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Login

Velkommen til Rap<lLeo!

Indtast wenligst dit login og password
Login
Password

Har du glernt dit login eller passwiord? Indtast din email-adresse | feltet nedenfor og trvk Send. Hyis din adresse er registreret i
databasen, wil du modtage login og password per email,

Din email
Indtast dit brugernavn og password og klik "Login”

Hovedmenu

Nar du er logget pa Rap4Leo vil du altid se nedenstaende venstremenu.

hine data Se eller rediger information om dig selv, din organisation eller kontaktpersoner.
fontrakter Se en liste over dine kontrakter.

Cphiold Se en liste over alle ophold.

[eltagere Se en liste over alle deltagere. Du kan se detaljer og foretage aendringer.

Crganisationer Se en liste over alle partnerorganisationer.

Elksporter Print liste over ophold, deltagere etc.

Registrering af Leonardo-ophold
For at oprette et flow, skal deltageren forbindes med et ophold.

Falg disse trin for at tilfgje et ophold:

Kiik Ophold.
l 0 Ophold
Deltager Kontraktr. afiegse fia il afsenderlnd vaertsand Pue : v
[#] [#] peltager [#] [#] kontrakt [#] [#] afrejse [a] [¥] [#] [#] veertsland Handlinger
bphl:lld - Sgrensen Id 2005-svend 12/08/2005 Danmark U A
Madken Pia 3005-svend 12/08/2005 Danmark U A QG
Bizge Hansen 2005-svend 24/08/2005 Danmark UK A G b=

Total : 3 [§1] Side 1/1


http://dk.Rap4Leo.org

Klik dernaest pa knappen Tilfgj ophold i top-menuen. Vaelg det korrekte kontrakt-nummer i rul-
lemenuen og Klik Trin 2. Tilfaj ophold

—) [Tifziophod | -

Trin 1 - ¥alg kontrakt: | Vzlg M

I Fortryd I Trin2 >

| det nye vindue veelger du det relevante flow ved at klikke e [

Klik derpa Trin 3. Tilfaj ophold

l Trin 1 - Kontrakt walgh: 2005-swend - Svends projekt

Trin 2 - vaelg flow:

Valg Afsenderland |Vartsland | Ophold
) |Danmark LK 3

) |Danmark Tyskland 1]

I Tilfaj Total 3

I Fortryd I Trin 3 -

Tilfgj et nyt land

Hvis det land, du gnsker at registrere et ophold under, er et ophold, der ikke allerede optraeder pa
listen, kan du lave et nyt ved at klikke pa Tilfgj.

Tilfaj flow
Projektets titel 2005-svend - Svends projekt
Fra Danmark
Vaertsland Waalyg W

IGem I Fortryd

Klik Gem. Det nye flow er nu registreret.

Veelg nu det flow, du lige har tilfgjet og klik Trin 3.

| det nye vindue star den valgte kontrakt angivet gverst.

Deltager er den person, der skal eller har veeret af sted. Hvis deltageren allerede er registreret i
Rap4Leo, kan du veelge ham/hende i rullemenuen.

Ellers kan du registrere vedkommende ved at klikke Tilfgj deltager.



Ny / aendring i ophold

Projektets titel 2005-svend - Svends projekt

Deltager “aalg v

Er det en medfelgende larer? (OJa &) nej

Udsendende partnere “aalg v [ Tilfj udsendends partner ]
Indtast vaardi ~

Yaartspartnere

[ Tilf@j veertspartner ]

Afrejsedato
Hjemkomst
Varighed Lger

Certificering asly w

Indtast vazrdi »

Sprog anyendt under opholdet

Beskaftigelse Wasly v

IGem I Fortryd
Tilfgj en deltager

Veelg deltager i rullemenuen eller klik Tilfgj deltager for at registrere en ny person.
Er det en medfalgende leerer? Klik Ja hvis deltageren er en medfglgende leerer. Formularen vil
andre sig, og der vil veere feerre felter, der skal udfyldes.

Tilfaj deltager

Kan OmMand O Kyinde
Efternavn

Fornavn

Fadselsdato

(dd/mm; yyyy)

Deltager med satlige P
hehn?? d (JJa (2iMej

Adresse 1

Postnummer

By

Land Waely w
EU region “azlg venligst farst et land +
e-mail

Telefonnummer




Klik Gem. Informationen vil nu blive gemt og navnet pa den registrerede person vil herefter op-
treede pa listen under menupunktet Deltagere.

Den udsendende organisation er den organisation, der er ansvarlig for udsendelsen af én eller
flere deltagere. | de fleste tilfeelde vil den veere identisk med den organisation, der har ansggt om
Leonardo-tilskudet. Pa listen over udsendende organisationer veelges denne organisation. Hvis
den ikke allerede er registreret klikkes Tilfgj udsendende partner.

Bemeerk: der kan kun registreres organisationer, der er hiemmehgrende | Danmark.

Indtast ny partner
Qrganisation

Organisationens
navn

Adresse 1
Adresse 2
Posthummer
By
Kommune
Amt

Land Danmatk

EU region Waaly v
Telefonnummer
Fax
Webside
Organisationstype | “aly -
Antal
")
medarbejdere Valy
Sektor Wasly 3
Beskrivelse
Personlig
kommentar
Kontaktperson
Kon OmMand O Rvinde

Efternavn
Fornavn
Telefonnummer
Fax

e-mail

Personlig kommentar

Klik Gem. Informationen vil blive gemt og navnet pa den udsendende partner vil blive vist i listen
over organisationer.



Veertspartner er den organisation, der er ansvarlig for modtagelsen af en eller flere deltagere.
Veelg organisationen i rullemenuen. Nar du klikker pa et navn pa listen, vil det blive vist i feltet
nedenunder. Hvis du gnsker at registrere en ny veertspartner klikkes Tilfgj veertspartner. Hvis du
gnsker at slette igen, markeres navnet og der trykkes Slet.

Bemaerk: der kan kun registreres organisationer fra det land, der er specificeret i flowet.

Indtast ny partner
Crganisation

Organisationens

navn

Adresse 1

Adresse 2

Postnummer

By

Kommune

Amt

Land Danmark

EU region Waaly -
Telefonnummer

Fax

Webside

Organisationstype | Ya2lg -
Antal

medarbejdere Vely W

Sektor Waaly 3
Beskrivelse

Personlig

kommentar

Kontaktperson

Kan OmMand  Okvinde

Efternavn
Fornavn
Telefonnummer
Fax

e-mail

Personlig kommentar

Klik Gem. Informationen vil blive gemt og navnet pa veertspartneren blive vist i listen over organi-
sationer.

Udfyld resterende del af "Ny/eendring i ophold’ og klik Gem. Al information om opholdet vil blive
gemt og kan findes under menupunktet Ophold, hvor du vil kunne se og redigere i den indtaste-
de information.

Kopiering af opholdsdata

Nar du registrerer en raekke ophold med identisk indhold, vil kopierings-funktionen vaere nyttig.
Det vil ofte vaere relevant, nar der skal registreres flere deltagere i det samme flow, hvor kun in-
formationen om de forskellige deltagere er forskellig.

Registrer et ophold for den farste deltager som tidligere beskrevet. Find opholdet under menu-

punktet Ophold og klik pa ikonet . Tilfgj sa information om den neeste deltager og hvad der
ellers matte veere relevant og klik Gem.



Evalueringsskemaer / Deltager-rapporter
Giv deltagere besked om at udfylde evalueringsrapporten.

Efter opholdet skal deltagerne udfylde en rapport i Rap4Leo.
Det er ikke muligt at se deltagernes brugernavn og password. Disse skal sendes til deltageme per e-mail.

Send mail deltagere der skal udfylde evalueringsrapport - "Evalueringsmail til deltagerne”

Klik Kontrakter og &.

Kontrakter

Pulie : V| Kontraktrr, Projektets titel |
ortrakter -
k [#] ® kontraktnr. [#] ¥ projektets titel [#] [®] pulje [#] ¥ siutdato [#] [# status Handlinger
2005-gvend Svends projekt NS 01/06/2006 Gockendt q El @ =
Total: 1 (51 Side 1/1
Erindringsmail
Nedenstiende deltagere har endnu ikke indsendt deres deltagerrapport. VYalg hvilke deltagere, du vil sende en
erindringsmail
Navn e-mail Handlinger
dfg dfg asdi@asd.dk n

I Valg alle IE I Fortryd

Klik Handlinger for at veelge enkelte deltagere eller Veelg alle for at veelge alle.
Kun deltagere, der endnu ikke har indsendt deres rapport, vil fremga af listen.
Klik OK

Spargeskema
Du har to muligheder for at se deltager-rapporter:

e detaljeret information om en bestemt deltager
e sammendrag af alle rapporter pa kontraktniveau

Klik Ophold og @ for at se spargeskema

Ophold
Orgarisationens navn Deltager Kortraktrr. Afrejse fa il Afsenderland
yaertsland Varighed Liger Pulfe : v
|C Dhl:lld ‘ [#] [®] organisationens navn |[#] ] Deltager |[#] [®] kontrakt | [#] [#] afrejse | 8] [#] Hiemkomst |[#] ] varighed |[#] [#] [#] [#] vartsland |Handlinger
Lars” lle hiotel Harsen Jens | 2005 ars 10j08/2005 | 31/07/2005 5 uger Danmark Frankig Q @
Total : 1 [§1] Side 1/1

Deltager-rapport er inddelt i fire sektioner:
e  Personlig information om deltageren.
e Information om den udsendende organisation.
e Veertsorganisation(er).
e Spargeskema



Spergeskema pa kontraktniveau.

Klik Kontrakter og derefter @ for at se svar for alle ophold.

Kontrakter

Puie ¢ | Organisationens navn Kontraktn. | Projektets titel ;
[#] organisationens navn | [#][#] kontraktnr. | [#][#] projektets titel | [#] ¥ pulie [#]Sutdato | [#][#] status Handiinger
t kt ‘ Svends skole 2005-svend Svends projekt NS 01/06/2006 Gackendt P" Q ﬁ @ @ =
l:l r-l ra Er Lars” lile katel 2005-ars Lars” projekt WOR 01/06/2007 Gackendt P" Q ﬁ @ @ =
Dittes serninatiurm 2005-ditte Dittes projekt STU 01/09/2005 Gackendt P" Q ﬁ @ @ =
Birthas skole 2005 Birtha Birthas projekt T 1/04/2007 Godkendt A Q v | @ @ =
Total : 4 [ Side 1/1

Kun spgrgeskemaets svar vil blive vist.
Bemaerk: Hvis der ikke er et tilgaengeligt spargeskema, vil rapport-ikonet ikke kunne ses.

Registrering af finansiel information

Formalet med finansieringsmodulet er at registrere finansiel information for ophold og for den sanmede
IE)OerLtri?]lt(jtt'astede information bliver anvendt i bade midtvejs- og afsluttende rapport.

Registrering af finansiel information.

Klik Kontrakter i venstremenuen for at se en liste over din organisations Leonardo-kontrakter.

Klik pd ikonet EI for at registrere finansielle data.

[ ™ ®lkontraktor. | @@ projektetstitel | @[®lpulie | @@ siutdato | [#]® status | Handlinger |
Kontrakter mmmp [ [t [ [we  Jowo A @oa |

Total : 1 &) Side 1/1
Der dbnes et nyt vindue med faglgende indhold:

Opdater rapport
Kontraktnr. 2010-999
Projektets titel Praktik | Europa
Organisationens navn Svends skole
Bevilget budget Leonardo-tilskud Total

Forvaltning og tilsyn : 2000,00 [ooo Jooo |
Reijse : 0,00 | Jooo |
Ophold : 11500,00 | Jooo |
Kulturel og sproglig forberedelse : 500,00 l— I—
Total : 14000,00 [p.o0 | [ooo |

REQUESTED_AMOUNTS

REQUESTED_AMOUNTS Opholdsoversigt

Deltager | Veertsland | Varighed | Rejsel Ophold | Kulturel og sproglig forberedelse | Totall Handlinger
Ingen data
Total | | | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 |

I Ok I Annuller

Nar din rapport er udfyldt, kan du afsende den her. Bemaark, at du ikke kan foretage zndringer efter afsendelse
Indsend rapport

Her skal kun felter vedrarende forvaltning og tilsyn indtastes, da dette belgb gaelder for det samlede
projekt. Felterne Rejse, Ophold og Forberedelse fra hhv. Leonardo-tilskud, Medfinansiering, Andre mid-



ler og Total opdateres automatisk under indtastningen af finansiel information for hver enkelt deltager.
Husk rejseudgiften indgar i opholdstilskuddet og hele det berettiget opholdstilskud registres som ophold.

Opholdsoversigt:

Deltagerlisten viser den information, der tidligere er blevet indtastet under registrering af ophold, dvs. navn
pa deltager, veertsland og antal uger. Nar den finansielle information er blevet registreret vil udgifterne til
Rejse/ophold under Ophold og Forberedelse.

Ophold [ Fordel pi alle deltagere ]

Deltager |¥aertsland Juger| Rejse |Forsikring |Ophold |Kulturel og sproglig forberedelse| Total Handlinger
Barge Hanszen | LK 9 300,00 0,00 70,00 | F00,00 1070,00 q
Madsen Fia Uk a 200,007 0,00 70,00 | 700,00 1070,00 q
Sgrensen Ida | UK g | =o0,00] 0,00 70,00 | 700,00 1070,00 C{
Total Q00,00 0,00 210,001 2100,00 3210,00

For at registrere finansielle data klikkes E

Et nyt vindue abner sig med falgende indhold:

Sproglig og kulturel forberedelse
Listen viser den indtastede information med relation til forberedelse:
Organisation, by og land, Leonardo-tilskud og samlede udgifter

For at indtaste information, Kiikkes Tilfgj .

Kulturel og sproglig
forberedelse :

Organisation By Land Leonardo-tilskud Samlede udgifter Handlinger
Svends Skole kabenhavn Danrmark | 700,00 Q00,00 J q ﬁ
Total 700,00 Q00,00

I Tilfoj

Et nyt vindue dukker op med falgende indhold:

Opdater opholdsinformation

Organisation : svends Skole
By : Kahenhavn
Land : Danrmark b

Leonardo-tilskud : 700,00 Euro

Medfinansiering : 200,00 Euro
Andre midler : 0,00 ELro
Samlede udgifter : Euro

IOkI Annuller

Klik Ok for at gemme

Kopier finansielle data
Du kan kopiere finansielle data fra en deltager til en anden ved at benytte funktionen “kopier finansielle

Veelg den deltager, du vil kopiere data fra og klik .



Participant Receiving country weeks | Travel | Insurance | Subsistence | Preparation | Total Actions
Hamsan Dl NORWAY 13 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 q E EE
Totzl 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Et nyt vindue &bner sig. Veelg den deltager der skal kopieres til og klik OK.

<} http:#dk.rap4leo.org - Kopier finansielle data - Microsoft Internet Explorer @@EI

Kopier finansielle data

Du er ved at kopiere budgetinformation fra: Bak Hanne

Yxlg det ophold, belebet skal kopieres til:
IDK I Fortryd

& Udrart © Internet

Indsend rapport
Nar finansrapporten er helt udfyldt, klikkes Indsend rapport

IDk I Annuller

Nir din rapport er udfyldt, kan du afsende den her. Bemaerk, at du ikke kan foretage 2ndringer efter afsendelse
Indsend rapport

0g Ok for at bekraefte.

Microsoft Internet Explorer, E|

\..‘:) Er du sikker pd, du @nsker at indsende rapporten nu?

[ O, H Annuller ]

Bemaerk: Efter indsendelse kan du ikke lzengere aendre i rapporten, men du kan se informationen ved at

klikke é{




Download og udskriv den finansielle rapport.

Klik Kontrakter | venstremenuen for at se en liste med din organisations kontrakter.

Klik @ for at generere skemaerne til rapporten i en Excelfil.

Kontrakter
Puije | Kontraktrr. Projektets titel
}(Dntrakter - [l ronan | S romen o | B®Irae | @lSlume [ s pr—
| 2005-svend | Svends projekt | INS | 01/06/2006 | Financial report indsendt |Q B @ = @ |
Total : 1 o] Side 1/1
Klik Gem for at downloade filen.
Filoverfersel &‘

Vil du dbne eller gemme denne Fil?

Lgl Mavn: Financiallata, xls
EH]

Type: Microsoft Excel-regneark

Fra: office.rap4len.arg

Abn ] [ Gem ] [ Annuller

patentielt skadelige for din computer. Hyviz du ikke har tillid bl kilden.

@ Sebvom filer fra Internettet kan vaere nyttige, kan nogle filkyper vare
skal du ikke &bne eler gemme denne fil. Hvad er risikoen?

Nar filen er downloaded, kan den abnes og udskrives.



