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In wenigen Schritten online zum fertigen Dokument

Eine Anleitung fiir antragstellende Organisationen in Osterreich
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Leitfaden zum Ausfiillen

Mehr Transparenz durch den Europass Mobilititsnachweis

Der Europass Mobilitatsnachweis doku-
mentiert Lernaufenthalte innerhalb
Europas (fur Informationen beziglich
der teilnehmenden Lander besuchen Sie
www.europass.at).

Der Europass Mobilitatsnachweis ist Teil
des Europass Portfolios (Lebenslauf, Spra-
chenpass, Mobilitatsnachweis, Zeugniser-
lauterungen, Diploma Supplement) zur
Forderung der Transparenz und Kompe-
tenzen aller Burger/innen Europas.

Der Europass Mobilitatsnachweis erfasst
Lernerfahrungen jeder Art und jeden
Niveaus, jeder Zielsetzung und jeder
Person. Voraussetzung ist, dass diese
einen Lernaufenthalt, ein Praktikum oder
einzelne Abschnitte ihrer beruflichen
Aus- und Weiterbildung bzw. ihres
Studiums im europaischen Ausland

absolvieren.
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Mobilititsnachweis

Die Datenbank

Informationen auf einen Klick

Der Europass Mobilitatsnachweis wurde von
CEDEFOP, dem ,Europaischen Zentrum zur
Forderung der Berufshildung” im Auftrag der
Europaischen Kommission als e-Dokument
erarbeitet. Dies ermdglicht eine einfache
Handhabung online - vorteilhaft besonders

bei Gruppeninitiativen, da hier die Inhalte mit
einem Klick fr alle Inhaber/innen Gbernommen
werden kénnen.

Parallel zur Arbeit von CEDEFOP haben viele
Nationale Europass Zentren (NEC) eigene
Verfahren zur weiteren Vereinfachung der
Antragstellung entwickelt.

Seit Herbst 2014 verfigt auch das Nationale
Europass Zentrum Osterreich Gber eine eigene

Datenbank zur benutzer/innenfreundlichen

Erstellung von Europass Mobilitatsnachweisen.

Was leistet die Datenbank?

Die Datenbank bietet allen 6sterreichischen
Entsendeorganisationen die M&glichkeit, den
Europass Mobilitatsnachweis fur die Teilneh-
mer/innen an Lernaufenthalten in Europa
auszustellen und um gemeinsam mit der
Gastorganisation (optional) die Inhalte des
Auslandsaufenthaltes zu verifizieren.

Dabei werden die im Zielland gemachten
Erfahrungen und die dort erworbenen Kompe-
tenzen mit Hilfe der Datenbank beschrieben.
Durch die Bestatigung beider Organisationen
erhélt der Europass Mobilitatsnachweis seine

Gultigkeit. Die Verlasslichkeit der Angaben wird
durch die einheitliche Darstellungsweise und
Gliederung des Mobilitatsnachweises, durch
Passnummer und Sicherheitscode sowie das
Europass Logo gewahrleistet.

Im Folgenden erfahren Sie, wie Sie den
Europass Mobilitatsnachweis ganz
einfach online beantragen und bearbei-
ten konnen.

- Bitte beachten Sie, dass Sie das
Dokument frihestens 10 Wochen vor
Aufenthaltsbeginn beantragen konnen.

Beim Erstellen der Europass Mobilitatsnachweise haben Sie die
Maglichkeit, zwischen drei Verfahrenstypen auszuwihlen:

Typ A setzt die Eingabe einer Projektnum-
mer voraus, wenn es sich bei dem Lernauf-
enthalt, den Sie darstellen wollen, um ein
Projekt im Rahmen der EU-Programme
Erasmus+ oder Lebenslanges Lernen
handelt.

Typ B - Der Lernaufenthalt findet nichtim
Rahmen eines geforderten EU-Programms
statt. Eine Projektbeschreibung wird hierbei
benétigt.

Typ Cist ein Verfahren, welches ebenfalls
wie Typ A bei von der EU gef6rderten Aus-
landsaufenthalten zur Anwendung kommt.
Jedoch entfallt hier die Bedingung, dass eine
Entsendeorganisation den Lernaufenthalt
organisiert und begleitet. Die Signatur der
Gastorganisation autorisiert in diesem Fall
den Mobilitatsnachweis.

Typ D ermdglicht es, Mobilitaten im Inland
abzubilden, wenn der Lernaufenthalt in
einem anderen Gsterreichischem Bundes-
land stattgefunden hat.



Wer fiillt was aus?

Von der Bearbeitung bis zur Ubergabe

Bei der Bearbeitung der Europass Mobilitats-
nachweise arbeiten die Entsende- und Gastor-
ganisation eng zusammen (Verfahren Typ A, B
und D).

Die Inhalte der Mobilitétsinitiative missen
vorab unveranderlich festgelegt worden sein.
Die Entsendeorganisation kann dann alle
Felder ausfillen, aufSer den Feldern, die fir die
Unterschrift des Inhabers/der Inhaberin, der
Gastorganisation sowie des Mentors bzw. der
Mentorin vor Ort vorgesehen sind. Bei Typ C
wird das Dokument von dem/der Inhaber/in
selbst ausgefullt und anschliefiend durch die
Unterschrift der Gastorganisation im Zielland
autorisiert.

Auf Wunsch der Entsendeorganisation (Typ A

B und D) bzw. des/der Inhaber/in selbst (Typ C)
erhalt die Gastorganisation eine mehrsprachige
E-Mail mit einem Passwort. Mit diesem kann sie
ebenfalls auf die Europass Mobilitatsdatenbank
zugreifen und den Europass Mobilitatsnachweis
teilweise ausfullen.

Der Europass Mobilitatsnachweis liegt mehr-
sprachig als Dokumentenvorlage vor. Dies
erleichtert den Gastorganisationen das Kom-
plettieren der Dokumente. AuRerdem liegen
umfangreiche Hilfstexte vor, die auf jeder Seite
durch Anklicken des Buttons [?] mehrsprachig
aktiviert werden konnen.

Weist der Europass Mobilitatsnachweis weder eine elektronische Signatur
noch einen elektronischen Stempel auf, so gibt es zwei Varianten:

Variante 1:

= Typ Aund B: Der/die Inhaber/in erhélt bei
Ausreise das von der Entsendeorganisation
komplett ausgefillte, mit Stempel und
Unterschrift versehene und ausgedruckte
Dokument - die Gastorganisation im Ziel-
land fugt Unterschrift und Stempel hinzu.

- Typ C: Der Europass Mobilitatsnachweis
wird von dem/der Inhaber/in selbst
vollstandig ausgefullt und ausgedruckt.
Die Gastorganisation figt Unterschrift und
Stempel hinzu.

Variante 2:

Das Dokument wird von der Gastorganisation
komplettiert, ausgedruckt, unterschrieben und
gestempelt. Nach Beendigung der Initiative
wird das Dokument dem/der Inhaber/in Uber-
geben. Bei Typ A und B muss das Dokument
noch von der Entsendeorganisation unter-
schrieben und gestempelt werden.

- Schicken Sie den Inhaber/innen Ihre

Europass Mobilitdtsnachweise zusatzlich
als PDF-Dokument fir Online-Bewer-
bungen. Bei Bewerbungsgesprachen
empfehlen wir, das Originaldokument
vorzulegen. Alternativ kénnte man das
Originaldokument auch einscannen.

Bei allen Varianten ist fr die Echtheit
der Dokumente gesorgt. Jeder fertig
ausgestellte Europass Mobilitatsnach-
weis erhdlt eine eigene Nummer sowie
einen Sicherheitscode zur Vorbeugung
von Missbrauch des Dokuments

E www.europass-mobilitaet.at

Der Online-Weg zum
Europass Mobilitatsnachweis ist ganz einfach:
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8 Schritte zum Mobilititsnachweis

Der Online-Weg

2 Registrieren

Beantragen Sie zum ersten Mal einen
Europass Mobilitatsnachweis, mUssen Sie
sich zuerst registrieren. Folgen Sie dem ent-
sprechenden Button (,zur Registrierung”).

1 Start Geben Sie den Namen |hrer Organisation
‘ und lhre E-Mail Adresse an und schicken Sie

die Registrierung ab. Sie erhalten umgehend

www.europass-mobilitaet.at

eine E-Mail, mit der Sie hr zukinftiges
Passwort aktivieren konnen. Das Passwort

. . wird lhnen anschliefend mit separater Mail
Sie rufen die Homepage N . N .

o Ubermittelt. Es ist mit der eingegebenen
www.europass-mobilitaet.at . . .
E-Mail-Adresse unveranderbar als Identifika-
auf. ) L . e
tion lhrer Einrichtung hinterlegt und gilt fur

alle zukunftigen Antrége.
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Eintragen der Daten

Melden Sie sich unter Angabe lhrer E-Mail
Adresse und lhres Passwortes an.

Wenn Sie sich zum ersten Mal anmelden,
mussen Sie zuerst lhre Stammdaten ange-
ben. Diese werden automatisch bei allen
zukunftigen Antragen unter ,Entsende-
organisation” in die Europass Mobilitats-
nachweise eingefigt.

Denken Sie bitte daran, die Daten zu

speichern.

Gehen Sie anschliefSend zuriick
zum Hauptmenu

4 Erklarung zustimmen

Die Erklarung beziglich der Qualitts-
kriterien ist eine Voraussetzung, um den
Europass Mobilitatsnachweis beantragen
zu kénnen.

Mit Annahme dieser Erklarung verpflichten
Sie sich, die Qualitatskriterien des Ratsbe-
schlusses vom 15. Dezember 2004 (siehe
www.europass.at) einzuhalten.

Nach Absenden der Erklarung gelangen
Sie zur eigentlichen Beantragung der
Europass Mobilitatsnachweise.

5 Auswahl Verfahrenstyp

Tragen Sie zunéchst die Anzahl der
gewinschten Mobilitatsnachweise, den
vorgesehenen Beginn und das Ende des
Aufenthalts ein.

FUr das weitere Vorgehen ist die Auswahl
des Verfahrens wichtig. Wéhlen Sie zwi-
schen den drei Verfahrenstypen den fur Sie
entsprechenden aus.

Sie haben hier auf3erdem die Mé&glichkeit,
fur alle Teilnehmer/innen an dem Mobili-
tatsprojekt kostenlose Europass Mappen
zu bestellen, in denen die Mobilitatsnach-
weise Uberreichen werden kénnen. Die
praktischen Einlegemappen geben dem
Dokument einen offiziellen Rahmen.

6 Eingabe Projektbeschreibung

Je nach Wahl des Verfahrenstyps missen Sie
nun das Programm und die Projektnummer
(Typ A und C) bzw. eine aussagekraftige
Projektbeschreibung Ihres Projekts (Typ B)
eingeben. Bitte denken Sie daran, lhre
Eingabe durch das Betatigen des Speicher-
Buttons zu sichern.

Haben Sie Typ B gewahlt, folgt die Frage, ob
Sie den Antrag abschicken mochten. Dies ist
notwendig, denn die Prifung des Antrags
erfolgt hier durch das Nationale Europass
Zentrum Osterreich (NEC), wihrend Sie bei
Typ A und Cunmittelbar durch das System
geleitet werden, sofern die Projektnummer
korrekt eingegeben wurde. Sollte dies nicht
der Fall sein, werden diese Antrage nach
einem Projektnummernabgleich manuell
freigegeben.

Innerhalb von 14 Tagen erhalten Sie
% eine Information per Mail, ob Ihr Antrag

freigeschaltet wurde.

®

7 Ausfillen Mobilitatsnachweis

Nach der Freischaltung des Antrags
beginnt das eigentliche Ausfillen der
Europass Mobilitatsnachweise.

In den freigeschalteten Europass Mobili-
tatsnachweisen tragen Sie die personen-
bezogenen Daten der Teilnehmer/innen,
die Kenntnisse und Qualifikationen, die sie

wahrend des Auslandsaufenthaltes erwerben

bzw. erworben haben und die Daten der

Gastorganisation ein.

Diese Daten, auf3er den personlichen Daten
der Teilnehmer/innen, konnen Sie wahlweise
in alle Europass Mobilitatsinitiativen oder

in alle restlichen leeren Mobilitatsinitiati-
ven Ubernehmen. Das bedeutet: Bei einer
Gruppenmafinahme mussen Sie die Daten
nur einmal eingeben, Sie kénnen aber in
einzelnen Initiativen die tbernommenen
Daten individuell anpassen.

Vorsicht: Wenn Sie auf den Button ,fur alle Europass Mobilitatsnachweise Ubernehmen”
klicken, werden die Daten fur alle Dokumente Ihres Antrages tbernommen und bereits
ausgefullte Mobilitatsnachweise werden Uberschrieben!

8 Fertig

Die fertig ausgefUllten Europass Mobilitatsnach-
weise mussen Sie anschlief3end nur noch als PDF
ausdrucken, stempeln und unterschreiben.

www.europass-mobilitaet.at

ciopass  EUROPASS-MOBILITATSNACHWEIS

o

Bitte beachten Sie: NEC Osterreich proft im
Rahmen der Freischaltung Ihr Projekt, autori-
siert die fertigen Europass Mobilitatsnachweise

jedoch nicht mehr.
1



Weitere Informationen

Sollten Sie Fragen zum Europass
Portfolio haben, wenden Sie sich bitte an:

Nationales Europass Zentrum
(NEC Osterreich)

Nationalagentur Lebenslanges Lernen
Ebendorferstrafde 7| 1010 Wien

Tel.: +431-534 08 - 690 bzw. 684
Fax: +431-534 08 - 699

E-Mail: info@europass-info.at

Bei Fragen speziell zum Europass Mobilitats-
nachweis, wenden Sie sich diekt an
mobilitaetsnachweis@oead.at.

Online finden Sie weitere Informationen zum
Europass unter www.europass.at

Glossar

~ Dokument = Europass Mobilitdtsnachweis

< Inhaber/in =Teilnehmer/in, Begunstigt/e,
Empféanger/in des Europass Mobilitéts-
nachweises

Gastorganisation = aufnehmende
Einrichtung im Zielland

(Mobilitats)Initiative = Individuelle
Mobilitat eines Teilnehmers bzw. einer
Teilnehmerin

Europass Dokumente

. In den Europass Lebenslauf werden Ausbildung, Arbeitserfahrungen und weitere Kompetenzen eingetragen.

@ Skills Pass

Der Europass Skills Pass ist ein
elektronischer Folder, in dem
Nutzer/innen ihre Europass-Doku-
mente und andere Nachweise, wie
Zeugnisse und Referenzen, sammeln
und strukturiert darstellen konnen.

Die im Skills Pass gesammelten
Dokumente kénnen mit dem
Europass Lebenslauf verknipft
werden.

Der Europass Lebenslauf kann in 28 Sprachen online erstellt werden.

Die folgenden Europass-Dokumente konnen in den Skills Pass hochgeladen werden:

Mit dem Europass Sprachenpass wer-
den Sprachkenntnisse und Spracher-
fahrungen anhand des gemeinsamen
europaischen Referenzrahmens fir
Sprachen dokumentiert. Der Europass
Sprachenpass kann in 28 Sprachen
online erstellt werden.

Die Europass Zeugniserlauterung
beschreibt Fahigkeiten und Qualifika-
tionen, die durch eine Berufsausbildung
erworben wurden.

3

Im Europass Mobilitatsnachweis
werden Auslandserfahrungen zu
Lern- und Arbeitszwecken (Praktikum,
Schileraustausch, Studium etc.)
dargestellt.

Das Europass Diploma Supplement
enthalt Angaben Gber den individuellen
Studienverlauf und den Hochschul-
abschluss.

www.europass.at
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