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Projektmanagement 
Berufsbildung: 
Was muss ich als 
Projektträger wissen? 

Vertieftes Projektmanagement Berufsbildung
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Überblick: Neuerungen / Änderungen 2023 

− Abschlussfragebogen Berufsbildungsverantwortliche: Für Berufsbildungs-
verantwortliche fällt der Abschlussfragebogen weg, auch rückwirkend.
d

Onlineversion Abschlussfragebogen Personen in Ausbildung  / 
Absolvent:innen : Umsetzung und Implementierung in Absprache

− Unterstützungsmassnahmen: 2023 keine Fördermittel für dieses zusätzliche 
Förderformat vorhanden

− Peer-Learning in Community empfohlen. Fokus: Einreisebestimmungen
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Inhalt

12.05.2023
3



movetia.ch

7 Prozessschritte
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Allgemeine Projektprozesse:
Zeitlich
Finanziell
Inhaltlich
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Timeline Mobilitätsprojekte bis zum Projektabschluss

Antragsfrist: Anfang März ✓

Antragsfrist: Anfang Oktober
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Finanzierung
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Movetia > Projektträger
- Vertraglich definiert in Fördervertrag

Projektträger > Teilnehmende
- Finanzierungsmodalitäten können

angepasst werden
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Berichtswesen

Legende
rot = vor Mobilitätsprojekt
grün = während Mobilitätsprojekt
violett = nach Mobilitätsprojekt

Antrag

Frist: 1-2x im Jahr

Inhalt: Institutions- und Projektbeschrieb, 
Prüfung auf formaler, finanzieller und 
inhaltlicher Ebene

Ziel: Gesuch um Fördermittel

Feedback: Förderentscheid und Vertrag

Tool: myMovetia

Beantragung Auszahlung 2. Tranche

Frist: Fortlaufend

Inhalt: Budgetauslastung min. 28% der 
max. Fördersumme

Nachweise: Erfasste Zahlungen

Ziel: Auszahlung der 2. Tranche,
Aktueller Stand des Mobilitätsprojektes

Feedback: Kommunikation des 
finanziellen Prüfresultats

Tool: myMobilities

Schlussbericht

Frist: Spätestens 60 Tage nach Ende der 
Vertragslaufzeit:  
12 oder 24 Mt: 31.07.xy / 31.12.xy 

Inhalt: Inhaltliche und finanzielle 
Dokumentation des Projektverlaufes

Nachweise: myMobilities mit Upload der 
Mobilitätsnachweise

Ziel: Abschluss des Mobilitätsprojektes

Feedback: Kommunikation des finanziellen 
und inhaltlichen Prüfresultats

Tool: myMovetia

Zwischenbericht
s

Voraussetzung: Vertragsrelevante 
Auflagen im Zwischenbericht (s. Förder-
entscheid)
Frist:  bis spätestens zur Halbzeit der 
Vertragslaufzeit
(12 Mt: 30.11.xy / 24 Mt: 31.05.xy)
Ziel: Aufbereitung der Auflagen, Aktueller 
Stand des Projekts
Feedback: Kommunikation zum inhaltl. 
Prüfresultat
Tool: myMovetia
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Projektmanagement:
Projektumsetzungsprozess und
Dokumente
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Projektmanagement (Dokumente verlinkt, auf Sprache klicken)

Organisation

Ziel: Klärung der Verantwortlichkeiten mit 
allen Beteiligten

Dok: Qualitätsverpflichtung (de, fr, it, en) 

Teilnehmende

Ziel: Eignungs- und Interessensklärung

Dok: Interne Dokumente (Bsp. 
Lebenslauf, Motivationsschreiben)

Organisatorische Vorbereitung

Ziel: Organisation der Mobilität (Matching
Gastbetrieb, Reise, Unterkunft, etc.), 
Finanzübersicht mit Mobility Manager, 
Versicherungsangaben 
Mobilitätsteilnehmende 

Dok: MyMobilities* (de, fr)
Versicherungserklärung (de, fr, it, en)

Mobilitätsvertrag + 1) Lernvereinbarung 
oder 2) Arbeitsprogramm

Ziel: Qualitätssicherung > Kontakt-angaben, 
Laufzeit, max. Finanzierung, 
Bankverbindung, Definition 
Lernvereinbarung oder Arbeitsprogramm, 
Unterschriften, optional Urlaubstage

Dok: Mobilitätsvertrag* (de, fr, it, en), 
Regelung Urlaubstage (de, fr, it, en)

Inhaltliche Vorbereitung

Ziel: Auseinandersetzung  und 
Sensibilisierung mit der bevorstehenden  
Mobilität (Regeln, Interkulturalität, 
Krisensituation, etc.)

Angebot: Interkulturelle Vorbereitungs-
workshops

Dok: interne Dokumente 

Monitoring

Ziel: Qualitätssicherung der Mobilität

Dok: interne Dokumente 

Anerkennung

Ziel: Anerkennung der 
Kompetenzerweiterung als Mehrwert

Dok: z.B. Sprachzertifikat, Arbeitszeugnis 
Europass-Mobilitätsnachweis (de, fr, it, 
en)

Evaluation Mobilität

Ziel: Überprüfung der definierten 
individuellen Zielsetzungen, 
Unterschriften 

Dok: Abschlussfragebogen * 
Personen in Ausbildung /Lehrabsolvent-
:innen (de, fr, it, en)

Evaluation / Wirkung Projekt

Ziel: Überprüfung der definierten 
institutionellen Zielsetzungen

Dok: interne Dokumente 

Resultat / Ergebnisse

Ziel: Die Inhalte und Resultate des 
Mobilitätsprojektes über 
Kommunikationsmassnahmen verbreiten

Dok: Logo Movetia

Legende
rot = vor der Mobilität
grün = während der Mobilität
violett = nach der Mobilität
Gelb = Rund um das Mobilitätsprojekt
* = Mobilitätsnachweise

Dokumente / Tools Finanzierung / Vorbereitung Vernetzung / Anerkennung

MyMovetia: 
Berichtswesen (inhaltlich)

Vorbereitende Besuche Realto: Projektkommunikation
Realto: Community

MyMobilities:
Projektverwaltung (finanziell)

Unterstützungsmassnahmen Europass

Leitfaden
Interkulturelle Vorbereitung:
Verschiedene Formate

CH: Skillsnet

Vertragsanpassungen 
(Antrag auf Änderung der 
Vereinbarung)

EU: Partnersuche

https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/DE/BB_Qualit%C3%A4tsverpflichtung_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/FR/BB_Engagement_qualit%C3%A9_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/IT/BB_Dichiarazione_di_qualita_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/EN/BB_Quality_commitment_2021.pdf
https://mymobilities.movetia.ch/
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/DE/BB_Versicherungserkl%C3%A4rung_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/FR/FP_D%C3%A9claration_concernant_les_assurances_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/IT/FP_Dichiarazione_di_copertura_assicurativa_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/EN/VET_Declaration_of_insurance_2021.pdf
https://www.movetia.ch/programme/europa/schweizer-programm-zu-erasmus/berufsbildung/mobilitaet/projekt-umsetzen
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/DE/BB_Regelung_Urlaubstage_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/FR/FP_R%C3%A9glementation_jours_de_vacances_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/IT/FP_Regolamentazione_per_gironi_di_vacanza_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/EN/VET_Regulation_holidays_2021.pdf
https://ch.europass-db.com/de/europass-mobilitaet-login.asp
https://ch.europass-db.com/de/europass-mobilitaet-login.asp?language=FR&
https://ch.europass-db.com/de/europass-mobilitaet-login.asp?language=IT&
https://ch.europass-db.com/de/europass-mobilitaet-login.asp?language=EN&
https://www.movetia.ch/programme/europa/schweizer-programm-zu-erasmus/berufsbildung/mobilitaet/projekt-umsetzen
https://www.movetia.ch/programme/dissemination
https://my.movetia.ch/
https://www.movetia.ch/programme/europa/schweizer-programm-zu-erasmus/vorbereitende-besuche-europa
https://www.movetia.ch/programme/weitere-angebote/lernplattform-realto
https://movetia.realto.ch/invitation/request/BHyeqTawENGpxHqzR/YnPEzaJ2I7aOaiSPlcpcIKfe6aRtgZuHoQuGWZDUVdn
https://mymobilities.movetia.ch/s/login/?language=de&startURL=%2Fs%2F&ec=302
https://www.movetia.ch/programme/europa/schweizer-programm-zu-erasmus/berufsbildung/unterstuetzungsmassnahmen
https://www.movetia.ch/praxis-wissen/wissen/europass
https://www.yumpu.com/de/document/read/65660629/leitfaden-fur-antragsstellende-der-berufsbildung
https://www.movetia.ch/news-events/interkulturelle-vorbereitung-in-der-berufsbildung-neues-angebot-von-movetia
https://community.skillsnet.swiss/
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Programme_NEU/BB/DE/Antrag_auf_%C3%84nderung_der_Vereinbarung_01.docx
https://www.movetia.ch/praxis-wissen/wissen/partner-fuer-austausch-finden
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Dokumente Projektmanagement
Projekt umsetzen

Mobilitätsnachweise:

Diese Dokumente werden im Berichtswesen 
(Schlussbericht) zur Überprüfung eingefordert. 
Mobilitätsvertrag und Schlussberichtsformular 
der Mobilitätsteilnehmenden sind zu 
unterschreiben.

Information:

Diese Dokumente und Tools stehen den 
Projektträgern zur Information/Orientierung und 
Nutzung zur Verfügung.

Vertragsrelevanz:

Vertragsrelevante Anpassungen verlangen eine 
schriftliche Meldung und Genehmigung.

Zusätze: 

Ergänzende Finanzierungsmöglichkeiten 
zum Mobilitätsprojekt

Mobilitätsvertrag pro TN (vor Mobilität): 
- Für Personen in Ausbildung / Absolvent:innen (EBA, EFZ, BM)

(inkl. Lernvereinbarung)
- Für Berufsbildungsverantwortliche (inkl. Arbeitsprogramm)

Abschlussfragebogen pro Person
(nach Mobilität):

- Für Personen in Ausbildung / 
Absolvent:nnen (EBA, EFZ,BM)

Versicherungs-
erklärung

Antrag auf 
Änderung der 
Vereinbarung

Vorbereitende
Besuche

Regelung
Urlaubstage

Unterstützungs-
massnahmen

Tool: myMobilities

Qualitäts-
verpflichtung Tool: Realto
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Leitfaden
Tool: Europass 

Mobilitäts-
nachweis

https://www.movetia.ch/programme/europa/schweizer-programm-zu-erasmus/berufsbildung/mobilitaet/projekt-umsetzen
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Dokumente:
Detailinformationen
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Leitfaden

− Hilfsdokument

− Informationen, Hinweise und 
Tipps zur Projektumsetzung

− Von der Idee bis zum Projekt-
abschluss

− Checkliste: 30 Fragen

− Sprachen: de, fr, it

https://www.yumpu.com/de/document/read/65660629/leitfaden-fur-antragsstellende-der-berufsbildung
https://www.yumpu.com/de/document/read/65660629/leitfaden-fur-antragsstellende-der-berufsbildung
https://www.yumpu.com/de/document/read/65660629/leitfaden-fur-antragsstellende-der-berufsbildung
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Versicherungserklärung / 
Qualitätsverpflichtung

− Hilfsdokumente

− Kann den 
Mobilitätsteilnehmenden / 
Partnerinstitutionen zur 
Information abgegeben werden

− Kein Mobilitätsnachweis, muss 
im Berichtswesen nicht
eingereicht werden

− Sprachen: de, fr, it

https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/DE/BB_Qualit%C3%A4tsverpflichtung_2021.pdf
https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/DE/BB_Versicherungserkl%C3%A4rung_2021.pdf
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Regelung Urlaubstage

− Hilfsdokument

− < 90 Tage: Keine Urlaubstage
Ausnahme: Betriebsferien 
(max. 2 Wochen)

− > 90 Tage: Max. 20 Tage, pro rata
temporis

− Kein Mobilitätsnachweis, muss 
im Berichtswesen nicht
eingereicht werden 

− Sprachen: de, fr, it, en

https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/DE/BB_Regelung_Urlaubstage_2021.pdf
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− Mobilitätsnachweis > Schlussbericht

− VOR der Mobilität pro Teilnehmende: 
Mobilitätsvertrag inkl.
- Lernvereinbarung für Personen in 
Ausbildung / Absolvent:innen (EBA, EFZ, BM)

- Arbeitsprogramm für 
Berufsbildungsverantwortliche 

− Inhalte im Vertrag können nach 
Absprache mit Movetia angepasst 
werden (z.B. Finanzierungsmodalitäten)

− Unterschrift Mobilitätsteilnehmende und 
entsendende Institution

− Sprachen: de, fr, it, en

Mobilitätsvertrag Teilnehmende

https://www.movetia.ch/programme/europa/schweizer-programm-zu-erasmus/berufsbildung/mobilitaet/projekt-umsetzen
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Abschlussfragebogen 
Personen in Ausbildung / 
Absolvent:innen

− Mobilitätsnachweis > Schlussbericht

− NACH der Mobilität pro TN

− 1 Dokument pro Person in Ausbildung/ 
Absolvent:innen (EBA, EFZ, BM)
Onlineversion mit Direktversand über 
MyMobilities in Abklärung

− 1 Dokument (Word) für 
Berufsbildungsverantwortliche

− Sprachen: de, fr, it, en
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Amendment

− Antrag auf Vertragsänderung schriftlich 
melden und Rückmeldung durch Movetia

ÄNDERUNGEN

− Änderung der Laufzeit des Projektes

− Änderung der Rechtsform des 
Begünstigten

− Änderung der Kontaktperson / 
rechtlichen Vertretung

− Änderung der Finanzangaben

− Änderung der Partnerinstitution / 
Konsortialpartner

− Sprachen: de, fr, it, en

https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Bereich_2/BB/DE/Antrag_auf_%C3%84nderung_der_Vereinbarung_01.docx
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Vorbereitende Besuche

− Gesuch für Fördermittel

− Ziel: Kontaktaufnahme mit 
möglichen neuen Projektpartnern

− Programmländer im Rahmen des 
Schweizer Programms zu Erasmus+ 
(weltweit) oder in der Schweiz

− Max. 2 Personen pro Institution

− Pauschalbetrag:
Reise- und Aufenthaltskosten
CHF 800/Person (Europa) oder CHF 
1200/Person (Ausserhalb Europas) 
nach Durchführung

− Sprachen: de, fr, it

https://www.movetia.ch/programme/europa/schweizer-programm-zu-erasmus/vorbereitende-besuche-europa
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Unterstützungsmassnahmen

Gesuch für Fördermittel:

− Koordinationsstruktur

− Kommunikations- und Informations-
mittel

− Aufbau internationale Netzwerke

− Organisation internationale 
Netzwerkveranstaltungen

− Unterschiedliche Pauschalen, 100% 
mit der Zusage durch Movetia

− Sprachen: de, fr, it

https://www.movetia.ch/programme/europa/schweizer-programm-zu-erasmus/berufsbildung/unterstuetzungsmassnahmen
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Realto Community 
Zugang: movetia.realto.ch

Ziel: Austausch und Lernen

- Beiträge / Fragen der Peer-Gruppe

- Anfragen EU-Partner

- Wichtige Informationen

- Bisherige Themen:
#Partner
#Brexit
#Abwicklung
#Teams

- Sprachen: de, fr

https://movetia.realto.ch/page/movetia
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Skillsnet Community
Zugang: community.skillsnet.swiss

- Nationale Vernetzungs- und 
Informationsplattform für Akteure der 
Berufsbildung (alle Lernorte)
Erklärvideo

- Ziel: Tausch von Ideen und Materialien

- Themen / Kategorien:
Veranstaltungen
Bili
Unterrichten
Methodik und Didaktik
Schulentwicklung

- Sprachen: de, fr, it, (en)

https://community.skillsnet.swiss/
https://tube.switch.ch/videos/9dBvIJkAO7
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Dissemination
Mehr Informationen: movetia.ch/programme/dissemination

Ziel: Über Projekte informieren

- Movetia-Logo als Download

- Textvorlage

- Publikationsmöglichkeiten

- Social Media Tags:

Facebook: @movetia
LinkedIn: Movetia – Austausch und 
Mobilität (@movetia eintippen) / #movetia
Twitter: @movetia_ch / #movetia

12.05.2023
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https://www.movetia.ch/programme/dissemination
https://www.facebook.com/movetia/
https://www.linkedin.com/company/movetia-bildungsaustausch
https://twitter.com/movetia_ch
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Workshop: Interkulturelles Lernen als Mobilitätsvorbereitung

Interaktiver Workshop/Referat für 
Mobilitätsverantwortliche 

− Zielgruppe: Vertreter:innen von 
mobilitätsaktiven Institutionen in der 
Berufsbildung

− Dauer: 2 – 5 Stunden (je nach Bedarf)

− Zeitpunkt: auf Anfrage

− Ort: je nach Bedarf (organisiert durch 
anfragende Institution)

− Referenten:innen: Team 
Berufsbildung Movetia oder Prof. Dr. 
Stefan Kammhuber, OST

Interkulturelle Vorbereitung für 
Mobilitätsteilnehmende

− Zielgruppe: Mobilitätsteilnehmende

− Dauer: 2 – 3 Stunden 

− Zeitpunkt: Jederzeit auf Anfrage durch 
die projekttagenden Institutionen 

− Ort: je nach Bedarf (organisiert durch 
anfragende Institution)

− Referenten:innen: Team Berufsbildung 
Movetia
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Tools:
Detailinformationen
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Tools

Mobilitätsnachweis
- Während der 

Projektumsetzung
- Anerkennung der Lern-

fortschritte nach der 
Mobilität

- Mehrwert für TN

Vernetzungsplattform
- Interaktiver Austausch 
während der 
Projektumsetzung

- Peer-Learning in 
Communityder Projektträger

Projekt- und 
Finanzverwaltung
- Während der 
Projektumsetzung
- Teil des Schlussberichtes

Berichtswesen
- Antrag
- (Zwischenbericht)
- Schlussbericht

Formale, finanzielle und 
inhaltliche Prüfung

MyMovetia MyMobilities

EuropassRealto

Legende
rot = vor der Projektumsetzung
grün = während der Projektumsetzung
violett = nach der Projektumsetzung

Roter Rahmen = obligatorische Nutzung
Gelber Rahmen = optionale Nutzung
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myMovetia
Zugang: my.movetia.ch

− Onlineformulare für Antrag sowie 
(Zwischen-) und Schlussbericht

− Projektträger: Berichte zum aktuellen 
Stand des Projektes

− Movetia: Evaluation, Versand der
Prüfresultate

− Sprachen: de, fr, it

https://my.movetia.ch/


movetia.ch

myMobilities
Zugang: mymobilities.movetia.ch

− Hilfsmittel und Mobilitätsnachweis
für Auslösung der 2. Tranche und 
Schlussbericht

− Projektträger: Finanz- und 
Mobilitätsverwaltungstool während der 
Projektumsetzung, individualisierbar

− Movetia: Finanzprüftool, 1:1 Ansicht

− Handbuch vorhanden

− Einfache Hilfestellung möglich

− Sprachen: de, fr

https://mymobilities.movetia.ch/
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Realto Community 
Zugang: movetia.realto.ch

Ziel: Austausch und Lernen

- Beiträge / Fragen der Peer-Gruppe

- Anfragenausländische Partner

- Wichtige Informationen

- Bisherige Themen:
#Partner
#Brexit
#Abwicklung
#Teams

- Sprachen: de, fr

https://movetia.realto.ch/page/movetia
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Europass-Mobilitätsnachweis
Zugang: ch.europass-db.com

− Fakultatives Hilfsmittel zur 
Anerkennung der Lernfortschritte

− Auszufüllen durch entsendende 
und aufnehmende Institution
NICHT durch Teilnehmende

− Beantragung VOR Mobilität

− Aushändigung NACH Mobilität

− Mehrwert für Teilnehmende

− Sprachen: de, fr, it, en

https://ch.europass-db.com/
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Fragen?
berufsbildung@movetia.ch
032 462 00 50

12.05.2023
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