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1 Allgemeines

Der vorliegende Leitfaden soll Sie bei der Abwicklung lhres LEONARDO DA VINCI
Mobilitatsprojekts unterstitzen.

Nach Ubermittlung des Projektantrags an die Nationalagentur kénnen Sie Ihr Projekt bis zur
Vertragsunterzeichnung in Multipass nicht bearbeiten.

Nach Vertragsunterzeichnung wird lhr Projekt durch die Nationalagentur freigeschalten und

auf den Status ,,Bestehender Vertrag® gestellt, danach kdnnen Sie lhr Projekt wieder in
Multipass bearbeiten.

Die Abwicklung erfolgt im Wesentlichen in drei Schritten:

1. Entsendungen anlegen/Praktika eintragen (siehe Punkt 2)

2. Anleitung fur die Teilnehmer zur Erstellung des Teilnehmerberichts (siehe Punkt 3)
3. Erstellung des Schlussberichts (siehe Punkt 4)

Symbole

rf’ Andern

Zeigen

Ansicht finanzieller Bericht

Sortieren
Zugangscode per E-Mail senden
Finanzdaten prifen

Abschlussbericht, Finanzen nach Excel exportieren

TEEQEEL

Vorlage inhaltlicher Bericht
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2 Entsendungen eintragen

2.1 Einloggen

Offnen Sie die Website http://at.multipassdb.org und loggen Sie sich mit denselben
Zugangsdaten wie bei der Antragstellung ein.

2.2 Eintragen der Auslandsaufenthalte (Anlegen der Entsendungen)

Im MenlUpunkt ,Meine Daten“ (links oben) Daten der Einrichtung Uberprifen und
eventuell Kontaktpersonen erganzen/korrigieren.

1. Klicken Sie auf ,,Entsendungen*

Partnerschaften

Innovationstransfer Vorbereitender Besuch (EU-finanziert)

Meine Daten

Antrige 2008 -Infos fiir Projekttriger-

in Bearbeitung
an NA ubermittelt
von NA bestatigt

19/09/2008 - C ius/ Grundtvig Fortbil -

IR Fiir Comenius und Grundtvig FortbildungsmaBnahmen steht eine deutsche Benutzeroberflache zur Verfligung (die Schaltflache befindet sich in der Kopfzeile). Der
Ausdruck des Antrages erfolgt derzeit ausschlieflich in ein englisches Formular. Dieses ist giiltig und kann an die Nationalagentur ibermittelt werden. In der 39.
Kalenderwoche wir auch ein Ausdruck in ein deutsches Formular méglich sein.

Vertrage

24/01/2008 - Beginn der Online-Antragstellung -
von NA bestitigt

willkommen bei Multipass Osterreich!
Beginnen Sie Thre Online Antragstellung, indem Sie in der Kopfzeile die richtige Karteikarte (Leonardo da Vinci Mobilitat, Innovationstransfer oder Partnerschaften)

Teinehmer
auswihlen. Vorbereitende Besuche kinnen derzeit noch nicht Gber Multipass beantragt werden!

partmereinfichtunge Danach kéinnen Sie unter der Rubrik "Antrage 2008" in der linken Meniileiste einen neuen Antrag anlegen (Button "neu anlegen”).

armerenncheungen Bitte registrieren Sie Ihre Einrichtung nur einmall Sie konnen mit Threr Registrierung mehrere Antrage (auch in unterschiedlichen Bereichen) stellen.

Fiir die Online Antragstellung hilfreiche Dokumente finden Sie unter der Rubrik "Unterlagen”.

Daten exportieren Falls sie inhaltliche Fragen haben wenden Sie sich bitte an Thren Projektbetreuer aus dem Bereich LEONARDO DA VINCI Mobilitat bzw. Innovationstransfer oder
COMENIUS/GRUNDTVIG/LEQNARDO DA VINCI Partnerschaften. Bei technischen Problemen wenden Sie sich bitte an multipass@oead.at.

News Thr Multipass Team Osterreich

Unterlagen

2. Klicken Sie auf ,Neue Entsendung*

| Innovationstransfer ‘ | Vorbereitender Besuch (EU-finanziert) | ‘ Partnerschaften ‘

Meine Daten Entsendungen

Antrage 2008 Programm :I ﬂ Antmgsjahrl j Zielgruppe :I ﬂ Te\\nehmer| Vertragsnummer Abreise am bis
in Bearbeitung | Entsendeland | Aufnahmeland [ Smtusl | hur Begierpersonen T Wur Teinehmer [~ Suchen Alles zeigen

an MA iibermittef: Neue Entsendung

von NA be: gt

Finanzielle Verteiung

| [#] [#] Teilnehmer | [#] [#] vertrag | [#][#] Abreise | [#] [#] entsendeland | Aufnahmeland | [#][#] status | [#][#] patum | Funktion auswahlen |

Vertrage |Um die Tabelle vollstindig auszufiillen, klicken Sie bitte auf den Button "Zeile hinzufiigen™. |
GESAMT: 0 [1] Seite 1/1

Enfsendungern
in Bearbeitung
von NA bestitigt

3. L~Schritt 1 Wahlen Sie die korrekte Vertragsnummer im drop-down Men

/2 Neue Entsendung - Windows Internet Explorer 10|

& hitp:fiat.multipassdb.craffrontblacks_leopass/placementsiplac_assistant! asp -

Neue Entsendung

Schritt 1 - Wahlen eines Vertrages: ANEWERETRIEMIES

[ 2obrechen [ schrinz

Feig [ [ [ [ [ | @ mntemet [®ee -
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4, Klicken Sie auf ,,Schritt 2

Das Fenster ,Neue Entsendung” ¢ffnet sich.

{2 Meue Entsendung - Windows Internet Explorer =18 x|

2 | hitp ot mubpassdb.crgjfrontblocks innpassplcemantsjplas_nsstont2.asp e
E
Neue Entsendung
Sehiit | - Vertrag gewahi: AT/O8/LLP-LAV/TVT/158025 - Concert crcie 3 - joint concert projects as on-the-ob-leaming for music students
Schritt 2: Wiihlen Sie vine Entsendung aus:
Wahlen Sie einen Benennung des tiesamtzahl der Anzahl der ubermittelten
Wert Mobibtats s = deland oI g Entsendungen
© Gsteraich - Portugal 2 Wochen | Osterraich Portugal 3‘“.,"_ v ]
- Usterreich - Fnnlnd 2 Wochen | Osterreich Finnland -.Z:m--._--- 3 ]
- Gsterrexh - Fnnland 3 Wochen | Dsterreich Fnnland 3\,m nen |19 0
© Gsteraich - Poken 2 Wochen Qsarraich Holen Wochen |3 ]
- Gstereaxch - Polen 3 Wachen Dgterrech Balken Wochen |2 o
I Meu anlegen GESAMT |27 o
I Abbrechen I Schritt 3

Anlegen eines Praktikums

Ordnen Sie jeden Teilnehmer dem entsprechenden Mobilitatsfluss zu, indem Sie unter
-Wahlen Sie einen Wert" auf den gewtinschten Mobilitatsfluss klicken.

Ein Mobilitatsfluss besteht aus einem oder mehreren Teilnehmern, die in dasselbe Land
reisen und dieselbe Aufenthaltsdauer haben.

Sie kdénnen alle Teilnehmer, die in ein bestimmtes Land reisen, demselben Mobilitatsfluss
zuordnen, selbst wenn sich die Anzahl der Teilnehmer oder die Aufenthaltsdauer andern
sollte.

Wenn Sie die Zahl der Teilnehmer Uberschreiten, scheint die Anmerkung ,,Uber
Kontingent* auf, dies hat jedoch keine Auswirkungen auf die Projektabwicklung.

Anlegen eines neuen Mobilitatsflusses

Sollte seit dem Zeitpunkt der Antragstellung ein neues Aufnahmeland hinzugekommen sein,
dann muissen Sie einen neuen Mobilitatsfluss anlegen, indem Sie auf den Button ,,Neu
anlegen* klicken. Dieser neue Mobilitatsfluss ist von der Nationalagentur zu bestatigen,
setzen Sie sich bitte mit Ihrem jeweiligen Betreuer in Verbindung.
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5. Klicken Sie auf ,,Schritt 3“.

si8id
£ tpilat ok =)
neve/gednderte Entsendung =

Prajekttitel AT/06/LLP-LaV/TVT/ 158025 - Concart crcia 3 - Jont concert projacts as on-the-job-eaming for music students
Mobilitatsfluss Ostarreich - Portugal 2 Wochen

Tednchmer

Art des Teinehmers{der Teilnehmerin

Handelt e sich hierbel um eine Begleitpersan? Ch F hen

! ior =l Neusr Entsendecarner
Aufnehmende Einrichtungen
gntfernan e Aufnaheeennchiung
Beginn der Entsendung (TT/MH/ 127} susnehien
Datue der Risckehe (TT/HM/ 1011 susnihien

zdmuﬂ;h!'mlull.‘ GepRinte Ausreire und Spabeste geptante [T wen[.  Tage (2 Wochen im Mobiitatafiuss genehmigh)

0 dem Flow [vakien S emen Wen

Hldungshersich [wear

Bestatigung [w

Finanzierung
sntfenan
Sprachan wahrend des Aufenthaites
Thtigheitsbereich Wahlen Sie enen Wer =]

Nun kénnen Sie die Daten zu der Entsendung eingeben (Teilnehmer auswahlen oder neu
anlegen, entsendende Organisation auswdahlen oder neu anlegen, Partnerorganisation
auswahlen oder neu anlegen etc.).

6. Klicken Sie auf ,,.Speichern*”

Die eingetragenen Entsendungen erscheinen unter dem Status ,Entsendungen in
Bearbeitung®“. Wenn die Teilnehmer zuriick sind bzw. bevor Sie den Finanzbericht fertig
stellen, und Sie sicher sind, dass es hinsichtlich der Daten der Teilnehmer (z.B.
Aufenthaltsdauer) keine Anderungen mehr geben wird, &ndern Sie den Status mit Hilfe des
entsprechenden Symbols von ,,in Bearbeitung“ auf ,,an die NA Ubermittelt”. Die Daten
der Entsendung koénnen nun nicht mehr veréandert werden. Dieser Schritt ist auch
Voraussetzung zur Fertigstellung des Finanzberichts fir den Projektabschluss.

Falls doch Korrekturen notig sein sollten, kann die Nationalagentur den Status zurlicksetzen.
Kontaktdaten der Begiinstigten und der Partnereinrichtungen kdnnen Sie natirlich weiterhin
aktuell halten (Datensatz Uber Menupunkt ,,Beglnstigte* bzw. ,Partnereinrichtung“
aufrufen und &ndern).

Entsendungen duplizieren

Wenn Sie gleichartige Entsendungen eingeben mdchten, kdnnen Sie diese auch duplizieren.
Geben Sie wie oben beschrieben eine Entsendung fiir einen Teilnehmer ein. Wahlen Sie
diese Entsendung im MenUpunkt ,,Entsendungen” und klicken Sie auf das ,,Duplizieren-
Symbol* (Entsendungen kopieren) . Ergénzen Sie Informationen lber einen anderen
Teilnehmer und &andern Sie weitere Daten, wenn nétig. ,Speichern® Sie sowohl den
Datensatz des neuen Teilnehmers als auch den gesamten Datensatz der Entsendung.
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2.3 Teilnehmerberichte

Die Teilnehmerberichte sind verpflichtend Uber Multipass zu erstellen. Sobald alle Daten zu
den Teilnehmern eingetragen sind, koénnen diese mittels eines E-Mails, in dem die
automatisch  generierten Zugangsdaten enthalten sind, erinnert werden, den
Teilnehmerbericht in Multipass auszufullen. Dies geschieht am besten kurz vor bzw. kurz
nach Abschluss des Praktikums.

2.4 E-Mailversendung an die Teilnehmer

Die Teilnehmer erhalten ihre Zugangsdaten durch das Zusenden einer entsprechenden
automatisch generierten E-Mail (siehe unten) durch den Projekttrager, der die
Zugangsdaten der Teilnehmer nicht sieht. Dieses E-Mail wird folgendermalien
aktiviert:

1. Klicken Sie auf ,Vertrage" im Mend am linken Rand der Seite.

2. Klicken Sie auf das Brief-Symbol &2 (Zugangscode per E-mail)

[ Innovationstransfer | | Vorbereitender Besuch (EU-finanziert) | partnerschaften

Vertrige

=1 antragsiahr [ 1 zislgruppe : [ | Partnereinrichtungen Vertragsnummer i

Projektticel status | - Weitere Kriterien

Suchen Alles zeigen |

Pragramm : |

[ ¥l vertragsnummer [ prosekctitel [®) zieioruppe | #1[8] enddarum [ status Funktion auswahlen

AT/08/LLP-LdV/TVT/1580 T 14/08/2008 Bestehender Vertrag Q (€] @

GESAMT : 1 11 Seite 1/1

Sie sehen dann eine Liste derjenigen Teilnehmer, die den Teilnehmerbericht ausfillen
missen. Sobald ein Teilnehmer den Bericht abgeschickt hat, scheint er auf dieser Liste nicht
mehr auf. So kénnen Sie als Projekttrager Gberpriufen, welcher Teilnehmer den Bericht noch
nicht ausgefillt hat und gegebenenfalls noch ein weiteres Erinnerungsmail aussenden.
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/2 Per E-Mail an den Bericht erinnern - Windows Internet Explorer -|ol x|

£ | http:ffat. multipassdb.orgffrontblocks_leopassfcontracts/launch_REPORT_REMINDER_EMAIL  asp?ID_CONTRACTS=23347

(KN

Per E-Mail an den Bericht erinnern

Die hier aufgefiihrten Beglnstigten haben ihren Abschlussbericht noch nicht libermittelt.

Funktion

Name E-Mail e

Volker Barbara

Seiler Annz Sophie

Seebacher Anja

Pfurtscheller Tarmara

1
2
3
4 Sammer Martina
5
6 Klotz Stefanie

Klotz Simon

8 Huber Andreas

a Hammerschmidt Simona

10 Haider Petra

11 Geisler Stefanie

1z Gassler Bernadette

13 Francisco Stefanie

14 Brandstatter Jarg

aa g A o a af oA aa

15 Angerer Theresa

I Alle auswihlen IOK I Abbrechen

Sie kdnnen entweder auf den Button ,,Alle auswahlen* klicken, dann erhalten alle in der
Liste angefiihrten Teilnehmer das E-Mail mit den Zugangsdaten. Sie kdnnen jedoch auch
einzelne Teilnehmer auswahlen, die den Zugangscode fur Multipass erhalten sollen. Hierzu
missen Sie rechts unter der Spalte ,,Funktion auswéhlen* auf die jeweiligen Namen
klicken.

3. Klicken Sie auf ,,OK".

Teilnehmerberichte ansehen

Um die Teilnehmerberichte anzusehen, haben Sie zwei Moglichkeiten:

1. Detaillierte Informationen Uber bestimmte Entsendungen/Teilnehmer ansehen.

Klicken Sie auf ,Entsendungen“ und dann auf das Lupen-Symbol Q rechts neben dem
Teilnehmer, dessen Bericht Sie sehen mochten. Falls der Bericht noch nicht Ubermittelt
worden ist, sehen Sie blol} das Berichtsformular. Sie als Projekttrager kénnen sich zwar den
Bericht ansehen, Sie kdnnen ihn jedoch nicht bearbeiten bzw. verandern. Sollten Sie mit dem
Bericht eines Teilnehmers absolut nicht einverstanden sein, kdnnen Sie sich an den
zustandigen Projektbetreuer in der Nationalagentur wenden, um den Bericht zurticksetzen zu
lassen.

2. Eine Zusammenfassung aller Berichte auf Vertragsebene ansehen.

Klicken Sie auf ,Vertrage“ und dann auf das Lupen-Symbol &, um die Teilnehmerberichte
fur alle Entsendungen anzusehen. Sie erhalten hier eine Zusammenfassung aller Berichte pro
Frage und kénnen sich so ein Bild Uber die generelle Zufriedenheit Ihrer Teilnehmergruppe
machen.
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Informationen tber Teilnehmer
1. Klicken Sie auf ,, Teilnehmer” im Haupt-Menu auf der linken Seite.

Sie sehen dann eine Liste der eingetragenen Teilnehmer. Um detaillierte
Informationen Uber die Teilnehmer zu sehen,

2. klicken Sie auf das ,Lupen-Symbol“ &.
Um Informationen zu bearbeiten,
3. klicken Sie auf das ,Bearbeiten-Symbol* ~*

Sie konnen den Datensatz eines Teilnehmers nicht mehr l6schen, sobald dieser einer
Entsendung zugeordnet ist.
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3 Ausfullen des Teilnehmerberichts durch den Teilnehmer

Offnen Sie die Internet-Seite http://at.multipassdb.org.

Geben Sie Benutzername und Passwort ein, das Sie per E-mail erhalten haben.

Offnen Sie "Meine Daten" links oben und uberpriifen Sie, ob die Angaben richtig
sind. Anderungswiinsche melden Sie bitte an Ihre Entsendeeinrichtung.

Offnen Sie "Entsendungen", links oben unter ,Meine Daten*.

Offnen Sie in der Spalte rechts ,,Funktion auswéahlen“ das Symbol ~* (Bericht
schreiben). Sie sehen zunéachst nochmals Ihre persdnlichen Daten. Driicken Sie dann
den Button ,,Nachste Seite*. Dort finden Sie den Teilnehmerbericht mit den
einzelnen Fragen zu lhrem Praktikum. Wir empfehlen Ihnen, zu jeder Antwort eine
kurze Erlauterung zu schreiben, die Ihre Bewertung begriindet. Uber den Button
»Nachste Seite” speichern Sie lhre Eintrage, wenn Sie den Bericht unterbrechen
mochten.

Nachdem Sie alles ausgefillt haben, werden Sie gefragt, ob der Bericht fertig ist.
Wenn Sie ,,Nein* wahlen, wird Ihr Bericht gespeichert und Sie kdnnen lhren Bericht
zu einem spateren Zeitpunkt Uberarbeiten bzw. fertig stellen.
Wenn Sie ,,Ja* wahlen, wird Ihr Bericht elektronisch freigegeben, und Sie kdnnen
keine Anderungen mehr vornehmen.

/= MultipassDB - Windows Internet Explorer

@'\ = [&] ntp¢/at mulipassdo ora/main.asp [ #2 | < [Live Search 2 |-
2 =T

[#] [®] vertrag @] [®] Abreise|[#] [#] [#][®] status [#] ] patum|Funktion auswahien
22/07/2009 q

GESAMT: 1 11 Seite 1/1

Teilnehmer

Schiffer Raffae AT/ 09/ LLP-LdV/TVT/ 3/07/ e - in Bearbeitung (Uber
Schiffer Raffae AT/09/LLP-LdV/ v T/158042| 13/07/2009 | Osterreich Deutschiand Sk

=l
=
o
*
disan| | (3 @ oy (0] & & ||| Fosteingang - Micros. | g FrERNILLE | (7 404 LDV Leanarda.. || ¥:804 LDV (Leanarda.. | =1 Multipass Handbuch.... |[7& MultipassDB -wi. | | BE| @ |[¥2/0] = 1328
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4 Schlussbericht

Der Schussbericht besteht aus zwei Teilen, einem inhaltlichen und einem finanziellen Teil.

4.1 Erstellung des finanziellen Schlussberichts

1. Auf Vertrage klicken

Innovationstransfer Vorbereitender Besuch (EU-finanziert) Partnerschaften

Meine Daten

Antrage 2008 -Infos fiir Projekttrager-
in Bearbeitung
an I ermitteft

von NA bestitigt

19/09/2008 - C ius/Grundtvig Fortbil

Fnanzielle Verteiung Fiir Comenius und Grundtvig FortbildungsmaBnahmen steht eine deutsche Benutzeroberflache zur Verfligung (die Schaltflache befindet sich in der Kepfzeile). Der

Ausdruck des Antrages erfolgt derzeit ausschlieflich in ein englisches Formular. Dieses ist giiltig und kann an die Nationalagentur Obermittelt werden. In der 39.
Kalendervioche wir auch ein Ausdruck in ein deutsches Formular maglich sein.

24/01/2008 - Beginn der Online-Antragstellung -

Willkommen bei Multipass Osterreich!

Teinehmer Beginnen Sie Thre Online Antragstellung, indem Sie in der Kopfzeile die richtige Karteikarte (Leonardo da Vinci Mobilitat, Innovationstransfer oder Partnerschaften)

auswiahlen. Vorbereitende Besuche kidnnen derzeit noch nicht Gber Multipass beantragt vierden!

e e e Danach kénnen Sie unter der Rubrik "Antrdge 2008" in der linken Meniileiste einen neuen Antrag anlegen (Butten "neu anlegen”).

Partnereinrichtungen Bitte registrieren Sie Ihre Einrichtung nur einmal! Sie kénnen mit Threr Registrierung mehrere Antrége (auch in unterschiedlichen Bereichen) stellen.

Fiir die Online Antragstellung hilfreiche Dokumente finden Sie unter der Rubrik "Unterlagen”.

Daten exportieren Falls sie inhaltliche Fragen haben wenden Sie sich bitte an Thren Projektbetreuer aus dem Bereich LEONARDO DA VINCI Mobilitat bzwi. Innovationstransfer oder
COMENIUS/GRUNDTVIG/LEQMARDO DA VINCI Partnerschaften. Bei technischen Problemen wenden Sie sich bitte an multipass@oead.at.

News Thr Multipass Team Osterreich

Unterlagen

2. Auf das Symbol €] Klicken

‘ Innovationstransfer ‘ | Vorbereitender Besuch (EU-finanziert) ‘ | Partnerschaften ‘
Meine Daten Vertrige
Antrage 2008 Programm : | ﬂ Antmggahrl j Zielgruppe :I ﬂ Partnereinrichtungen Vertragsnummer |

in Bearbeitung Projekttitel :| 5Gtu5| j WWeitere Kriterien
an NA dbermittelt Suchen Alles zeigen

von NA bestitigt
Fnanzielle Verteiung [#] [®] vertragsnummer [#] [®] projekttitel [#] [®] Zielgruppe E‘E;ﬁ?gﬂ;ﬂm [#] [#] status Funktion auswahlen
Vertrige NT 31/08/2008 Bestehender Vertrag Q(ED@ =H
Entsendungen GESAMT : 1 ] Seite 1/1

Hier finden Sie unter der Uberschrift ,Finanztabelle bearbeiten*“ die Ihnen zuerkannte
Fordersumme. In der Spalte daneben, unter der Uberschrift ,tber LdV finanziert®,
erscheint die nach Abschluss des Projekts errechnete forderfahige Summe. Darunter finden
Sie eine Auflistung aller Teilnehmer.

Die Verwaltungskosten geben Sie als Pauschalsumme in der Spalte ,,uber LdV finanziert*
ein. Den Mobilitatszuschuss sowie die Vorbereitungskosten mussen Sie bei jedem Teilnehmer
gesondert eintragen, dazu klicken Sie rechts in der Zeile des entsprechenden Teilnehmers
auf das ,,Euro-Symbol* @ Das Feld ,Reisekosten“ ist nicht auszufiillen, da es in Osterreich
Pauschalfordersummen gibt. Mit dem Symbol (Finanzdaten kopieren) kdnnen Sie die bei
einem Teilnehmer eingetragenen Betrdge kopieren und bei den Teilnehmern mit denselben
Fordersatzen einfiigen. Nach Fertigstellung aller Eintrdge bei den Teilnehmern wird die
Gesamtsumme in die Spalte ,,uber LdV finanziert* automatisch tbernommen.
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ws Internet Explorer

sfupdate_FINANCIAL_REPORT.asp?ID_CONTRACTS=23337

k
HE

Finanztabelle bearbeiten

Vertragsnummer
Projekttitel

Hame der Einrichtung

/08/LLP-LdV/IVT/158020

Jugend am Arbeitsmarkt

2 Berufe / HLW Deutschlandsberg

Bewilligt Uber LdV finanziert GESAMT
Verwaltung und Betreuung (Organisation der Mobilitat) : 1280,00 [oodl [ooo
Reisekosten : 0,00 [oo | Joooo
Aufenthaltskosten

33550,00 [ooo | J[oooo
(= Mobilitatspauschale bei COMENIUS Fortbildungen!) :
VORBEREITUNG AUF DAS TRAINING 1832,00 [ooo | Jooo
GESAMT : 36662,00 [ooo | Joooo
Wshrend der Projektdauer erwirtschaftete Gesamtzinsen : 0,00

Aufenthaltskosten
Teilnehmer Aufnahmeland Dauer Reisekosten (= Mobilits o VORBEREDUNG aUF PAS GESAMT Jiinkhony
Fortbildungent)
wenate| spanien 1wecheund 1 Tag | 0,00 0,00 0,00 0,00 Q E‘
Italien 5 Tage 0,00 0,00 0,00 0,00 Q E‘
] Italien .‘ég";'“he” und 2 0,00 0,00 0,00 0,00 Q E‘
GroBbritannien .‘rég";'“he” und & 0,00 0,00 0,00 0,00 Q E‘
spanien 12 wochen 0,00 0,00 0,00 0,00 Q E‘
wMifam | GroBbricannien [12 wochen 0,00 0,00 0,00 0,00 Q E‘
GroBbricannien |12 Wochen 0,00 0,00 0,00 0,00 Q E‘ -
Irland 12 Wochen 0,00 0,00 0,00 0,00 Q E‘
in spanien 12 Wochen 0,00 0,00 0,00 0,00 Q E‘
tina Irland 12 Wochen 0,00 0,00 0,00 0,00 Q E‘
GroBbritannien .‘ég":ud‘e” und & 0,00 0,00 0,00 0,00 Q E‘
spanien 12 Wochen 0,00 0,00 0,00 0,00 Q E‘
spanien 12 Wochen 0,00 0,00 0,00 0,00 Q E‘
Irand 12 Wochen 0,00 0,00 0,00 0,00 Q [el @ |
T T T T T @ EST
)start| (5} 4 @ * L _|Fosteingang-mi... | 33 aw: Lv-Schius... | 8] MultPass anleit... | ] z008-10-02 wor. . | #] Dokumentz - Mic... | 5 Dienstreiseberichte | @ Multipassne - wi... |[ @ Finanztabelle .. ‘ [SIBVE & 1508

3. Sobald Sie lhre Eintragungen fertig gestellt haben und sicher sind, dass es keine

Anderungen mehr geben wird, klicken Sie auf den Button ,,Finanzbericht fertig
stellen®. Danach koénnen Sie keine Anderungen mehr vornehmen. Sollten aber
dennoch weitere Anderungen notwendig sein, wenden Sie sich bitte an lhren
Projektbetreuer in der Nationalagentur, dieser kann den Status wieder auf
.Bestehender Vertrag“ zuricksetzen und Sie kodnnen lhr Projekt wieder
bearbeiten.

Nachdem Sie Ihren Finanzbericht abgeschickt haben, werden die Finanzdaten in Excel
exportiert. Die projektrelevanten Finanzdaten kdnnen Sie ansehen bzw. ausdrucken,
indem Sie auf das Symbol X4 klicken.

Erstellung eines finanziellen Zwischenberichts

Uber Multipass koénnen auch finanzielle Zwischenberichte erstellt werden. Die
Vorgehensweise ist dieselbe wie oben beschrieben unter Punkt 4.1 (Erstellung des
finanziellen Schlussberichts). Nach jedem Zwischenbericht muss die Nationalagentur
den Status Ihres Projekts wieder auf ,,Bestehender Vertrag* zuriicksetzten, danach
kdnnen Sie wieder weitere Perioden abrechnen.

Wenn Sie einen finanziellen Zwischenbericht Uber Multipass abwickeln wollen,
setzten Sie sich bitte vorher mit lhrem Projektbetreuer in der Nationalagentur

in Verbindung!
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Inhaltlicher Schlussbericht

1. Auf Vertrage klicken

Innovationstransfer Vorbereitender Besuch (EU-finanziert) Partnerschaften

Meine Daten

Antrige 2008 -Infos fiir Projekttrager-
in Bearbeftung
an NA dbermittelt

von NA bestatigt
g 19/09/2008 - Ci ius/ Grundtvig Fortbil Bnal

Fnanzielle Verteiung Fiir Comenius und Grundtvig FortbildungsmaBnahmen steht eine deutsche Benutzeroberflache zur Verfiigung (die Schaltflache befindet sich in der Kopfzeile). Der

Ausdruck des Antrages erfolgt derzeit ausschlieflich in ein englisches Formular. Dieses ist giiltig und kann an die Nationalagentur Obermittelt werden. In der 39.
Kalenderwoche wir auch ein Ausdruck in ein deutsches Formular maglich sein.

Entsendungen
in Bearbeitung 24/01/2008 - Beginn der Online-Antragstellung -
von NA bestitigt
Willkammen bei Multipass Osterreich!
Teinehmer Beginnen Sie Thre Online Antragstellung, indem Sie in der Kopfzeile die richtige Karteikarte (Leonardo da Vinci Mobilitat, Innovationstransfer oder Partnerschaften)
auswihlen. Vorbereitende Besuche kinnen derzeit noch nicht iber Multipass beantragt veerden!
Danach kéinnen Sie unter der Rubrik "Antrage 2008" in der linken Meniileiste einen neuen Antrag anlegen (Button "neu anlegen").
Bitte registrieren Sie Ihre Einrichtung nur einmall Sie kannen mit Threr Registrierung mehrere Antréage (auch in unterschiedlichen Bereichen) stellen.
Fiir die Online Antragstellung hilfreiche Dokumente finden Sie unter der Rubrik "Unterlagen”.
Daten exportieren Falls sie inhaltliche Fragen haben wenden Sie sich bitte an Thren Projektbetreuer aus dem Bereich LEONARDO DA VINCI Mobilitat bzw. Innovationstransfer oder
COMENIUS/GRUNDTVIG/LEQNARDO DA VINCI Partnerschaften. Bei technischen Problemen wenden Sie sich bitte an multipass@oead.at.

Partnereinrichtungen

News Thr Multipass Team Osterreich

Unterfagen

2. Auf das Symbol £ klicken

Innovationstransfer Vorbereitender Besuch (EU-finanziert) Partnerschaften

Meine Daten Vertrige

Antrdge 2008 Programm :| j Antmgs’ahrl ﬂ Zielgruppe : j Partnereinrichtungen Vertragsnummer |
in Bearbeitung Projekttitel :l Smtugl j Weitere Kriterien
SRS el Suchen Alles zeigen

Finanzielle Verteiung [#] [#] vertragsnummer [#] ¥ Projekttitel [#] [#] zielgruppe Eu%‘;;?ﬁ?ﬁ"m [#] [#] status Funktion auswahlen
Vertrage nT 31/10/2008 Bestehender Vertrag q Igl = @
Entsendungen GESAMT : 1 ] Seite 1/1

in Bearbeftung
von NA bestatigt

Teinehmer
Partnereinrichtungen

Daten exportieren

News

Unterlagen

Hier finden Sie das mit lhren Projektdaten ausgefullte Berichtsformular fir den inhaltlichen
Schlussbericht. Wenn Sie auf das entsprechende Symbol klicken, kénnen Sie das Formular
herunterladen und auf Ihrem PC extern speichern und ausfillen. Das ausgefiillte Formular
kann nicht mehr in Multipass hochgeladen werden.

Nach  Fertigstellung des Schlussberichts schicken Sie bitte den von der
zeichnungsberechtigten Person unterfertigten inhaltlichen Schlussbericht, den finanziellen
Teil (Ausdruck Excel-Liste aus Multipass) sowie die Teilnehmerberichte in Papierform an die
Nationalagentur.

Das LEONARDO DA VINCI Mobilitatsteam der Nationalagentur winscht lhnen bei der
Durchfihrung des Projekts Alles Gute.
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