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Die Bedingungen zur Umsetzung der geférderten Projekte als «Kooperationspartnerschaften» sind in
der Fordervereinbarung zwischen dem Schweizer Projekttrager und Movetia festgehalten. Das gefor-
derte Projekt kann nur in Zusammenhang mit einem laufenden EU-Projekt realisiert werden. Dabei ist
zu beachten, dass die Regeln des Schweizer Programms zu Erasmus+ von denen des européischen
Programms Erasmus+ abweichen kénnen. Bei der Umsetzung des Projekts muss die Kohérenz zwi-
schen der Schweizer Beteiligung und den européischen Projektaktivitdten und -ergebnissen sicherge-
stellt sein. Die Projektbeteiligung des Schweizer Partners wird ausschliesslich durch Schweizer Gelder,
gesprochen durch Movetia, geférdert.

Dieser Leitfaden dient der genaueren Auslegung der Férdervereinbarung und der Unterstltzung im Pro-
jektmanagement nach den Bedingungen des Férderprogrammes.

Das Budget ist Bestandteil des Vertrags. Eine Erhéhung der vertraglichen Férdersumme sowie Umver-
teilungen zwischen den einzelnen Budgetposten sind im Projektverlauf nicht méglich. Es kénnen im
Rahmen der Zwischen- und Schlussberichte nur die Budgetposten abgerechnet werden, die auch Teil
des vertraglichen Budgets sind.

Alle Kosten miissen, um angerechnet zu werden, wahrend der vertraglichen Projektdauer anfallen. Sie
werden mit Ausnahme der Budgetkategorie «Inklusion / Unterstitzung bei besonderen Bediirfnissen»
Uber Pauschalen gedeckt. Bei Pauschalen werden keine effektiven Kosten, sondern Stiickkosten abge-
rechnet. Das heisst, dass nachgewiesen werden muss, dass die jeweilige Aktivitat stattgefunden hat.
Die Hohe der tatsachlichen Ausgaben hat keinen Einfluss auf die Hohe der Pauschale. Das heisst, wenn
eine Aktivitat stattgefunden hat und die angefallenen Ausgaben niedriger ausfallen als der Pauschalbe-
trag, muss der Restbetrag nicht zuriickbezahlt werden, sondern kann fir weitere projektrelevante Akti-
vitédten eingesetzt werden. Umgekehrt kénnen im Fall von Mehrausgaben keine héheren Betréage als die
vereinbarten Pauschalbetrédge abgerechnet werden.

Projektmanagement und -durchfiihrung werden mit einer fixen Pauschale pro Monat Projektlaufzeit
vergltet. Damit werden Aktivitaten, die der Projektumsetzung dienen, gefordert:

- Koordinierung und Kommunikation mit den Partnern

- Administrative Aufgaben

- Erarbeitung von Verbreitungs- und Disseminationsplanen, Konzepten etc.
- Planung und Durchfiihrung lokaler Projektaktivitaten

- Werbung fiir und Verbreitung der Projektergebnisse (Dissemination)

- Vorstellung des Projekts im Rahmen von Gastvortragen bei projektunabhéngigen Veranstaltun-
gen

- Vergitung von durch externe Personen geleisteten Beitragen (Untervertrag notwendig)

- Aufgewendete Arbeitszeit zur Teilnahme an landerlbergreifenden Projekttreffen sowie zu deren
Vor- und Nachbereitung

- Verfassen von Zwischen- und Schlussbericht

Zur Teilnahme an landeribergreifenden Projekttreffen mit den Partnereinrichtungen wird pro Teilneh-
mer/in eine Pauschale fur Reise und Aufenthalt, unabhéngig der zuriickgelegten Entfernung und der



tatsachlichen Aufenthaltsdauer, angerechnet. Die im Zusammenhang mit den ldnderiibergreifenden
Projekttreffen aufgewendete Arbeitszeit wird nicht zusatzlich bezuschusst.

Projekttreffen dienen in erster Linie dazu, mit den Mitarbeitenden der Partnereinrichtungen den Pro-
jektverlauf und die Zusammenarbeit zu planen.

Projekttreffen in der Schweiz

Projekttreffen mit den Partnereinrichtungen kénnen auch in der Schweiz durchgefiihrt werden, sofern
sie im Antrag budgetiert und geférdert wurden. Pro Teilnehmer/in aus den Partnereinrichtungen (inter-
national) wird eine Pauschale fiir Reise und Aufenthalt, unabhangig der zurtickgelegten Entfernung und
der tatsachlichen Aufenthaltsdauer, angerechnet. Die Hohe dieser Pauschalen ist &quivalent zu denje-
nigen flr ausserhalb der Schweiz stattfindende Projekttreffen.

Projekt-Resultate sind Produkte, mit denen andere Personen oder Einrichtungen weiterarbeiten kon-
nen. Die Produkte, fir welche Arbeitstage abgerechnet werden kénnen, sind im Fordervertrag geméss
Antrag festgelegt und kénnen nicht nachtréglich erweitert werden.

Die erbrachte Arbeitszeit wird anhand von Timesheets (Arbeitszeiterfassungsblattern) nachgewiesen.
Arbeitszeit kann nur von Mitarbeitenden erbracht werden, die in einem regulédren Arbeitsverhéltnis oder
langfristigem ehrenamtlichen Verhéltnis zur Einrichtung des Schweizer Antragsstellers stehen. Dabei
muss ein Arbeitsvertrag oder, im Falle von ehrenamtlicher Mitarbeit, eine vom Antragssteller signierte
Erklarung Gber den Projekteinsatz des ehrenamtlichen Mitarbeitenden vorgewiesen werden kdnnen.
Externe Personen werden nicht geférdert.

Es gibt drei Personalkategorien (Timesheet):

- Lehrkraft / Forscher/in / Jugendarbeiter/in / Ausbildner/in
- Techniker/in

- Administration

Der jeweils anzuwendende Tagessatz ist an die ausgeibte Tatigkeit an den Projekt-Resultaten gekop-
pelt und nicht an die im Arbeitsvertrag definierte Position.

Den Personalkategorien kénnen folgende Aufgaben zugeordnet werden:

Erarbeitung von Unterrichtsmaterialien
Kurskonzeption

Situationsanalyse verfassen

Konzeption eines Fragebogens
Datenanalyse

Recherchearbeit

Evaluation von Umfragen, Testkursen etc.
Aufsetzen einer Lernplattform
Ubersetzung von Unterrichtsmaterialien
Videoaufnahme und Schnitt von Lernsequenzen
Transkribieren von Interviews

Versand von Fragebégen

Formatieren eines Leitfadens
Gesammeltes Material sichern

Ein Tagessatz wird pro Arbeitstag ausbezahlt, wobei ein Arbeitstag 8 Arbeitsstunden umfasst. Im
Timesheet wird die in Stunden anzugebende Arbeitszeit automatisch in Arbeitstage umgerechnet. Eine
Person kann ihre Arbeitszeit den geleisteten Aufgaben entsprechend in mehreren Personalkategorien
anrechnen lassen. Fir jede verwendete Personalkategorie muss ein separates Timesheet gefiihrt wer-
den. Die geleisteten Arbeitsstunden sind unter Angabe des entsprechenden Projekt-Resultats und der
Aufgabe im Timesheet auszuweisen. (z.B. Projekt-Resultate: Internetrecherche Lern-Apps)
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12.02.2020 4.00 Sample Project 4.00
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10.00

10.00

10.00
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Musterbeispiel Timesheet

Die im Fordervertrag mit Movetia festgelegte Anzahl an Arbeitstagen pro Personalkategorie und Pro-
jekt-Resultat kann in der Realitét variieren. Solche kleineren Verschiebungen sind méglich, liegen im
Ermessen des Schweizer Projekttragers und miissen nicht durch einen Anderungsantrag an Movetia
bewilligt werden. Trotz Verschiebung von Arbeitstagen muss gewéhrleistet werden, dass die geplanten
Beitrage zu den Projekt-Resultaten weiterhin vollumfénglich erbracht werden.

Nicht als Arbeitszeit abzurechnen sind:
- Reise- und Freizeit

- Aufgaben in Bezug auf das Projektmanagement (siehe Fordervertrag Abschnitt 2a)

Es kann vorkommen, dass wéahrend den landeriibergreifenden Projekttreffen an den Produkten (Pro-
jekt-Resultaten) gearbeitet wird, hingegen sollte diese Arbeit nicht Hauptbestandteil der Projekttreffen
sein. Die dafiir aufgebrachte Arbeitszeit darf Uiber Projekt-Resultate abgerechnet werden, solange sie
begriindet ist und nicht mehr als einen Drittel der Tagesaktivitdten ausmacht. Dazu muss sie im jeweili-
gen Timesheet der teilnehmenden Personen explizit ausgewiesen werden (Art der Arbeit und der Pro-
jekt-Resultate).

In der Schweiz stattfindende Multiplikatorenveranstaltungen werden mit Pauschalen pro externe/r
Teilnehmer/in (lokal oder international) unterstitzt. Personen aus den Partnereinrichtungen kdnnen
nicht als Teilnehmer/in geférdert werden. Die Pauschalen decken u.a. die Kosten fir Saalmiete, Ver-
pflegung, Honorare fir Referent/in, Dolmetscher/in, Druckkosten fiir Materialen und technische Aus-
stattung. Multiplikatorenveranstaltungen kénnen auch virtuell durchgefiihrt werden.

Multiplikatorenveranstaltungen haben das Ziel, die konkreten Projekt-Resultate einer Fachéffentlich-
keit oder anderen relevanten Akteuren bekannt zu machen. In diesem Sinn missen Multiplikatorenver-
anstaltungen an die Ergebnisse des Projekts gekoppelt sein, d.h. sie sind nur dann férderfahig, wenn
sie sich prazise auf die im Rahmen des Projekts erarbeiteten Projekt-Resultate beziehen. Daher sind
sie klar von Gastvortragen auf bereits stattfindenden Konferenzen abzugrenzen und miissen als eigen-
standige Veranstaltungen durchgefiihrt werden.

Die Finanzierung der Multiplikatorenveranstaltungen darf zuséatzlich iber Teilnahmegeblhren oder Un-
terstutzungsbeitrage erfolgen. Dabei ist zu beachten, dass sich die Teilnahmegebihren nicht negativ
auf die Anzahl der Teilnehmenden auswirken dirfen. Nur in seltenen Féllen rechtfertigen die Resultate
eine Teilnahmegebihr. Die Erhebung liegt im Ermessen des Organisators und hat keinen finanziellen
Einfluss auf die Hohe der Pauschale, welche sich ausschliesslich nach der Anzahl der externen Teilneh-
menden richtet. Finanziell dirfen diese Veranstaltungen nicht auf Gewinn ausgerichtet sein.



Die Teilnahme an Seminaren in den Landern der Projektpartner wird mit Pauschalen fiir Reise und Auf-
enthalt geférdert. Die Reisekosten werden pauschal bezuschusst. Pro Tag wird zudem eine Aufent-
haltspauschale gezahlt. Es kénnen max. 2 Reisetage zur Aufenthaltsdauer gezahlt werden. Die Maxi-
maldauer betragt 60 Tage. Die Organisation von Lern-, Lehr- und Ausbildungsaktivitaten ist auch in der
Schweiz méglich. Seitens des Schweizer Partners diirfen Lehrlinge, Hochschulstudierende, erwach-
sene Lernende, Schilerinnen und Schiiler, junge Menschen, lehrendes und nicht-lehrendes Personal
und Jugendarbeitende teilnehmen. Die Mobilitdten kénnen unter anderem der Weiterbildung, Einsatzen
in Unterricht und Ausbildung dienen. Auch kann im Rahmen einer Mobilitat die Teilnahme an einer Test-
phase zur praktischen Anwendung der im Projekt erarbeitenden Projekt-Resultate finanziert werden.

Wenn Personen mit besonderen Bedirfnissen am Projekt teilnehmen, konnten mit dem Antrag zusétzli-
che Kosten beantragt werden, welche die Teilnahme dieser Personen an den geplanten Projektaktivita-
ten und-treffen erméglichen. Die zuséatzlich anfallenden Kosten werden unter der Budgetkategorie «In-
klusion / Unterstltzung bei besonderen Bedirfnissen» abgerechnet. Im Gegensatz zu den anderen
Budgetkategorien werden diese Ausgaben nicht pauschal, sondern mit effektiven Kosten abgerechnet.
Zusatzlich wird die am Projekt beteiligte Schweizer Einrichtung mit einer Pauschale pro Teilnehmer/in
mit besonderen Bedirfnissen entschadigt.

Die Projekttréger sind verpflichtet, wahrend der gesamten Projektlaufzeit eine angemessene Buchhal-
tung zu fithren, welche Einnahmen und Ausgaben im Rahmen des Projekts festhalt.

Die gesamte Projektdokumentation muss bis 10 Jahre nach Beendigung des Projekts aufgehoben wer-
den. Folgende Belege miissen im Original aufbewahrt werden:

- Reise- und Aufenthaltsbelege
- Personalkostennachweise
- Teilnahmelisten oder -bestétigungen

- Rechnungen

In anderen Wahrungen angefallene Kosten der Budgetkategorie «Inklusion / Unterstlitzung bei beson-
deren Bedirfnissen» missen in Schweizer Franken zum von der Schweizer Nationalbank festgelegten
und auf ihrer Webseite veréffentlichten Monatsmittelkurs umgerechnet werden. Der Monatsmittelkurs
bezieht sich auf den Monat, der der Unterzeichnung des Vertrags durch Movetia vorausging.

(siehe Artikel 16.5 der Allgemeinen Bedingungen).

Falls vertraglich vereinbart, muss nach der Halfte der Projektlaufzeit ein Zwischenbericht eingereicht
werden. Dieser dient dazu, den Projektfortschritt aufzuzeigen und im Falle eines Auszahlungsrhythmus
von 3 Tranchen die zweite Tranche in Héhe von 40% zu beantragen. Die Einreichefrist ist im Vertrag
festgelegt. (siehe Fordervertrag Artikel 3). Movetia behalt sich das Recht vor, in gewissen Féllen den
Zwischenbericht durch eine Vor-Ort-Kontrolle zu ersetzen.

Alle Projekttrager miissen in jedem Fall 60 Tage nach vertraglichem Projektabschluss einen Schlussbe-
richt einreichen. Auf Grundlage des Berichts wird die Schlusstranche, bzw. Riickzahlung, bestimmt und
die Qualitat des Projekts bewertet (Artikel 16.2 und 16.3 der Allgemeinen Bestimmungen).

Besonderer Fall der Schlussberichtspriifung: Finanzkontrolle



Einige Projekte werden fiir eine Finanzkontrolle ausgewahlt. Das heisst, dass im Rahmen der Schluss-
berichtsprifung eine genauere Priifung der Aktivitdtsnachweise stattfindet. In diesem Fall werden die
Originalbelege der Aufenthalts- und Reisekosten im Rahmen einer finanziellen Prifung vor Ort gepruft.
Zudem muss ein Nachweis des Anstellungsverhéltnisses des auf den Timesheets aufgefiihrten Perso-
nals erbracht sowie ggf. die von allen Teilnehmenden unterzeichnete Original-Teilnahmelisteliste der
Multiplikatorenveranstaltung(en) vorgelegt werden. Sie werden wéhrend der Schlussberichtsprifung
seitens Movetia rechtzeitig iber den Besuch informiert.

Zur Berechnung der finalen Férdersumme miissen mit dem Zwischen- und Schlussbericht die geférder-
ten Projektaktivitdten mittels Belege nachgewiesen werden. In den Berichtsformularen werden alle
einzureichenden Belege in einer Checkliste aufgefiihrt. Folgende Belege miissen als Scan elektronisch
eingereicht werden:

Publikationen im Zusammenhang mit dem Projekt
Offizieller Zwischen- und/oder Schlussbericht des EU-
Projekts

Protokolle und Traktandenlisten aller Projekttreffen
Vom Organisator unterschriebene Teilnahmebestéatigun-
gen (unter Nennung von Namen, Ort, Datum)

Unterschriebene Zeiterfassungsblatter (Timesheets) zur
Arbeit an den Projekt-Resultaten (getrennt nach Perso-
nalkategorien und involvierten Personen)

Ergebnisse des Schweizer Partners (erbrachte Projekt-
Resultate)

Belege zum Nachweis aller angefallenen Kosten (z.B.
Rechnungen); Nachweis fiir Status der Behinderung

Von allen Teilnehmenden unterzeichnete Teilnahmelis-
ten (unter Nennung von Titel/Thema, Ort, Datum, Name,
entsendender Organisation)

Einladung und Programm: Titel/Thema, Veranstalter, Da-
tum, Namen TN, Einladung und Programm

Vom Organisator unterschriebene Teilnahmebestéatigun-
gen (unter Nennung von Namen, Ort, Datum)

Im Férdervertrag ist vorgesehen, dass Movetia Projekttrager vor Ort besuchen kann. Diese Besuche ha-
ben zum Ziel, einen besseren Einblick in die Umsetzung zu gewinnen und auf Fragen und Anliegen ein-
gehen zu kénnen. Zum einen gibt es den Monitoringbesuch, bei welchem vor allem die praktische Um-
setzung des Projektes im Vordergrund der Diskussion steht. Zum anderen werden die finanziellen As-
pekte und Belege fur durchgefiihrte Projektaktivitaten und -treffen im Rahmen einer Finanzkontrolle
geprift. Monitorings und Finanzkontrollen kdnnen gekoppelt werden und finden in der Regel nach Ab-
lauf der Halfte der Projektlaufzeit statt. Die Auswahl der Projekte, die besucht werden, obliegt Movetia.
Die Kontaktperson wird mindestens 30 Tage vor dem Besuch kontaktiert. Im Anschluss an den Besuch
erhalten die Projekttrager einen Bericht, zu dem sie Stellung nehmen kdnnen. Der Bericht wird bei der
Schlussberichtsprifung berlicksichtigt.



Prinzipiell diirfen Anderungen im Projekt nicht die grundsatzlich vereinbarten Projektziele in Frage stel-
len. Mittels des offiziellen Formulars miissen nur Anderungen beantragt werden, die eine Vertragsén-
derung zur Folge haben. Dazu gehoéren folgende Falle:

- Anderung des Bankkontos

- Anderung der Projektdauer (im Falle einer Projektverlangerung seitens des EU-Koordinators
muss der Schweizer Partner sein Projekt der neuen Projektdauer anpassen)

- Anderung der Rechtsform des Projekttragers

Es ist zwingend das dafiir vorgesehene Formular «Anderungsantrag» zu verwenden. Es kann auf der
heruntergeladen werden.

Fiir kleinere Anderungen betreffend Projektumsetzung ist kein Anderungsantrag nétig. Es wird empfoh-
len, solche Movetia per Mail anzukiindigen, um sicherzugehen, dass diese im Rahmen der genehmigten
Foérderung vorgenommen werden kdnnen und nicht unerwarteterweise eine Budgetkiirzung nach Pri-
fung des Schlussberichts zur Folge haben.

Aktivitaten, welche fir die Promotion sowie die Dissemination der Projektergebnisse durchgefiuhrt wer-
den, sind Uber die Budgetkategorie «Projektmanagement und -implementierung» finanziert. Es wird
erwartet, dass die Projektergebnisse den relevanten Medien und Interessengruppen zugénglich ge-
macht und Movetia alle Publikationen (Berichte, Fotos, etc.) zugestellt werden. Die Webseite sowie der
Newsletter von Movetia kénnen méglicherweise ebenfalls zu Disseminationszwecken genutzt werden.

Um die Sichtbarkeit des Programms zu gewabhrleisten, sind Projekttrager gemass Vertrag dazu ver-

pflichtet, bei Veréffentlichungen im Zusammenhang mit dem Projekt auf die finanzielle Unterstltzung

durch Movetia hinzuweisen. Dazu muss das Logo verwendet werden. Dieses kann auf der
heruntergeladen oder tUber h angefordert werden.


https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Allgemein/Europ%C3%A4ische_Kooperation/Antragsformular/Movetia_Kooperationsprojekt_DE_Antragsformular_2021.docx
https://www.movetia.ch/programme/dissemination
https://www.movetia.ch/programme/dissemination
mailto:info@movetia.ch

