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1. Einfuhrung

Far die Erstellung und Einreichung von Berichten im Programm Erasmus+ wird die
Plattform Beneficiary Module (BM) genutzt. Das BM ist eine zugangsbeschrankte,
webbasierte Plattform, auf die nur die projektverantwortlichen Personen sowie die
Nationale Agentur im PAD (NA) Zugriff haben. Die Kontaktpersonen der bewilligten
Mobilitatsprojekte legen im BM ihre Mobilitaten im Verlauf des Projektzeitraums an und
schreiben hier auch den Schlussbericht an die Nationale Agentur. Auch die
Teilnehmendenberichte der an den Mobilitaten teilnehmendne Personen werden im
BM generiert.

Dieser Teil der Anleitung zum Beneficiary Module behandelt die Erstellung und
Einreichung des Schlussberichts in der Aktion Kurzzeitprojekte (KA122). Erklarungen
zum Anlegen von Mobilitaten im BM finden Sie in einer separaten Anleitung.

Achtung: Wenn Sie im Projektzeitraum keine budgetrelevanten Aktivitaten
durchfiihren konnten und somit keine Mittel verausgabt haben, reichen Sie
keinen regularen Abschlussbericht im BM ein. In diesem Fall kontaktieren Sie
bitte lhre Ansprechperson im PAD, um das weitere Vorgehen abzusprechen.

2. Zugang zur Plattform

Das Beneficiary Module wird direkt Uber die URL

https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project

erreicht. Das BM ist weiterhin Uber die Erasmus+ ESC Plattform, den sogenannten
,oingle Entry Point* (SEP) verlinkt:

https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/home/

Fir den Zugang missen Sie sich mit lhrem EU-Login-Konto anmelden. Seit dem
Herbst 2025 ist fir den Zugang zudem eine Zwei-Faktor-Authentifizierung notwendig.
Uber den direkten Link gelangen Sie direkt auf die Anmeldeseite bei EU-Login, auf
dem SEP klicken Sie auf der Portalseite oben rechts auf ,Welcome® und dann auf
.Register or login®.


https://erasmusplus.schule/service/ansprechpersonen
https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/home/

Register or login

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein, mit der Sie bei EU-Login registriert sind. Bitte
beachten Sie, dass Sie nur mit der E-Mail-Adresse Zugriff haben, die Sie im Antrag als
Kontakt angegeben haben. Sollte sich die E-Mail-Adresse geandert haben, wenden
Sie sich bitte an lhre Ansprechperson in der NA:
https://erasmusplus.schule/service/ansprechpersonen

DG-EAC AM PROD requires you to authenticate

Sign in to continue

Enter your e-mail address or unique identifier

Create an account

Falls Sie noch kein EU-Login-Konto besitzen, erstellen Sie zunachst mit ,Create an
account” ein Konto.

Geben Sie nun lhr Passwort ein. Wahlen Sie dann ihre zweite
Authentifizierungsmethode und klicken Sie auf ,Sign in“. Wir empfehlen die Nutzung
der EU Login Mobile App.


https://erasmusplus.schule/service/ansprechpersonen

Welcome

(External)

Sign in with a different email address?

Password

Lost your password?

Choose your verification method

EU Login Mobile App QR
un Code v

O+ Generate a one-time-password with

the EU Login Mobile app.

Bei manchen Konten kommt noch eine Abfrage nach dem Profil, falls ja, wahlen Sie
bitte ,Guest" aus.

Please choose how you want to log in

As...

‘ GUEST)CAS | B EAC >
o
NAT_AG_STAFF / ECAS / >

Nach erfolgter Anmeldung ist der BM-Bereich auf der Hauptseite des SEP links unter
dem Menipunkt ,Projekte“ zu finden. Uber ,Meine Projekte“ gelangt man in den
eigenen Bereich mit den Ihrem EU-Login-Konto zugerechneten Projekten.



# STARTSEITE

iti ORGANISATIONEN v
14 MOGLICHKEITEN v
ANWENDUNGEN v
& BEWERTUNGEN v
@ VERWALTUNG v

] PROJEKTE A

() Meine Projekte
() Beneficiary Module

() Projektergebnisse [7

Klicken Sie nun auf ,Meine Projekte*.

Es erscheint die Liste mit lhren Projekten im Beneficiary Module.

My Granted Projects ©

Projects found (1)

Project Title Grant Agreement No Project Start Date Project End Date Duration (months) Project Status Actions
2021-1-DE03-KA121-SCH-000003061 01/09/2021 301112022 15 months Project ongoing [

Items perpage 10w 1-10f

Uber das Augensymbol 6ffnen Sie den Projektdatensatz.

3. Schlussbericht erstellen

Der Bericht ist in deutscher oder englischer Sprache vorzulegen. Im Projekt findet man
den Berichtsbereich ganz unten unter ,Berichte®. Die Berichtsmaske ist bereits zu
Beginn des Projekts verfligbar, einreichen kdnnen Sie den Bericht erst nach Ablauf
des Projektzeitraums.



Inhaltsmenii {

Details

Organisationen
Kontakte
Vorbereitende Besuche
Maobilitatsaktivitaten
Geringere Chancen
Budget

Berichte

Import-Export-Mobilitatsaktivitat

Zum Erstellen des Schlussberichts klicken Sie auf ,Abschlussbericht erstellen bzw.
Generate Beneficiary Report".

Abschlussbericht des Begiinstigten

Bitte klicken Sie auf diese Schaltflache, um einen neuen Beginstigtenbericht zu erstellen

Abschiussberichi erstellen

ACHTUNG: Die Schaltflache "Beendigung ohne Zuschuss" wird nur im Falle eines
Projektabbruchs ohne forderfahige Kosten verwendet.

Es erscheint eine Zeitleiste mit dem Schema der Berichtseinreichung sowie dem
Button ,Entwurf bearbeiten” bzw. ,Edit Draft‘. Mit einem Klick auf ,Entwurf bearbeiten”
gelangen Sie in die Berichtsmaske.



0
7'} Final Entwurf

/s 2 3

Entwurf 100% ausgefiillt Einreichung in Arbeit Eingereicht
03-06-2025 13:19:12

== <o

4. Schlussbericht bearbeiten

Es erscheint die leere Berichtsmaske. Im Bericht navigiert man entweder durch Klick
auf das jeweilige Kapitel im Inhaltsmenu auf der linken Seite, alternativ kann man auch
mit der Scrollbar ganz rechts durch das Dokument gehen.

" Projekidetails

+" Budget

X Projektzusammenfassung

& Aldivitaten
Qualitatsstandards |-

Grundprinzipien

Qualitatsstandards II- Gutes
X Management von
Mobilitatsaktivitaten

Qualitatsstandards I11:
Bereitstellung von Qualitat
und Unterstitzung far die
Teilnehmenden

Qualitatsstandards IV
Weitergabe von
Ergebnissen und Wissen
Uber das Programm

¥ Projekiziele und Ergebnisse

Ein griner Haken weist darauf hin, dass das entsprechende Kapitel fertig ausgefullt
ist. Einige Kapitel benodtigen keine Eingaben und sind daher direkt grin markiert.



«" Projektdetails

Ein rotes Kreuz bedeutet hingegen, dass noch Pflichteingaben fehlen.

X Projektzusammenfassung

Sind alle Pflichteingaben erflllt (hierbei wird lediglich tGberprift, ob Eingaben gemacht
wurden, unabhangig vom Inhalt), springt das Icon auf grun.

Pflichtfelder im Bericht sind mit einem roten Stern gekennzeichnet.
tung aus? *

Fehlen hier Eingaben, kdnnen Sie den Bericht nicht einreichen.

Die Berichtsmaske besteht aus verschiedenen Kapiteln, die nachstehend beschrieben
werden.

4.1 Bewertungskriterien/Projektdetails
+" Bewertungskriterien

&' Projekidetails

In diesen Bereichen sehen Sie die Evaluationskriterien, anhand derer die Nationale
Agentur lhren Schlussbericht bewertet, sowie die Projektrohdaten. Uberprifen Sie
bitte die Rohdaten. Falls diese nicht korrekt sind, kontaktieren Sie bitte die NA.



Projektdetails

Antragstellende Einrichtung
OID der antragstellenden Einrichtung

Projektnummer

Titel des Projekts

Aktionstyp

Aufruf
Bereich
Datum des Projektbeginns
Datum des Projektendes

Bewilligter Zuschuss

Nationale Agentur, die den Bericht erhalt

Zum Ausfullen des Formulars verwendete Sprache

Eingaben sind in diesen Kapiteln nicht notwendig, daher sind die grinen Hakchen
voreingestellt.

4.2 Budget

" Budget

Das Budget wird automatisch aus den Eingaben in den Aktivitatskapiteln des Projekts
im BM Ubertragen. Uberpriifen Sie in der Tabelle, ob alle geltend gemachten
Zuschusse Ubertragen wurden.

4.3 Projektzusammenfassung

" Projekizusammenfassung



Beantworten Sie in diesem Teil die drei inhaltlichen Fragen zum Projekt. Im Anschluss
mussen Sie die Antworten noch in die englische Sprache Gbersetzen.

Project Summary

Please summarise the information about your project in form of short answers to t

Please use full sentences and clear language. The provided summary will be made

i. Background: What is the context of your project and your organisation? *

Test

ii. Objectives: What did you want to achieve by implementing the project? *

Test

iii. Implementation: What activities did you implement in your project? *

Test

iv. Results: What were the results of your project? *

Test

Die maximale Anzahl der Zeichen kann man rechts oben am Textkasten ablesen.
— 500
i

Ist die maximal Zeichenzahl erreicht springt der Zahler auf 0 und weitere Eingaben
sind nicht moglich.

!
4.4 Aktivitaten

W Alktivititen
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In diesem Kapitel werden die Informationen zu den Aktivitaten, die Sie in lhrem Projekt
durchgefiuihrt haben, zusammengefasst. In diesem Kapitel sind keine Eingaben
moglich. Wenn Sie weitere Aktivitaten anlegen oder Anderungen an bereits angelegten
Aktivitaten vornehmen mochten, kdnnen Sie dies in den Aktivitatskapiteln des Projekts
im BM tun.

4.5 Erasmus-Qualitatsstandards

Es schlie3en sich vier Kapitel mit Fragen zu den verpflichtenden Qualitatsstandards
an

Qualitatsstandards I
v

Grundprinzipien
Qualitatsstandards II: Gutes

« Management von
Mobilitatsaktivitaten

Qualitatsstandards
Bereitstellung von Qualitat
und Unterstitzung fir die
Teilnehmenden

Qualitatsstandards 1V
Weitergabe von
Ergebnissen und Wissen
Uber das Programm

v

Fillen Sie alle Pflichtfelder aus.

Im Kapitel Qualitadtsstandards 1l und Ill werden detaillierte Auswertung der
Teilnehmerberichte in Bezug auf die Mobilitatsmalnahmen angezeigt. Bevor Sie den
Schlussbericht einreichen, vergewissern Sie sich bitte, dass ausreichend
Teilnehmendenberichte vorliegen, damit die Gutachterinnen und Gutachter ihre
Bewertung vornehmen konnen. Die Vervollstandigung der Teilnehmendenberichte ist
Teil lhrer Pflichten gemal Finanzhilfevereinbarung und Erasmus-Qualitatsstandards.
Fir individuelle Aktivitaten von Personal und Lernenden wird eine Einreichungsquote
von mindestens 90 % erwartet, fir Gruppenmobilitadten von Schilerinnen und Schilern
sollten es 100 % sein.

4.6 Projektziele und Ergebnisse

+ Projektziele und Ergebnisse
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Hier kbnnen Sie Bezug auf die zur Antragstellung angegebenen Projektziele nehmen
und dies in den Textfeldern bewerten.

Ziel [1]

Titel:

Erlauterung:

Erfolg messen:

Ergebnisse:

Dank der Teilnahme an einem Mobilitdtsprojekt im Rahmen der Leitaktion 1 hat lhre
Einrichtung die Mdglichkeit, sich fur das Europaische Sprachensiegel zu bewerben.
Wenn Sie sich fur das Europaische Sprachensiegel bewerben wollen, setzen Sie bitte
den Haken im Bericht.

Md&chten Sie sich flr das Europaische Sprachensiegel bewerben?

JA

Es offnen sich weitere Textfelder, die Sie ausfiillen missen.

Fur weitere Informationen hierzu wenden Sie sich bitte an den PAD.

4.7 Aufnehmende Einrichtungen

Aufnehmende

v Einrichtungen

In diesem Kapitel werden die Einrichtungen zusammengefasst, die Sie im Rahmen
Ihres Projekts besucht haben. Einrichtungen, die im Rahmen eines
Gruppenaustausches besucht wurden, sind keine ,Unterstlitzende Einrichtungen®,

12



sondern ,Aufnehmende Einrichtungen. Ebenso zahlen Kursanbieter bei einem Kurs
als aufnehmende Einrichtung. In diesem Kapitel sind keine Eingaben mdglich. Wenn
Sie weitere Einrichtungen anlegen oder Anderungen an bereits angelegten
Einrichtungen vornehmen mdchten, kdnnen Sie dies in dem Kapitel ,,Organisationen”
im BM tun.

4.8 Anhange

« Anhange

Laden Sie nun die notwendigen Anhange im Bereich Anhange hoch. Immer angehangt
werden muss die Ehrenwortliche Erklarung, die von der Leitung der Einrichtung
unterschrieben wird.

Die Ehrenerklarung wird zunachst mit dem Button ,Ehrenwodrtliche Erklarung
herunterladen bzw. Download the declaration on honour* heruntergeladen. Nach der
Unterschrift wird sie danach eingescannt und Uber den Button ,Ehrenwdrtliche
Erklarung hinzufiigen bzw. Add the declaration on honour* hochgeladen.

Ehrenwdrtliche Erklarung

Bitte laden Sie die ehrenwdrtliche Erklarung herunter, drucken Sie sie aus, lassen Sie sie von der zeich

ok, Ehrenwortliche Erklarung herunteriaden

Andere Dokumente werden nicht bendtigt.

4.9 Checkliste

¥ Checkliste

Setzen Sie im oberen Teil alle Hakchen, wenn die Bedingungen erfiillt sind.

13



Checkliste

Bevor Sie Ihr Berichtsformular an die Nationale Agentur (ibermitteln, vergewissern Sie sich bitte, dass:

Alle erforderlichen Informationen zu Ihrem Projekt im Beneficiary Module eingegeben wurden;

Das Berichtsformular in einer der in der Finanzhilfevereinbarung vorgeschriebenen Sprachen ausgefilit wurde;

Alle notwendigen Dokumente angehangt wurden;
Ehrenwdértliche Erklarung, von der fur den Zuschussempfanger zeichnungsberechtigten Person unterschrieben;
Die erforderlichen Belege, wie in der Finanzhilfevereinbarung aufgefuhrt;

Sie die Kopie des ausgefullten Formulars fur Ihre Unterlagen gespeichert oder ausgedruckt haben.

Im unteren Teil der Liste werden Hakchen vom System automatisch gesetzt, nur wenn
diese Bedingungen erflllt sind, kann der Bericht eingereicht werden.

Bedingungen fur die Einreichung des Abschlussberichts

Der Abschlussbericht kann nur eingereicht werden, wenn:

alle Pflichtfelder im Bericht ausgefiillt wurden.

Das gemeldete Budget grofker als Null ist, siehe Budget

Alle vorbereitenden Besuche im Rahmen des Projekts haben de
Alle Teilnehmenden des Projekts mit geringeren Chancen haben
Alle Mobilitatsaktivitaten und Gruppenaktivitaten im Projekt im S
die Ehrenwortliche Erklarung hochgeladen wurde.

die Checkliste ausgefulit wurde.

There is no ongoing revalidation

Berichtsversion sollte nicht storniert werden

Wenn alle erforderlichen Haken gesetzt wurden, kann der Einreichungsprozess
beginnen. Nach dem Projektende haben Sie 60 Tage Zeit, den Schlussbericht Gber
das BM einzureichen. Eine frihere Einreichung ist nur moglich, wenn alle beantragten
Aktivitaten durchgefihrt wurden und seit Projektbeginn mindestens 6 Monate
vergangen sind.

14



5. Schlussbericht einreichen

Mit Klick auf den Button ,Einreichungsprozess beginnen“ startet der
Einreichungsprozess.

Nach Abschluss der Einreichung wird eine Bestatigungsmeldung sichtbar. Der Status
wechselt von ,laufendes Projekt* zu ,Ubermittelt*.

Final Eingereicht

Entwurf 100% ausgefiillt Einreichung in Arbeit Eingereicht
09-06-2025 07:18:25 17-07-2025 14:37:52 17—07—202‘5 14:40115

Bericht anzeigen Bericht herunteriaden

Bitte wenden Sie sich bei Fragen an lhre Ansprechperson in der Nationalen Agentur:

https:/lerasmusplus.schule/service/ansprechpersonen

15


https://erasmusplus.schule/service/ansprechpersonen

