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¹Der vorliegende Leitfaden wurde aus Dokumenten der österreichischen und deutschen Nationalagentur für Erasmus+ 
übernommen und adaptiert.

Für die Registrierung benötigen Sie  
 
 ca. 30 Minuten bis Sie den PIC Code erhalten 
 einen Alternative zum Internet Browser Explorer (eventuell Mozilla Firefox oder Google Chrome) 
 Grundkenntnisse der englischen Sprache 
In einem zweiten Moment: 
 die ausgefüllten und gescannten begleitenden Dokumente (siehe Punkt 5.2) 
 
 
 
Warum muss ich mich für Erasmus+ einmalig registrieren?  
Alle Antragsteller und Projektpartner registrieren sich einmalig in der URF (Unique Registration Facility) 
Datenbank um einen PIC (Participant Identification Code) zu erhalten. Dieser PIC wird im Antragsformular 
angegeben und dient der eindeutigen Erkennung der Antragsteller und Partnerorganisationen. Jede 
Institution darf sich nur ein Mal registrieren, d.h. nur einen PIC besitzen.  
 
Was ist ein PIC?  
PIC steht für Participant Identification Code. Diese Nummer wird bei der Registrierung in URF automatisch 
vom System generiert und Ihnen nach Abschluss übermittelt. Sie benötigen diesen Code um einen Antrag 
stellen zu können.  
 
Wir haben schon einen PIC, müssen wir uns für Erasmus+ nochmals registrieren?  
Wenn Ihre Institution schon einen PIC hat, müssen Sie sich nicht nochmals registrieren. Vergewissern Sie 
sich bitte, dass alle notwendigen Dokumente (siehe Punkt 5.2) hochgeladen wurden. 
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ECAS (European Commission Authentication Service) ist die „Sicherheitsschleuse“, über die der 
Zutritt zu kommissionsinternen Systemen grundsätzlich organisiert ist.  
 

 

Erste Registrierung und Passworterstellung 
 

1.  Zur Erstregistrierung gehen Sie bitte auf den Link zur ECAS-Registrierung 
https://webgate.ec.europa.eu/cas/. In der rechten oberen Ecke der Webseite können Sie die 
gewünschte Sprache auswählen. Stellen Sie auf der Startseite sicher, dass das Symbol der Welt- 
kugel ausgewählt ist und klicken Sie unter der Anmeldung auf die Schaltfläche „Neues Konto erstellen“.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Registrierung in ECAS 

Bevor Sie mit der eigentlichen Registrierung der Schule beginnen können, muss in ECAS ein Passwort 
erstellt werden.
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2. Bitte geben Sie in die Maske Ihren Namen sowie die E-Mail-Adresse ein, über die in Zukunft jegliche
Kommunikation laufen soll.  
Akzeptieren Sie die Datenschutzbestimmungen und wiederholen Sie den angezeigten 
Sicherheitscode. Abschließend klicken Sie bitte auf „Neues Konto erstellten“.  
 

3. Nach erfolgter Anmeldung erhalten Sie vom System umgehend eine E-Mail, die Ihren 
Benutzernamen enthält sowie den Link zur Erstellung Ihres Passworts. Klicken Sie auf den Link. 
Achtung: Sie haben 1,5 Stunden Zeit über diesen Link Ihr Passwort zu erstellen. Nehmen Sie 
sich deshalb für die Registrierung etwas Zeit und registrieren Sie sich in einem Arbeitsschritt. 
Falls die Zeit überschritten ist klicken Sie bitte auf die Schaltfläche „Neues Passwort“ bzw. auf 
den Link „Passwort vergessen“. 
 

4. Wählen Sie ein Passwort aus und senden Sie es ab. Ihr Passwort muss mind. 10 Zeichen 
umfassen und sollte Groß-/Kleinbuchstaben und Sonderzeichen enthalten.  
Klicken Sie auf „Weiter“ (im Englischen: Proceed). Sie sehen jetzt wieder den Bildschirm wie auf 

 

 Seite 2. Geben Sie hier Ihren Benutzernamen und das neue Passwort ein. Sie erhalten dann die

Meldung, dass Sie sich erfolgreich angemeldet haben.
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2. Log-in im Participant Portal im Bereich Education, Audiovisual, Culture, Citizenship und 
Volunteering 
 
Wenn Sie sich erfolgreich in ECAS registriert haben gehen Sie zu 
https://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html. Klicken Sie auf „Login“ im 
oberen rechten Bereich der Seite. 
 
Geben Sie hier nun Ihren ECAS Benutzernamen und Passwort ein um sich einzuloggen. 
Wenn Sie erfolgreich eingeloggt sind, erscheint statt der Felder „Login“ und „Register“ ein Feld mit 
Ihrem Namen. 
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3. Registrierung in URF 
Klicken Sie in der oberen grauen Menüleiste auf den Punkt „Organisations“ und wählen Sie „Register“ 
aus. Sie werden zur Registrierungsseite weitergeleitet. 

 

Auf der Registrierungsseite wählen Sie „Register Organisation“ um eine neue Registrierung zu starten. 
Sollten Sie den Registrierungsprozess schon begonnen aber unterbrochen haben, können Sie durch 
Klick auf „Resume Registration“ mit der Registrierung fortfahren. 
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4. Registrierung im Registration Wizard 

Der Registration Wizard, die Eingabemaske, in der Sie Ihre Daten eingeben können, öffnet sich in 
einem neuen Fenster.  

4.1. Welcome
 

Mit * gekennzeichnete Felder müssen ausgefüllt werden. 

 

 

 

 
 

 
  

Halten Sie die Steuernummer der Schule 
bereit und klicken Sie auf NEXT.

Land der Registrierung: Italy 

Registration Number

Legal name  

Establishment/Registration Country

Für Schulen nicht zutreffend. Frei lassen 

VAT Number Steuernummer eingeben

Website Webseitenadresse eingeben. Bitte auf das Format 
 achten!

Bezeichnung der Schule (deutsch/italienisch)

Identification



Bitte auswählen: 
Legal Status: legal person, non profit, public body
Registration country: wird automatisch eingefügt
Registration number: frei lassen
Registration date: 01-01-1900 eingeben
Registration authority: frei lassen
Legal form: unknown
Vat number: wird automatisch eingefügt
Nace code: frei lassen
Business name: wird automatisch eingefügt
Official language: German

Region/country: Provincia Autonoma di BZ
Street name and number: Straße und Nummer
P.O. Box: frei lassen
Postal code: Postleitzahl
City: Stadt/Ort
Main phone: Haupttelefonnummer. Bitte auf 
Format achten.Keine Leerzeichen
Fax: siehe oben
Secondary phone: eventuelle zweite Rufnummer
Website: wird automatisch eingefügt 8



Is …. the contact person? Als Kontaktperson jemanden eingeben, der Zugang zu den Emails hat.
Title: Titel oder Anrede
Position in the organisation: Rolle in der Organisation (Secretary, Head of school, Teacher…)
Department: Abteilung. Für Schulen nicht zutreffend
Professional e-mail: Mailadresse an die alle Infos gehen sollen.
Gender: Geschlecht
Diese Informationen können jederzeit geändert werden (Change personal information)

Address: Wenn die bereits eingegebenen Daten übernommen werden sollen auf YES klicken.

Phones: wie oben.
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Zusammenfassung

Überprüfen Sie die Richtigkeit der Daten. Sie können die Daten ändern (rechts: EDIT) und ausdrucken (links: 
print summary)

Klicken Sie zum Schluss rechts unten auf SUBMIT (grünes Kästchen). Die Daten werden abgeschickt.

Gratulation! Ihre Schule hat nun eine PIC-Nummer. Bewahren Sie diese zusammen mit den 
Zugangsdaten zum Participant Portal gut auf. Damit die Registrierung vollständig ist, müssen Sie 
noch die begleitenden Dokumente in das Portal hinaufladen (siehe Punkt 5.2). Sie können die Seite 
nun verlassen. 10



 
 
 
 
 
5. Daten im Participant Portal ändern oder begleitende Dokumente hochladen 
 
5.1. Daten ändern 

Nach erfolgreicher Registrierung können Sie Ihre Daten jederzeit im Participant Portal einsehen und 
ändern. Dazu loggen Sie sich wie in Punkt 2 beschrieben im Participant Portal ein und wählen die 
Option „My Organisations“ unter „Organisations“.  
http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html  
Um Daten zu ändern oder begleitende Dokumente hochzuladen klicken Sie auf die „MO“ Schaltfläche. 

 

 
 
  Welche Dokumente sind im Zuge der Registrierung im Participant Portal 
hochzuladen? 

1. Formular für Finanzangaben (Identificazione finanziaria, siehe Anlage). Da sich auf 
dieser Plattform auch private Institutionen registrieren, verlangt die Europäische 
Kommission einen Nachweis über die Kreditwürdigkeit der Institution. Alle nicht 
zutreffenden Felder können leer stehen.

2. Formular für Rechtsträger (Soggetto di diritto, siehe Anlage). Alle nicht zutreffenden 
Felder können leer stehen.

3. Nachweise, die Ihre Angaben belegen. 

• Anlage zum Formular für Finanzangaben: ein gescannter Kontoauszug des 
Kontokorrents der Schule oder als Alternative dazu die Unterschrift eines 
Bankbeamten auf dem Formular für Finanzangaben.

• Anlage zum Formular für Rechtsträger: ein Dokument, dass die Existenz der 
Schule bestätigt. Dieses stellt das Schulamt aus. Wenden Sie sich dafür bitte an 
Ulrike.Thalmann@schule.suedtirol.it, in dem Sie in einer kurzen Mail um eine 
Bestätigung für Ihre Schule für das EU-Portal/Erasmus+ ersuchen.

5.2. Dokumente hochladen
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Wie und wo lade ich die Dokumente hoch?

Loggen Sie sich wie unter Punkt 5.1 beschrieben ein und klicken Sie auf Documents.

Klicken Sie auf Add document. Das Dokument muss auf Ihrem Computer gespeichert sein, damit Sie 
es abrufen und hinaufladen können.
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Wählen Sie das Dokument aus. Wählen Sie bei „Document type“ die Bezeichnung „Registration 
Document“ aus. Sie können das Dokument unter „Description“ beschreiben. Klicken Sie auf „Submit for 
processing“.

Alle anderen Angaben auf dieser Seite (H2020, FP7, LEAR, SME, Financial viability) sind für Schulen nicht 
zutreffend.

Die Registrierung ist nun abgeschlossen und vollständig.
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6. Anlagen

Die Dokumente Identificazione finanziaria und Soggetto di diritto liegen als Anlage bei. Sie können digital 
unter 
http://ec.europa.eu/budget/library/contracts_grants/info_contracts/financial_id/fich_sign_ba_gb_it.pdf
und
 http://ec.europa.eu/budget/library/contracts_grants/info_contracts/legal_entities/legEnt_public_it.pdf
heruntergeladen werden.

Dokument Identificazione finanziaria

Bitte die Fußnoten aufmerksam lesen. Diesem Dokument kann ein Kontoauszug beigefügt werden 
(einscannen und hochladen). Wenn Sie dies nicht möchten, kann auch ein Bankbeamter/eine Bankbeamtin 
das Formular unterschreiben.

Dokument Soggetto di diritto

Denominazione ufficiale: bitte die Schulbezeichnung auf Deutsch und Italienisch eingeben
Numero di registro prinicipale: für Schulen nicht zutreffend. Kann frei gelassen werden.
Numero di registro secondario: wie oben
Restistrata a: wie oben
Data di registrazione principale: wie oben

Die restlichen Felder sind zu befüllen.

In den Fußnoten wird folgendes verlangt: ...allegare copia dei documenti giustificativi ufficiali. Damit ist die 
Bescheinigung des Schulamts gemeint. Sie kann bei Frau Ulrike Thalmann 
Ulrike.Thalmann@schule.suedtirol.it angefordert werden. Bitte in der E-Mail angeben, dass die 
Bescheinigung für das Portal Erasmus+ gebraucht wird. 

Achtung: Die Dokumente können online ausgefüllt aber nicht abgespeichert werden. Sie müssen 
ausgedruckt, unterschrieben und eingescannt werden!
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INTESTAZIONE DEL CONTO BANCARIO ②

IBAN/NUMERO DI CONTO ③

VALUTA

CODICE BIC/SWIFT CODICE DELL'AGENZIA ④

NOME DELLA BANCA

COMUNE/CITTÀ CODICE POSTALE

STATO

TITOLARE DEL CONTO

COMUNE/CITTÀ CODICE POSTALE

STATO

OSSERVAZIONE:

TIMBRO DELLA BANCA E FIRMA DEL RAPPRESENTANTE  DATA (Obbligatoria)
DELLA BANCA ⑤

FIRMA DEL TITOLARE DEL CONTO (Obbligatoria)

① Indicare i dati della banca di destinazione finale e non quelli della banca intermediaria. 

② Non riguarda il tipo di conto. Generalmente l'intestazione è il nome del titolare del conto. Tuttavia, il titolare del conto può aver 

       scelto di dare al suo conto bancario un' intestazione diversa.

③ Riportare il codice IBAN (International Bank Account Number), se esiste nello Stato in cui ha sede la banca.

④ Pertinente solo per gli Stati Uniti (ABA code), l'Australia/Nuova Zelanda (BSB code) e il Canada (Transit code). Non pertinente 

       per gli altri Stati.

⑤ Preferibilmente allegare copia di un estratto conto RECENTE. Si noti che l'estratto conto deve riportare tutte le informazioni 

       richieste ai punti "INTESTAZIONE DEL CONTO BANCARIO", "NUMERO DI CONTO/IBAN" e "NOME DELLA BANCA". Se viene 

       allegato l'estratto conto,  il timbro della banca e la firma del suo rappresentante non sono necessari. La firma del titolare del 

       conto e la data, invece, sono SEMPRE obbligatorie.

VIA & NUMERO 
CIVICO

VIA & NUMERO 
CIVICO

IDENTIFICAZIONE FINANZIARIA

Si prega di compilare il modulo in STAMPATELLO MAIUSCOLO e in CARATTERI LATINI.

DATI DEL TITOLARE DEL CONTO

http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/financial_id/financial_id_en.cfm#itDICHIARAZIONE SULLA PRIVACY 

COME DICHIARATO ALLA BANCA

COORDINATE BANCARIE   ①

INDIRIZZO DELL'AGENZIA



http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/legal_entities/legal_entities_en.cfm#en

ABBREVIAZIONE

NUMERO DI REGISTRO PRINCIPALE ③

NUMERO DI REGISTRO SECONDARIO
(se pertinente)

REGISTRATA A (PRINCIPALE) CITTÀ STATO

DATA DI REGISTRAZIONE (PRINCIPALE)
GG MM AAAA

PARTITA IVA

CODICE POSTALE CASELLA POSTALE CITTÀ

STATO TELEFONO

E-MAIL

DATA TIMBRO

FIRMA DEL RAPPRESENTANTE AUTORIZZATO

① Organismo di diritto pubblico CON PERSONALITÀ GIURIDICA: tale organismo ha capacità di rappresentare sé stesso, agire in nome 

       proprio convenire in giudizio, acquisire e disporre di beni immobili nonché stipulare contratti. Tale situazione è sancita dall'atto

       giuridico ufficiale che istituisce l'organismo (legge, decreto, ecc.). 
② Denominazione nazionale e relativa traduzione in inglese o francese, se disponibile.

③ Numero di iscrizione nel registro nazionale.

COMPILARE E FIRMARE IL MODULO E ALLEGARE COPIA DEI DOCUMENTI GIUSTIFICATIVI UFFICIALI (RISOLUZIONE, LEGGE, REGISTRO/I 
DELLE IMPRESE, GAZZETTA UFFICIALE, PARTITA IVA, ECC.)

INDIRIZZO UFFICIALE

ORGANISMO DI DIRITTO PUBBLICO ①

SOGGETTO DI DIRITTO

Si prega di compilare il modulo in STAMPATELLO MAIUSCOLO e in CARATTERI LATINI.

DICHIARAZIONE SULLA PRIVACY 

DENOMINAZIONE 
UFFICIALE ②



Beispieldokument: 
Allegato Soggetto di diritto

Anzufordern bei: Ulrike.Thalmann@schule.suedtirol.it


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17

