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URF Registrierung

(Unique Registration Facility)
zur Durchfihrung von Projekten im Programm ERASMUS+
Anleitung fur Antragsteller

Um einen Antrag fir Leitaktionen 1 oder 2 einreichen zu kdnnen, missen Sie Ihre Organisation in dem Teilnehmerportal
URF registrieren. Sie kdnnen auch in Vertretung Ihre Partnereinrichtung registrieren. Am Ende der Registrierung wird
jeder Organisation ein Programmteilnehmer-ldentifications-Code (PIC) zugewiesen, der fir die nachsten sieben Jahre
der aktuellen Programmgeneration gilt.

Registrierung
Der Zugang zum Teilnehmerportal erfolgt unter http://ec.europa.eu/education/participants/portal/ mit lhrem ECAS-
Benutzerkonto (E-Mail und Passwort).

Contact | Legal Notice | | English - |

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

Ei a 2
Participant Portal

European Commission > Education & Training = Participant Portal> Home

HOME | ORGANISATIONS + | 'EXFERTS = SUPFORT =

Reqister
Search ation, Audio-visual, Culture, Citizenship and Volunteering Participant "-ortal

The Participant Portal is yvour entry ~oint for the electronic administration of EU-funded projects under the programmes:

» Creative Europe

= Erasmus+

» Europe for Citizens
= EU Aid Volunteers.

If you plan to submit a project proposal under one of these programmes, or wish to particpate as-an independent expert, you are required to register your
organisation or expert details here. For informal groups of youna people, one member of the group should register, as a natural person, in the Organisation tab, on
behalf of the group. In the Organisation tab you will be able to search for registered organisations.

ArE yOUu 8 new usear?

Do you already have an ECAS account?

& European Communities

1 2 3
Zugang zamm Falls Sie .kein EC\S- Nach erftby:n:e.icbm
Teilnehmerportal mit Benutzerkonto haben, Login in URF, klicken
lhrem ECAS erfolgt hier die Sie bitte auf
Benutzerkonto Registrierung »Organisations* und
(Anleitung zur anschlieRend darunter
Registrierung ECAS) auf ,Register"
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Klicken Sie bitte auf die blaue Schaltflache ,Register Organisation *“ oder fiir eine Anderung einer bereits registrierten
Organisation auf ,Resume Registration *“.

Contact | Legal Notice | | English

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

Participant Portal

European Commission > Education And Formation> Participant Portal > Register An Organisation

European
Commission

HOME = ORGANISATIONS v = EXPERTS ¥  SUPPORT~

Register an Organisation

To participate in proposals and projects, you must register your organisation first.

After regi: ion, a unique i ifier is assigned to your

This is the 9-digit PIC (Participant Identification Code) number that will be used as a reference by the Commission in any future interactions. A single
registration is required for each organisation in the system.

Organisation Registration

Please keep the legal data of the organisation and programme related information at hand. You can check the information you will need for the registration
in the documentation of the call for proposals. Please note that you have to register your i 1 before submil a project

You can pause the registration process at any time and continue it later. The system automatically saves your draft registration and will keep it until you
complete it or for up to one year after its last edit.

REGISTER ORGANISATION RESUME REGISTRATION

Reiter ,Willkommen*

Tragen Sie hier den rechtsgiiltigen, vollstindigen Namen lhrer Organisation ein. Das System sucht anhand dieser
eingegebenen Daten, ob Ihre Organisation schon in URF registriert ist. Falls ja, wird diese angezeigt und Sie kdnnen
diese nutzen.

English{en) E

Registration overview Welcome

The Registration Wizard will guide you What is the Legal Name of your Task

through the process of registration. At the organisation? :

SE RS PSRl What is the Country of registration? Germany
ldentification Code (PIC) of your organisation

Please keep the basic legal information Does your organisation have a Value @ Yes © No 'DE

(Registration extract, VAT da ihe Added Tax (VAT) number?

organisation at hand so you can filin the Does it have a Business Registration ~ # Yes © No

forme quickly and correctly. The reqistration AT NRG]

p < normally takes about 5-10 minutes o Ry e R ) @& Yes ™ No i
complete. i

The current Welcome page will prompt you
for some preliminary information about your
organisation required to fthis
oroganisation has already been registered, 858
well as to identify ding PIC numby

of similar organization= that could potentially

match your request

Please enter the data of the organisation that
vou are registering. If vou register on betall
of snother entity, pleaze fill in the data
sccordingl

Nate 2 8 previous registration of
yours, close this window and select the
relevant PiC number from "My Drganisations”
= "Organisation” tab in the Participant Portal.
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Reiter ,Organisation”

BILDUNG FUR EUROPA

Nationale Agentur beim

Bundesinstitut
fiir Berufsbildung

Tragen Sie die notwendigen Angaben zu |hrer Organisation ein. Die Felder mit einem (*) sind Pflichtfelder.

English{en)

-
—

PROGRAMME SUBMIT

Organisation data
Plzase enter the required data for the
organization you-are registering.

|F you are registering on behalf of another
organisation,
prompt.at the top of the page. In thi g,
the Participant identification Code (PIC) that is
sssignad at the end of the registration
process will be az=ociated with that other

es' on the respective

on, 30 please provide contact data

on who will be requested to
provide supporting documents during the

process of validation of the data.

'.._

-

Enter information about your organisati
Are you registering on behalf of @ Mo " Yes
another organisation?

|s the organisation a Legal Person? @Yes Mo, I'm a natural person.

Is it a non-profit organisation? ®Yes Mo
Is it @ public body? @Yes C No
Is it a NGO? ~Yes @ Mo
Business Name | 8chule h 1 )

Business Registration Number * ikt Zatraland

€< 2

Registration Date * 04-01-1900

Registration Authority = nicht zutreffand

Establishment/Registration Country * [ Germany

Region/County — Please select -

Legal Mame * {

Official Language *

Delete Draft

German

Reiter ,Adresse”

Fullen Sie bitte alle notwenigen Angaben zu dem Sitz und Kontaktdaten lhrer Organisation aus.

English{en)

Legal address data

Enter the registered, official legal address of
the organization. If you are registering on

| please
provide the relevant Legal Address
Information for the other entity,

behalf of another oroanizatio

2 i
L - |
Enter DEgakdarZes information

Address
Street Mame and Mumber

P.0. Box

Postal Code

CEDEX {France only)
City *

Region/County — Please select —

Country * \T|

Germany

Phones
Main Phone *

Fax
Secondary Phone

Internet Address
Internet web address / website

* Mandatory data
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Reiter ,Kontakt"

Geben Sie bitte die offiziellen Kontaktdaten fiir die Kommunikation mit Ihrer Organisation wahrend des
Validierungsverfahrens ein. Falls Sie die Registrierung im Namen lhrer Partnerorganisation vornehmen, tragen Sie bitte
die Kontaktperson der Partnereinrichtung ein.

English{en) -

Contact data Address

During this step, you are prompted to provice IS TTS TS WS = =
official contact information for communication [EENRRNNPY i A E

Street Name and Number *

refating to your organisation during the
validation proc nd 8z a8 future
parficipant. The Validation Servi v g PO Box
this information to contact you
designated Contact Person) during the Postal Code
process of validation of your organisation

data.

CEDEX (France only)
City *
Region/County — Please Select - E

Country * — non-EU country —

Phones

Use the existing Legal Person's Yos | Mo
phone numbers?

Main Phone *

Fax

Secondary Phone

A

* Mandatory data

Delete Draft

Reiter ,Programm*
Bevor Sie die Registrierung abschlie3en, wahlen Sie ,Erasmus+* aus der Programmliste aus. Es 6ffnet sich anschlie3end
automatisch ein neues Fenster ,Education and Culture” (s. S.5) in dem Sie die Art lhrer Einrichtung auswahlen kénnen.

English{en) |Z| -
ADDRESS CONTACT m\ SuBMIT DONE

@ @ © @ 9
Programme-spegcific data Programme-Specific Information

Thank you for completing the first
step in registering your organisation.

You can finish the first step of the registration and get a PIC or you can come back later if you
saved your draft.
MNow you can either:

- finish your registration and receive
the Participant Identification Code, or

r registration

- provide additional information relating

to a Specific Programme: select a You can also continue your registration with filling in program specific information. After filling-in,
Specific Programme from the list on you will return here and you can finish your registration.

the right-hand side and follow the

instructions in the submission form Programme -
pages that will open for the specific

programme (you will return to the

current page when done). Creative Europe
Europe for Citizens
EU AID Volonteers

| Select a Programme from the lisi{= ]
“|Select a Programme from the list:
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EAC (Education and Culture)
Wabhlen Sie die Art Ihrer Einrichtung aus der Liste aus.

/.
/-

Reiter ,Absenden”

Hier kénnen Sie nochmal Ihre eingegebenen Daten Uberprifen, ausdrucken und anschlieRend bestatigen.

-

\

N
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Reiter ,Abgeschlossen*

Das Registrierungsverfahren ist jetzt abgeschlossen. Sie sehen hier eine kurze Zusammenfassung Ihrer Daten und die
PIC Nummer. Machen Sie den PIC nur Personen lhrer Einrichtung zugéngig, die einen Antrag in Erasmus+ stellen

werden.

‘--IIIIIIII.....
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Anderung der eingegeben Daten und Upload von Dokume  nten

Nachdem Sie sich erfolgreich bei URF registriert und einen PIC fur lhre Einrichtung erstellt haben, kdnnen Sie nun
relevante Dokumente fir die Antragstellung hochladen oder die Daten Ihrer Einrichtung andern.

Klicken Sie bitte auf ,Organisations” und wahlen Sie aus dem Drop-down Mem{ ,My Organisations” aus.

-
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Reiter ,Dokumente”
Fur eine erfolgreiche Validierung missen Sie folgende Dokumente hochladen:
- Formular: Rechtstréger privat plus Nachweis (z. B. Handelsregistereintrag) oder Formular: Rechtstréager 6ffentlich

plus Nachweis (z. B. amtliches Dokument, das Schaffung der Einrichtung belegt)
ein ausgefilltes und von der Bank und Einrichtung unterschriebenes Bankformular
bei Antrédgen von privaten Organisationen mit beantragtem Zuschuss von mehr als 60.000 €, fligen Sie bitte
eine Kopie des offiziellen, extern gepruften Jahresabschlusses bzw. eine GuV-Rechnung fir das letzte
abgeschlossene Geschéftsjahr bei.
bei Antréagen von privaten Organisationen mit beantragtem Zuschuss von mehr als 60.000 €, die in den letzten
zwei Jahren mehr als 50 % ihrer Jahreseinnahmen aus staatlichen Quellen bezogen hat oder von 6éffentlichen
Einrichtungen oder ihren Vertretern kontrolliert wird und damit als éffentliche Einrichtung gilt, fligen Sie bitte eine
Bescheinigung eines Steuerberaters oder Wirtschaftspriifers bei, der dies bestatigt.

HINWEIS fir KAL: Partnerorganisationen in der Mobil  itdt missen keine Dokumente hochladen
(Ausnahme sind hier Partner innerhalb eines Konsortiums)

HINWEIS fur KA2: alle Partnerorganisationen missen das Formular ,Rechtstrager” plus Nachweis hochladen

-

O ( Klicken Sie zuerst an: ,Add a

new documemt®, dann
O .Browse", um die gewunschte
Datei auf lhrem PC zu finden.
Geben Sie hier den Dateipfad

S

Wenn Sie die Angaben zu
Dokumenten Type,
Description und Original
Language gemacht haben,
kénnen Sie mit Bestatigung
des Button ,Submit for
Processing” , lhr Dokument
hochladen.
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