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Mobility Tool+ -ohje koordinaattorille

Erasmus+ KA101 -liikkkuvuushankehallinto tapahtuu Mobility Tool+ -alustalla. Raportointialustaa
kaytetaan kaikkien toteutuneiden liikkuvuuksien kirjaamiseen koko hankekauden ajan. Liikku-
vuuksien kirjaamisen yhteydessa tarkistat, etta henkilén liikkuvuus ja tukisummat vastaa 1)
hakemustanne, 2) hankesopimustanne ja 3) sopimustanne liikkuvuuteen osallistujan kanssa.

Jarjestelmaan kirjautuminen
1) Hankkeen yhteyshenkilé kirjautuu Mobility Tool+ -raportointialustalle osoitteessa

» https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility
a. kirjautuminen vain hakulomakkeessa ilmoitetulla yhteyshenkilon sahkdpostiosoitteella
b. kayta tuon sahkdpostiosoitteen EU Login -tilid. Jos sitd ei viela ole niin luo uusi:
i. avaa Mobility Tool -linkki ja luo uusi tunnus, eli kohtaan E-mail kirjoita
hakulomakkeessa ilmoitettu sahkdpostiosoite
ii. EU Login lahettdaa varmenteen tuohon sahkdpostiin, kuittaa se ja tunnus on
kaytossasi. Muista tallentaa kdyttdjatunnus ja salasana.
c. EU Login -tilisi on henkilokohtainen, joten ala jaa sita kollegoille.
d. Ohje: https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/eu-login-oid-ja-pic-nain-rekisteroidyt-erasmus-ohjelman-

osallistujaksi#anchor-eu-login--tunnus
2) Mobility Tool+ -kayttdjana on yleensa hankkeen yhteyshenkild, mutta han voi lisata
kayttajiksi muita henkildita. Jokainen Mobility Tool+ -kayttdja hankkii oman EU Login -tilinsa.
Kayttajaksi ei kuitenkaan ole tarkoitus lisata kaikkia liikkuvuuteen osallistuvia henkil6ita.
Ajatus on, etta liikkuvuuteen osallistuneet taydentavat vain sahképostiinsa tulevan
Participant Report -lomakkeen, joten kaikki eivat tee itse merkintéja Mobility Tooliin.

a. henkildiden lisdys kohdasta Contacts, jossa oikealla ylhaalld on +Create -painike. Voit
antaa uudelle kayttdjadlle luku tai muokkaus -oikeudet.

b. myds séhkdpostiosoitteen muutokset tehdaén samasta paikasta. Mutta kerro asiasta
myds Opetushallitukselle https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/taydennyskoulutushankkeen-
osallistujalle-kal01#anchor-muutoksista-ilmoittaminen

3) Mobility Tool+ -alustalla padset hankkeenne tietoihin hankenumeronne linkista.
Huom! Jos alusta ei tunnu toimivan kunnolla niin vaihda internet -selainta.

Participant Report -raporttilomakkeen teko Mobility Tool+ -alustalla
1) Aloita taydentamalla kurssipaikkojen/kohdekoulujen tiedot Mobility Tool+ -alustalle

Valitse Organisations — ja | Jos kurssipaikalla/kohdekoululla on OID niin kaytd vasemmalla olevaa
paina oikealla olevasta sinista”0OID Organisation” —painiketta ja jos OID-numeroa ei ole niin
vihredsta +Create - kayta oikealla olevaa sinistd “Non-OID Organisation” painiketta.

2) Seuraavaksi tédydenna osallistujan tiedot Mobility Tool+ -alustalle

a. avaa Mobilities

b. paina vihreastd +Create —painikkeesta ja “Create Mobility”

c. taydennad ja huomaa, etta vain muutamat kentat ovat pakollisia (value required)
i. Activity Type
e SE-JOB-SHDW - job shadowing
e SE-SC-TE - Structured Courses/Training Events = kurssi
e SE-TAA = Training/teaching assignments abroad = opetusjakso

Kun pakolliset kentat on tdydennetty Save -painike aktivoituu
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Muutama huomio

e Voit vaihtaa Receiving Country painamalla pienestad nuolesta ja valitsemalla maan

e Distance Band, valitse oikea valimatka valimatkalaskurilla

e Start Date - koulutuksen aloituspaiva, kayta avautuvaa kalenteria

e End Date - koulutuksen loppumispaiva, kayta avautuvaa kalenteria

e Duration Calculated (days) tdydentyy automaattisesti

e Lisaa Travel Days (max 2). Tama lisaa oleskelutuen maaraa

e jos valittu aiemmin SE-SC-TE - Structured Courses/Training Events

o nakyvissa on Course Fees No. Days. Taydenna kurssipdivien maara

3) Huomaa Participant -otsikon alla oleva Certifications -vdlilehdelta valitset
osallistujatodistuksentyypin painamalla +create - painikkeesta ja valitse sopiva. Huomaa,
ettd voit muokata tata osallistumisen jalkeenkin.

PARTICIPANT

Certifications (0 max. 3)

Centitying Organisation Certification Type

In case no recognition or certification was provided, please explain why N p—

4) Jos olet tdydentanyt osallistujan liikkuvuuden Mobility Tool+ -alustalle ennen liikkuvuutta,
Participant Report -linkki ldhtee osallistujan sahkdpostiin automaattisesti heti
lilkkuvuusjakson paattymisen jalkeen. Osallistujat voivat tayttda englanninkielisen raportin
suomeksi, ruotsiksi tai englanniksi.

a. osallistuja taydentaa ja palauttaa Participant Reportin sdahkoisesti, jolloin Mobility Tool
- Mobilities muuttuu statukseltaan Submitted
b. jos linkki on kadonnut yms. voit lahettaa sen uudelleen kohdasta Mobilities -
valitsemalla ko. henkildn rivin ja painalla "bulk operations” ja sitten nakyviin tulevasta
"Re-Send Participant Report Request”.
Muutama huomio

¢ voit muokata osallistujan tietoja valitsemalla oikeasta reunasta kynakuvakkeen

e Mobilities -sivun kohdasta “More actions” - “"Export Participant Report(s)” saat excel-koonnan
osallistujaraporttien vastauksista.

e kohtaan "Mobility Import — Export” ei tarvitse tdydentaa mitaan. Mutta voit halutessasi ladata
siita itsellesi excel -tiedoston osallistujista

Participant Report —malli
Huomaathan, ettd mallilomake on vain tiedoksi, jokainen liikkuvuudessa ollut henkild taydentaa

oman sahkoépostiinsa tulleen lomakkeen: https://www.oph.fi/sites/default/files/documents/EP-KA1-SE-
2020 27 10 2020 EN_draft.pdf

Kun hanke on paattynyt ja olet tehnyt kaikkien liikkuvuuksien loppuraportin, niin henkilotiedot
pseudonymisoidaan eli liikkuneiden nimet ja sahkopostit eivat ole enda nakyvissa ilman erillisid toimenpiteita.

Mobility Tool+ Guide for Beneficiaries of the Erasmus+ programme https://bit.ly/345yQQ0p
Loppuraportti Koko KA101-hankkeesta tehtava loppuraporttiosa on myds Mobility Tool+ -alustalla
ja siihen on ohje sivulla https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/taydennyskoulutushankkeen-osallistujalle-ka101
Kurssien ja kohdekoulujen etsintddan on School Education Gateway -verkkofoorumi
www.schooleducationgateway.eu

Usein kysytyt kysymykset: https://bit.ly/2yY7Hi5

Lisdtietoa: Sirkka Sédikkéald, puh. 0295 338 583, Maive Matikainen, puh. 0295 338 613

sdhképosti etunimi.sukunimi@oph.fi Tykkdd meistd Facebookissa! Kansainvélisyyttd kouluille
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