Anleitung fiir die Online- Bewerbung fiir eine Erasmus-Sprachreise

In dieser Anleitung wird lhnen Schritt fuir Schritt erlautert, welche Eingaben im Rahmen der Erasmus-Bewerbung einzuhalten sind, damit die Bewerbung
erfolgreich abgeschickt werden kann.

VOR DEM AUFENTHALT

1. Zum Bewerbungsformular fiir Ihre Erasmus Sprachreise gelangen Sie den folgenden Link im KUS Portal: https://www.kus.uni-

hamburg.de/themen/internationales/austausch-foerdern/erasmus-plus.html. Klicken Sie dann auf ,Erasmus-Sprachreisen als Bildungsurlaub ftir

Verwaltungspersonal®, dann auf ,,Bewerbungsverfahren“und abschlieBend auf , Link ftir die Bewerbung auf eine Erasmus-Sprachreise*.

UH
— Bewerbungsverfahren
L2 Universitit Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG
Ihre Bewerbung auf einen Erasmus-Zuschuss fiir lhre Sprachreise erfolgt Uber die Datenbank Mobi-
lity Online. Per E-Mail oder persénlich eingereichte Unterlagen werden nicht beriicksichtigt. Eine

M KUS-Portal — Themen — Internationales — Internationalen Austausch férdern — El ; B
Forderung ist moglich, solange ausreichend finanzielle Mittel vorhanden sind.

Zum Bewerbungsformular fiir Ihre Erasmus+ Sprachreise gelangen Sie iiber folgenden Link:
THEMEN ZIELGRUPPEN |

Link fir die Bewerbung auf eine Erasmus-Sprachreise

ERASMUSH FUR UNIVERSITATSPERSONAL Eine Anleitung zur Bewerbung liber die Datenbank Mobility Online, die Sie Schritt fiir Schritt durch

die einzelnen Schritte leitet, finden Sie hier.
Fur Universitatspersonal bestehen die folgenden Erasmus-Programmlinien:

Vor Beginn der Sprachreise — Registrierung und Bewerbung

Zunachst fiillen Sie bitte unter dem Bewerbungslink das Bewerbungsformular aus und schicken
 Alles einblenden dieses elektronisch ab. In einer E-Mail erhalten Sie dann erneut einen Link, mit welchem Sie ein Be-
nutzerkonto in der Datenbank Mobility Online anlegen kénnen. In einem weiteren Schritt miissen
- Erasmus-Aufenthalte fiir Lehrende — Programmlinie STA Sie dann zundachst Ihre Personenstammdaten in der Datenbank vervollstandigen und anschlieRend

die einzureichenden Unterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Freistellung/Beflirwortung des
Vorgesetzten, Sprachkursangebot) hochladen.

-+ Erasmus-Aufenthalte fiir Verwaltungspersonal — Programmlinie STT . ) L
Ihre Bewerbung auf einen Erasmus-Zuschuss ist nun abgeschlossen und wird in einem Ausschuss-

verfahren gepriift und bewertet.
- Erasmus-Sprachreisen als Bildungsurlaub fiir Verwaltungspersonal - Ist dieses abgeschlossen, erhalten Sie eine E-Mail, die Sie liber die Annahme oder Ablehnung Ihrer
Bewerbung informiert.


https://www.kus.uni-hamburg.de/themen/internationales/austausch-foerdern/erasmus-plus.html
https://www.kus.uni-hamburg.de/themen/internationales/austausch-foerdern/erasmus-plus.html

2. AnschlieRend folgt die Authentifizierung tiber das KUS-Portal

UH

L2 Y Universitdit Hamburg
DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

UHH-LOGIN

lhre Benutzerkennung, z B. BAO1234

BAPO333

Passwort

Offentlicher PC

Ich arbeite an einem &ffentlich zuganglichen Computer U

LOGIN

Kennung oder Passwort vergessen?

Benutzerkennung beantragen?

UHH Kennung

Passwort




3. Nach erfolgreicher Authentifizierung werden Sie zum Online-Bewerbungsformular weitergeleitet.
Tragen Sie bitte alle Ihre Daten in das Formular ein und klicken anschlieBend unten auf ,Bewerbung abschicken®.

“

Online-Bewerb
nline rbung L4y Universitat Hamburg

DER FORSCHUMNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

“

Ale Felder, die mit (*) gekennzeichnet sind, missen ausgefiilt werden. Alle weilen Felder sind Pflichtfelder und miissen ausagefiillt werden,
alle grau hinterlegten Felder sind optionale Felder und kiénnen ausgefiillt werden. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren Ansprechpartner
in der Abteiung Internationales.

Daten zur Bewerbung

Art der Person Student Verwaltungspersonal =
Art der Bewerbung Incoming Outgaoing =
Austauschprogramm | Erasmus (STT - Sprachreisen) =

® unior - weniger als 10 Jzhre
Dauer des Beschaftigungsverhaltnisses O Intermediate - 10 bis 20 Jahre
() senior - mehr als 20 Jahre =




Daten zur Person

Vormame |

Nachname |

Geschlecht O mannlich O weiblich O Transgender =

.|*

Geburtsdatum (tt.mm.jjii) |

| e

Geburtsort

1. Nationalitdt | <-- Bitte Auswahl treffen --> -

2. Nationalitdt | <- Keine Auswahl = -

E-Mail-Adresse | |* @

Gleiche E-Mail-Adresse zur Priifung | )i

Sonstige Daten

Sonderforderung einer Behinderung ab Grad/50 O 1a ® nein *

Mitarbeiter mit einer Behinderung ab einem Grad/50 kdnnen einen Antrag aul
Sonderddrderung fiir Mehrkosten (b zu 10,000 EUR) stelflen. Bitte kontaktieren
Sie hierzu hochschulkoordinatonin, erasmus@verw. uni-hamburg. de. Bitte beachten
Sie, dass dieser Antrag eine gewisse Vorauizedt bendtiot und zwel Monate vor
Beginn beim DAAD eingereicht werden muss,

Ich versichere die Richtigkeit und Vollstandigkeit = <:

meiner Angaben. Ich erklare mein Einverstandnis,
dass bei einer Firderzusage meine Daten, die fir
eine Bezuschussung erforderlich sind, elektronisch
verarbeitet und innerhalb der Universitdt Hamburg
sowie an Zuwendungsgeber (bermittelt werden
diirfen.

Bewerbung abbrechen @ { Bewerbung abschicken




4. Im Anschluss daran erhalten Sie eine E-Mail mit der Eingangsbestatigung des Bewerbungsformulars. Klicken Sie nun auf den Link unten in der
E-Mail, um sich in der Datenbank anzumelden.

#
Sehr geehrter Herr von Rotterdam,
vielen Dank fur Ihre Bewerbung fur eine Sprachreise im Rahmen des Erasmus-Programms.
Sie haben erfolgreich das Online-Bewerbungsformular ausgefiillt und sich in der Datenbank registriert. In einem nachsten Schritt vervollsténdigen Sie bitte Ihre Personenstammdaten in Ihrem Work flow und laden die einzureichenden Dokumente hoch.

Dazu melden Sie sich in der Datenbank an (siehe unten) und klicken rechts auf das unterstrichene Feld "Personenstammdaten vervollstandigen/andern”. Im Anschluss daran klicken Sie auf ,Motivationsschreiben hochladen®, wahlen die entsprechende Datei aus klicken zum Speichern auf
Neuanlage durchfuhren”. Anschlieend wiederholen Sie dieses Vargehen firr die darauffolgenden Dokumente (,Lebenslauf hochladen®, Freistellung/Befurwortung des Vorgesetzten hochladen” und , Sprachkursangebot hochladen®).

Sobald Sie die Unterlagen vollstandig hochgeladen haben, wird Ihre Bewerbung in einem Ausschussverfahren gepriift und bewertet. Bitte beachten Sie, dass nur vollsténdige Bewerbungen beriicksichtigt werden kénnen.
Im Anschluss daran erhalten Sie eine E-Mail, in welcher Sie Gber die Annahme oder Ablehnung Ihrer Bewerbung informiert werden.

Wie melden Sie sich in der Datenbank an?
Sie kénnen sich nun jederzeit mit Ihrem Benutzernamen und Passwort im System einloggen und den Status |hrer Bewerbung einsehen. Das Login und den Link fir zuknftige Einstiege in das Web-Portal finden Sie am Ende dieser E-Mail.

Bitte nutzen Sie weiterhin nur den in dieser E-Mail angegebenen Link. Der Link zum Bewerbungsformular und der Link zum Portal zum Bearbeiten der Bewerbung sind unterschiedlich.
Ihre Bewerbung wird erst nach dem Ausfiillen aller erforderlichen Daten und dem Upload der notwendigen Dokumente weiter bearbeitet. Bitte antworten Sie nicht auf diese Email, sondern wenden sich bei Fragen an das Team-Erasmus der Abteilung Internationales

Viel Erfolg!
Mit freundlichen Griften

Ihr Team-Erasmus (Abteilung Internationales)

Login: BAP0333

Zur Login Seite
https:/fwww_service4dmobility.com/europe/LoginServlet?ben_login=BAO8067&sprache=de&is_sso=1&identifier=HAMBURGO



5. Im Anmeldeportal von Mobility Online klicken Sie auf ,,Anmelden® und warten, bis sich die Startseite vom KUS-Portal 6ffnet. Dort erneut die eigenen
Zugangsdaten eingeben und auf ,Login“ klicken. Dann 6ffnet sich das Mobility Online-Portal.

UH
UH o
Universitit Hamburg MOBILITY-ONLINE LaY Universitdt Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEMRE | DER BILDUNG DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG
Sprache Deutsch v
Benutzer BAP0333 @
Passwort Passwort-Eingabe auf nichster Seite @
UHH-LOGIN
SchlieRen  Zuriicksetzen ~Anmelden Passwort vergessen

Ihre Benutzerkennung, z.B. BAO1234

Universitit Hamburg | 20148 Hamburg, Mittelweg 177, Deutschland
Tel +49 40 42838-0 | io@uni-hamburg.de | http://www.uni-hamburg.de/

Alle Outgoings der Universitat Hamburg mit bestehenden
Bewerbungen missen sich mit dem Benutzernamen und Passwort
Ihres Hochschul-Accounts der Universitat Hamburg bei Mobility Online
anmelden. Hier geht's zum wosm

Shibboleth,

Passwort

Offentlicher PC

Ich arbeite an einem &ffentlich zuganglichen Computer |:|

LOGIN

Kennung oder Passwart vergessen?

ennung by

?




6. Nun wird die Mobility Online-Ubersichtsseite angezeigt. In einem nachsten Schritt vervollstandigen Sie bitte Ihre Personenstammdaten, indem Sie auf das
Feld ,Personenstammdaten vervollstindigen/dndern® klicken.

Erasmus von Rotterdam Deutsch -

Anzeigen Bewerbungsverlauf

Bewerberdaten
Nachname  wvon Rotterdam Land der Sprachenschule  Vereinigtes Kiniareich
Vorname  Erasmus forderfahaer Aufenthalt von  01.10.2018
Geburtsdatum (tt.mm.jiii} ~ 17.06.1380 forderfahiger Aufenthalt bis  30.03.2015

Land der Heimathochschule  Deutschland

Heimathochschule  HAMBURGO1 - Universitat Hamburg

Notwendige Schritte Erledigt von
Aligemein 0/2
= vor dem Aufenthalt - Bewerbung und Registrierung 3/4

Bitte vervollstandigen Sie hier ihre Personenstammdaten, indem sie auf"Personenstammadaten vervollstandigen/andem” klicken. Danach klicken Sie auf den Bereich .Vor dem Aufenthalt” zum Hochladen der Dokumente.

Cnline-Bewerbung 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam Anzeigen/Andern der Bewerbung
Bestatigungsmail iiber Online-Bewerbung 07.11.2013 Automatisch erstellt
Online Registrierung 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam

5] Personenstammdaten vervollstindigt Personer 1 vervollsténdigen fandern

= Vor dem Aufenthalt
Motivationsschreiben hochgeladen
Lebenslauf hochgeladen
Freistellung/Befurwortung des Vorgesetzten hochgeladen

0/18

ooocs OREE

Sprachkursangebot hochgeladen
Sie haben alle Dokumente erfolgreich hochgeladen. Ihre Bewerbung wird nun gepruft. Gegebenfalls laden Sie noch weitere bengtigten Dokumente hoch.

optional: Zusatzdokument1 hochgeladen

optional: Zusatzdokument2 hochgeladen

Daten zur Bewerbung vollstandig

E-Mail Uber Annahme erhalten

Informationen bzgl, zustandiges Finanzamt angegeben
Bankverbindung angegeben

Bestatigung Bildungsurlaub der Personalabteilung hochgeladen
Mobility Agreement hochgeladen

Mobility Agreement vollsténdig

E-Mail zum Grant Agreement erhalten

Grant Agreement zum Drucken freigegeben

Grant Agreement gedruckt

Unterzeichnetes Grant Agreement durch das Team Erasmus hochgeladen

1, Rate der Férdersumme angewiesen
= MHach dem Aufenthalt

Confirmation of Stay hochgeladen

DAAD Online-EU-Survey ausgefiillt

2. Rate der Fardersumme angewiesen

0/3

000 Oooooooooooodn




7. Zum Andern Ihrer Daten klicken Sie bitte zunachst auf ,,Weiter zum Andern“ (roter Pfeil) und geben dann bitte alle Ihre Daten ein. Klicken Sie zum Absenden
auf ,Neuanlage durchfiihren® und danach auf ,Zurlick zum Bewerbungsworkflow*.

MOBILITY-ONLINE

Reload Bewerbungsworkflow | Hilfe| Beenden | Erasmus von Rotterdam [Detsch  ~| =
v Meine Bewerbungsdaten Personenstammdaten Anzeigen
v Meine Einstellungen Angaben zur Person

Nachname | von Rotterdam
Vorname | Erasmus
Akademischer Titel
Geschlecht
Geburtsdatum 0 .
E-Mailadresse [N

Nationalitat | Deutschland

O eiblich

Weitere Nationalitat | <-- Bitte Auswahl treffen —>

<<l

Angaben zur Heimatwohnadresse

StraBe und Hausnummer
Land | <-- Bitte Auswahl treffen —> [v]
Postleitzahl
Ort
Telefonnummer
Mobiltelefonnummer

| Zuriick zum Bewer i | Daten aus F lesen || Weiter zum Andem

Personenstammdaten Neuanlag

Angaben zur Person
Nachname | von Rotterdam
Vorname | Erasmus
Akademischer Titel

Geschlacht @ Mannlich 2 weiblich

Geburtsdatum  01.01.1960 %_‘T

E-Mai-Adresse | hochschulkoordinatorin.erasmus@verw.unk-hambur
Nationalitat | Deutschiand A

Weitere Nationalitat | <-— Bitte Auswahl treffen —> i

Angaben zur Heimatwohnadresse
Strae und Hausnummer
Land | <- Bitte Auswahl treffen —> -
Postleftzahl
ort

Telefonnummer

Mobitelefonnummer

Zuriick zum Bewerbungsworkflow H Neuanfage durchfiihren




8. Als nachstes laden Sie Schritt fur Schritt die einzureichenden indem Sie zunachst ,Motivationsschreiben hochladen klicken.
Es 6ffnet sich ein separates Fenster zum Hochladen der Dateien. Zum Upload klicken Sie ,,Durchsuchen...“, wahlen die entsprechende Datei aus und
klicken zum Abschlie8en und speichern ,,Neuanlage durchfiihren®.
Anschlieend wiederholen Sie dieses Vorgehen fiir die darauffolgenden Dokumente (,Lebenslauf hochladen®, , Freistellung/Beflirwortung des Vorgesetzten
hochladen® und ,Sprachkursangebot hochladen®)

Ansesgen Bowertengvecrims! C
Beowrerbordaten
Nadame  von Rotterdam Land dev Spemianacinde  Fravumch
Vemare  Trasns Todetinge Adenthal ven 41102018
Gatortpdatem (e i) 01.01.0908 Srdertinioe Adentask b 2008 2016

Land dor newvabochacha  Dencdand

Nemrathochachole  "HMMBUEGEL - Uverstst Hembory

T Mot wrraior “chertts € riedegt rbedug 2em tredigt von Orerting 91 sber boigrnden Liek - s/ ]
' Nigeown LR
Vot e AadenThal ey vanl Ky - “e
D vervolitandioen Sie heer fre NMencceralanmdsen Ndam we af 7 ercoosmtamreisdes el iinsgen 2ndem” Kckas Darack kickan S sf den Rerech  Vor dem Actentta?” ram Hochiacen de Dolomente
e Bentrbang £) 15102918 © atran vor Babio da Aegogon ddur dc fennta
e Onine 2] ) 15182008 Asmramch ertel
Ondne Eapetmrang &) 15380008 Lroswes voe Rottm Cum
- s sty =2 1538008 o e Kt e Prareaitimesdnen ol avdies. pdes
Voot e o/ 1e
o e [Se————— c
Latersias moctguiades
Fronobng Befa ey Go in goistTon b bgatadon hier klicken!
e e e bl hed R gelates 2

Se haben ale Dolumente ericigrech hochgeladen., ihre Rewertung wird nun gepruft, Gegebentals laden Sie noch weftere Bendtigten Doumente hoch

il el 8 Sk el b peladen
B R e R ]
Caten nr Bewr toong rolrandg
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9. Haben Sie alle Dokumente hochgeladen wird lhre Bewerbung gepriift.

Notwendige Schritte Erledigt am Erledigt von Direktzugriff iber folgenden Link

Allgemein 0z

= vor dem Aufenthalt - bung und istrierung 4/4

Bitte vervollstandigen Sie hier ihre Personenstammdaten, indem sie auf "Personenstammdaten vervollstandigen/andemn” klicken. Danach klicken Sie auf den Bereich ,Vor dem Aufenthalt* zum Hochladen der Dokumente

Online-Bewerbung ] 15.10.2018 Erasmus von Rotterdam Anzeigen/Andern der Bewerbung
Bestiti il iiber Online bung IE 15.10.2018 Automatisch erstellt
Online Registrierung ¥ 15.10.2018 Erasmus von Rotterdam
P dat llstandigt 1 15.10.2018 Erasmus von Rotterdam Personenstammdaten vervollstandigen/dndern
=l vor dem Aufenthalt 4/18
i hreiben hochgelad: ] 15.10.2018 Erasmus von Rotterdam Motivationsschreiben hochladen
Lebenslauf hochgeladen 1 15.10.2018 Erasmus von Rotterdam Lebenslauf hochladen
Freistellung/Befiirwortung des \ hechgelad E 15.10.2018 Erasmus von Rotterdam Ereistellung/Befiinvortung des Vorgesetzten hochladen
Sprachk bot hochgelad 1 15.10.2018 Erasmus von Rotterdam Sprachkursangebot hochladen
L=

| Sie haben alle Dokumente erfolgreich hochgeladen. lhre Bewerbung wird nun geprift. Gegebenfalls laden Sie noch weitere bendtigten Dokumente hoch.

I- Zusatzdok t1 hochgelad

optional: Zusatzdokument1 hochladen
I ok t2 hochgelad optional: Zusatzdokument? hochladen

00

(] Daten zur Bewerbung vollstindig ]
E-Mail iber Annahme erhalten O
Vor: Universitit Hamburg {International Office) <noreply@sop.co.at> im Auftrag von infomail.international @uni-hamburg.de
An: Henseleit, Svenja
Co

Betreff: [SPAMVERDACHT]Erasmus 2018/19: Thre Bewerbung ist vollstandig
Sehr geehrter Herr von Rotterdam,
Sie haben sich fiir eine Sprachreise im Rahmen des Erasmus-Programms bewarben.
Ihre Bewerbung wird nun in einem Ausschussverfahren geprift und bewertet. Im Anschluss daran erhalten Sie eine E-Mail, in welcher Sie Gber die Annahme oder Ablehnung Ihrer Bewerbung informiert werden.

Mit freundlichen Griiten
Ihr Team-Erasmus (Abteilung Internationales)



10. Wurde |hr Bewerbung angenommen, erhalten Sie eine E-Mail mit der Aufforderung, Ihr zustandiges Finanzamt sowie |hre Bankverbindung einzugeben.

An: Henseleit, Svenja
Ca
Betreff: [SPAMVERDACHT]Erasmus 2018,/19: Zusage & wichtige Informationen

Sehr geehrter Herr von Rotterdam,

Sie haben sich fur eine Sprachreise im Rahmen des Erasmus-Programms bewaorben.
Herzlichen Glickwunsch! Ihre Bewerbung fur eine Sprachreise an der Sprachenschule Dialog, in Vereinigtes Kénigreich wurde ausgewahit.
Damit Sie nun die Erasmusfdérderung beantragen kénnen, missen weitere Angaben |hrerseits erfolgen. In einem weiteren Schritt tragen Sie bitte das fiir Sie zustandige Finanzamt in der Datenbank ein (bei

Wohnsitz in Hamburg kénnen Sie das entsprechende Finanzamt unter https_/www hamburg. de/behoerdenfinderrhamburg/1 1256787 ermitteln), setzen ein Hakchen bei Angaben bzgl. zustandigen Finanzamtes
vollstandig und tragen in einem weiteren Schritt bitte Ihre Bankverbindung ein.

Im Anschluss daran laden Sie bitte Inr vollstandig ausgefulites und von allen Parteien unterschriebenes Mobility Agreement in der Datenbank hoch.
Falls Ihnen das Mobility Agreement noch nicht vorliegt, finden Sie dieses im KUS-Portal unter der Rubrik Erasmus-Sprachkurse als Bildungsuriaub und dem Reiter Formulare.
Nach Prifung lhrer Angaben wird Ihr Erasmus-Vertrag (,Grant Agreement for Training®) erstellt. Sobald dieser Vorgang abgeschlossen ist, erhalten Sie eine weitere E-Mail.

Mit freundlichen Griften
Ihr Team-Erasmus (Abteilung Internationales)

11. Klicken Sie nun in Mobility Online auf ,Informationen bzgl. Zustdndiges Finanzamt angeben®.

Notwendige Schritte Erledigt am Erledigt von Direktzugriff iiber folgenden Link
Allgemein 0/2
= vor dem Aufenthalt - Bewerbung und Registrierung 4[4

Bitte vervollstandigen Sie hier ihre Personenstammdaten, indem sie auf*Personenstammadaten vervollstandigen/andern” klicken. Danach klicken Sie auf den Bereich \Vor dem Aufenthalt zum Hochladen der Dokumente.

Online-Bewerbung E 07.11,2018 Erasmus von Rotterdam Anzeigen/Andern der Bewerbung
Bestatigungsmail iber Online-Bewerbung |Z 07.11,2018 Automatisch erstellt
Online Registrierung |Z 07.11,2018 Erasmus von Rotterdam
Personenstammdaten vervollstandigt |Z 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam Personer 1 vervollstandigen/féndern
= vor dem Aufenthalt 5/18
Motivationsschreiben hochgeladen |Z 07.11,2018 Erasmus von Rotterdam Motivationsschreiben hochladen
Lebenslauf hochgeladen |Z 07.11,2018 Erasmus von Rotterdam Lebenslauf hochladen
Freistellung/Befirwortung des Vorgesetzten hochgeladen |Z 07.11,2018 Erasmus von Rotterdam Ereistellung Beflirwortung des Vorgesetzten hochladen
Sprachkursangebot hochgeladen Z 07.11,2018 Erasmus von Rotterdam Sprachkursangebot hochladen

Sie haben alle Dokumente erfolgreich hochgeladen. Ihre Bewerbung wird nun geprift. Gegebenfalls laden Sie noch weitere benstigten Dokumente hoch.
optional: Zusatzdokument1 hochgeladen optional: Zusatzdokument1 hochladen
optional: Zusatzdokument2 hochgeladen optional: Zusatzdokument2 hochladen
Daten zur Bewerbung vollsténdig
E-Mail Uber Annahme erhalten

07.11.2018 Svenja Henseleit
07.11.2018 Svenja Henseleit
@ Informationen bzgl. zustandiges Finanzamt angegeben

Informationen bzal. zustandiges Finanzamt angeben _

Bankverbindung angegeben

Bestatigung Bildungsurlaub der Personalabteilung hochgeladen
Mobility Agreement hochgeladen

Mobility Agreement vollstandig

E-Mail zum Grant Agreement erhalten

Grant Agreement zum Drucken freigegeben

Grant Agreement gedruckt

JOOoooodooood~Oog

Unterzeichnetes Grant Agreement durch das Team Erasmus hochgeladen



12. Nachdem Sie auf ,,Weiter zum Andern* geklickt haben, geben Sie bitte die Daten Ihres zustandigen Finanzamts an und setzen den Haken bei ,,Angaben bzgl.
zustdndiges Finanzamt vollstindig“. Bestatigen Sie Ihre Eingaben abschlieRend bitte mit einem Klick auf ,,Anderung durchfiihren“.

Bawerbungen Outgoings

| Anderung abbrechen | Anderung durchfiihren |

Sonstige Daten

Zustandiges Finanzamt  Finanzamt Hamburg-Am Tierpark
Angaben bzgl. zustandiges Finanzamt vollstandig _

| Anderung abbrechen || Anderung durchfiihren | -

13. Im nachsten Schritt klicken Sie im Bewerbungsverlauf in Mobility Online bitte auf ,,Bankverbindung angeben®.

= vor dem Aufenthalt 7/18
Motivationsschreiben hochgeladen 1 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam Motivationsschreiben hochladen
Lebenslauf hochgeladen E 07.11,2013 Erasmus von Rotterdam Lebenslauf hochladen
Freistellung/Befurwortung des Vorgesetzten hochgeladen E 07.11.2013 Erasmus von Rotterdam FreistellungBeflirwortung des Vorgesetzten hochladen
Sprachkursangebot hochgeladen E 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam Sprachkursangebot hochladen

Sie haben alle Dokumente erfolgreich hochgeladen. Ihre Bewerbung wird nun geprift. Gegebenfalls laden Sie noch weitere benétigten Dokumente hoch.

optional: Zusatzdokument1 hochgeladen optional: Zusatzdokument1 hochladen

optional: Zusatzdokument2 hochgeladen optional: Zusatzdokument? hochladen

Daten zur Bewerbung vollstindig 07.11.2018 Svenja Henseleit

E-Mail Gber Annahme erhalten 07.11.2013 Svenja Henseleit

Informationen bzgl. zustdndiges Finanzamt angegeben 07.11.2018 Svenja Henseleit Informationen bzgl. zustdndiges Finanzamt angeben

Q Bankverbindung angageben Bankverbindung angeben _
Bestétigung Bildungsurlaub der Personalabteilung hochgeladen
Mobility Agreement hochgeladen

Mobility Agreement vollstindig

E-Mail zum Grant Agreement erhalten

Grant Agreement zum Drucken freigegeben

Grant Agreement gedruckt

ooy Og

Unterzeichnetes Grant Agreement durch das Team Erasmus hochgeladen




14. Nachdem Sie auf ,,Weiter zum Andern* geklickt haben, geben Sie bitte Ihre Bankdaten ein und klicken anschlieRend auf ,,/Anderung Personenstammdaten
durchfiihren®.
I poronensammaneen

| Zuriick zum Bewerbungswaorkflow || Weiter zum Andern |

Angaben zur Person

Nachname wvon Rotterdam

Vorname  Erasmus

Geschlecht @ Mannlich Weiblich
Geburtsdatum 01.01.1960

Angaben zur Bankverbindung

MName des Bankinstitutes
BIC/SWIFT -
IBAN

Konto lautend auf  Erasmus von Ro

| Zuriick zum Bewerbungsworkflow || Weiter zum Andern | _

15. Als nachstes laden Sie die Bestatigung der Personalabteilung tber Ihren Bildungsurlaub hoch. Hierfur klicken Sie bitte auf , Bestdtigung Bildungsurlaub der

Personalabteilung hochladen“und laden das Dokument- entsprechend der vorherigen Vorgehensweise - hoch.

=l vor dem Aufenthalt
Motivationsschreiben hochgeladen E 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam Motivationsschreiben hochladen
Lebenslauf hochgeladen 1 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam Lebenslauf hochladen
Freistellung Beflrwortung des Vorgesetzten hochgeladen 1 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam Ereistellung Beflirwortung des Vorgesetzten hochladen
Sprachkursangebot hochgeladen E 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam Sprachkursangebot hochladen

Sie haben alle Dokumente erfolgreich hochgeladen. Ihre Bewerbung wird nun gepriift. Gegebenfalls laden Sie noch weitere ben&tigten Dokumente hoch.

optional: Zusatzdokumentl hochgeladen optional: Zusatzdokument1 hochladen

optional: Zusatzdokument2 hochgeladen optional: Zusatzdokument2 hochladen

Daten zur Bewerbung vollsténdig 07.11.2018 Svenja Henseleit

E-Mail Giber Annahme erhalten 07.11.2018 Svenja Henseleit

Informationen bzgl. zustandiges Finanzamt angegeben 07.11.2018 Svenja Henseleit Informationen bzal. zustandiges Finanzamt angeben
Bankwverbindung angegeben 07.11.2018 Svenja Henseleit Bankverbindung angeben

e Bestatigung Bildungsurlaub der Personalabteilung hochgeladen
Mobility Agreement hochgeladen
Mobility Agreement vollstandig

Bestatiguna Bildungsurlaub der Personalabteiluna hochladen _

E-Mail zum Grant Agreement erhalten

Grant Agreement zum Drucken freigegeben

Grant Agreement gedruckt

Unterzeichnetes Grant Agreement durch das Team Erasmus hochgeladen

8/18
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1. Rate der Férdersumme angewiesen



16. Fillen Sie nun bitte Ihr Mobility Agreement aus, das Sie unter https://www.kus.uni-hamburg.de/themen/internationales/austausch-foerdern/erasmus-

plus.html finden. (Klicken Sie dafiir auf ,,Erasmus-Sprachreisen als Bildungsurlaub fiir Verwaltungspersonal, dann auf ,Formulare* und abschlieRend auf ,Staff
Mobility Agreement for Training (PDF, als Scan)“, um das Mobility Agreement herunterzuladen.)

UH
-+ Bewerbungsverfahren
28 Universitit Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

-+ Wie wird eine STT-Reise geférdert?
M KUus-Portal — Themen — Internationales — Internationalen Austausch férdern — Ef

— Formulare
THEMEN ZIELGRUPPEN

Nachdem Sie sich erfolgreich fiir eine Erasmus-Sprachreise beworben haben, miissen Sie vor und
ERASMUS+ FUR UNIVERSITATSPERSONAL nach lhrem Auslandsaufenthalt verschiedene Formulare einreichen.

P ’ o Vor dem Aufenthalt
Fir Universitatspersonal bestehen die folgenden Erasmus-Programmlinien:

n Staff Mobility Agreement for Training (PDF, als Scan)
« Alles einblenden = Bestatigung iiber den genehmigten Bildungsurlaub — erhalten Sie von Ihrer Personalabtei-
lung

= Grant Agreement im Original —wird in der Datenbank generiert

-+ Er A halte fiir Lehrende — Programmlinie STA

Nach dem Aufenthalt

-+ Erasmus-Aufenthalte fiir Verwaltungspersonal — Programmlinie STT
» Confirmation of Stay for Staff Training (PDF)

= Online EU-Survey — Link wird per E-Mail zugeschickt
- Erasmus-Sprachreisen als Bildungsurlaub fiir Verwaltungspersonal - Y P &


https://www.kus.uni-hamburg.de/themen/internationales/austausch-foerdern/erasmus-plus.html
https://www.kus.uni-hamburg.de/themen/internationales/austausch-foerdern/erasmus-plus.html

17. Lassen Sie das ausgefullte Mobility Agreement von allen drei erforderlichen Parteien unterschreiben und laden Sie es anschlieBend bitte in Mobility Online
hoch, indem Sie zunachst auf ,Mobility Agreement hochladen* klicken.

Allgemein 0/2
' vor dem Aufenthalt - Bewerbung und Registrierung 4/4
Bitte vervollstandigen Sie hier ihre Personenstammadaten, indem sie auf "Personenstammadaten vervollstandigen/andern” klicken. Danach klicken Sie auf den Bereich _Vor dem Aufenthalt” zum Hochladen der Dokumente
Online-Bewerbung ] 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam Anzeigen/Andern der Bewerbung
Bestatigungsmail Gber Online-Bewerbung E 07.11.2018 Automatisch erstellt
Online Registrierung ] 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam
Personenstammdaten vervollstandigt ] 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam Personer laten vervollstandigen/andern
= vor dem Aufenthalt 9/18
Motivationsschreiben hochgeladen ] 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam Motivationsschreiben hochladen
Lebenslauf hochgeladen E 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam Lebenslauf hochladen
Freistellung /Befirwortung des Yorgesetzten hochgeladen 1 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam Freistellung /Befiirwortung des Yorgesetzten hochladen
Sprachkursangebot hochgeladen ] 07.11.2018 Erasmus von Rotterdam Sprachkursangebot hochladen

Sie haben alle Dokumente erfolgreich hochgeladen. 1hre Bewerbung wird nun gepriift. Gegebenfalls laden Sie noch weitere benatigten Dokumente hoch.

optional: Zusatzdokument1 hochgeladen optional: Zusatzdokumenti hochladen

optional: Zusatzdokument2 hochgeladen optional: Zusatzdokument2 hochladen

Daten zur Bewerbung vollstindig 07.11.2018 Svenja Henseleit

E-Mail iiber Annahme erhalten 07.11.2018 Svenjs Henseleit

Informationen bzgl, zustandiges Finanzamt angegeben 07.11,2018 Svenja Henseleit Informationen bzgl, zustindiges Finanzamt angeben
Bankverbindung angegeben 07.11.2018 Svenja Henseleit Bankverbindung anaeben

Bestatigung Bildungsurlaub der Personalabteilung hochgeladen 07.11.2018 Svenja Henseleit Bestatigung Bildungsurlaub der Personalabteilung hochladen

e Mobility Agreement hochgeladen Mobility Agreement hochladen _
Mobility Agreement volstandig

E-Mail zum Grant Agreement erhalten
Grant Agreement zum Drucken freigegeben
Grant Agreement gedruckt

Unterzeichnetes Grant Agreement durch das Team Erasmus hochgeladen

100000 0REERECCO

O

18. Klicken Sie auf ,Datei eingeben”, suchen Sie Ihr Mobility Agreement auf lhrem PC und laden Sie es bitte in einem der notwendigen Dateiformate (pdf, gif, jpeg,
jpg, png) hoch, indem Sie auf ,Neuanlage durchfiihren“ klicken.

Erasmus von Rotterdam

| Meuankge abbrechen || Meuanlzge durchfiihren

| Upload-Bezeichnung = Mo

Besitzer | von R

Datei |Datei eingeben E‘

Meuanlage abbrechen || MNeuanlkge durchfithren




19. Nun wird Ihr Mobility Agreement gepriift und Sie erhalten eine E-Mail mit den weiteren Schritten

Nachricht | Adobe PDF o @

S i FEY i in: ? oY - ¥ * [
' Ignorieren x ] 1) .;é iﬁesprechung (g Absage Praktikum L1} Verschieben in: 7 3% (35 Regeln [ Als ungelesen markieren a& @4 suchen 'E\:
¢ ¢ - ;1\3 AnVorgesetzte|n] (32 Team-E-Mail A o ;E OneNote E Kategorisieren = —l‘_p‘ Verwandt ~
& Junk-E-Mail - Laschen | Antworten  Allen  Weiterleiten B weitere - ) . — | Verschieben Ubersetzen Zoom
antworten '3 o Erledigt i Antworten und 1., |+ o t] Aktionen ~ ¥ Nachverfolgung - S [ Markieren -
Loschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategarien Eearbeiten Zoom
Von: Universitat Hamburg (International Office) <noreply @sop.co.at= im Auftrag von infomail.international @uni-hamburg.de Gesendet: Do 26.07.2018 14:00
An: Erasmus, Hochschulkoordination
Co
Betreff:  Wollstindiges Mobility Agreement
e

Sehr geehrter Herr von Rotterdam,

vielen Dank for die Vervollstandigung Ihrer Daten und den Upload des Mability Agreements. Ihre Bewerbung ist nun vollstandig und wurde angenommen

Klicken Sie nun bitte in Ihrem Workflow rechts auf den Reiter "Grant Agreement drucken” und drucken sich das Dokument aus, fillen Sie es aus und unterschreiben Sie es.

In einem weiteren Schritt drucken Sie bitte ebenfalls Gber den Workflow die Dienstantrittsanzeige/ den Dienstreiseantrag aus. Fillen Sie das Dokument aus, unterschreiben Sie es und lassen Sie es
ebenfalls von lhrem Vorgesetzten unterschreiben (als Ressourcenverantwortliche unterschreibt die Hochschulkoordinatorin). Beide Dokumente schicken Sie bitte im Original per Hauspost an:
Universitat Hamburg

Abteilung Internationales

Nadine Stacker

Mittelweg 177

Raum 51048

20148 Hamburg

Nach Unterzeichnung beider Dokumente durch die Hochschulkoordinatorin laden wir diese Dokumente fiir Sie in der Datenbank hoch. Im Anschluss daran erfolgt die Auszahlung der 1. Rate in Héhe veon
80%. Hierliber erhalten Sie ein Bewilligungsschreiben per E-Mail.

Mit freundlichen Graen

Ihr Team-Erasmus {Abteilung Intemationales)

20. Klicken Sie nun in Mobility Online zunachst auf ,,Grant Agreement drucken® (1.) Drucken Sie das PDF-Dokument aus und unterschreiben Sie es bitte.

optional: Zusatzdokument1 hochgeladen L optional: Zusatzdokument1 hochladen
optional: Zusatzdokument2 hochgeladen D optional: Zusatzdokument2 hochladen
Daten zur Bewerbung vollstandig [¥] 07.11.2018 Svenja Henseleit
E-Mail Gber Annahme erhalten E 07.11.2018 Svenja Henseleit
Informationen bzgl. zustandiges Finanzamt angegeben E 07.11.2018 Svenja Henseleit Informationen bzgl. zustindiges Finanzamt angeben
Bankverbindung angegeben E 07.11.2018 Svenja Henseleit Bankverbindung angeben
Bestatigung Bildungsurlaub der Personalabteiung hochgeladen E 07.11.2018 Svenja Henseleit Bestatigung Bildungsurlaub der Personalabteilung hochladen
Mobility Agreement hachageladen 1 07.11.2018 Svenja Henseleit Mobility Agreement hochladen
Mobility Agreement vollstindig E 07.11.2018 Svenja Henseleit
E-Mail zum Grant Agreement erhalten 1 07.11.2018 Svenja Henseleit
Grant Agreement zum Drucken freigegeben IZ 07.11.2018 Svenja Henseleit
e Grant Agreement gedruckt ] Grant Agreement drucken



21. AnschlieRend schicken Sie es bitte im Original per Hauspost an:

Universitdt Hamburg
Abteilung Internationales
Svenja Henseleit
Mittelweg 177

Raum 51045

20148 Hamburg

22. Nach Unterzeichnung beider Dokumente durch die Hochschulkoordinatorin werden diese Dokumente fiir Sie in der Datenbank hochgeladen. Im Anschluss
daran erfolgt die Auszahlung der 1. Rate in Hohe von 80%. Hieruber erhalten Sie ein Bewilligungsschreiben per E-Mail.

Sehr geehrter Herr von Rotterdam,

fur die Farderung lhrer Sprachreise im akademischen Jahr 2018/19 an der Sprachenschule XXX im Rahmen des Erasmus+ Programms kdnnen wir Ihnen eine Zusage vorbehaltlich der Mittelfreigabe machen.
Der Erasmus+ Landersatz fur Spanien betragt x,x pro Tag. Die Dauer lhres Aufenthaltes betragt x Tage, sowie x An-und Abreisetage. lhrem Grant Agreement for Training kénnen Sie entnehmen, welche

Erasmus-Gesamtfdrdersumme lhnen fir einen Aufenthalt dieser Lange im o.g. Land zusteht.
Die Auszahlung der Férdermittel erfolgt in zwei Raten: die erste Rate in Hohe von xxxx,xx EUR (80% der Gesamtsumme) wurde nach Eingang des Grant Agreements und des Mobility Agreements vor Beginn

Ihrer Mobilitat in der Abteilung Internationales angewiesen.

Fiir die Auszahlung der 2. Rate laden Sie bitte nach |hrer Mobilitét die von der Gastuniversitat ausgefiilite und unterzeichnete Confirmation of Stay for Staff Training in der Datenbank hoch und reichen das

Dokument anschlieend im Original in der Abteilung Internationales ein.
Mach Ihrer Rickkehr sind Sie auerdem zur fristgerechten Bearbeitung einer Online-Umfrage (EU-Survey) verpflichtet.
Wir winschen lhnen einen interessanten und erfolgreichen Aufenthalt im Gastland.

Freundliche Grife
Madine Stacker — Hochschulkoordinatorin

Dieses Schreiben wurde maschinell erstelft und ist auch ohne Unterschrift gultig.
Bitte beachten Sie, dass es zwischen 2 und 3 Wochen dauern kann, bis das Geld auf lhrem Konto eingeht.




NACH DEM AUFENTHALT

1. Bitte laden Sie im KUS-Portal die Confirmation of Stay for Staff Training herunter und lassen Sie diese nach Beendigung lhrer Lehrtatigkeit von der
Partneruniversitat ausfiillen und unterschreiben. (Das Dokument finden Sie unter https://www.kus.uni-hamburg.de/themen/internationales/austausch-

foerdern/erasmus-plus.html. Klicken Sie dann auf ,,Erasmus-Sprachreisen als Bildungsurlaub fiir Verwaltungspersonal, dann auf ,,Formulare“ und
abschlieend auf ,,Conformation of Stay for Staff Training (PDF)“, um die Confirmation of Stay herunterzuladen.)

-+ Bewerbungsverfahren

UH
W
L 21 Universitit Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG + Wie wird eine STT-Reise gefﬁrdert?

ft KUS-Portal — Themen —> Internationales — Internationalen Austausch férdern —
— Formulare

THEMEN ZIELGRUPPEN
Nachdem Sie sich erfolgreich fiir eine Erasmus-Sprachreise beworben haben, miissen Sie vor und

nach Ihrem Auslandsaufenthalt verschiedene Formulare einreichen.

ERASMUS+ FUR UNIVERSITATSPERSONAL
Vor dem Aufenthalt

Flr Universitatspersonal bestehen die folgenden Erasmus-Prog; linien:

u Staff Mobility Agreement for Training (PDF, als Scan)

= Bestatigung tiber den genehmigten Bildungsurlaub — erhalten Sie von Ihrer Personalabtei-
lung

= Grant Agreement im Original — wird in der Datenbank generiert

* Alles einblenden

- Erasmus-Aufenthalte fiir Lehrende — Programmlinie STA
Nach dem Aufenthalt

- Erasmus-A halte fiir Verwaltungsp 1al — Programmlinie STT
= Confirmation of Stay for Staff Training (PDF)
4 Y e ; - = Online EU-Survey — Link wird per E-Mail zugeschickt
Er p gsurlaub r gspersonal

2. Im Anschluss klicken Sie in Mobility Online auf ,,Confirmation of Stay hochladen® und laden die ausgefullte und unterschrieben Confirmation of Stay hoch.

1= Mach dem Aufenthalt 0/3

0 Confirmation of Stay hochgeladen Confirmation of Stay hochladené
DAAD Online-EU-Survey ausgefiillt Bestitigung abgeben

og

2. Rate der Fordersumme angewiesen


https://www.kus.uni-hamburg.de/themen/internationales/austausch-foerdern/erasmus-plus.html
https://www.kus.uni-hamburg.de/themen/internationales/austausch-foerdern/erasmus-plus.html

3. Einen Tag nach lhrem angegeben Riickkehrdatum erhalten Sie auRerdem eine E-Mail mit einem Link fiir einen verbindlich auszufillenden Online

Fragebogen (DAAD Online-EU-Survey).
Beispiel: Wenn Sie angegeben haben, am 27.10. zurtickgekehrt zu sein, werden Sie am 28.10. diese E-Mail erhalten.

Da diese E-Mails oft im Spam-Ordner landen, achten Sie bitte auf folgenden Absender:

Der Absender der E-Mail lautet: replies-will-be-discarded @ec.europa.eu
Der Betreff der E-Mail lautet: <SPAMVERDACHT>Erasmus+ participant report

4. Nachdem Sie den Fragebogen ausgefillt haben, bestatigen Sie dies bitte in Mobility Online, indem Sie zunachst bei ,,DAAD Online-EU-Survey ausgefiillt*
auf ,Bestdtigung abgeben* klicken.

= nach dem Aufenthalt 1/3
Confirmation of Stay hochgeladen 27.07.2018 Erasmus von Rotterdam Confirmation of Stay hochladen
0 DAAD Online-EU-Survey ausgefiillt ] Bestdtigung abgeben t
2. Rate der Fdrdersumme angewiesen |:|

5. Klicken Sie nun bitte auf ,Weiter zum Andern“ und setzen Sie anschlieRend den Haken bei ,Ich bestdtige, dass ich die DAAD Online-EU-Survey ausgefiillt
habe“. Um den Vorgang abzuschlieRen, klicken Sie bitte auf ,,Anderung durchfiihren“.

Erasmus von Rotterdam

Bewerbungen Outgoings

| Anzeige abbrechen | Weiter zum Andern |

Interne Bemerkungen

Ich bestdtige, dass ich die DAAD Online-EU-Survey ausgefiillt habe

Anzeige abbrechen || Weiter zum Andern

6. Das Team-Erasmus wird nach Priifung lhrer Confirmation of Stay und der DAAD Online-EU-Survey die zweite Rate lhrer Fordersumme anweisen. Darlber

werden Sie per E-Mail informiert.


mailto:replies-will-be-discarded@ec.europa.eu

