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OBSLUGA SYSTEMU MOBILITY TOOL+

Konkurs wnioskow 2016

1. Logowanie do systemu Mobility Tool+

Narzedzie do raportowania Mobility Tool+ znajduje si¢ pod adresem:
https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility

Aby zalogowac¢ si¢ do systemu Mobility Tool+ i uzyska¢ dostep do swojego projektu, nalezy:
a) posiada¢ konto w bazie ECAS;
b) byc zarejestrowanym w systemie Mobility Tool+.

Po wejsciu w link https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility otworzy si¢ strona systemu ECAS.

e Uzyskanie dostepu do MT+ i projektu uwarunkowane jest wczesniejszym utworzeniem konta w
systemie ECAS. Instrukcje jak to zrobi¢, mozna znalez¢ na stronie programu Erasmus+
http://erasmusplus.org.pl/jak-zlozyc-wniosek/ w kroku 1. Rejestracja w bazie ECAS.

e Jezeli korzystali juz Panstwo z MT+ i posiadaja juz Panstwo konto w ECAS mozna uzy¢ juz
istniejagcego konta pod warunkiem, ze jest ono zarejestrowane na ten sam adres email, ktory
zostat podany we wniosku.

e Po zarejestrowaniu, nalezy zalogowac si¢ za pomocg e-maila (tego samego, ktéry zostal
podany we wniosku i na ktéry otrzymali Panstwo wiadomo$¢ mailowa informujacg o
dostepie do systemu) lub swojej nazwy uzytkownika oraz swojego hasta.

Nalezy przy tym pamigta¢ o wybraniu domeny: Zewnetrzna (External).

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji zaleca, by dostep do systemu posiadata osoba kontaktowa,
ktora zostata wskazana we wniosku 0 dofinansowanie.

2. Projekt
2.1. Jak wyswietli¢ informacje o projekcie?

1. Po zalogowaniu wyswietli si¢ strona Mobility Tool+ podobna do tej przedstawionej ponizej. Jest
to strona gtoéwna systemu Mobility Tool+.

W prawym goérnym rogu strony prosze wybraé z listy rozwijanej jezyk polski: PLO1-polski
(PL). Tylko po wybraniu tego jezyka raporty indywidualne uczestnikow projektu beda sie
generowac¢ w jezyku polskim.


https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility
https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility
http://erasmusplus.org.pl/jak-zlozyc-wniosek/
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0 narzedziu Mobility Tool

Lifelong Learning Programme Erasmus+

. Mobility Tool jest internetowym narzedziem do zarzadzania i raportowania, stworzonym na potrzeby projektéw mobilnosci realizowanych w

Numer umowy finansowej | Identyfikator kri;ow‘ Numer umowy finansowej | Identyfikator krajowy ramach Programu ,Uczenie sie przez cafe zycie” (LLP). Narzedzie zostafo stworzone przez Komisje Europejska dia Pafistwa, czyli Beneficjentow tych

projektow.
2014-1-PLOT-KA101-000179
( L 1PL01KAIO1-C00TTT Uzytkownicy narzedzia Mobility Tool beda mogli obstugiwac w nim realizowane przez siebie projekty, wprowadzajac informacje o uczestnikach i

ich mobilnosciach (wyjazdach), wypefniajac i uaktualniajac informacje finansowe, wystawiajac raporty uczestnikéw oraz skfadajac raporty
«czastkowe | koficowe Beneficjenta, kidre nastepnie wysla do Narodowej Agencji.

Narodowa Agencja

Nazwa: PLOT Foundation for the Development of the Education System
Helpdesk - dane kontaktowe:

* Adres e-mail.
® Strona internetowa

2. Kliknigcie numeru umowy finansowej pozwoli na wejscie w projekt.

3. Pokaze si¢ widok gltowny, a informacje wpisuje si¢ W zaktadki pokazane na zrzucie z ekranu.
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Strona giowna | Lista projektow | Szczegilowe dane projektu Organizacie o| Dane kontaktowe Q | Mobilnosci °| Budzet ﬂ‘ Raporty EI

2.2 Jak dodaé organizacje ?

Zaktadka Organizacje — zawiera liste organizacji partnerskich projektu (wszystkie organizacje,
ktére sa uczestnikami projektu), w tym organizacj¢ wysylajaca (beneficjent) oraz organizacje
przyjmujaca (organizacje przyjmujace). Przez organizacje przyjmujgce rozumiane sg organizacje, w
ktorych miaty/maja miejsce mobilnosci zagraniczne realizowane w ramach projektu.

Jezeli w zakladce organizacje nie bgda wpisane organizacje przyjmujace nie bedzie mozliwe
zapisanie nowych mobilnosci w zaktadce Mobilnosci.

Dodawanie nowych organizacji:
1. Najedz kursorem na zaktadke _ orgmnizscre @)

. + Create
2. Wybierz

systemie URF.
Jesli instytucja zagraniczna (przyjmujgca) nie posiada kodu PIC wybierz karte

PIC Organizacja  Organizacja bez kodu PIC

identyfikator organizaci 1 uzupeij informacje o instytucji.

k Zapisz

Nastepnie kliknij przycis , Organizacja partnerska zostanie zapisana oraz dodana do listy.
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4. Aby wyswietli¢ wszystkie zapisane organizacje wejdz do zaktadki Organizacje.

2.3 Jak udostepni¢ projekt w MT+ nowej osobie?

Zaktadka Dane kontaktowe — przedstawia list¢ osob, ktore mogg mie¢ dostgp do projektu w
systemie MT+. Zaleca si¢, by poza osobg kontaktowsg, jak najmniejsza liczba innych oséb miata
takg mozliwo$¢ w celu uniknigcia bteddéw lub pomytek w systemie.

Udostepnianie projektu w MT+ nowej osobie:
1. Najedz kursorem na _ D2nekomakeowe (- }

2. Kllknlj pole Dodaj nowa osobe kontaktowq.
3. Uzupemhij pola obowiazkowe zaznaczone [*]. Zaleca si¢ wypetnienie wszystkich pol, takze tych
nieobowigzkowych jesli dotycza Panstwa projektu.

4. Zaznaczenie pola umozliwi dostep do projektu w systemie Mobility Tool+.

Kk Zapisz

5. Kliknij przycis , ktory spowoduje zapisanie oraz dodanie nowego kontaktu.

Pokaz liste osab kontaktowych

6. Aby wyswietli¢ wszystkie zapisane kontakty naci$nij

2.4 Jak dodaé/zarejestrowa¢ mobilnosci ?
Zaktadka Mobilnos$ci — przedstawia list¢ mobilnosci i dane uczestnikow projektu.

Dodawanie mobilnosci:
1. Wejdz w zakladkg ~ Mevimoss @)

2. Naciénij przycisk & .
3. W zaleznosci od rodzaju mobilnosci, na ktora wyjezdza uczestnik nalezy wybra¢ odpowiedni Typ
Dziatania sposrod:
a) SE-JOB-SHDW - Job shadowing - poznanie pracy na danym stanowisku poprzez
obserwacjg;
b) SE-SC-TE - Udziat w kursach/szkoleniach;
c) SE-TAA - Teaching Assignment - prowadzenie zajg¢ dydaktycznych 1 praca w szkole
zagranicznej.

w

Uzupehij pola obowiazkowe zaznaczone [ * ],

4. Wybierz przedzial odleglosci (na podstawie kalkulatora odlegltosci ze strony
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm) oraz daty dziatania z
wylaczeniem podrozy. Wpisz liczbg dni podrozy i liczbg dni dziatania w przypadku optaty za
kurs.

5. Nacisnij ~2'“  co poskutkuje wstawieniem danych do obliczen i zsumowaniem budzetu z

kategorii Podroz, Wsparcie indywidualne i oplata za udzial w kursie.
W celu ponownej edycji danych naci$nij © Edytuj,


http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_en.htm
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5. Gdy wszystkie niezbedne pola zostana uzupelione, weisnij przycisk 2P/

zostanie zapisana.

, wtedy mobilno$¢

Pokaz liste mobilnosci

6. Nacis$nij pole , aby pokazata si¢ lista zapisanych mobilnosci.

Importuj - eksportuj

7. Przycisk stuzy do wgrania bardzo duzej ilo$ci danych w sposob wydajny.

2.5 Budzet

Zakladka Budzet 2“9 o — przedstawia podsumowanie budzetu projektu w trzech
kolumnach:

— pierwsza kolumna - budzet przyznany w podziale na kategorie (podroz, wsparcie
indywidualne, optata za kurs, wsparcie organizacyjne);

— druga kolumna — budzet obliczony na podstawie kwot wpisanych w mobilnosciach w
zakladce ;

— trzecia kolumna - % wykorzystanych srodkow.

W zakladce Budzet wpisuja Panstwo jedynie wysokos¢ wykorzystanego Wsparcia
Organizacyjnego, pozostate kategorie (Podroz, Wsparcie indywidualne i optata za udziat w kursie)
wpisuja Panstwo zaktadce Mobilnosci.

2.6 Raporty

Raporty indywidualne

Zostang wystane automatycznie przez system do uczestnika ostatniego dnia mobilnosci. Niekiedy
moze to potrwa¢ nawet kilka dni. Jezeli jednak uczestnik przez dtuzszy okres czasu nie otrzyma
swojego raportu nalezy sprawdzi¢, czy wiadomosci nie trafiaja do spamu oraz mozna recznie

Wyslij ponownie
ponownie wysta¢ uzywajac przycisku w zaktadce Mobilno$ci w

edycji danych uczestnika / .

Raport koncowy

Zaktadka Raporty - feeer o umozliwia beneficjentowi zlozenie raportu koncowego do
Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji.
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2.7 Przydatne przyciski

Pojawiaja si¢ w r6znych zaktadkach:
o pozwala dodawa¢ nowy element do listy

g_—. zaznacza lub odznacza wszystkie elementy z listy

usuwa dany element z listy

X

eksportuje liste do pliku PDF

=z

258

eksportuje do Excel/CSV

umozliwia drukowanie

pozwala dodawac/usuwac kolumny

i ]

szukaj: pole wyszukiwania — moze by¢ stosowane do
wyszukiwania dowolnej wartosci z listy
edycja danych

|.\\

zmiana ustawien filtrow — usuwa rezultaty wyszukiwania
(funkcja podobna do usuwania tresci pola wyszukiwania)

-

/7

|
Al

W celu wykonania ktorej§ z w./w. czynnosci zaznacz kwadrat

Zachecamy do Korzystania z Ogélnej Instrukcji obstugi systemu MT+, ECAS
oraz filmow instruktazowych udostepnionych na stronie KE oraz stronie FRSE.

Wigcej informacji na temat systemu Mobility Tool+ znajduje si¢ na stronie:

http://erasmusplus.orqg.pl/raportowanie/



http://erasmusplus.org.pl/raportowanie/

