungen der 
Kostenanteile 

 
Die Institutionen sind ver-
pflichtet, der NA fristgerecht 
ihren Zwischenbericht zur 
Erasmus Finanzierungsver-
einbarung zu übermitteln. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Die Institutionen sind ver-
pflichtet, der NA fristgerecht 
ihre Endberichte zur Eras-
mus Finanzierungsvereinba-
rung zu übermitteln. 

 
 
 


