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Erasmus+

LEITFADEN

fir Erasmus+ Auslandsmobilitaten zu Unterrichtszwecken (STA)

In der Personalmobilitét werden Gastdozenturen an Partnerhochschulen (STA) geférdert. Eine Erasmus+ Férderung ist
im Umfang von 2 bis 60 (5 bis 60 Tage in/aus Partnerldndern) aufeinanderfolgenden Tagen méglich. Die Hochschule
fordert in der Regel bis 5 Aufenthaltstage.

Mobilitét zu Lehrzwecken erfordert ein Deputat von 8 Unterrichtsstunden je volle Woche. Werden Lehrtétigkeit und
Fort- und Weiterbildung kombiniert, reduziert sich das Lehrdeputat auf 4 Stunden/Woche.

Wenn Sie eine Mobilitétsmafinahme planen, beachten Sie bitte folgende Vorgehensweise:

Vor dem Aufenthalt
|:| Finanzierungsantrag

e Um die Finanzierung ihrer geplanten Auslandsreise zu sichern, ist im International Office ein “Antrag auf
Finanzierung einer Erasmus+ geférderten Auslandsdienstreise” zu beantragen. Sofern bereits vorhanden, figen
Sie dem Antrag bitte bereits vorhandene Nachweise zur Durchfihrung (Einladung der Gasthochschule mit

genauen Mobilitétsdaten) bei.
e Bei Mehrfachantrdgen ist zusétzlich die Genehmigung des*r Fachvorgesetzten auf dem Antrag erforderlich.

DTeaching Agreement - Mobilitétsvereinbarung

o  Bitte fillen Sie das Teaching Agreement aus, welches Sie vom International Office der HfM Weimar erhalten,
lesen Sie sich die Inhalte sorgfdltig durch und unterschreiben Sie das Dokument.
e  Senden Sie das ausgefillte Dokument zeitnah an das International Office der HFM Weimar an:

erasmus@hfm-weimar.de, ein Scan ist ausreichend.

e Nach positiver Finanzierungsbestétigung durch das International Office und Einreichung des vollsténdig
abgezeichneten Teaching Agreements, kann der Dienstreiseantrag gestellt werden.

DDienstreiseantrag / Beauftragung zu einer Reise

o  Festangestellte Mitarbeiter“innen (Beschdaftigte/Beamte) filllen bitte rechtzeitig, mindestens 8 Wochen vor
Reiseantritt, einen “Dienstreiseantrag” aus und lassen ihn von lhrer/Ihrem Vorgesetzten unterzeichnen.

e  WICHTIG: Bei Punkt 10 des Dienstreiseantrags (ergénzende Angaben) missen Sie aktiv auf die Erstattung von
Reisekosten verzichten und den Zusatz "komplett" hinzufigen, da die nach Thirringer Reisekostengesetz
erstattungsféhigen Reisekosten vollstéindig aus der Erasmus-Férderpauschale finanziert werden sollen.

e  Senden Sie bitte das unterschriebene und genehmigte Formular an: erasmus@hfm-weimar.de

DEntsendebescheinigung (A1 Antrag)

e  Bitte beachten Sie, dass die A1 Bescheinigung fir Dienstreisen in die EU/EWR Staaten und in die Schweiz
verpflichtend ist und wéhrend der Auslandsreise mitzufihren ist.


mailto:erasmus@hfm-weimar.de
mailto:erasmus@hfm-weimar.de
https://t1p.de/768br
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e Das Antragsformular auf Entsendung in die EU/EWR Staaten/Schweiz (A1-Antrag) finden Sie im internen
Bereich auf der Homepage der HfM Weimar.
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e  Der Antrag ist an die Reisekostenstelle in der Personalabteilung (Frau Quint) zu schicken.

e Die Bescheinigung ist auf Dienstreisen immer mitzufihren und muss Befugten auf Nachfrage vorgelegt werden.

e Erst nach Prisfung und Bestétigung der Finanzierung sowie Vorlage der A1-Bescheinigung leitet das International
Office lhren Dienstreiseantrag an das Présidium /Kanzleramt zur endgiiltigen Genehmigung weiter.

o Die Reisekostenstelle sendet lhnen den genehmigten Antrag zuriick.

e Das Buchen von Reisemitteln oder anderweitig mit der Dienstreise verbundenen Ausgaben ist ohne genehmigten
Dienstreiseantrag nicht zul@ssig. Bei Ablehnung des Dienstreiseantrages kénnen bereits angefallene Kosten nicht
erstaftet werden.

e Wir empfehlen den Abschluss einer Reiseriickirittsversicherung sowie das Buchen von stornierbaren Angeboten.

DGrant Agreement = Finanzierungsvereinbarung

e Das Grant Agreement erhalten Sie vom International Office, sobald das Teaching Agreement von allen drei
Parteien unterzeichnet ist (HfM Weimar, Partnerhochschule, Antragsteller*in).

e Priffen Sie die Angaben sorgféltig und auf Richtigkeit, ergénzen Sie die fehlenden Felder und unterschreiben Sie
das Formular (nur elektronische Signatur mit Zertifikat oder Nassunterschrift zuléssig)
e Beachten Sie bitte die “Besonderen Hinweise” im Grant Agreement.

e Senden Sie das Dokument per (Haus-)Post oder E-Mail an das International Office.

DWichﬁge Hinweise

e Voraussetzung zur Durchfilhrung einer Erasmus geférderten Dienstreise, ist die vollsténdig unterzeichnete
Mobilitétsvereinbarung, das beidseitig unterzeichnete Grant Agreement, der Nachweis iber die A1-
Bescheinigung sowie ein vollstdndig genehmigter Dienstreiseantrag.

e  Alle Antragsformulare finden Sie im internen Bereich der Webseite oder im Moodledok-Ordner des
International Office (im Bereich Zentrale Verwaltung).

o  Alle Formulare kénnen elekironisch unterschrieben werden (gescannte Unterschrift oder mit
Unterschriftszertifikat, siehe Handreichung der IT).

e Bitte informieren Sie sich rechtzeitig und vor Antritt Ihrer Reise Gber die aktuellen Reise- und Sicherheitshinweise,

insbesondere iber die (Teil-) Reisewarnungen des Auswdrtigen Amtes.

o Auslandsdienstreisen in  Gebiete mit Reisewarnung (laut AA) sowie Virusvariantengebiete und
Hochrisikogebiete (laut RKI) werden i. d. R. nicht genehmigt bzw. widerrufen, wenn das Reiseziel zum
Reiseantritt entsprechend eingestuft wird.

Wdhrend des Aufenthalts

DConfirmation of Stay - Bestétigung iber den Aufenthalt vor Ort

e Die Confirmation of Stay (Teaching) erhalten Sie durch das International Office. Dieses verpflichtende Dokument
lassen Sie sich am Ende lhrer Mobilitéit von der empfangenden Einrichtung ausfiillen und unterschreiben. Es
bescheinigt den tatséichlichen Aufenthalt gem&B Mobilitétsvereinbarung.


https://www.hfm-weimar.de/mitarbeiten/interner-bereich
https://moodledok.hfm-weimar.de/course/view.php?id=134
https://www.hfm-weimar.de/securedl/sdl-eyJ0eXAiOiJKV1QiLCJhbGciOiJIUzI1NiJ9.eyJpYXQiOjE3Njg4OTU4MzUsImV4cCI6MTc2ODk4NTgzNSwidXNlciI6MCwiZ3JvdXBzIjpbMCwtMV0sImZpbGUiOiJmaWxlYWRtaW4vdXNlcl91cGxvYWQvSVQvVHV0b3JpYWxfRGlnaXRhbGVfVW50ZXJzY2hyaWZ0LnBkZiIsInBhZ2UiOjE3MTI0fQ.vQAf-8udZWqcLdMfA5B5HdmLLvLUD_i4tXrJFieUQXc/Tutorial_Digitale_Unterschrift.pdf
https://www.rki.de/DE/Content/InfAZ/N/Neuartiges_Coronavirus/Risikogebiete_neu.html
mailto:erasmus@hfm-weimar.de

Erasmus+

|
2‘-\ Hochschule fir Musik
J FrRANZ Liszt Weimar

Nach dem Aufenthal

DConfirmqtion of Stay

e Reichen Sie die Bestdtigung iiber den Aufenthalt (Confirmation of Stay) bitte unverziiglich nach Beendigung Ihrer
Dienstreise im International Office der HIM Weimar ein. (per Scan méglich: erasmus@hfm-weimar.de)

DReisekostenqbrechnung

e Nach Beendigung der Dienstreise ist innerhalb von 2 Wochen eine Reisekostenabrechnung in der Personal-
abteilung zu stellen (gilt nicht fir Freiberufler*innen).

o Ubersteigt die Férdersumme die erstattungsfahigen Kosten des Mobilitétsprojektes, wird die Differenz im
Rahmen der Gehaltsabrechnung an das Thiringer Landesamt fir Finanzen gemeldet, versteuert und verbeitragt.
Die Kosten kénnen im Rahmen der Einkommenssteuererklarung steuermindernd geltend gemacht werden.

e Bewahren Sie samtliche Reiseunterlagen (Fahrtkosten/Ubernachtungskosten etc.) fiir eventuelle Prifungen auf.
WICHTIG: Wenn Sie keine Reisekostenabrechnung einreichen, wird die gesamte Pauschale gemeldet und im
Rahmen der néchsten Gehaltsabrechnung versteuert und verbeitragt!

|:|Participant‘ s Report (EU-Survey)

e  Sie werden nach der Mobilitét durch die EU-Kommission per E-Mail aufgefordert, einen kurzen Online-Bericht
auszufiillen. Diese ,EU-Survey” ist Bestandteil der Mobilitét und verpflichtend. Die Umfrage dauert ca. 10 Minuten.
Nachdem Sie die Umfrage abgesendet haben, erhélt das International Office automatische eine Information. Zur
Sicherheit bitten wir Sie sich eine PDF-Bestétigung des Surveys abzuspeichern und fiir Prisfungen aufzubewahren.

Ansprechpartner bei Fragen:

International Office

Sandra Domanetzki
Platz der Demokratie 2/3

99423 Weimar
Tel.: +49 (0) 36 43/555 141

E-Mail: erasmus@hfm-weimar.de

Ly Tran
Leitung International Office

E-Mail: international@hfm-weimar.de

Dienstreise /A1 Bescheinigung & Reisekostenabrechnung
Sandra Quint

Tel.: +49 (0) 3643/555 122

E-Mail: sandra.quint@hfm-weimar.de
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