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Participant Portal (URF)
Registrierung zur Durchfiihrung von Projekten im Programm ERASMUS+
Anleitung fur Antragsteller

Um einen Antrag fiir Leitaktionen 1 oder 2 einreichen zu kdnnen, missen Sie Ihre Organisation im Participant Portal
registrieren. Am Ende der Registrierung wird jeder Organisation ein Programmteilnehmer-ldentifications-Code (PIC)
zugewiesen, der fur die néchsten sieben Jahre der aktuellen Programmgeneration gilt.

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

Contact | Legal Motice | | English

*4
24 *

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

European

Commission Participaﬂt Portal

European Commission > Education & Training > Participant Portal = Home

* 3
*

HOME ORGANISATIONS - EXPERTS | SUPPORT~

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

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

» Creative Europe

* Erasmus+

s Eurcpe for Citizens
» EU Aid Velunteers.

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

Are you a new user?

Do you already have an ECAS account?

® European Communities

1 2 3
Zugang zum Falls Sie kein ECAS- Nach erfolgreichem
Teilnehmerportal mit Benutzerkonto haben, Login im Participant
lhrem ECAS erfolgt hier die Portal, klicken Sie bitte
Benutzerkonto Registrierung auf ,,Organisations“
(Anleitung zur und anschlieBend
Registrierung ECAS) darunter auf ,,Register*

Klicken Sie bitte auf die blaue Schaltflache ,Register Organisation“ oder fiir eine Anderung einer bereits registrierten
Organisation auf ,Resume Registration®.
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Contact | Legal Notice | | English +

- Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

European g
Participant Portal

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

HOME  ORGANISATIONS ~ = EXPERTS »  SUPPORT~ m

Register an Organisation

To participate in proposals and projects, you must register your organisation first.
After registration, a unique identifier is assigned to your organisation

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

Organisation Registration

Please keep the legal data of the isation and pr related i 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 organisation before submitting a project application.

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

ME REGISTR.

Reiter ,,Willkommen*

Tragen Sie hier den rechtsgultigen, vollstandigen Namen Ihrer Organisation ein. Das System sucht anhand dieser
eingegebenen Daten, ob Ihre Organisation schon im Participant Portal registriert ist. Falls ja, wird diese angezeigt und
Sie kdnnen diese nutzen.

English{en) [

CONTACT PROGRAMME SUBMIT DONE

& 4 & -

Registration overview Welcome

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

through the process of registration. At the organisation?

What is the Country of registration? Germany |Z|

eep the basic legal information Does your organisation have a Value @ Yes (C No DE
(Registration extract, VAT data) of the Added Tax (VAT) number?
organization at hand so you can fill in the Does it have a Business Registration @ Yes ™ No
and corrs The registration Number?

Does it have a website? @ Yes (C No

ill prompt you
for some preliminary information about your
organisation required tc this
organisation has already been registered, as
well as to identify any existing PIC numbers
of simiar organisations that could potentially
match your request.

Pleaze enter the data of the organization that
you are registering. If you register on behalf
of another entity, please fill in the data

accordingly
Note: To access a previous registration of

yours, close this win and sel he
nt PIC number from "My Organisations”
="0rganization” tab in the Parti nt Portal.

Reiter ,,Organisation*
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English(en})

Organisation data

Please enter the required data for the

Enter information about your organisation
@ Mo "Yes

Are you registering on behalf of
another organisation?
Is the organisation a Legal Person?

<€

#Yes Mo, I'm a natural person.

organisation you are registering.

If you are registering on behalf of another

organisation, click Yes' on the respec Is it a non-profit organisation? ®Yes C No
prompt at the top of the page. In thi:
the Participant Identification Code (PIC) Is it a public body? ®Yes  MNo
assigned at the end of the registration
pEassach Is it a NGO? Yes & No
luding a E
Business Name Schule

Il be requested to
supporting documents during the

. . . .
process of validation of the data. Business REQISUEUDH Number

1 nicht zutreffend

Registration Date * 01-01-1900

Registration Autharity * 2 nicht zutreffend

Establishment/Registration Countr, Germany |Z|
Region/County — Please select — |Z| B
Legal MName * Schule

Official Language *

ve Draft Delete Draft

German |Z|

Reiter ,,Adresse*
Fillen Sie bitte alle notwenigen Angaben zu dem Sitz und Kontaktdaten lhrer Organisation aus.

English(en)

@ @ |
Entem information

Legal address data

Enter the reqgistered, official legal address of

the organisation. If you are registering on

behalf of another organisation, please
provide the relevant Legal Address
information for the other entity.

Address
Street Name and Mumber *

P.0. Box

Postal Code

CEDEX (France only)
City *

Region/County — Please select —

Country * Germany

Phones
Main Phone *

Fax
Secondary Phone

Internet Address
Internet web address / website

* Mandatory data

=
[

.

Reiter ,,Kontakt“
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Geben Sie bitte die offiziellen Kontaktdaten fur 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. Wichtig dabei ist, eine Mailadresse der Partnereinrichtung anzugeben,
damit diese auch Zugang zu deren PIC haben.

English(en) E -
DONE

CONTACT PROGRAMME SUBMIT
v o
Contact data Address
During this step, you are prompted to provide [T existing Legal Person's - X e
— - es (]
- address?
Street Name and Number * .

participant. Th w P.O. Box
this information to e
designated Co n} during the Postal Code

process of validation of your organisation

data CEDEX (France only) I

City ©

Region/County ~ Please Select —- E

Country * — non-EU country — =]
Phones
Use the existing Legal Person's Yes | Mo

phone numbers?
Main Phone *

m

Fax

Secondary Phone

* Mandatory data = \

Reiter ,,Programm®

Bevor Sie die Registrierung abschlieen indem Sie auf klicken, miussen Sie auswahlen ob es Sich bei
Ihrer Einrichtung um ein kleines/mittelstandiges Unternehmen handelt.

English(en)

WELCOME ORGANISATION 'ADDRESS CONTACT PROGRAMME susmIT DONE

R EI s e [AGER)  Programme-Specific Information S
Thank you for completing the first

step in registering your organisation.

Now you can efther: Is your organisation a small/medium- CYes  No
- provide SME data, or sized enterprise (SME)2:
- finish your registration. Finish your registration

Befere finishing your registration, you can still provide informatien regarding your SME status.
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Reiter ,,Absenden*
Hier kdnnen Sie nochmal lhre eingegebenen Daten uberprufen, ausdrucken und anschliel3end bestatigen.

Englishien)
AD:ES oc'm;cr PHDG;MME su;m'

Summary: Review the organisation information you entered \/
e e P Organisation C Specific programs
organisation de Confirm' to submi it.

Organisation information
LEUER T PR Establishment/Registration Country *  Belgium
supporting documents.

Legal Name Demo Organisation

Official Language ® English

Business Name DEMO Organisation

Business Registration Number 123456789

VAT number BE123456789

NACE code Computer pragramming, consultancy and related activities

Registration Date 1990-01-01

Registration Authority Demo Authority

Legal Form UMKNOWN

Legal Address information

Street Name and Number * Rue Demo

P.O. Box 1 -

oEm€

Reiter ,,Abgeschlossen*

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

English{en) [=]

Next steps
You can now use the following PIC number
r organisation in your further
n or int ns with the
Commission and its Agencies. You
& an email confirming your
registration shortly.

You are now able to modify your
organisation's data and upload supporting
documents from the My Organisations tab in

the icipant Portal.

PIC number: 949701296

Thank you for using the Participant Portal
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Anderung der eingegeben Daten und Upload von Dokumenten

Nachdem Sie sich erfolgreich im Participant Portal registriert und einen PIC fir Ihre Einrichtung erstellt haben, kénnen
Sie nun relevante Dokumente fiir die Antragstellung hochladen oder die Daten Ihrer Einrichtung &ndern.

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

LEGEND H Wil QGRS Mgy QTGEnEEtanE Vit Propotals E Vilter Fr.'l-ln'a'i-.. Frofle

- - o
— Klicken Sie auf ,um
HAME = pc AT ETATUS ACTIONS |h|’e Da.ten ZU andern und
Demo Drganisation P4GT0LIH6 BE12345678% DECLARED o] h Dokumente hochzuladen.
Shawing 4 52 3 5 1 antries. — PREVIOUS | 1 | WEXT Es o6ffnet sich ein neues

Fenster mit lhren
vorausgefullten Daten.

Reiter ,,Dokumente*”
Fir eine erfolgreiche Validierung missen Sie folgende Dokumente hochladen:

o Formular: Rechtstréger privat plus Nachweis (z. B. Handelsregistereintrag) oder Formular: Rechtstrager 6ffentlich
plus Nachweis (z. B. amtliches Dokument, das Schaffung der Einrichtung belegt)
ein ausgefilltes und von der Bank und Einrichtung unterschriebenes Formblatt Finanzangaben
bei Antragen von privaten Organisationen mit beantragtem Zuschuss von mehr als 60.000 €, fugen Sie bitte
eine Kopie des offiziellen, extern gepruften Jahresabschlusses bzw. eine GuV-Rechnung fur das letzte
abgeschlossene Geschéftsjahr bei.

e bei Antragen 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 6ffentlichen
Einrichtungen oder ihren Vertretern kontrolliert wird und damit als 6ffentliche Einrichtung gilt, fligen Sie bitte eine
Bescheinigung eines Steuerberaters oder Wirtschaftsprifers bei, der dies bestatigt.

HINWEIS fur KAL: Partnerorganisationen in der Mobilitdt mussen keine Dokumente hochladen
(Ausnahme sind hier Partner innerhalb eines Konsortiums)

HINWEIS fir KA2: alle Partnerorganisationen missen das Formular ,,Rechtstriager” plus Nachweis hochladen
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Welc ER, you can view Demo Organisation 949701296 English(en) =]

[Mes Roes | Documents _Org isation | Legal Address _Conla[:t Person _LEAR ‘

Documents ( -
_ Add an @
On this page you can review, add File s\Company Registration pdf ~Browse
and update documents for the
current organisation. You can Mo documents have been submitted for Document Type Registration Document |Z|
upload document files with sizes this organisation yet_
up to 6 Mb per file. This is a scan or the registration
To add a supporting document, click document.

Important: Your updates here take
immediate effect when you click

the "Submit for proce " button_ .
Disclaimer: Before you upload a
supporting document, always
e & their consistency and
quality. Scan your documents for
viruses or any other data, which
may potentially harm recipient user
ms. It is recommended to use
PDF file format when you submit
the following document types: FEL
Form (Legal Entity Form), VAT
extract, VAT exemption and
Registration Documents (Extract of

the 'Add new document’ button above.

Criginal Language v

agistration).
N

Welcome DEMO USER, you can view Demo Organisation 949701296 English(en) =

{M _l‘ _Dr isati | Legal Address _Comat:l Person _LEAR ‘

Documents

On this page you can review, add
and update documents for the
current arganisation. You can
upload document files with si

up ta 6 Mb per file_ Company Registration_pdf RECEIVED
Registratign Document

Sort v

Important: Your updates here t:
immediate effect when you click
the 'Submit for processing.’ button.

2013-11-

Disclaimer: Before you upload a
supporting document, always
ensure their consistency and
quality. Scan your documents for
viruses or any other data, which
may potentially harm recipient user
stems. It is recommended to use
PDF file format when you submit
the following document types: FEL
Form (Legal Entity Form), VAT
extract, VAT exemption and
Registration Documents (Extract of
gistration).

Choose your Framework ProgranEl
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