ANLEITUNG zur Erasmus+ Personalmobilitat fir Training (STT) oder
Lehre (STA) fur Mitarbeitende der TU limenau

Kontakt: Corinna Wedekind / International Office / Erasmus+ Staff Mobility

m.

Telefon +49 3677 69 1736 / erasmusworldwide@tu-ilmenau.de

TECHNISCHE UNIVERSITAT
ILMENAU

International Office

Wann? Was?

Wie?

Beratung durch das /nternational Office (personlich oder telefonisch)
# 10 sendet E-Mail mit allen Bewerbungsinformationen

weitergeben; nach Vorliegen aller Erasmus+-Dokumente erfolgt die
finale Abrechnung der noch ausstehenden Kosten

(Erst-) Status prtifen (studentische Assistenzen, Hilfskrafte ausgeschlossen)
Informationen
einholen Wabhl der Aufenthaltsart und Zeitraum und Mitteilung an das /O: (0]
Lehraufenthalt (STA)
Weiterbildung (STT)
elektronischer Link zum QIS-Portal nutzen, Antrag stellen und vom Vorgesetzten
Dienstreise- bestatigen lassen 0
antrag Kostenkalkulation und Kofinanzierungsquelle mit angeben
= Fragen dazu beantwortet die Reisekostenstelle
Online- Link aus 10-E-Mail zum MO-Portal nutzen und zunachst registrieren;
Bewerbung auf  dann Uber persénlichen Zugang den Dienstreiseantrag hochladen (es
Erasmus+- reicht die Bestatigung der/des Fachvorgesetzten) 0
Férderung im
Mobility-Online-  Die Datenbank fiihrt Sie durch den gesamten Prozess. Bitte bewahren
E Portal (MO) Sie lhre Zugangsdaten sicher auf!
% Anmeldung an  Uber Kontaktdaten anmelden und auf Bestatigung warten 0
Q Gasteinrichtung
'g_:J Bereitstellung aus MO herunterladen, checken, ergdnzen, unterschreiben und zur
o des Mobility Unterschrift an die Gasteinrichtung versenden; (0]
C>> Agreements nach Ruckerhalt wieder in MO hochladen
Bereitstellung aus MO herunterladen, checken und unterschreiben, danach in MO
Grant hochladen; das 10 unterschreibt zuletzt (0]
Agreement < bis hierhin sind das die Grundvoraussetzungen fir weitere Ablaufe
Reiseplanung Auslands-Krankenversicherung prifen (ggf. Ricksprache mit
Reisekostenstelle)
eigenstandig Reiseweg planen und Unterkunft buchen: 0
- Tickets ordern
- evtl. Flug, Zug buchen etc.
- Unterkunft buchen usw.
@ Rechnungen entweder an e-rechnung@tu-ilmenau.de richten lassen 0
ODER privat vorauslegen und Antrag auf Riickerstattung
vorverauslagter Kosten stellen und im 10 einreichen (bis max. 80% der
verfligbaren Erasmus+-Mittel werden im Vorfeld der Reise erstattet)
Teilnahme- aus MO herunterladen und an Gasteinrichtung zur Unterschrift
bescheinigung vorlegen (digital oder im Original): mit Datum des letzten Férdertages O
+ Stempel der Gasteinrichtung nach Ruckkehr in MO hochladen
A Reise
Z o durchfiihren TN-Bescheinigung unterzeichnen lassen und in MO laden
£e 2
=3
o EU-Survey am Ende der Forderzeit erhalten Sie an lhre E-Mailadresse einen EU-
-2 Fragebogen — bitte ausfillen und zuriicksenden wie angegeben; (0]
o die per E-Mail erhaltene pdf-Dateiin MO hochladen
< Reisekosten- Dienstreise-Abrechnungsbeleg mit Quittungen und Belegen von Flug,
z abrechnung Fahrt(en), Ubernachtung etc. zusammen einreichen und an das 10 0
<
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