
Mobility Tool+

Lokaskýrslukerfi  
Erasmus+ verkefna



Aðgangur að MT+

• Tengiliður fær tölvupóst frá MT kerfinu – Geyma vel!

• Skrá ykkur á EU Login síðu með netfang og lykilorð – í 
tölvupóstinum eru leiðbeiningar

• Þeir sem eru þegar með aðgang að kerfinu þurfa ekki
að búa til nýjan aðgang.



Yfirlit yfir MT ferlið
• Skrá inn alla þátttakendur í verkefninu undir mobilities –

áður en ferð lýkur

• Þá fá allir sem eiga að svara „participant report“ póst um 
það daginn eftir að ferð lýkur

• Staðfesta að útkoman í budget sé rétt

• Fylla inn í textahlutann í reports flipanum

• Setja viðhengi inn og senda (submit)

• Nauðsynleg viðhengi: 
- Undirskrift löggilds fulltrúa (Declaration of Honour)
- Endanleg dagskrá allra ferða
- Listi með undirskriftum þátttakenda í öllum ferðum



Upphafssíða Mobility tool

Hér kemur upp listi yfir 
verkefni sem eru tengd 
verkefnastjóranum

Smellið á verkefnanúmer til 
að opna verkefnið
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Upplýsingar um verkefnið

• Þegar smellt hefur verið á 
verkefnanúmerið opnast 
upplýsingar um verkefnið 
(Project details) 

• Athugið að hér er ekki
hægt að breyta neinu.
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Navigation stika

Home and Project List– Listi yfir verkefni

Project details – almennar upplýsingar um verkefnið

Organisations – Listi yfir samtök/stofnanir sem taka þátt í 
verkefninu, bæði umsækjanda og alla samstarfsaðila

Contacts – Listi yfir tengiliði allra samtaka/stofnana

Mobilities – Listi yfir ferðir með upplýsingum um þátttakendur

Budget – Yfirlit yfir veittan styrk og samtölur úr mobilities hlutanum

Reports – Svæði fyrir lokaskýrslu verkefnis (beneficary report) 
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Skráning upplýsinga í MT

• Gott að hafa umsókn til hliðsjónar 

• Skrá upplýsingar um þátttakendur og lengd 
ferða

• Styrkurinn reiknast út frá þeim upplýsingum

• Heildarupphæðir í MT á ekki að vera hærri en 
veittur styrkur í upphafi

• Heildarupphæð í MT getur verið lægri en 
styrkupphæð í upphafi
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Mobilities flipinn 1

• Hér þarf að skrá alla sem taka þátt í verkefninu, bæði 
þátttakendur og hópstjóra. 

• Skráðar eru upplýsingar um hverja ferð, einstaklinginn
sem fer og styrkinn sem hann fær úthlutaðan, ásamt fleiri 
upplýsingum.

• Þær styrkupphæðir sem skráðar eru í hverri ferð reiknast 
svo sjálfkrafa saman í budget flipanum

• Til að auðvelda skráningar notið „copy“ flipann til hægri 
eftir fyrstu skráningu – þá flytjast sömu upplýsingar um 
alla þátttakendur á milli skráninga en þið þurfið að breyta 
nafni, fæðingardegi, tölvupósti o.fl. 
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Mobilities flipinn 2

Smellið á „Mobilities“ eða „List 
mobilities“ til að sjá lista yfir ferðir í 
verkefninu. Þegar engin ferð hefur 
verið skráð lítur glugginn svona út
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Mobilities flipinn 3
Að skrá ferð/þátttakenda

• Athugið að skráningin getur verið aðeins mismunandi eftir því 
í hvaða verkefnaflokki verkefnið er og því geta dæmin hér á 
eftir verið eitthvað ólík því sem þið sjáið.

Smellið hér til að skrá nýja ferð, þá opnast gluggi 
þar sem þarf að skrá og vista upplýsingar
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Mobilities flipinn 4
Að skrá ferð

• Hér eru skráðar almennar upplýsingar 
um einstaklinginn og ferðina. Athugið 
að best er að byrja efst og vinna sig 
niður

– Ef þið fenguð styrk fyrir 
undirbúningsheimsókn eða 
mörgum ferðum fær hver ferð eitt 
activity number. 

• A1 – undirbúningsheimsókn 

• A2 – fyrri ungmennaskipti 

• A3 – Seinni ungmennaskipti

– Mjög mikilvægt er að velja rétt 
Activity type í þessum reit

• Ef þið eruð að vinna með  
nágrannalöndum ESB veljið þið „partner
countries“ ef unnið er með 
þátttökulöndum er valið „programme
countries. 

• Listi yfir þátttökulönd og nágrannalönd
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http://www.euf.is/umokkur/thatttokulond/


Mobilities flipinn 5
Að skrá ferð

• Hér eru skráðar almennar 
upplýsingar um einstaklinginn 
og ferðina
– Participant ID má skilja eftir 

óútfyllt og mælum við með því.

– Mobility ID er skráð sjálfkrafa, 
hægt er að breyta því en ekki 
er mælt með því.

– Hér er hægt að velja úr þeim 
samtökum sem taka þátt í 
verkefninu. 
• Athugið að þegar verið er að skrá 

þátttakendur sem ekki ferðast. T.d. 
Íslenska hópinn í ungmenna-
skiptum á Íslandi. Þá eru íslensku 
samtökin bæði sending og 
receiving. Sama á við um 
sending/receiving country
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Mobilities flipinn 6
Að skrá ferð

• Hér eru skráðar fjármálaupplýsingar 
ferðarinnar
– Veljið  rétt „Distance band“. Passið að það 

sé sama og í umsókninni. 
– Veljið start date og end date, athugið að 

þetta eru verkefnadagar, 
– Skráið Travel days ef sótt hefur verið um 

þá í umsókn. 
– Skráið Special Needs Support ef við á, 

athugið að til að það sé hægt þarf að haka 
við special needs ofar í skráningunni (sjá 
glæruna á undan)

– Smellið á calculate en þá reiknast 
sjálfkrafa upphæðir og fjöldi daga

– Þegar búið er að smella á calculate læsast 
reitirnir og ekki er hægt að breyta 
upplýsingum nema að velja „Edit“ en þá 
opnast reitirnir aftur.

– Áður en þið setjið inn fleiri þátttakendur 
verið viss um að þið séuð með rétt „total
grant“ miðað við dagafjölda og lengd 
ferðalaga í umsókn. 
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Ath. Dæmið hér fyrir ofan er fyrir þjálfun starfsmanna verkefni 



Mobilities flipinn 7
Að skrá ferð

• Hér eru skráðar upplýsingar 
vottun/viðurkenningu
– Ef að viðkomandi þátttakandi 

hefur fengið Youthpass er hann 
valinn sem „certification type“

– Certifying Organisation er 
venjulega skipuleggjandi 
verkefnisins. 
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Ath. Dæmið hér fyrir ofan er fyrir þjálfun starfsmanna verkefni 



Mobilities flipinn 8
Að skrá ferð

• Hér eru skráðar upplýsingar um tungumál
– Stjörnumerkta reiti verður að fylla út

– Veljið þau tungumál sem notuð voru til samskipta í verkefninu

• Fyrir EVS verkefni
– EF að sótt hefur verið um styrk fyrir „linguistic preperation“ fyrir íslenskukennslu 

sjálfboðaliða þarf að velja íslensku sem „main Instruction/work language og haka við 
„Linguistic Preperation“. Þá ætti sá hluti styrksins að reiknast inn í umbeðinn styrk.  
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Mobilities flipinn 9
Að breyta skráningu ferðar

Smellið á blýantinn við þá ferð sem þarf að 
breyta þá opnast gluggi með skráningu 
ferðarinnar.

Veljið blýantinn í glugganum sem opnast, breytið 
skráningunni eins og þörf er á og vistið.
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Mobilities flipinn 10
Að eyða skráningu ferðar

• Athugið að þegar ferð er eytt er 
þátttakendaskýrslum sem tengjast ferðinni og hefur 
verið skilað, eytt líka. 

Hakið við þær ferðir sem á að 
eyða og veljið x, veljið svo ok
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Mobilities flipinn 11
Þátttakendaskýrslur (participants report)

• Beiðni um þátttakendaskýrslu er send sjálfkrafa út úr kerfinu daginn eftir 
að ferð lýkur.

• Skýrslurnar eru rafrænar og fylltar út á netinu.

• Allir EVS sjálfboðaliðar, þátttakendur í Þjálfun starfsmanna og hópstjórar í 
ungmennaskiptum verða að senda inn þátttakendaskýrslu áður en 
lokaskýrslu (beneficiary report) er skilað. 

• Hægt er að sjá stöðu skýrslu í mobilities listanum

– None: skýrsla hefur ekki verið send á þátttakanda

– Requested: skýrsla hefur verið send á þátttakanda. 
• Ath. að þegar skýrsla er í þessari stöðu er hægt að senda aftur beiðni um skýrslu. Þá þarf að 

velja „edit“ í moblities listanum (smella í blýantinn) og ýta á Re-send. 

– Submitted: þátttakandinn hefur skilað skýrslunni
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Budget flipinn 1

• Sýnir yfirlit yfir veittan styrk, samtölu fyrir budget í öllum 
ferðum og hversu stóran hluta styrksins er búið að setja inn 
í mobiltities. 

• Gott er að fylgjast reglulega með þessum hluta til að athuga 
hvort heildarupphæðir eru réttar. Heildarupphæðir (Total
project) í „current budget“ ættu ekki að fara framyfir 
heildarupphæðir í „approved budget“

• Mismunandi reitir geta verið sýnilegir eftir því í hvaða 
verkefnaflokki verkefnið er.

• Hvíta reiti er hægt að skrifa í og breyta upplýsingum, gráir 
reitir eru læstir. Þetta á aðeins við excpetional costs í 
sumum tilfellum. 
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Budget flipinn 2

Heildar 
styrkur skv. 
samningi

Samtals styrkur sem skráður hefur 
verið á ferðir. Þessi upphæð ætti 
ekki að fara framyfir „approved
budget“

Hlutfall: samtals styrkur 
skráður á ferðir/veittur 
styrkur. 
Ef engar breytingar hafa 
orðið á verkefninu. T.d. 
Færri þátttakendur eða 
færri dagar, þá viljið þið 
að þetta endi í 100%
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Budget flipinn 3
Sundurliðun á styrkbeiðni

Veittur 
styrkur

Heildar ferðakostnaður 
sem búið er að setja inn 
í mobilities

Hér viljið þið 
líka enda í 
100% ef 
ekkert hefur 
breyst í 
verkefninu
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Ferðakostnaður fyrir 
hver activity

Verkefniskostnaður 
reiknaður m.v. Fjölda 
þátttakenda og fjölda 
daga sem komnir eru í 
mobilities. 

Verkefniskostnaður 
sundurliðaður á hvert 
activity. 



Reports flipinn 1

• Í þessum flipa fyllið þið inn textaupplýsingar 
um verkefnið. 

• Fyrsta skrefið er að opna lokaskýrsluna með 
því að smella á „Generate Beneficiary
Report“. 

• Hluti af skýrslunni verður fylltur út sjálfkrafa 
með þeim gögnum sem skráðar hafa verið í 
MT+. Best er að bíða með að þennan hluta 
þangað til búið er að setja inn alla 
þátttakendur og þið eruð sátt með 
niðurstöðuna í Budget flipanum. 
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Reports flipinn 2
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Hér getið þið fylgst með 
framvindu vinnu á 
lokaskýrslunni

Þegar þið hafið lokið við 
100% af skýrslunni verður 
þessi takki virkur og 
smellt á hann til að skila 
skýrslunni. 

Grænt hak gefur til kynna að 
þeim hluta skýrslunnar er lokið

Nauðsynlegir viðaukar lokaskýrslu:
• Afrit af undirskriftum þátttakenda
• Lokadagskrá allra ferða í verkefninu 

(líka undirbúningsheimsókn) 
• Undirritað Decleration of honour

lokaskýrslu. Hægt að hlaða niður í 
síðasta hluta lokaskýrslunnar

• Afrit af reikningum. Þetta á aðeins 
við styrki fyrir Exceptional costs og 
Special needs support. Ekki þarf að 
skila kvittunum vegna 
ferðakostnaðar. 



Ef að þið lendið í vandræðum sendið okkur póst: 
- helga.d.arnadottir@rannis.is
- hjortur.agustson@rannis.is

- anna.r.moller@rannis.is
eða hafið samband í síma 515 5800

mailto:helga.d.arnadottir@rannis.is
mailto:hjortur.agustson@rannis.is
mailto:anna.r.moller@rannis.is

