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KA171-HED Erasmus+ for hogre utbildning — slutrapportering for global
mobilitet 2022

Anvisningar for hogskolor

Hogskolor och konsortier rapporterar till Erasmus+ nationella kontoret vid Utbildningsstyrelsen om
genomford Erasmus+ mobilitet och anvdndningen av stddmedel wunder avtalsperioden.
Slutrapporteringen gors i Beneficiary Module (BM), dar hogskolor registrerar alla mobilitetsperioder
som genomforts under avtalsperioden med tillhorande stipendier samt kompletterar rapporteringen
med en beskrivning av projektets genomférande och resultat.

Anvisningar for upprattande av slutrapport finns pa Utbildningsstyrelsens webbplats:
https://www.oph.fi/sv/program/kal71-erasmus-global-mobilitet-administration-och-avtalsbilagor-
2022

Slutrapporteringsdeadlines for projekten fran avtalsperioden 2022:
e For 24 manaders projekt: 31.8.2024
e For 36 manaders projekt: 31.8.2025.

Slutrapporteringsprocessen

1. Inldmning av slutrapport
o Hobgskolan ansvarar for att fylla i och lamna in slutrapporten inom utsatt tid.
2. Mottagning
o Nar slutrapporten har lamnats in bekraftar Erasmus+ nationella kontoret mottagandet,
vilket inleder granskningsprocessen.
3. Granskning
o Nationella kontoret granskar rapporten. Vid eventuella brister eller oklarheter
returneras rapporten till hégskolan for komplettering (Rejected).
4. Utvardering
o Efter granskning utvarderar nationella kontoret slutrapportens kvalitet och innehall.
5. Godkannande
o Efter utvarderingen validerar och godkanner nationella kontoret slutrapportens
uppgifter. Ett godkant projekt far statusen Finalised, vilket avslutar rapporteringsfasen.
6. Slutbrev och slutbetalning/slutfaktura
o Baserat pa den godkanda slutrapporten upprattar nationella kontoret ett slutbrev till
hogskolan med aterkoppling pa rapporten. Samtidigt utfardas slutbetalning eller
slutfaktura.

Delar av slutrapporteringen

Erasmus+ mobilitetens slutrapportering bestar av foljande delar:


https://www.oph.fi/sv/program/ka171-erasmus-global-mobilitet-administration-och-avtalsbilagor-2022
https://www.oph.fi/sv/program/ka171-erasmus-global-mobilitet-administration-och-avtalsbilagor-2022
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1. Uppgifter om mobiliteter i BM-systemet
Hogskolorna kompletterar BM-systemet med uppgifter om alla mobilitetsperioder som genomforts
med Erasmus+ mobilitetsstipendium under avtalsperioden, inklusive utbetalade stipendier, mobiliteter
utan stipendium (zero-grant) samt mobiliteter som avbrutits eller stallts in pa grund av force majeure.
Dessutom rapporteras den anvdanda OS-finansieringen (Organisational Support).

2. Slutrapport i BM-systemet
Slutrapporten genereras fran projektets flik Reports. Storsta delen av uppgifterna fylls i automatiskt
baserat pa mobilitetsdata fran BM och deltagarnas Participant Report (EU Survey). Rapportmallen
kompletteras med 6ppna svar och férklaringar som beskriver projektets genomférande och uppnadda
resultat.

3. Bilagor
De obligatoriska bilagorna till slutrapporten omfattar Declaration on Honour-férsdkran. Vid behov
bifogas dven andra dokument, till exempel kvitton for exceptionella kostnader.

Figure 1: Innehallsforteckning for slutrapporten (skarmdump)
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Ny anvandare av BM? Sa kommer du igang

Om du ar ny anvandare av Beneficiary Module (BM) och vill forsta vilka uppgifter du ser och hanterari
systemet, rekommenderar vi att du bekantar dig med kommissionens anvisningar. Foljande lankar
hjalper dig att komma igang:

Oversikt 6ver Beneficiary Module: Beneficiary Module Guide
Granska projektet: Access and manage your projects ja View the details for a granted project
Lagga till och hantera mobilitetsperioder: Add mobility activities to projects

Slutrapportering steg for steg

Foljande anvisningar baserar sig pd och kompletterar Europeiska kommissionens guide “How to fill and
submit the final beneficiary report”.

1) Kontrollera projektuppgifternas aktualitet i BM

a.

Mobiliteter och stipendier: Registrera alla uppgifter om student-, praktikant-, larar- och
personalmobiliteter som genomforts med Erasmus+ mobilitetsstéd under
avtalsperioden samt tillhdrande utbetalade stipendier. Rapportera dven mobiliteter
utan stipendium (zero-grant) samt mobiliteter som avbrutits eller stéllts in pa grund av
coronaviruset eller andra force majeure-skal. Mobiliteterna ska ha status Complete.
Mobilitetsperioder kan registreras och uppdateras antingen manuellt en och en eller i
storre partier med hjalp av funktionen Import i BM-systemet.

Projektets grunduppgifter: Korrigering av fel kan krava kontakt med nationella
kontoret (erasmus.korkeakoulutus@oph.fi). Se kommissionens guide “Updates to
project data in Beneficiary module”.

Deltagande organisationer och kontaktpersoner: Kontrollera och uppdatera vid behov
uppgifterna. Vissa kontaktuppgifter kan uppdateras direkt i portalen. Se
kommissionens guide ”Participating Organisations in projects”.

Partnerhogskolornas uppgifter: Kontrollera till exempel Organisation ID (OID) i
Europeiska kommissionens register. Observera att partnerhogskolorna maste laggas till
i projektet innan slutrapporten kan fyllas i.

Budget: Kontrollera budgetéversikten och uppdatera uppgifterna vid behov.

Ovriga uppgifter: Kontrollera att alla uppgifter dr korrekta. Sarskild uppméarksamhet
bor dgnas at projektdata som paverkar budgeten.



https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/90281389/Beneficiary+module+guide
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/33530924/My+Projects
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/36700310/Project+details
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/40706291/Add+mobility+activities+to+projects
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/73564698/How+to+fill+and+submit+the+final+beneficiary+report
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/73564698/How+to+fill+and+submit+the+final+beneficiary+report
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/39355251/Manage+export+and+import+of+mobility+activities+or+participations
mailto:erasmus.korkeakoulutus@oph.fi
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/86966791/Updates+to+project+data+in+Beneficiary+module
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/86966791/Updates+to+project+data+in+Beneficiary+module
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/86967204/Participating+Organisations+in+projects
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/organisations/register-my-organisation
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Figure 2: Kontrollera och uppdatera projektuppgifterna vid behov (BM-skdrmdump)
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Kom-ihag-lista — kontrollera sarskilt foljande i BM-systemet:

v' Utbetalade stipendier motsvarar verkligheten och féljer anvisningarna for stipendieberikning.

v' Summorna fér SMS- och SMT-stipendier motsvarar de manatliga stipendier som faststéllts av
Utbildningsstyrelsen. Se Stipendier fér student- och praktikantmobilitet (pa finska).

v' Summorna fér STA- och STT-stipendier motsvarar det uppehéllsstéd och resebidrag som
faststallts enligt mal- och avreseort. Se Stipendier for Idrar- och personalmobilitet (pa finska).

v’ Start- och slutdatum fér mobiliteter (rdtt ar!) och mobiliteternas langd &r korrekt registrerade
utan resdagar, som ska anges i ett separat falt.

v' Uppgifterna om den egna hdgskolan och partnerhégskolorna, sirskilt OID-koderna, &r korrekta.

v For deltagare som fatt inkluderingsstdd (inclusion support) &r det anvianda stédet korrekt
registrerat.

v For avbrutna mobiliteter har force majeure markerats och orsaken till avbrottet har angetts i
kommentarsfiltet.

v' Om hégskolan har betalat ut ett kompletterande stipendium ur egna medel till deltagare, kan
beloppet anges i BM-faltet Additional non EU-grant.

2) Skapa slutrapporten
a. Nar alla projektuppgifter ar uppdaterade, ga till fliken Reports och skapa ett utkast till
slutrapport genom att klicka pa Generate Beneficiary Report-knappen.
b. Rapportens framsteg och status kan darefter foljas via en tidslinjevy som visas pa
skarmen.
c. Oppna och redigera alltid utkastet till rapport med Edit Draft-knappen. Knappen leder
dig direkt till rapportens uppgifter.


https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/opiskelija-ja-harjoittelijavaihdon-apurahat
https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/opettaja-ja-henkilokuntaliikkuvuuden-apurahat
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Figure 3: Skapa slutrapporten
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3) Komplettera slutrapporten

a. |rapportens navigeringsmeny visas en ikon framfor varje avsnitt: ett rott kryss X for
ofullstindiga avsnitt och en gron bock @ for slutforda avsnitt.

b. b. Rapporten sparas automatiskt under tiden du fyller i den, vilket gor att du kan
arbeta med rapporten under flera dagar. Fardiga avsnitt kan fritt redigeras och
kompletteras fram till dess att rapporten skickas till Utbildningsstyrelsen.

c. c. Allafalt visas inte direkt: vissa falt aktiveras forst nar tidigare uppgifter ar ifyllda,
vilket innebar att en férhandsgranskning av en tom rapport inte nddvandigtvis ger en
fullstandig 6verblick.

d. d. Context-avsnittet ar forifyllt med uppgifter som dven visas i projektets Details-
avsnitt. Dessa uppgifter kan inte redigeras i detta skede.

e. e.Project Summary-avsnittet publiceras pa Project Results Platform efter att
slutrapporten har godkants.

f. Om rapporten ar ifylld pa ett annat sprak dn engelska, ska en engelsk 6versattning
laggas till.

Se presentationen: Kompletteringen av slutrapporten gicks igenom avsnitt fér avsnitt under KA171-
webbinariet (36 manader) om slutrapportering den 4.6.2025. Du kan ta del av presentationsmaterialet
och inspelningen pa féljande adress (pa finska): https://tapahtumat.oph.fi/event/Oopr4/Fl

Var sarskilt uppmarksam pa foéljande nar du fyller i slutrapporten:

: Systemet kan be om revalidering eftersom uppdateringar i Beneficiary Module kan éndra
mobilitetsreglerna.
v" Revalidering innebér att alla registrerade mobilitetsuppgifter kontrolleras pa nytt enligt
programmets senaste regler.


https://tapahtumat.oph.fi/event/Oopr4/FI
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v' Om en begiran om revalidering kommer, gor revalideringen pé fliken Mobility activities genom
att vadlja Revalidation och Request new revalidation.

: Hogskolan kan under avtalsperioden 6verféra medel
mellan olika mobilitetsaktiviteter inom de grianser som avtalet tilldter. Overféringarna mojliggor
flexibel anvandning av medlen, men de maste félja KA171-6verforingsreglerna (pa finska).

v" Alla budgetéverféringar ska rapporteras i slutrapportens avsnitt Implementation and budget,
Other project costs, under faltet Budget transfers.

v" Ange 6verforingarna tydligt och specificera varje dverforing pa en egen rad: stodkategorier
(fran vilken till vilken), belopp och motiveringar. Ofullstandiga eller regelstridiga 6verforingar
leder till att rapporten returneras for korrigering.

v Overféringar som godkants genom avtalsdndringar (till exempel Ukraina-6verféringar och top-
up-overforingar) syns inte i systemet. Tracker kan visa rott aven om en avtalsandring har gjorts
och godkants.

Figure 4: Sa hittar du fliken Budget transfers

Project Activities and Budget Details @ w
Grant Agreement No. : 2022-1-DE01-KA171-HED-000016887 Awarded/Reported Budget : 254 180 €/ 235983 € et
Deadline: 24 sepe. 2024 ons i
NA ! DEO1 - Nationale Agentur filr Erasmus+ Hochschulzusammenarbeit (NA-DAAD) 01 £10000190 - Legal name: : Test-org.DE.01 m
v
Content menu <
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(@ Export PDF
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0 I support (without
Incl Ol 3 tions)

% L 45000 € 20000 € 44.44

: Systemet berdknar automatiskt den OS-finansiering hdgskolan ar berattigad
till baserat pa antalet mobilitetsdeltagare. Eventuella 6verforingar dras av pa fliken Budget Tracker.
v" Rapportdren ska manuellt ange det anvianda OS-stddet i faltet pd Budget-fliken och sakerstilla
att det motsvarar (1) hela stédbeloppet om inga dverforingar gjorts eller (2) det aterstaende
beloppet efter 6verforingar.

Exceptionella kostnader kan omfatta till exempel sarskilt
hoga resekostnader eller kostnader for coronatester. Om projektet har haft exceptionella kostnader:

v" Ange beloppet samt en beskrivning och motivering fér kostnaderna vid respektive mobilitet
genom att valja Request exceptional costs och fylla i faltet Exceptional costs, services and
equipment.

v" Nar exceptionella kostnader har registrerats, aktiveras faltet Exceptional costs automatiskt i
slutrapporten.

v" Kostnaderna ska beskrivas och motiveras i rapporten.

v" Kvitton/dokumentation ska bifogas i rapportens Annexes-avsnitt.


https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/siirtomahdollisuudet-budjettikategorioiden-valilla
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Inkluderingsstod som beviljats baserat pa
faktiska kostnader rapporteras i BM-systemet under deltagarens uppgifter i faltet Inclusion support for
participants.

v' Det angivna beloppet far inte 6verskrida det beviljade stédet. Om det anvinda stodet ar lagre,
dras skillnaden av vid slutrapportens granskning och kan faktureras tillbaka.

v" | kommentarsfiltet anges kortfattat vad stddet har anvénts till. Om stodet ticker flera
kostnadskategorier (t.ex. taxiresor, lakarbesok) ska kostnaderna specificeras enligt de faktiska
utgifterna.

: utbetalade individuella stipendier ska motsvara det belopp
BM beraknar baserat pa den genomférda mobilitetsperiodens langd (undantaget mobiliteter
genomfoérda helt utan stipendium samt avbrutna/installda mobiliteter dar Utbildningsstyrelsen
faststallt stipendiebeloppet). Rapporterade datum ska motsvara de faktiska mobilitetsperioderna enligt
till exempel Letter of Confirmation eller motsvarande intyg fran mottagande hogskola. Féljande
situationer utgér undantag fran ovanstdende:
e Avvikande stipendiebelopp vid force majeure:

o Normala force majeure-fall ska godkannas i férvag av Utbildningsstyrelsen och
markeras i BM genom att valja force majeure.

o Rapportera den faktiska perioden i rapporten.

o Ange kort orsak till avbrottet och planerade datum i kommentarsfaltet.

o Andra beloppet under EU Individual Support s& att det motsvarar det belopp som
godkéants av nationella kontoret.

e Smarre forkortning av mobilitetsperioden:

o Om en mobilitet (SMS, SMT) férkortas med hogst fem (5) dagar och fortfarande
uppfyller minimitidskraven (minst 2 manader eller 5 dagar), kan det utbetalda
stipendiet forbli oférandrat.

o De planerade datumen kan lamnas kvar i BM.

o Denna praxis ar godkand av Europeiska kommissionen och medfor inga problem vid
eventuell dokumentkontroll.

e Minskning av stipendiet i sarskilda fall:

o Hobgskolan kan betala ut ett lagre stipendium an vad BM anger om deltagaren inte
fyller i Participant Report efter utbytet eller inte genomfor tillrackliga studier.

o Ett sddant villkor maste ha inkluderats i stipendieavtalet fore utbytet.

o Stipendiet justeras i BM genom att lagga till motsvarande antal dagar i faltet Non-
Funded Duration (Days).

4) Lagg till bilagor
a. Obligatorisk bilaga: Declaration on Honour

i. Ladda ner formuléret nar organisationens grunduppgifter har sparats och
kontrollerats. Formularet fylls automatiskt i med hogskolans juridiska
foretradares namn. Om namnet behdver dndras, gér en anmélan om dndring
av avtalskontaktuppgifterna. Om nagon annan an den juridiska féretradaren
ska underteckna, bifoga ett delegeringsbeslut (t.ex. beslut om rektors
ersattare).

ii. Alternativ for undertecknande: Manuell underskrift och skanning av
formularet, eller elektronisk signatur med hogskolans eget signeringssystem.



https://www.vismasignforms.com/sv/form/ef005137-ce71-446c-a09c-7b4b16a11aae
https://www.vismasignforms.com/sv/form/ef005137-ce71-446c-a09c-7b4b16a11aae
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iii. Bifoga det undertecknade formularet som bilaga till slutrapporten.
b. Eventuella andra bilagor (Other documents)
i. Tillexempel kvitton for exceptionella kostnader.

5) Skicka in slutrapporten

a. Nar alla villkor for rapporten ar uppfyllda och du har gatt igenom kontrollistan (Check
list), aktiveras knappen Start submission process.

b. Knappen finns hogst upp pa skarmen, i innehallsmenyn och under Conditions for Final
report submission.

c. Klicka pa Start submission process, las igenom instruktionerna i fonstret som 6ppnas
och bekrafta genom att valja Submit Beneficiary Report.

d. Nar slutrapporten har skickats in andras rapportens status fran Draft - Submission in
progress - Submitted. Projektets status dandras fran Project ongoing eller Final report
— awaiting submission till Submitted.

e. Om slutrapporten har skickats in av misstag kan det nationella kontoret avbryta
behandlingen av slutrapporten.

6) Vinta pa slutrapportens behandling och kontakt fran nationella kontoret
a. Slutrapporten tas emot av det nationella kontoret och gar vidare till behandling.
b. Mer information om behandlingen av slutrapporten finns pa sidan: Manage the final
beneficiary report.

Anvandbara anvisningar for att uppratta slutrapporten

Anvisningar for slutrapporteringsprocessen
Véagledning om hur slutrapporteringsprocessen framskrider och dess olika steg.
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Manage+the+final+beneficiary+report

Anvisningar for ifyllning och inlamning av slutrapport
Praktiska instruktioner for att fylla i och skicka in slutrapporten i BM-systemet.
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/How+to+complete+and+submit+the+final+beneficiary+re

port

Mall for slutrapport
Mallfiler for olika atgarder for att uppratta slutrapporten. Valj mallen KA171 call 2022.
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Final+Beneficiary+Report+templates

Data Dictionary

Tekniska vagledningar for varje avtalsperiod som beskriver mobilitetsuppgifternas krav, sasom
obligatoriska och frivilliga falt samt anvanda koder i systemet.
https://wikis.ec.europa.eu/x/UINYAg

Fragor om slutrapportering?

Om du har fragor, kontakta oss via e-post: erasmus.korkeakoulutus@oph.fi.



https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/39355424/Manage+the+final+beneficiary+report
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/39355424/Manage+the+final+beneficiary+report
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Manage+the+final+beneficiary+report
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/How+to+complete+and+submit+the+final+beneficiary+report
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/How+to+complete+and+submit+the+final+beneficiary+report
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Final+Beneficiary+Report+templates
https://wikis.ec.europa.eu/x/UINYAg
mailto:erasmus.korkeakoulutus@oph.fi

