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Login  

Du får adgang til Rap4Leo via Internet på adressen http://dk.Rap4Leo.org  

 

Indtast dit brugernavn og password og klik Login

  

Hovedmenu  

Når du er logget på Rap4Leo vil du altid se nedenstående venstremenu.   

Se eller rediger information om dig selv, din organisation eller kontaktpersoner.  

Se en liste over dine kontrakter.  

Se en liste over alle ophold.  

Se en liste over alle deltagere. Du kan se detaljer og foretage ændringer.  

Se en liste over alle partnerorganisationer.   

Print liste over ophold, deltagere etc.   

Registrering af Leonardo-ophold   

For at oprette et flow, skal deltageren forbindes med et ophold.  

Følg disse trin for at tilføje et ophold:   

Klik Ophold.    

                        

http://dk.Rap4Leo.org


Klik dernæst på knappen Tilføj ophold i top-menuen. Vælg det korrekte kontrakt-nummer i rul-
lemenuen og klik Trin 2.       

I det nye vindue vælger du det relevante flow ved at klikke  

Klik derpå Trin 3.                  

                         

Tilføj et nyt land  

Hvis det land, du ønsker at registrere et ophold under, er et ophold, der ikke allerede optræder på 
listen, kan du lave et nyt ved at klikke på Tilføj.  

  

Klik Gem. Det nye flow er nu registreret.   

Vælg nu det flow, du lige har tilføjet og klik Trin 3.  

I det nye vindue står den valgte kontrakt angivet øverst. 
Deltager er den person, der skal eller har været af sted. Hvis deltageren allerede er registreret i 
Rap4Leo, kan du vælge ham/hende i rullemenuen.  
Ellers kan du registrere vedkommende ved at klikke Tilføj deltager. 



 

Tilføj en deltager 
Vælg deltager i rullemenuen eller klik Tilføj deltager for at registrere en ny person.   
Er det en medfølgende lærer?  Klik Ja hvis deltageren er en medfølgende lærer. Formularen vil 
ændre sig, og der vil være færre felter, der skal udfyldes. 

  



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

Den udsendende organisation er den organisation, der er ansvarlig for udsendelsen af én eller 
flere deltagere. I de fleste tilfælde vil den være identisk med den organisation, der har ansøgt om 
Leonardo-tilskudet. På listen over udsendende organisationer vælges denne organisation. Hvis 
den ikke allerede er registreret klikkes Tilføj udsendende partner.  
Bemærk: der kan kun registreres organisationer, der er hjemmehørende I Danmark. 

    

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



Værtspartner er den organisation, der er ansvarlig for modtagelsen af en eller flere deltagere. 
Vælg organisationen i rullemenuen. Når du klikker på et navn på listen, vil det blive vist i feltet 
nedenunder. Hvis du ønsker at registrere en ny værtspartner klikkes Tilføj værtspartner. Hvis du 
ønsker at slette igen, markeres navnet og der trykkes Slet.  
Bemærk: der kan kun registreres organisationer fra det land, der er specificeret i flowet. 

  

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

Udfyld resterende del af Ny/ændring 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 
Når du registrerer en række ophold med identisk indhold, vil kopierings-funktionen være nyttig. 
Det vil ofte være relevant, når der skal registreres flere deltagere i det samme flow, hvor kun in-
formationen om de forskellige deltagere er forskellig.   

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

punktet Ophold og klik på ikonet . Tilføj så information om den næste deltager og hvad der 
ellers måtte være 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 deltagerne per e-mail.  

Send mail deltagere der skal udfylde evalueringsrapport - Evalueringsmail til deltagerne

   
Klik Kontrakter og .       

  

Klik Handlinger for at vælge enkelte deltagere eller Vælg alle for at vælge alle. 
Kun deltagere, der endnu ikke har indsendt deres rapport, vil fremgå af listen. 
Klik OK  

Spørgeskema  

Du har to muligheder for at se deltager-rapporter: 

 

detaljeret information om en bestemt deltager 

 

sammendrag af alle rapporter på kontraktniveau  

Klik Ophold og           for at se spørgeskema    

Deltager-rapport er inddelt i fire sektioner: 

 

Personlig information om deltageren. 

 

Information om den udsendende organisation. 

 

Værtsorganisation(er). 

 

Spørgeskema  



Spørgeskema på kontraktniveau. 

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

Kun spørgeskemaets svar vil blive vist. 
Bemærk: Hvis der ikke er et tilgængeligt spørgeskema, vil rapport-ikonet ikke kunne ses.   

Registrering af finansiel information  

Formålet med finansieringsmodulet er at registrere finansiel information for ophold og for den samlede 
kontrakt. 
Den indtastede information bliver anvendt i både midtvejs- og afsluttende rapport.   

Registrering af finansiel information.  

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

Klik på ikonet            for at registrere finansielle data.     

Der åbnes et nyt vindue med følgende indhold: 

  

Her skal kun felter vedrørende forvaltning og tilsyn indtastes, da dette beløb gælder 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 indgår 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 
på deltager, værtsland og antal uger.  Når den finansielle information er blevet registreret vil udgifterne til 
Rejse/ophold under Ophold og Forberedelse. 

  

For at registrere finansielle data klikkes  

Et nyt vindue åbner sig med følgende 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, klikkes Tilføj 

 

Et nyt vindue dukker op med følgende indhold: 

 

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 
data . 

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



  
Et nyt vindue åbner sig. Vælg den deltager der skal kopieres til og klik OK. 

  

Indsend rapport 
Når finansrapporten er helt udfyldt, klikkes Indsend rapport  

  

og Ok for at bekræfte. 

  

Bemærk: Efter indsendelse kan du ikke længere ændre i rapporten, men du kan se informationen ved at 
klikke   



Download og udskriv den finansielle rapport. 

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

Klik           for at generere skemaerne til rapporten i en Excel-fil.      

Klik Gem for at downloade filen.             

Når filen er downloaded, kan den åbnes og udskrives.    


