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1  URF: Frequently Asked Questions (FAQs)

Warum muss ich mich fir Erasmus+ einmalig registrieren?

Alle Antragsteller und Projektpartner registrieren sich einmalig in der URF-Datenbank
(Unique Registration Facility) 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 einmalig registrieren,
d.h. nur einen PIC besitzen. Bitte prifen Sie daher vor Registrierung genau, ob lhre
Einrichtung (vielleicht von einer anderen Person) schon einmal registriert wurde!

Bis wann muss sich eine Organisation registrieren?

Die Registrierung muss vor der ersten Antragstellung erfolgen.

Was ist ein PIC?

PIC steht flr Participant Identification Code. Diese Nummer wird bei der Registrierung in URF
automatisch vom System generiert und lhnen nach Abschluss Gbermittelt. Sie bendtigen
diesen Code um einen Antrag stellen zu konnen. Bitte fiihren sie den PIC auch in jeder
Korrespondenz mit der Nationalagentur an.

Wir haben schon einen PIC, mulssen wir uns fur Erasmus+ nochmals
registrieren?

Nein das missen Sie nicht, im Gegenteil: Wenn sie sich noch einmal registrieren wird erneut
ein PIC erstellt was spéater zu Schwierigkeiten fihren kann. Bitte prifen Sie daher vor
Registrierung immer genau, ob lhre Einrichtung schon einmal registriert wurde. Beachten Sie
aber bitte, dass Dokumente bezliglich Rechtstrager und Finanzangaben vor der
Antragstellung in URF hochgeladen werden miissen.

Was ist zu tun, wenn die Zugangsdaten zu unserem bestehenden PIC nicht
mehr vorliegen?

Sofern sich die in der URF angegebene E-Mailadresse nicht verandert hat, kann das Passwort
auf diesem Weg zuriickgesetzt werden. Wenn jedoch weder E-Mailadresse noch Passwort
vorhanden sind oder andere Probleme mit dem Zugang zum PIC lhrer Einrichtung bestehen
wenden Sie sich bitte an den Helpdesk der Europdischen Kommission:
http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/support/contact.html

Um auch im Verhinderungsfall einen durchgehenden Zugang zum PIC Ihrer Einrichtung zu
gewadhrleisten, empfehlen wir grundsatzlich, zwei zugangsberechtigte Personen in der URF
anzulegen.

Missen sich aufnehmende Einrichtungen in MobilitatsmalRnahmen (Key Action
1) auch registrieren und im Antragsformular angegeben werden?
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Fiir Organisationen, die nur als aufnehmende Einrichtungen an einem Projekt beteiligt sind
(z.B. ein Betrieb, der Praktikant/innen aufnimmt), ist eine Registrierung in URF nicht
verpflichtend. Die Daten dieser Einrichtungen kénnen auch ohne PIC zur Abrechnung in
Mobility Tool+ eingegeben werden.

Wenn sich eine Institution in URF registriert hat, bedeutet das, dass die
Institution erfolgreich validiert wurde?

Nein, die Registrierung in URF dient nur der Erfassung von Informationen liber die
antragstellenden Einrichtungen und Belegen fiir diese Angaben. In einem zweiten Schritt
(nach Antragstellung aber vor Genehmigung des Projekts) validieren die Nationalen
Agenturen alle grundsatzlich fir ein Projekt in Frage kommenden Antragsteller/innen und
Partnerorganisationen. Bei der Validierung werden die von der Organisation zur Verfligung
gestellten Angaben und Dokumente Uberprift, sie ist auch Voraussetzung fir eine
tatsachliche Projektdurchfihrung.

Kann im Zuge der URF-Validierung ein Projektpartner ausfallen?

Sollte ein Projektpartner nicht validiert werden, ist es moglich, dass der Antrag abgelehnt
wird. Die Nationale Agentur kann das Projekt alternativ auch ohne diesen Partner beurteilen
und im Fall, dass der Antrag angenommen wird, diese Organisation vom Fordervertrag
ausschlieBen.

Ab welchem Fordervolumen muss die finanzielle Leistungsfahigkeit
nachgewiesen werden?

Jede Organisation muss operationell und finanziell in der Lage sein, das Projekt
durchzufiihren. Priifungen sind jederzeit moglich. Bei Forderungen, die € 60.000
Ubersteigen, missen privatgesellschaftliche Organisationen zum Zeitpunkt der Registrierung
bzw. spatestens bei Antragstellung eine Gewinn- und Verlustrechnung und einen
Jahresabschluss des vorangegangenen abgeschlossenen Finanzjahres hochladen.

Welche Dokumente sind im Zuge der Registrierung in URF hochzuladen und
welche Angaben missen gemacht werden?

Bei den in diesem Leitfaden angefiihrten Angaben handelt es sich um auf alle Einrichtungen
zutreffende Angaben. Die genauen Erfordernisse sowie ndhere Angaben zu den
hochzuladenden Dokumenten fiir Ihre jeweilige Einrichtung finden Sie hier:

o Checkliste fiir Schulen

o Checkliste fir Vereine

o Checkliste fur juristische Personen des dffentlichen Rechts
. Checkliste fir selbstdndig Erwerbstatige

. Checkliste fiir Kapitalgesellschaften
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Was ist ein LEAR und mussen wir einen LEAR nominieren?

Ein LEAR muss ernannt werden, wenn Sie ein zentrales Projekt direkt bei der EACEA
beantragen. Fir alle anderen MaRnahmen in Erasmus+, die dezentral, also bei der
Nationalagentur in Osterreich, eingereicht werden, ist es nicht notwendig einen LEAR zu
nominieren. LEAR steht flr Legal Entitiy Appointed Representative. Es handelt sich dabei um
eine Kontaktperson gegeniiber der europaischen Kommission, die fiir die Organisation in
URF verantwortlich ist.

Wo kann ich weitere Informationen finden?

Eine kurze Anleitung zur Registrierung in URF finden Sie im Anschluss in diesem Dokument.
Eine ausfuhrliche Anleitung auf Englisch finden Sie im Beneficiary Register - User Guide URF.
Weitere Informationen erhalten Sie auch im Erasmus+ Programmleitfaden.

2 URF: Leitfaden fur die Registrierung

2.1  Registrierung EU LOGIN (vormals ECAS)

Wenn Sie bereits ein EU LOGIN Benutzer-Profil besitzen konnen Sie direkt mit Schritt 2
fortfahren.

Um sich erstmalig ihr persdnliches EU LOGIN Konto anzulegen gehen Sie zu:

https://webgate.ec.europa.eu/cas

Sie werden direkt zum EU LOGIN weitergeleitet. Hier registrieren Sie unter Angabe lhres
Namens und |hrer E-Mail Adresse ein personliches Benutzerprofil mit einem Benutzernamen
(Username) lhrer Wahl. Nach erfolgter Eingabe aller Felder klicken Sie auf Sign up um lhre
Anmeldung abzuschicken.

Sie erhalten nach einigen Minuten ein E-Mail von EU LOGIN mit einem Bestatigungslink.
Durch Klick auf den Link im E-Mail bestatigen Sie lhre EU LOGIN Registrierung.
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2.2 Log-In in URF im Bereich Education, Audiovisual, Culture,
Citizenship und Volunteering

Wenn Sie sich erfolgreich bei EU LOGIN registriert haben gehen Sie zu

Klicken Sie auf Login im oberen rechten Bereich der Seite.

Ziel ist es nunmebhr, dass sie auch |hre Organisation registrieren, um den Participant
Identification Code (PIC) zu generieren. Geben Sie hier nun lhren EU LOGIN Benutzernamen
und das Passwort ein um sich einzuloggen.

Wenn Sie erfolgreich eingeloggt sind, erscheint statt der Felder Login und Register ein Feld
mit Ihrem Namen.

Cien | [ B —

Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Vo[unteering
Pa. ant rtal

vi o~ .
. isual, Culture, Citizenship and Volunteering Participant Portal
entry point for the electranic administration of - funded projects undes the programmes:

AE ¥ 3 new user?

8a you aiready have an £CAS sccouncs

2.3  (ErstmaligeIREgistrierting oder nachtragliche Anderungen in
URF

Wenn es sich um eine erstmalige Registrierung handelt:

Klicken Sie in der oberen grauen Meniileiste auf den Punkt(Organisations und wahlen Sie
(Register aus. Sie werden zur Registrierungsseite weitergeleitet.

Wenn es sich um eine nachtrigliche Anderung handelt:

Bitte beachten Sie die diesbezliglichen Hinweise unter Punkt 3.1
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visual, Culture, Citizenship and Volunteering Participant Portal

P —— cation, Audio-
Iy point for the alectronic administration of EU-funded profects under the Programmes:

ert, you are required o

ar

1 natural pe . i the Orgac on tab, on

Afe you & new yser?

Ua you aiready have an £0AS accoynes

i i ue Registrierung zu
Auf der Registrierungsseite wahlen Sie(Register Organisation um eine ne g

haben,
starten. Sollten Sie den Registrierungsprozess schon begonn-en.aber u?te:ft;rho;:er\llvjnn "
i i istration mit der Registrierung fo .
onnen Sie durch Klick auf Resume Regis egis ing | el
Is<|ocrk: um eine nachtragliche Anderung handelt beachten Sie bitte die diesbeziiglichen

Hinweise unter Punkt 3.1.

€1 Lo roine |

Citizenship and Volunteering

Education, Audiovisual, Culture,

Register an Organisation

Yo participate in proposats and projects, you must register your craanisstion first.

Alter registration, o unique identifier is assigned to your organisation

7his s the 9.digit PEC (Participa
reoistiation Is roquired for cach orgartsation n the system,
retated information at hand, you can check the information you will need for the

application.

Hhat you have to register your crmanisation before submitting a progect

Please keep the legal data of the Brasnisation and programme
registration in the docurmentation of the call for proposats. Piease note

Process at any time and continue
r sfter its iast edit,

it later. The Astern automatically saves vour draft registration and will keep it unti

RESUME REGISTRATIQN

Modiry validated dara

You can pause the registratian
You complete it or for up ta ane yea

How to update Your g

Maodify fegisterpg data
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2.4 Registrierung im Registration Wizard

Der Registration Wizard, die Eingabemaske, in der Sie Ihre Daten eingeben kdnnen, 6ffnet
sich in einem neuen Fenster. Fir genauere Definitionen der abgefragten Daten beachten Sie
bitte die Checklisten sowie den Beneficiary Register - User Guide URF auf unserer Website.

2.4.1 Reiter Welcome

Unter Welcome finden Sie eine Ubersicht {iber die bevorstehenden Schritte der
Registrierung.

Education and training

Participant portal - Beneficiary registration

Success

> S
<~ Welcome to the Beneficiary's Register

The Registration Wizard wil i h
will guide you through the
process of regist:
v‘ gistration.

Al the end. it win -
(Participant Igentific al
duriog organisation
ed. Your
ed the next time
you wilt acce
Register o

i9n and display the eic
Code) of your
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2.4.2 Reiter Identification

m Education and training

Participant portal - Beneficiary registration

£uropean Commission > Education And T >
V1> Education Aad Training > Participant Portal> Beneficiary Register

weicome isati
.. Iden:cat:on Organisation Contact Summary Succe.
P —— —— = —— ——— —— —— ﬁ.ss

check if this organisation has airea,

ally match your raquest v been registered, as well as to

Legal name *

o
iy - Organisationsmustername
b o Austria (AT}
VAT number + 1
o 12345678
Website -
o LIVAT number not applicable

Sav-da:: 17:29:38 1671272015

Www.musteradresse. ot

Legal Name* Offizieller Name der Organisation

Establishment/Registration Country* In welchem Land méchten Sie sich
registrieren?

Registration Number Hier missen je nach Einrichtung

Firmenbuchnummer (bzw. Gewerbe-
registernummer wenn keine Eintragung im
Firmenbuch besteht),
Vereinsregisternummer oder Schulkennzahl
angegeben werden. Fiihrt Ihre Einrichtung
keine dieser Nummern, kann alternativ auch
eine andere Zuordnungsnummer (z.B. des
Ergdnzungsregisters fir sonstige Betroffene)
angegeben werden.

VAT number* Hat Ihre Organisation eine Umsatzsteuer-

Identifikationsnummer (UID Nummer, ATU +
8 Ziffern)? Wenn ja, wird die UID Nummer
hier angegeben.

Website*

Hat Ihre Organisation eine Webseite? Wenn
ja, bitte die Webseitenadresse hier angeben.

Mit * gekennzeichnete Felder missen ausgefillt werden.

www.oead.at | www.bildung.erasmusplus.at
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Durch Klick auf Next werden lhre Daten in einem ersten Schritt GUberprift. Wenn lhre
Einrichtung im System noch nicht erfasst wurde, konnen Sie die Registrierung anschliefend
fortsetzen. Wenn im System schon Organisationen mit dahnlichen Daten gespeichert sind,

werden lhnen diese jetzt angezeigt.

In diesem Fall beachten Sie fir die weiter Vorgehensweise den Punkt Find similar existing
organisations auf Seite 12 im Beneficiary Register - User Guide URF der Europadischen

Kommission.

2.4.3 Reiter Organisation

Welcome

Education and training

Organisation Contact Sumrmary Success

Lagat name -

Doscbe Me lege’ stalirs of your orpanisetion by seiecting oh

Legal status

Estatilishrent Regesration
Registration aumber
Registration date
Rogistration ssthority
Legal form -

VAT number -

Business name

Official languagae *

oief ropistorsdt s
Regionicounty .
Street name and mumiser -
PO fox
Postal code +
iy +

Mair phong »

" Country «

Legal Name*

Offizieller Name. Dieses Feld wird von der ersten
Seite Gbernommen.

Legal Status

person

e A natural person - a legal

Handelt es sich bei der Organisation um eine
juristische Person? Alle Einrichtungen (z.B. Schulen,

www.oead.at | www.bildung.erasmusplus.at
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Vereine usw.) wahlen hier Yes.

e Non profit - for profit

Handelt es sich um eine gemeinnitzige/nicht auf
Gewinn ausgerichtete Organisation? — Hier ist nur
dann Yes auszuwahlen, wenn die Organisation nach
nationalem Recht als eine solche Institution
anerkannt ist.

e Private entity - public body

Handelt es sich um eine 6ffentliche Einrichtung?
Yes, wenn es sich um eine durch Gesetz begriindete
offentlich-rechtliche Einrichtung oder eine
internationale Organisation handelt.

Achtung: Es besteht nicht automatisch ein
offentlich-rechtlicher Status wenn 6ffentlich-
rechtliche Aufgaben erfiillt werden, die
Finanzierung auf 6ffentlichen Geldern basiert oder
eine direkte Kontrolle durch eine 6ffentlich-
rechtliche Einrichtung besteht! Schulen finden
wichtige Informationen zu diesem Punkt auf der
entsprechenden Checkliste.

e NGO

Handelt es sich um eine NGO (non-governmental
organisation)? NGOs agieren unabhangig von
nationalen Regierungen und sind typischerweise
nicht auf Gewinn gerichtet.

Registration Data

e Establishment/Registration
Country*

Land der Registrierung

e Registration Number

Wenn Sie auf der ersten Seite schon eine
Registrierungsnummer eingegeben haben, wird
dieses Feld automatisch befiillt. Schulen missen
hier jedenfalls die Schulkennzahl angeben.

® Registration Date

Datum der Registrierung lhrer Organisation.

Name, Registrierungsnummer und
Registrierungsdatum sind haufig im gleichen
Dokument zu finden. Sollte Ihre Organisation kein
Registrierungsdatum besitzen, geben Sie bitte ,,01-
01-1900“ an. Schulen mit Schulkennzahl kénnen
dieses Feld freilassen.

e Registration Authority

Stelle der Registrierung. Hier ist die
Stelle/Korperschaft gemeint, bei der Sie sich
registriert haben. Schulen miissen hier die
vorgesetzte Behorde angeben (aus der Online-
Schulendatei ersichtlich).
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e Llegal form*

Rechtsform. Sollte keine der Auswahlmadglichkeiten
auf lhre Organisation zutreffen, wahlen Sie
Unknown.

e VAT Number*

UID Nummer (ATU + 8 Ziffern) Feld nur sichtbar,
wenn Sie auf der ersten Seite bereits lhre UID
Nummer angegeben haben.

e Business Name

Name der Organisation

e Official Language*

Offizielle Sprache.

Legal Address

e Region/County

Region/Bundesland

e Street Name and Number*

Strafe und Hausnummer

e P.O. Box

Postbox (falls zutreffend)

e Postal Code*

Postleitzahl

o (ity*

Stadt

e Main Phone*

Haupt-Telefonnummer

e fax

Faxnummer

e Secondary Phone

Zweit-Telefonnummer

Website

Adresse der Webseite

Mit * gekennzeichnete Felder missen ausgefillt werden.

Durch Klick auf Next gelangen Sie zur nachsten Seite. Sie konnen die Registrierung zu diesem
Zeitpunkt auch fiir die Weiterbearbeitung zu einem spateren Zeitpunkt abspeichern. Dazu

klicken Sie auf Save.
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244

Reiter Contact

Participant portal - Beneficiary registration

Education and training

welicome identification Organisation Summary Success
 —— — —— — = —_F

Titte
Position in the ocganisation
Department
Protessions! e-eai +
Gender
Last name *

First name *

Address
Use the existing organisation’s address?
Country *
Region/counsy
Stroet name and numpey +

PO box

s Mactin THUSWALDNER the contact person? o

e

Contact Person

o s Ms/Mr XXX XXX the
contact person? Bekanntgabe der Kontaktperson, allenfalls neue

Kontaktperson angeben

o Title
Anrede der Kontaktperson

e Position in the Organisation . L o
Position/Funktion in der Organisation, z.B.
Geschéaftsfuhrer, Leiter des internationalen Biiros,
Direktor, etc.

e Department

Abteilung

www.oead.at | www.bildung.erasmusplus.at
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e Professional E-Mail*

Dienstliche E-Mailadresse

e Gender*

Geschlecht

e [ast Name*

Nachname. Wird mit Ihren Angaben im EU LOGIN
Benutzerprofil befillt. Diese kann durch Klick auf
Change personal information geandert werden.

e First Name*

Vorname. Wird mit lhren Angaben im EU LOGIN
Benutzerprofil beflllt.

e Use the existing Legal
Person’s address?*

Soll die fiir die Organisation angegebene Adresse
auch fur die Kontaktperson verwendet werden? Falls
Nein bitte ausfllen.

e Use the existing Legal
Person’s phone ?*

Soll die fiir die Organisation angegebene
Telefonnummer auch fir die Kontaktperson
verwendet werden? Falls Nein bitte ausfiillen.

Mit * gekennzeichnete Felder miissen ausgefillt werden.

Durch Klick auf Next gelangen Sie zur nachsten Seite. Sie konnen die Registrierung zu diesem
Zeitpunkt auch fiir die Weiterbearbeitung zu einem spateren Zeitpunkt abspeichern. Dazu

klicken Sie auf Save Draft.
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2.4.5 Reiter Summary

Seite 14

Auf dieser Seite konnen Sie die eingegebenen Daten lberprifen.

Um Korrekturen vorzunehmen, klicken Sie auf Edit und nehmen Sie die Anderung dort vor.

Sie kénnen diese Ubersicht durch Klick auf Print summary fiir lhre eigene Dokumentation
ausdrucken. Durch Klick auf Submit bestatigen Sie die Richtigkeit der Angaben und

Ubermitteln Ihre Daten.

Education and training

Participant portal - Beneficiary registration

Success |

Welicome identification Organisation Contact
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2.4.6 Reiter Success

Auf dieser Seite werden lhre Daten und der Participant Identification Code (PIC) angezeigt.

Diesen PIC verwenden Sie nun in den Erasmus+ Antragformularen sowie in der
Korrespondenz mit der Nationalagentur. Das System sendet auch eine E-Mail mit |hren
Daten an die E-Mail Adresse, die Sie bei Ihrer EU LOGIN Registrierung angegeben haben,
sowie an die angegebene Kontaktperson.

3 Datenin URF andern oder begleitende Dokumente hochladen

3.1 Daten andern

Nach erfolgreicher Registrierung konnen Sie Ihre Daten jederzeit im URF einsehen und
andern. Dazu loggen Sie sich wie in Punkt 2 beschrieben in URF ein und wahlen die Option
My Organisations unter Organisations.

http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html

Um Daten zu dndern oder begleitende Dokumente hochzuladen klicken Sie auf die MO
Schaltflache.

m Education, Audiovisual, Culture, Citizenship and Volunteering

STaTUS ACTION

12345678
DECL AR =
o eI mofor

— PREVa| Modify Organisation | -
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3.2 Dokumente hochladen

Im neuen Fenster wahlen Sie die Schaltflaiche Documents aus.

Education and training

Participant portal - Beneficiary registration

a’v‘ ome Martin THUSWALDNER. v i
rganisationsmustername ‘ "
PIC: 915891364

(D HowTo |

Urganisation
Legal name * o

s name a2 Organisationsmustermame
o

8 natural person (@ @ legal persan

non-profit ® for profit

e
o * private entity O pubiic body

Uber Add document kénnen Sie Dokumente hinzufiigen. Wenn es fiir Ihr Dokument keine
geeignete Auswahl im Feld Document Type gibt, wahlen Sie Other aus. Alle Dokumente, die
Sie der Registrierung beilegen missen (die Informationen hierzu finden Sie in den
Checklisten auf unserer Website) kdnnen unter der Bezeichnung Registration Document
hochgeladen werden. Beschreiben Sie das beigefligte Dokument kurz, damit das Dokument
klar zugeordnet werden kann. Achtung: Nach jeder Anderung lhres Eintrags bzw. nachdem
Sie begleitende Dokumente hochgeladen haben, klicken Sie bitte auf Submit changes.
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