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Vor dem Antritt 

Um das Digital Learning Agreement zu erfassen, müssen die Punkte 1-6 lückenlos 

durchlaufen werden! 

1) Personenstammdaten vervollständigen 
 

• Auf „Personenstammdaten vervollständigen“ klicken 

 

 
 

• Falls Einträge fehlen: Ergänzen  

• „Neuanlage durchführen“ klicken 

 

 
 

• „Zurück zur Gesamtansicht“ klicken 

 

 
 

Die Personenstammdaten wurden vervollständig. 
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2) Kurse eintragen, die an der Gastinstitution absolviert 

werden 
 

• Auf „Kurse für das Learning Agreement (vor dem Aufenthalt) erfassen“ klicken 
 

 
 

• Auf „Weitere Lehrveranstaltung erfassen“ klicken 

 

 

 
• Lehrveranstaltungsbezeichnung an der Gasthochschule:  eintragen 

(Bei Vorbereitung für die Abschlussarbeit: „Vorbereitung für die Abschlussarbeit“ 

eintragen)  
• Anzahl ECTS Credits an der Gasthochschule: eintragen 

(Bei Vorbereitung für die Abschlussarbeit: ECTS Credits der Abschlussarbeit 

eintragen) 
• Automatic Recognition:  

a) anhaken, wenn das Auslandsstudium nicht der Vorbereitung der 

Abschlussarbeit dient. 

b) nicht anhaken, wenn das Auslandsstudium der Vorbereitung der 

Abschlussarbeit dient.  

Bedingung für Recognition: „Bestätigung der Betreuerin/des Betreuers über 

die erfolgreiche Vorbereitung an der Abschlussarbeit“ eintragen. 
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• Auf „Neuanlage durchführen“ klicken 

• Danach auf „Schließen“ klicken 

• Es können beliebig viele Lehrveranstaltungen mittels „Weitere Lehrveranstaltung 

erfassen“ hinzugefügt werden. 

• Nachdem sämtliche Lehrveranstaltungen an der Gastinstitution eingetragen 

wurden, auf „Zurück“ klicken. 

 

3) Kurse eintragen, die an der Heimatinstitution anerkannt 

werden 
 

• Auf „Kurse für das Learning Agreement (vor dem Aufenthalt) erfassen“ klicken 

 

  
 

 
• Die Lehrveranstaltungen an der Heimatinstitution analog zu den 

Lehrveranstaltungen an der Gastinstitution erfassen. 

• Nachdem sämtliche Lehrveranstaltungen an der Heimatinstitution eingetragen 

wurden, auf „LA prüfen und unterschreiben“ klicken. 
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4) Learning Agreement digital signieren 
 

• Auf „Unterschreiben und Übertragen“ klicken 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) Learning Agreement (vor dem Aufenthalt) herunterladen 
 

•  Das Learning Agreement als PDF downloaden und lokal abspeichern. 

 
 

 

 

 

 

6) Learning Agreement (vor dem Aufenthalt) hochladen 
 

 

 

 

Der Download und erneute Upload des Learning Agreements ist notwendig, damit 

dem*der Studienadministrator*in das Learning Agreement automatisiert per E-Mail als 

Attachment zur Begutachtung zugeschickt wird. Danach wird das Learning Agreement 

abschließend im International Office der Kunstuniversität Linz überprüft (gegebenenfalls 

zur Korrektur zurückgestellt), digital signiert und an die Gastinstitution zur digitalen 

Gegenzeichnung weitergeleitet. 
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7) Learning Agreement wurde abgelehnt 
 

Um die notwendigen Korrekturen für abgelehnte Learning Agreements durchzuführen, 

müssen die folgenden sechs Schritte lückenlos durchlaufen werden (auch, wenn einige 

Schritte davon bereits grün angehakt sein sollten): 

 

7.1  Inkorrekte Kurse löschen 

Kurse (an der Gast- bzw. Heimatinstitution) öffnen 
 

 
 

 

Klick auf das Symbol          um inkorrekte Kurse zu löschen. 
 

7.2  Korrekte Kurse neu erfassen 

Korrekte Kurse gemäß Punkt 2) bzw. Punkt 3) erfassen 
 

7.3  Digital signieren 

Nachdem sämtliche inkorrekten Kurse gelöscht und sämtliche korrekten Kurse 

neu erfasst wurden, auf „LA prüfen und unterschreiben“ klicken,  

 

 

und das Learning Agreement gemäß Punkt 4) digital signieren 
 

7.4  Learning Agreement herunterladen 

Learning Agreement gemäß Punkt 5) erneut herunterladen. 

 
7.5  Learning Agreement hochladen 

 Learning Agreement gemäß Punkt 6) wieder in das System hochladen 

 

7.6  Korrektur abschließend bestätigen 

Nachdem die korrigierte Version des Learning Agreements herunter- und wieder 

hochgeladen wurde, muss die Korrektur abschließend bestätigt werden: 

 

 

• „Weiter zum Ändern“ klicken 

• „Ich bestätige, dass ich mein LA korrigiert habe“ anhaken 

• „Änderung durchführen“ anklicken 

•  
 

 

 

 

Das korrigierte Learning Agreement wird nun dem*der Studienadministrator*in 

automatisiert per E-Mail zur nochmaligen Begutachtung zugeschickt und anschließend 

an die Gastinstitution zur digitalen Gegenzeichnung weitergeleitet. 
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Während des Aufenthalts  

Falls Ihr Learning Agreement während des Aufenthaltes geändert werden muss, können 

Sie Korrekturen vornehmen, indem Sie die Punkte 8 - 13 lückenlos durchlaufen: 

8) Änderungsmaske aktivieren 
 

• Auf „Zum Antworten klicken“ klicken 

 

 
 

• Auf „Weiter zum Ändern“ klicken 

• Möchten Sie Änderungen an Ihrem Learning Agreement (während des 

Aufenthalts) vornehmen? > ja auswählen 

• Auf “Neuanlage durchführen” klicken 

•  

 
 

 

• Auf “Anzeige abbrechen” klicken 
 

 

 

 

9) Kurse an der Gastinstitution ändern 
 

• Auf „Geänderte Kurse für das Learning Agreement erfassen“ klicken 

 
 

 

 

 

 

 

Hier können neue Kurse an der Gastinstitution erfasst bzw. bereits erfasste Kurse 

gelöscht werden. Falls Einträge zu bereits erfassten Kursen zu ändern sind, sind diese 

Kurse zu löschen und danach als neue Kurse mit den geänderten Einträgen zu erfassen: 

 

• Klick auf das Symbol          um bereits erfasste Kurse zu löschen. 

 

• Klick auf                                         um neue bzw. geänderte Kurse zu erfassen. 
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10) Kurse an der Heimatinstitution ändern 
 

• Auf „Geänderte Kurse für das Learning Agreement erfassen“ klicken 
 

 

 

 

 

 

Hier können neue Kurse an der Heimatinstitution erfasst bzw. bereits erfasste Kurse gelöscht 

werden. Falls Einträge zu bereits erfassten Kursen zu ändern sind, sind diese Kurse zu löschen und 

danach als neue Kurse mit den geänderten Einträgen zu erfassen: 

 

• Klick auf das Symbol          um bereits erfasste Kurse zu löschen. 

 

• Klick auf                                              um neue bzw. geänderte Kurse zu erfassen. 

 

Nachdem alle Änderungen der Kurse an der Gastinstitution und an der Heimatinstitution 

durchgeführt wurden, auf „LA prüfen und unterschreiben“ klicken: 

 

 

 

 

 

11) Änderungen des Learning Agreements digital signieren 
 

• Auf „Unterschreiben und Übertragen“ klicken 
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12) Learning Agreement (während des Aufenthalts) 
herunterladen 

 

•  Das Learning Agreement als PDF downloaden und lokal abspeichern. 

 
 

 

 

 
 

13) Learning Agreement (während des Aufenthalts) hochladen 
 

 

 

 

 

Der Download und erneute Upload des Learning Agreements ist notwendig, damit 

dem*der Studienadministrator*in das geänderte Learning Agreement automatisiert per 

E-Mail als Attachment zur Begutachtung zugeschickt wird. Danach wird das Learning 

Agreement abschließend im International Office der Kunstuniversität Linz überprüft 

(gegebenenfalls zur Korrektur zurückgestellt), digital signiert und an die Gastinstitution 

zur digitalen Gegenzeichnung weitergeleitet. 
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14) Learning Agreement (während des Aufenthalts) wurde 

abgelehnt 
 

Um die notwendigen Korrekturen für abgelehnte Learning Agreements (während des 

Aufenthalts) durchzuführen, müssen die folgenden sechs Schritte lückenlos 

durchlaufen werden (auch wenn einige Schritte davon bereits grün angehakt sein sollten): 

 

14.1  Inkorrekte Kurse löschen 

Kurse (an der Gast- bzw. Heimatinstitution) öffnen 

 

 
 

 

Klick auf das Symbol          um inkorrekte Kurse zu löschen. 
 

14.2  Korrekte Kurse neu erfassen 

Korrekte Kurse erfassen - siehe Punkt 9) und Punkt 10) 
 

14.3  Digital signieren 

Nachdem sämtliche inkorrekten Kurse gelöscht und sämtliche korrekten Kurse 

neu erfasst wurden, auf „LA prüfen und unterschreiben“ klicken,  

 

 

und das Learning Agreement gemäß Punkt 11) digital signieren. 
 

14.4  Learning Agreement herunterladen 

Learning Agreement gemäß Punkt 12) erneut herunterladen. 
 

14.5  Learning Agreement hochladen 

 Learning Agreement gemäß Punkt 13) wieder in das System hochladen 

 

14.6  Korrektur abschließend bestätigen 

Nachdem die korrigierte Version des Learning Agreements herunter- und wieder 

hochgeladen wurde, muss die Korrektur abschließend bestätigt werden: 

 

 

• „Weiter zum Ändern“ klicken 

• „Ich bestätige, dass ich dass ich mein LA Changes korrigiert habe“ anhaken. 

• „Änderung durchführen“ klicken 
 

 

 

Das korrigierte Learning Agreement (während des Aufenthalts) wird nun dem*der 

Studienadministrator*in automatisiert per E-Mail zur nochmaligen Begutachtung 

zugeschickt und anschließend an die Gastinstitution zur digitalen Gegenzeichnung 

weitergeleitet. 
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Verlängerung des Aufenthalts  

Falls Sie Ihren Erasmus+ Aufenthalt verlängern und das Learning Agreement 

entsprechend angepasst werden muss, sind die nötigen Ergänzungen in der Sektion 

„Während des Aufenthalts – Verlängerung Learning Agreement“ vorzunehmen. 

Damit Sie dort weitere Lehrveranstaltungen eintragen können, müssen Sie zunächst in 

der Sektion „Während des Aufenthalts – Änderungen Learning Agreement“ zum 

Antworten klicken (dieser Schritt entfällt, falls Sie zuvor bereits Änderungen während des 

Aufenthalts durchgeführt haben): 

• „Nein“ wählen 

• „Neuanlage durchführen“ klicken 

 

Nun können in der Sektion „Während des Aufenthalts – Verlängerung Learning 

Agreement“ weitere Lehrveranstaltungen erfasst werden, wobei auch hier zunächst zum 

Antworten geklickt werden muss: 

 

• „Ja“ wählen 

• „Neuanlage durchführen“ klicken 

 

Zusätzliche Lehrveranstaltungen können nun für die Verlängerung erfasst werden: 

 

Die weitere Vorgangsweise entspricht der Kurserfassung, wie ab Punkt 2) erläutert.  
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Before the mobility 

In order to create the Digital Learning Agreement, points 1-6 must be completed 

without gaps! 

1) Complete personal details 
 

• Click „Complete personal details“  

 

 
 

• If inputs are missing add them 

• Click „Update personal details“  

 

 
 

• Click „Back to general overview“  

 

 
 

 

Personal details have been completed.  
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2) Enter courses at host institution 
 

• Click „Enter courses for the Learning Agreement (before mobility)“  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

• Click „Enter further courses…“  

 
     

 
• Enter the title of the course at the host institution 

(If you are preparing your thesis: enter „Preparation for thesis”)  
• Enter Number of ECTS Credits at the host institution 

(If you are preparing your thesis: enter ECTS Credits of thesis) 
• Automatic Recognition:  

a) tick, if study abroad is not used for preparation of thesis. 

b) tick not, if study abroad is used for preparation of thesis.  

Condition for Recognition: Enter „Confirmation of the supervisor of the 

thesis“. 
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• Click „Create“ 

• Then click „Close“ 

• Any courses desired can be added at „Enter further courses”. 

• After you filled in all courses at the host institution click „back”. 

 

 

 

3) Enter courses to be recognized at the home institution 
 

• Click second box „Enter courses for the Learning Agreement (before mobility)“  

 
 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 
• Capture courses the same way as done with courses at host institution. 

• After you filled in all courses at the home institution, click „Final check before 

signing“. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

16 

4) Sign the Learning Agreement digitally 
 

• Click „Sign and Transfer“  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) Download Learning Agreement (before the mobility)  
 

•  Download Learning Agreement as PDF and save it locally. 

 
 

 

 

 

 

6) Upload Learning Agreement (before the mobility)  
 

 

 

 

 

 

 

 

The download and re-upload of the Learning Agreement is necessary so that the Learning 

Agreement is automatically sent to the study administrator by e-mail as an attachment 

for review. The Learning Agreement will then be reviewed at the International Office of 

the University of Arts Linz (postponed for correction if necessary), digitally signed and 

forwarded to the host institution for digital countersignature. 

 



 

 

17 

7) Learning Agreement has been rejected 
 

In order to make the necessary corrections for rejected Learning Agreements, the 

following six steps must be completed without gaps (even if some steps of them should 

already be marked with green check marks): 

 

7.1  Delete incorrect courses 

Open courses (at host or home institution) 
 

 
 

 

Click          to delete incorrect courses. 
 

7.2  Re-enter correct courses 

Enter correct courses according to point 2) and 3) 
 

7.3  Sign digitally 

After all incorrect courses have been deleted and all correct courses have been 

re-entered, click on "Final check before signing" 

  

 

and sign digitally according to point 4) 
 

7.4  Download Learning Agreement  

Download Learning Agreement according to point 5) 

 
7.5  Upload Learning Agreement  

 Re-upload Learning Agreement according to point 6) into the system 

 

7.6  Final confirmation of correction 

After the corrected version of the Learning Agreement has been downloaded and 

re-uploaded again, the correction must be finally confirmed: 

  

 

 

• Click „Forward to update” and check the field. 

• Click “Update” 

 
 

 

 

The corrected Learning Agreement is now automatically sent to the study administrator 

by e-mail for further review and then forwarded to the host institution for digital 

countersignature. 
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During the mobility 

If your Learning Agreement needs to be changed during the mobility, you can make 

corrections by going through points 8 - 13 without gaps: 

 

8) Activate the form for changes 
 

• Click „Click to answer“ 

 

  

 

• Choose „Yes“ 

• Click “Create” 

 

 

 
 

 

• Click “Back” 
 

 

9) Change courses at the host institution 
 

• Click „Enter changes for the Learning Agreement” at the host institution 

 

 
 

 

 

 

 

Here, new courses can be entered at the host institution or courses that have already 

been entered can be deleted. If entries for courses that have already been entered are to 

be changed, these courses must be deleted and then entered as new courses with the 

changed entries: 

 

 

• Click the symbol          to delete courses that have already been entered. 

 

• Click     to create new courses or to enter changed courses. 
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10) Change courses at the home institution 
 

• Click „Enter changes for the Learning Agreement” at the home institution 

 

 
 

 

 

 

 

Here, new courses can be entered at the home institution or courses that have already 

been entered can be deleted. If entries for courses that have already been entered are to 

be changed, these courses must be deleted and then entered as new courses with the 

changed entries: 

 

• Click the symbol          to delete courses that have already been entered. 

 

• Click     to create new courses or to enter changed courses. 
 

After all changes to the courses at the host institution and at the home institution have 

been carried out, click on "Final check before signing": 

 

 

 

 

11) Sign the changes to the Learning Agreements digitally 
 

• Click „Sign and Transfer“ 
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12) Download the Learning Agreement (during the mobility) 
 

•  Download the Learning Agreement and save it locally as PDF 

 
 

 

 

 
 

13) Upload the Learning Agreement (during the mobility) 
 

 

 

 

 

 

The download and re-upload of the Learning Agreement is necessary so that the Learning 

Agreement is automatically sent to the study administrator by e-mail as an attachment 

for review. The Learning Agreement will then be reviewed at the International Office of 

the University of Arts Linz (postponed for correction if necessary), digitally signed and 

forwarded to the host institution for digital countersignature. 
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14) Learning Agreement has been rejected (during the 

mobility) 
 

In order to make the necessary corrections for rejected Learning Agreements (during the 

mobility), the following six steps must be completed without gaps (even if some steps 

of them should already be marked with green check marks): 

 

14.1  Delete incorrect courses 

Open courses (at host or home institution) 
 

 
 

Click          to delete incorrect courses. 
 

14.2  Re-enter correct courses 

Enter correct courses according to point 9) and 10) 
 

14.3  Sign digitally 

After all incorrect courses have been deleted and all correct courses have been 

re-entered, click on "Final check before signing" 

  

 

and sign digitally according to point 11) 
 

14.4  Download Learning Agreement  

Download Learning Agreement according to point 12) 

 
14.5  Upload Learning Agreement  

 Re-upload Learning Agreement according to point 13) into the system 

 

14.6  Final confirmation of correction 

After the corrected version of the Learning Agreement has been downloaded and 

re-uploaded again, the correction must be finally confirmed: 

  

 

 

• Click „Forward to update” and check the field. 

• Click “Update” 

 
 

 

 

The corrected Learning Agreement is now automatically sent to the study administrator 

by e-mail for further review and then forwarded to the host institution for digital 

countersignature. 
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Extension of the mobility 

If you want to extend your Erasmus+ Mobility and you need to adapte your Learning 

Agreement, the update has to be done in the section „Während des Aufenthaltes – 

Verlängerung Learning Agreement”. Before you can do so, you need to click to answer 

in the section “Während des Aufenthaltes – Änderungen Learning Agreement” (not 

necessary, if you made changes before): 

 

 

 

 

• Select „No“  

• Click „Create“ 

 

Now, further courses can be entered in the section „Während des Aufenthaltes – 

Verlängerung Learning Agreement”.. Please also first click to answer here: 

 

 

 

 

 

 

 

• Select „Yes“  

• Click „Create“ 

 

 

Additional courses can now be entered: 

 

 

 

 

 

The further procedure is the same as described in point 2) ff. 


