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 Einführung 

Für die Erstellung und Einreichung von Berichten im Programm Erasmus+ wird die 

Plattform Beneficiary Module (BM) genutzt. Das BM ist eine zugangsbeschränkte, 

webbasierte Plattform, auf die nur die projektverantwortlichen Personen sowie die 

Nationale Agentur im PAD (NA) Zugriff haben. Die Kontaktpersonen der bewilligten 

Mobilitätsprojekte legen im BM ihre Mobilitäten im Verlauf des Projektzeitraums an und 

schreiben hier auch den Schlussbericht an die Nationale Agentur. Auch die 

Teilnehmendenberichte der an den Mobilitäten 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). Erklärungen 

zum Anlegen von Mobilitäten im BM finden Sie in einer separaten Anleitung. 

Achtung: Wenn Sie im Projektzeitraum keine budgetrelevanten Aktivitäten 

durchführen konnten und somit keine Mittel verausgabt haben, reichen Sie 

keinen regulären Abschlussbericht im BM ein. In diesem Fall kontaktieren Sie 

bitte Ihre Ansprechperson im PAD, um das weitere Vorgehen abzusprechen. 

 Zugang zur Plattform  

Das Beneficiary Module wird direkt über die URL 

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

erreicht. Das BM ist weiterhin über die Erasmus+ ESC Plattform, den sogenannten 

„Single Entry Point“ (SEP) verlinkt: 

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

Für den Zugang müssen Sie sich mit Ihrem EU-Login-Konto anmelden. Seit dem 

Herbst 2025 ist für den Zugang zudem eine Zwei-Faktor-Authentifizierung notwendig. 

Über 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/
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Geben Sie Ihre 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 geändert haben, wenden 

Sie sich bitte an Ihre Ansprechperson in der NA: 

https://erasmusplus.schule/service/ansprechpersonen 

 

 

 

Falls Sie noch kein EU-Login-Konto besitzen, erstellen Sie zunächst mit „Create an 

account“ ein Konto.  

Geben Sie nun Ihr Passwort ein. Wählen 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
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Bei manchen Konten kommt noch eine Abfrage nach dem Profil, falls ja, wählen Sie 

bitte „Guest“ aus. 

 

Nach erfolgter Anmeldung ist der BM-Bereich auf der Hauptseite des SEP links unter 

dem Menüpunkt „Projekte“ zu finden. Über „Meine Projekte“ gelangt man in den 

eigenen Bereich mit den Ihrem EU-Login-Konto zugerechneten Projekten.  
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Klicken Sie nun auf „Meine Projekte“. 

Es erscheint die Liste mit Ihren Projekten im Beneficiary Module.  

 

Über das Augensymbol öffnen Sie den Projektdatensatz. 

 

  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 verfügbar, einreichen können Sie den Bericht erst nach Ablauf 

des Projektzeitraums.  
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Zum Erstellen des Schlussberichts klicken Sie auf „Abschlussbericht erstellen bzw. 

Generate Beneficiary Report“. 

 

ACHTUNG: Die Schaltfläche "Beendigung ohne Zuschuss" wird nur im Falle eines 

Projektabbruchs ohne förderfähige 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. 



 

7 

 

 

 

 

 Schlussbericht bearbeiten 

Es erscheint die leere Berichtsmaske. Im Bericht navigiert man entweder durch Klick 

auf das jeweilige Kapitel im Inhaltsmenü auf der linken Seite, alternativ kann man auch 

mit der Scrollbar ganz rechts durch das Dokument gehen. 

 

Ein grüner Haken weist darauf hin, dass das entsprechende Kapitel fertig ausgefüllt 

ist. Einige Kapitel benötigen keine Eingaben und sind daher direkt grün markiert.  
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Ein rotes Kreuz bedeutet hingegen, dass noch Pflichteingaben fehlen. 

 

Sind alle Pflichteingaben erfüllt (hierbei wird lediglich überprüft, ob Eingaben gemacht 

wurden, unabhängig vom Inhalt), springt das Icon auf grün. 

Pflichtfelder im Bericht sind mit einem roten Stern gekennzeichnet. 

  

Fehlen hier Eingaben, können Sie den Bericht nicht einreichen. 

Die Berichtsmaske besteht aus verschiedenen Kapiteln, die nachstehend beschrieben 

werden. 

4.1 Bewertungskriterien/Projektdetails 

 

In diesen Bereichen sehen Sie die Evaluationskriterien, anhand derer die Nationale 

Agentur Ihren Schlussbericht bewertet, sowie die Projektrohdaten. Überprüfen Sie 

bitte die Rohdaten. Falls diese nicht korrekt sind, kontaktieren Sie bitte die NA. 
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Eingaben sind in diesen Kapiteln nicht notwendig, daher sind die grünen Häkchen 

voreingestellt. 

4.2 Budget 

 

Das Budget wird automatisch aus den Eingaben in den Aktivitätskapiteln des Projekts 

im BM übertragen. Überprüfen Sie in der Tabelle, ob alle geltend gemachten 

Zuschüsse übertragen wurden. 

4.3 Projektzusammenfassung 
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Beantworten Sie in diesem Teil die drei inhaltlichen Fragen zum Projekt. Im Anschluss 

müssen Sie die Antworten noch in die englische Sprache übersetzen. 

 

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

 

Ist die maximal Zeichenzahl erreicht springt der Zähler auf 0 und weitere Eingaben 

sind nicht möglich. 

  

4.4 Aktivitäten 
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In diesem Kapitel werden die Informationen zu den Aktivitäten, die Sie in Ihrem Projekt 

durchgeführt haben, zusammengefasst. In diesem Kapitel sind keine Eingaben 

möglich. Wenn Sie weitere Aktivitäten anlegen oder Änderungen an bereits angelegten 

Aktivitäten vornehmen möchten, können Sie dies in den Aktivitätskapiteln des Projekts 

im BM tun. 

4.5 Erasmus-Qualitätsstandards 

Es schließen sich vier Kapitel mit Fragen zu den verpflichtenden Qualitätsstandards 

an 

 

Füllen Sie alle Pflichtfelder aus. 

Im Kapitel Qualitätsstandards II und III werden detaillierte Auswertung der 

Teilnehmerberichte in Bezug auf die Mobilitätsmaßnahmen angezeigt. Bevor Sie den 

Schlussbericht einreichen, vergewissern Sie sich bitte, dass ausreichend 

Teilnehmendenberichte vorliegen, damit die Gutachterinnen und Gutachter ihre 

Bewertung vornehmen können. Die Vervollständigung der Teilnehmendenberichte ist 

Teil Ihrer Pflichten gemäß Finanzhilfevereinbarung und Erasmus-Qualitätsstandards. 

Für individuelle Aktivitäten von Personal und Lernenden wird eine Einreichungsquote 

von mindestens 90 % erwartet, für Gruppenmobilitäten von Schülerinnen und Schülern 

sollten es 100 % sein. 

4.6 Projektziele und Ergebnisse 
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Hier können Sie Bezug auf die zur Antragstellung angegebenen Projektziele nehmen 

und dies in den Textfeldern bewerten. 

 

Dank der Teilnahme an einem Mobilitätsprojekt im Rahmen der Leitaktion 1 hat Ihre 

Einrichtung die Möglichkeit, sich für das Europäische Sprachensiegel zu bewerben. 

Wenn Sie sich für das Europäische Sprachensiegel bewerben wollen, setzen Sie bitte 

den Haken im Bericht. 

 

Es öffnen sich weitere Textfelder, die Sie ausfüllen müssen. 

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

4.7 Aufnehmende 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 „Unterstützende Einrichtungen“, 
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sondern „Aufnehmende Einrichtungen. Ebenso zählen Kursanbieter bei einem Kurs 

als aufnehmende Einrichtung. In diesem Kapitel sind keine Eingaben möglich. Wenn 

Sie weitere Einrichtungen anlegen oder Änderungen an bereits angelegten 

Einrichtungen vornehmen möchten, können Sie dies in dem Kapitel „Organisationen“ 

im BM tun. 

4.8 Anhänge 

 

Laden Sie nun die notwendigen Anhänge im Bereich Anhänge hoch. Immer angehängt 

werden muss die Ehrenwörtliche Erklärung, die von der Leitung der Einrichtung 

unterschrieben wird.  

Die Ehrenerklärung wird zunächst mit dem Button „Ehrenwörtliche Erklärung 

herunterladen bzw. Download the declaration on honour“ heruntergeladen. Nach der 

Unterschrift wird sie danach eingescannt und über den Button „Ehrenwörtliche 

Erklärung hinzufügen bzw. Add the declaration on honour“ hochgeladen. 

 

Andere Dokumente werden nicht benötigt. 

4.9 Checkliste 

 

Setzen Sie im oberen Teil alle Häkchen, wenn die Bedingungen erfüllt sind. 
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Im unteren Teil der Liste werden Häkchen vom System automatisch gesetzt, nur wenn 

diese Bedingungen erfüllt sind, kann der Bericht eingereicht werden.  

 

Wenn alle erforderlichen Haken gesetzt wurden, kann der Einreichungsprozess 

beginnen. Nach dem Projektende haben Sie 60 Tage Zeit, den Schlussbericht über 

das BM einzureichen. Eine frühere Einreichung ist nur möglich, wenn alle beantragten 

Aktivitäten durchgeführt wurden und seit Projektbeginn mindestens 6 Monate 

vergangen sind.  
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 Schlussbericht einreichen 

Mit Klick auf den Button „Einreichungsprozess beginnen“ startet der 

Einreichungsprozess. 

 

Nach Abschluss der Einreichung wird eine Bestätigungsmeldung sichtbar. Der Status 

wechselt von „laufendes Projekt“ zu „Übermittelt“. 

 
 
 

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

https://erasmusplus.schule/service/ansprechpersonen  

 

 

 

https://erasmusplus.schule/service/ansprechpersonen

