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Ce guide s’adresse aux bénéficiaires d’un projet de mobilité Erasmus+. Il met en exergue les points auxquels il convient d’étre attentif lors de I'encodage des
données dans le Mobility Tool+.
1. Connexion au Mobility Tool+

Mokl Tool reguilert votre authentficathon
L’adresse pour se connecter au Mobility Tool+ est : https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility

Connectez-vous pour continuer
Toujours sélectionner le domaine « EXTERNAL »

Lmliseg vodre adresne dlectmnique

s yn oo phe

]l

Les identifiants correspondent a :

e L’adresse mail (ou nom d’utilisateur) lié¢ au compte EU Login de la personne de contact
e Le mot de passe lié au compte EU Login de la personne de contact / coordinateur Erasmus+

O udlisez wrins care J Wemiis Mecinmbgoe
[T L

FAQ

v"Qui est la personne de contact/coordinateur Erasmus ? La personne renseignée dans le formulaire de candidature pour le projet que vous souhaitez
visualiser dans le MT+. Le compte EU Login doit étre lié¢ a I'adresse mail encodée également dans la candidature.

v" Jai perdu mon mot de passe ! Que faire ? Aprés avoir encodé I'adresse électronique de la personne de contact dans la case du Login, cliquer sur
« Suivant ». Ensuite, cliquer sur « Mot de passe perdu ». Un mail sera envoyé a I'adresse mail précédemment encodée. Attention : vérifiez vos spams !
Vous pourriez y retrouver le courriel automatique !
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2. Sélection du projet

European Commission

M 0 b| | |ty too I CHO1 ch Foundation for Confederal Cooperation

Welcome ECAS EAC_TRAINING

About the tool
Lifelong Learning Programme

Mobility Tool is the system for the management of mobility projects that received an EU grant
Grant Agreement No  National ID

under the Lifelong Learning and Erasmus+ programmes. The Tool is developed by the European
Commission for you, as beneficiaries of these projects.
2013-1-CGR1-ERA02-04913

2013-1-L11-ERA02-00000 In the Mobility Tool you will be able to provide all the information on your projects, identify

participants and mobilities, complete and update budget information, generate and follow-up

participant reports and generate and submit your own report(s) to your National Agency.

2013-1-U1-ERAD2-00028

Erasmus+

2014-1-CHO1-KA

2014-1-UK02-KA1

2014-1-CHO1-KAT (RIS (Ja

2014-1-CHO1-KA101-000193

FAQ

v' Je ne trouve pas le projet que je souhaite visualiser / La liste des projets de mon organisme n’est pas compléte ! Il se peut que le(s) projet(s)
mangquant n’est/sont pas lié(s) a la méme adresse e-mail. Une seule et méme adresse e-mail doit étre définie par :
o Compte EU Login

o Personne de contact dans le MT+
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3. DETAILS

European Commission

MOblI'ty t00| BEO1 AEF-EUROPE

Projet 2017-1-BE01-KA1

Tableau de bord Organismes

Détails du projet

Contexte

Programme: Erasmus+
Action clé: KA1 - Mob#te des individus a des fins deducation et de formation
. Convention: 2017
Session; 1
Debut du projet: 041002017
Fin du projet: 30/092018

Durée du projet (mois): 12

Agence nationale

Agence nationale: BE01 - ACF-EUROPE

Pour plus da détais sur vatre Agance nationale, veuillez consulter la page suivante

hitps fiec. europa ewprogrammes/arsmus-plus/contact_en

v
Type d’action :

Contacts Mobilités Import - Export de mobilités Budgst

Deétails du projet

N° de convention de subvention: 2017-1-BE01-KA1

Candidature au nom d'un consortium 7: (J

Identifiant national:

Titre du projet:
Acronyme du projet:

Statut du projet: Suvi

Détalls de l'organisme bénéficidire

Code PIC:
Nom légal:
Nom commercial:

Nom légal complet (Langue nationale):

- KA101 = Mobilité de I'enseignement scolaire
- KA102 = Mobilité de I'enseignement et de la formation

professionnels (EFP)

- KA116 = Mobilité de I'EFP pour les organismes détenteurs de la

Charte E+

- KA104 = Mobilité de I'’éducation des adultes

Rapports

Accés au projet

Réle de l'utilisateur dans le projet Admin
Accés au projet: Acces a Tedition du projel

Projet verrouillé: (]

Historlque

Créé le: 23/052017 10.50 45 par: System User
Mis a jour le: 11/01/2018 11:35:18 par: System User

Identifiant national :

17MEOOXX
17MPOOXX

17MP0OOXX

17MAO0OXX

—_—

A utiliser pour toute
communication avec I’Agence !

—
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4. TABLEAU DE BORD

European Commission

Mobility tool BE01 AEF-EUROPE

Projet 2017-1-BE01-KA Détails

Tableau de bord

Projet

Apprenant  Membre du personnel

Partenaires principaux

Budget -

GIRUDAY

Financement des mobilités par statut (Total)

26.142,00 €

Organismes Contacts Mobilités

Nombre de mobilités (Total)

@ Nembre de mebilités ( Subventionné) : 9
Nombre de mobiités (Déclaré) : &

[ 0

T
mobité des apprenants  Mobilité du personnel

Durée totale (Apprenant EFP)

@ mobiité des apprenants (Subventionné) : 6 mois & 0 jour(s)
mobilté des apprenants (Déclaré) : 6 mois & 18 jour(s)

198 jours)
180 jouris)

Import - Export de mobilités ~ Budget

Rapports

Statut des mobilités (total) (Total)

@ Mobiités a venir. - 0 ¢ Mobiltés en cours. : 0

Mobiliés terminées. : 9

Durée moyenne (Apprenant EFP)

@ mobiité des apprenants (Subventionné) : 0 mois & 20 jour(s)
mobiité des apprenants (Déciaré) : 0 mois & 22 jour(s)

22 jour(s)
20 jour(s)

Budget - Financement Mobilité (Total)

@ Financement fotal (Subventicnné) - 26.142,00 €
Financement total (Déclaré) - 26.142,00 €

26.142,00 € 26.142,00 €

000€ 000€

mobilté des apprenants Mobilté du personnel

Durée totale (Membre du personnel)

Aucune donnée disponible
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5. ORGANISMES

European Commission

Mobility t00| BEO1 AEF-EUROPE

Jataiz  lablesu de bord | Crganismes I Contacts  Mobilnés mport - Export de mobilités  Budpst  Rapports

Bénéficiaire & Organismes du projet m
‘ Q
Bénélicigite O i avec d feg mises 4 Sevvice/Département  Organisme @ but non Contacts

jour Code PIC 1D Organisme Nom légal public lucratdf Pays Ville
Q24646-0RG- -

@ ™ oooo1 : x x 2]
024645 0RG - s =

o X Q0008 ¥ " o n K4

Sélection : cliquer pour sélectionner plusieurs organismes a la fois Visualiser les données encodées pour I'organisme

(issues du code PIC)

Exporter : cliquer pour exporter les données des organismes encodées

dans le MT+ en format PDF / XLS / CSV Modifier les données de I'organisme

Opérations groupées : cliquer pour effacer plusieurs organismes a la

Supprimer I'organisme de la liste
fois, ou pour mettre a jour les données de I'organisme

FAQ

i s’affiche a coté du code PIC d’un des organismes encodés : que faire ? Le symbole apparait automatiquement si les données de
I’organisme concerné ont été mises a jour dans le portail URF (ex. I'organisme partenaire a changé d’adresse ; la nouvelle adresse est encodée dans le
portail URF pour le PIC du partenaire). Le A\ annonce gue le MT+ doit étre également mis a jour.

v" Le symbole

Guide MT+ 23052018 — AEF-Europe — www.erasmusplus-fr.be
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v Comment mettre 3 jour les données du partenaire qui ont été modifiées dans le portail URF ? Cliquer sur le crayon. Dans la fenétre qui s’ouvre,
cliquer sur UPDATE en haute a gauche : les données se mettent a jour automatiquement. Enregistrer et fermer la fenétre.

v' Comment ajouter un nouvel organisme d’accueil ? Cliquer sur « créer » en haut a droite et remplir les informations demandées. ATTENTION, pour un
ajout d’organisme d’accueil, vous devez demander I'accord de I’AN via le formulaire de demande de modification disponible sur notre site internet.
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http://www.erasmusplus-fr.be/
https://www.sg.cfwb.be/FDM/Controler?action=login&documentId=FDM&mediaType=ji_html&ids=userData,draftData

¥
@ - Erasmus+

6. CONTACTS

European Commission

Mobility tool B0t AEFEUROPE

Détails Tableau de bord  Organismes

Mobilités Import - Export de mobilités Dudgst Rapports
Liste des contacts [ +créer |

Tous

Prénom du Nom du Service/Département Bénéliciaire  Représentant Contact OLS  Accés au
= Code PIC  Nom légal contact contact - Fonction Adresse électronique Téléphone 1 legal prétére projet
o ‘(ii::mn.‘lri- © projel erasmus v " v v E s @
o Diractrice v v X x V = IV 4
lo} directeur x v x x x = ,;

e Bénéficiaire : ¥ sile contact est lié 3 'organisme bénéficiaire
e Représentant légal : ¥ sile contact est le représentant légal pour I'organisme sélectionné
e Contact préféré : ¥ sile contact est la personne de contact renseignée aupres de I’Agence

Visualiser les données encodées pour le contact

e OLS: ¥ sile contact est personne de contact OLS Modifier les données du contact
e Acces au projet :
o E=Edit. Le contact a le droit de modifier les données dans le MT+ Supprimer le contact de la liste

o V=View. Le contact a le droit d’accéder au projet sans en modifier les données
o X =Le contact ne peut ni visualiser, ni modifier les données dans le MT+

FAQ
v Je n’ai pas accés au Mobility Tool avec mon adresse mail. Pourquoi ? L’accés au MT+ doit se faire via le compte EU Login lié a I’adresse mail de la
personne de contact. Cette adresse est renseignée dans la premiére section du formulaire de candidature. Deux raisons sont possibles :
1. La personne de contact a quitté son poste et son adresse mail n’est plus utilisable. Veuillez contacter I'’équipe mobilite @aef-europe.be.
2. Jai accés au MT+, mais je ne peux pas modifier les données. Veuillez discuter de vos droits d’accés avec le responsable |égal et la personne de contact
préférée pour le projet. lls pourront modifier votre droit d’acces de V a E.

Guide MT+ 23052018 — AEF-Europe — www.erasmusplus-fr.be



http://www.erasmusplus-fr.be/
mailto:mobilite@aef-europe.be

- Erasmus+

7. MOBILITES

European Commission

Mobility tool =" AEFEUROPE

Tableau de bord

Copier l'activité

Rapports

Budget

Mobilités Import - Export de mobilités

Détails Organismes Contacts

Supprimer 'activité de la liste

Tous @) Complet  Brouillon € . ; L,
Modifier les données de I'activité
Q
& exporter O opérat groupées -~
Prénom du participant ~ Nom du participant  Adresse électronique du participant Type d'activité¢  Identifiant de la mobilité Pays d'envoi  Pays d'accueil Date de début  Date de fin | Complet § Statutdurapport Demandéle Regule
VET-SCHOOL 24646-MOB-00004 Belgique France 04/12/2017 24112/2017 x Aucun (@
VET-STA 24646-MOB-00024 Belgique France 04/05/2018 13/05/2018 X Aucun 'T]
VET-TAA 24646-M0OB-00002 Belgique France 15/01/2018 17/01/2018 x Aucun &
= Toutes les activités encodées doivent étre complétes avant de pouvoir soumettre le rapport final. 10
* |l est possible de créer et modifier les activités « brouillon » a tout moment. Visualiser les données encodées pour I'activité

Les rapports de participant

La soumission du rapport fait partie des obligations contractuelles du participant, cf. art. 7.1 du contrat de bourse apprenants et art. 5.1 du contrat de
bourse staff.

Statuts du rapport de participant :

- Soumis : le participant a recu le lien EU-Survey et soumis son rapport
- Demandé : le participant a recgu le lien EU-Survey, mais il n’a pas soumis son rapport
- AUCUN : la mobilité n’est pas terminée / le participant n’a pas recu de mail pour la soumission du rapport.

FAQ
v" Les mobilités sont encodées, mais les participants rentrés en Belgique n’ont pas recu leur rapport EU Survey. Pourquoi ? Cela est d{ au fait que les

mobilités encodées dans le MT+ ne sont pas complétes. Veillez a ce que les mobilités en question s’affichent en tant que complétes dans la liste, sans
quoi le MT+ n’enverra pas de rapport aux participants !
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Il est possible

7.1. ’encodage des activités d’exporter les ) : . Statut de la fiche de
données en PDE Le MT+ détecte les sections de la fiche de mobilité
mobilité ou des données sont manquantes
Retourner 4 la liste MObIlIteS\
Mobilité pour Mobilité Participant | Depuis / Vers Durée Budget 1,707.00 € Brouillon
MOBILITE ~ .

Type d'activité
VET-SCHOOL : Stage d'apprenants EFF en organisme de formation profes: v Activité de longue durée
HISTORIQUE
Identifiant de la mobilité

Créé le 04/12/2017 13:49:27 par
24646-MOB-00004

Mis & jour le 04/12/2017 13:52:09 par

N

Force Majeure ?

En cas de force majeure, une justification détaillée et I'approbation de

Historique des
\ I’Agence sera requise

modifications

PARTICIPANT

Données du participant (1]

Identifiant du participant A\ Prénom du participant Nom du participant

Adresse &lectronique du participant Date de naissance (jimm/aaaa) Sexe du participant

Jgmail.com i Féminin | Masculin ~ Non défini

Le MT+ détecte les sections de la fiche de
mobilité ou des données sont manquantes
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8. BUDGET

European Commission

MObI|Ity tool BEO1 AEF-EUROPE

Projet 2017-1-BE01-KA10 Détails ~ Tableaude bord ~ Organismes  Contacts ~ Mobilités  Import - Export de mobilités ~ Budget  Rapports

Budget

Budget approuvé (par
I'Agence Nationale)

Total du projet 82.952,00 €
Soutien organisationnel

Nb de particip ( pag exclus) : 0 10.500,00 €

0,00 €

Colts exceptionnels - garantie

FAQ

Budget actuel (dans % budget
Mobility Tool) actuel/approuvé
0,00 € 0,00 %
[ 0.00¢€ ]
0 0,00 %

v" Mon budget est a zéro. Pourquoi ? Le budget refléte I'encodage des activités. Si aucune activité n’a été encodée, ou si les activités ne sont pas

complétes, le budget reste a zéro.

v" Les montants du budget actuel s’affichent en rouge. Pourquoi ? Soit le budget a été mal encodé, soit des transferts budgétaires ont été effectués (cf.

art. 1.3.2, Partie | de la convention de subvention).
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FOCUS : LES TRANSFERTS BUDGETAIRES

v Comment encoder des transferts budgétaires depuis les frais d’organisation ? Les frais d’organisation doivent étre enregistrés manuellement sous
I'onglet budget. Lors d’un transfert des frais d’organisation vers un autre poste budgétaire, le montant transféré doit étre soustrait au montant

encodé...

5. Mise en ceuvre du projet
Frais d'organisation
accordés Montant total (Calculé) Montant total (Ajusté) Transfert budgétaire

6. Activités
&.000.00 142,200.00 78,055, 77945

Frais d'organisation 56,000.00

7. Profil des participants

...et mentionné lors de la rédaction du rapport final. Attention : tout transfert doit étre justifié dans le RF !

Organisation de la mobilité

N® de participants (accompagnateurs exclus) @ 641 _
156,000.00 78055 50.04%

13

¥v"  Comment justifier les transferts budgétaires ? Tout transfert budgétaire doit étre expliqué au moment de la rédaction du rapport final :

Si nécessaire, expliquez le transfert budgétaire entre les différentes catégories de budget en conformité avec les régles de transfert budgétaire.

Les transferts doivent étre décrits par poste budgétaire selon le schéma suivant :

- Transfert de I'OS vers les frais de voyage/séjour : [montant] €
Transfert de de n'importe quel poste budgétaire au bénéfice des personnes a besoins spécifiques : [montant] €

Etc.
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