Anlegen einer OID bzw. Registrierung im ORS Portal fUr Erasmus+

Staatsinstitut fUr Schulqualitdt und Bildungsforschung

Hintergrund

Jede Schule, die an einem Erasmus+ Projekt teilnehmen mdchte, bendtigt eine Registrierung im
Organisationsregistrierungssystem (ORS) der EU. Hierbei spielt es keine Rolle, ob die interessierte
Schule ein eigenes Vorhaben durchfuhren méchte oder an einem bestehenden Erasmus+ Projekt,
wie dem Mobilitatskonsortium des ISB (Erasmus@ISB) teiinehmen mdochte. Diese Anleitung be-
schreibt die Schritte zur Registrierung. Die dort vergebene Organisations ID (OID) muss nur einmalig
beantragt werden und gilt fUr alle zukUnftigen EU-geforderten Projekte.

Zeitbedarf: ca. 20 Minuten

Auf vorhandene OID prifen

Maéglicherweise wurde in der Vergangenheit Ihre Schule bereits im System der EU registriert. Daher
empfiehlt es sich zundchst zu prifen, ob lhre Schule im System bereits vorhanden ist. Achten Sie
bitte auch auf mégliche abweichende Schreibweisen (,Staatliche" - ,,Staatl.”) oder Umbenen-
nungen lhrer Schule.

Dazu rufen Sie den folgenden Link auf:
Organisationsregistrierungssystem (ORS)
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Im Suchfeld k&dnnen Sie nach dem Namen lhrer Schule oder Ortsnamen suchen und erhalten un-
ten die Trefferliste angezeigt:

SEARCH FOR YOUR ORGANISATION

Search results sortB || % close
4 Organisations found 4 -

Advanced search  +

unchen - Website © http:/www.isb.bayern.de

ulqualitat und B Count ~City : Muncher
gistration number : not applicable number : DE811335517

Organisation ID - E10088478 -eqis

Business name
PIC : 93942734’

| institut IV fiir die i vonF an i Schulen
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https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/organisations/search-for-an-organisation
https://www.erasmusplus.bayern.de/erasmusatisb/
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/organisations/search-for-an-organisation
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Neue OID anlegen

Sollte fUr Inre Schule keine OID angezeigt werden, dann ist eine zweiteilige Registrierung ndtig:

1. Sie registrieren sich als Benutzer der EU-Portale mit lhrem EU-Login
2. Sie registrieren lhre Schule im Organisationsregistrierungssystem (ORS)

Hinweis:
Wie empfehlen Ihnen die Nutzung einer funktionsbezogenen E-Mail-Adresse, wie z.B. erasmus@ihre-
schule.de.

Das erleichtert die Verteilung der Aufgaben und evil. spatere Ubergaben.

EU Login

Um Zugang zu den EU-Portalen zu erhalten, legen Sie zundchst einen EU Login Uber folgenden
Link an: Create an account (europa.eu)

Create an account

Mit einem Klick auf die Auswahl rechts oben kann die Sprache auf Deutsch umgestellt werden.

Geben Sie dann lhren Namen, die E-Mail-Adresse, sowie Ihre gewunschte (Haupt-)Sprache an.
Akzeptieren Sie die Datenschutzbedingungen und klicken Sie auf ,,Create an account* bzw.
»Neues Konto erstellen®.

Nach erfolgter Anmeldung erhalten Sie vom System umgehend eine E-Mail, die Ihren Benutzer-
namen enthdlt sowie den Link zur Eingabe lhres Passworts. Achtung: Sie haben 1,5 Stunden Zeit,
diesen Link zu bedienen und Ihr Passwort zu erstellen. Nehmen Sie sich deshalb fUr die Registrie-
rung etwas Zeit fUhren Sie diese mdglichst in einem Arbeitsschritt durch.

Geben Sie Ihr Passwort ein und bestatigen Sie es. Ihr Passwort muss mind. 10 Zeichen umfassen
und sollte GroB- und Kleinbuchstaben sowie Sonderzeichen enthalten. Etwa alle 6 Monate wer-
den Sie aufgefordert, das Passwort zu erneuern.

Diese Registrierung ist nur einmalig notwendig und auch fir eine etwaige eigene DurchfUhrung
von EU-geférderten MaBnahmen notwendig!
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https://webgate.ec.europa.eu/cas/eim/external/register.cgi

Anlegen einer OID bzw. Registrierung im ORS Portal fur Erasmus+

Staatsinstitut fUr Schulqualitdt und Bildungsforschung

Registrierung

Die Registrierung lhrer Organisation rufen Sie Uber folgenden Link auf:

Prerequisites for organisation registration | Erasmus+ and European Solidarity Corps programmes

(europa.eu)

AnschlieBend durchlaufen Sie erneut die Suche nach der Organisation, um sicherzustellen, dass
Ihre Schule noch nicht registriert ist. Im ndchsten Schritt klicken Sie auf ,,Register a new Organisa-
fion"

| COULDN'T FIND MY ORGANISATION

If, however, you cannot find your organisation in the search results, please register it by clicking here. i SN R G R RO IR 10 Ko

In den ndchsten zwei Dialogmasken melden Sie sich mit Ihrer EU Login Kennung und Ihrem Kenn-
wort an.

AnschlieBend fUllen Sie die Pflichtfelder der ersten Maske nach folgendem Beispiel aus:

9
PIC © ‘ REBHRBHBH ‘
473
Legalname * @ ‘ Staatliche Schule Musterort l
484
Business name @ ‘ Schule Musterort ‘
Legal status @ International organisation
* 0 a natural person @ alegal person
* e private entity ‘@ public body
* e ® non-profit for profit
o sme
Official language * @ German $
Establishment/registration country * @ Germany s
Region © BAYERN s
Legal form * © UNKNOWN s

VAT number not applicable

Sind alle Pflichtfelder ausgefullt, sehen Sie links oben in der Seitenleiste einen grunen Haken.
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Content Menu <
+ Organisation data
X Legal address
X Organisation Contact Person

X Users

Durch Klicken auf ,,Legal address” in der Seitenliste gelangen Sie zur nGchsten Maske.

Content Menu <

| +/ Organisation data
T

X Legal address

X Organisation Contact Person

® Users

Hier sind die Adressdaten der Einrichtung zu hinterlegen:

o
Street name and number * @ Musterstrale 123
9
city * @ Musterort
100
PO.Box @ P.O. Box
95
Postalcode * @ 88888
36
Mainphone * @ +4989123456789
50
Fax @ Fax
50
Secondary phone @ Secondary phone
500
Website @ ‘ Website ‘

Durch Klicken auf ,,Organisation Contact Person* gelangen Sie zur n&chsten Maske:

Content Menu < Organisation Contact Person ‘ € H ? ‘

+ Organisation data

100
Title @ Title
+/ Legal address o
Firstname * @ Max
+ Organisation Contact Person -
Lastname * @ Mustermann
X Users

Department @ Department
Position in the organisation @ Erasmus Koordinator
Professional email * @ max.mustermann@sz-musterort.de
Use organisation phones?
Mainphone * @ +4989123456789

Use organisation address?

Hier werden Ihre Daten als verantwortliche Ansprechperson fur alle Projektbelange hinterlegt.
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In der Maske mit dem Titel ,,Users" genugt ein Klick auf ,,Copy contact person details"

Content Menu < Users
+ Organisation data
9 Authorised Users

+/ Legal address

+/ Organisation Contact Person

X Users Title @

AnschlieBend kénnen Sie |hre Registrierung Uber ,,Submit” absenden und erhalten lhre OID
zugewiesen.

Register My Organisation

+ Your form is complete, you can submit your organisation.

Content Menu < | users ‘ € ‘ >
« Organisation data
% Authorised Users

/ Legal address

+/ Organisation Contact Person Clear contact person details

+ Users Title ©

* o

Mit dem Erhalt Ihrer OID erhalten Sie in der Navigationsleiste links auch zwei neue Eintrage:
& Accreditations

« Documents (

Die Maske mit dem Titel ,,Documents” gilt es im letzten Schritt noch zu beflllen.
Hierzu laden Sie bitte das ,,Formblatt Rechtstréiger &ffentliche Einrichtungen” herunter.

Bei Rechtsform tragen Sie ,,Staatliche Schule" ein (bzw. stddtfische Schule). Die Felder ,,Ort der
Einfragung im Register"”, ,Einfragsdatum* und ,,Register-Nr.” kdnnen leer gelassen werden. Die
Ubrigen Felder bitte ausfullen und unten den Namen der Schulleiterin bzw. des Schulleiters eintra-
gen. Das Formblatt lassen Sie bitte auch von dieser Person unterschreiben. Wenn das Dokument
gestempelt ist, dann scannen Sie dieses bitte und laden es hoch.

Als Beleg, dass es sich bei lhrer Schule um eine staatliche (bzw. st&dtische) Schule handelt, rufen
Sie bifte die Schulsuche des Staatsministeriums fOr Kultus auf. Hier suchen Sie nach Ihrer Einrich-
tung und fertigen einen Screenshot der Seite mit lhrer Schule in der Trefferliste an. Diesen Screens-
hot laden Sie zusammen mit dem oben erstellten Formblatt hoch.

Dazu klicken Sie im Navigationsbereich auf ,,Documents*:

+/ Organisation data
« Legal address

«/ Organisation Contact Person

« Users @

« Accreditations @

«” Documents @
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https://www.km.bayern.de/eltern/schulsuche.html
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Dort klicken Sie rechts oben auf ,,Add Document”. Mit Klick darauf 6ffnet sich die Maske zum
Auswdahlen der Dokumente. Bitte klicken Sie innerhalb der Maske auf die Schaltfldche mit dem
Titel ,,Durchsuchen®.

Nun wdhlen Sie den Speicherort auf lhrem PC aus, auf dem die Dokumente gespeichert sind. Sie
muUssen jedes Dokument einzeln hochladen. FUr das Dokument ,,Formblatt Rechtstrager” wahlen
Sie dann unter ,Document Type" die Beschreibung ,,Legal Entity*, fGr den ,,Nachweis zum
Rechtstrger" (= Screenshot der Schulsuche) die Beschreibung ,,Registration Document*.

Das Hochladen der Dokumente ist erst abgeschlossen, wenn Sie rechts oben die Schaliflache
~Update” anklicken, sonst werden die Dokumente nicht daverhaft gespeichert!

Formblatt Finanzangaben

Sollten Sie ein eigenes Projekt planen (und nicht bspw. an Erasmus@ISB mit teilnehmen), dann ist
zus@tzlich noch das ,,Formblatt Finanzangaben® im Bereich ,,Documents” hochzuladen. Sie fin-
den dieses Formblatt vollstdndig vorausgefullt im Dokumentencenter des ISB. In Feld (3) ist keine
Einfragung notwendig. Die Schulleiterin oder der Schulleiter unterschreiben als Kontoinhaber.

Beim Hochladen wdahlen Sie fUr die Auswahl ,,Document Type* die Beschreibung ,,Financial ID
form-Bank Account" aus. Denken Sie bitte anschlieBend daran, auf ,,Update” rechts oben zu kli-
cken!

Damit haben Sie erfolgreich Ihre Einrichtung im Portal registriert!

Hinweis: Sollte ein Wechsel z. B. der Schulleitung erfolgen, so hat sich zur Aktualisierung der Daten
im ORS folgendes Prozedere bewdahrt:

1. Es wird ein formloses Informationsschreiben der Schule bendtigt, in dem die neue zeich-
nungsberechtigte Person mit Dienstgrad und vollstdndigem Namen angegeben ist.

2. Das Schreiben sollte von der neuen zeichnungsberechtigten Person / der Schulleitung un-
terzeichnet sein und mit einem Schulstempel versehen werden.

3. Dieses Schreiben Ubermitteln Sie bitte gescannt per Email an folgende Ansprechpartner:

Schulort Bayern A-L: Herr Schweitzer jochen.schweitzer@kmk.org 0228 501-206

Schulort Bayern M-Z: Frau Vogt julia.vogt@kmk.org 0228 501-604

4. Der PAD wird dann die Aktudlisierung im ORS Portal vornehmen und Sie Uber die Anderun-
gen in Kenntnis setzen.
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Anlegen einer OID bzw. Registrierung im ORS Portal fUr Erasmus+

Staatsinstitut fUr Schulqualitdt und Bildungsforschung

Ansprechpartner

Gerne hilft Innen das Erasmus+ Team des ISB — kontaktieren Sie uns bei Fragen jederzeit!

FUr Schulbildung: Bernd Schwarz & Kathrin Vogt
erasmusplus-schulbildung@isb.bayern.de, (089) 2170 — 2244 bzw. -2466

FUr berufliche Bildung: Robert Stolzenberg & Andreas Heidenreich
erasmusplus-berufsbildung@isb.bayern.de, (089) 2170 — 2220 bzw. -2376

Weiterfiihrende Informationen

Im Folgenden finden Sie die Links fUr den intensiveren Einstieg in die Thematik Erasmus+

1. Das Erasmus+ Infoportal des ISB gibt Innen einen ersten Einstieg in die M&g-
lichkeiten von Erasmus+

https://www.erasmusplus.bayern.de/erasmus-schulbildung/

2. Bayerische Lehrkréfte, welche Interesse an der Teilnahme an Erasmus@ISB
haben (Mobilitatskonsortium in Zusammenarbeit mit dem ISB) und sich ge-
nauer zu dieser Zugangsart informieren wollen, finden hier den Link zum
speziellen mebis-Kurs fUr diese Mdglichkeit.

Das Zugangspasswort erhalten Sie auf Anfrage bei den oben ange-
fOhrten Ansprechpartnern.

https://lernplattform.mebis.bayern.de/course/view.php2id=1164471
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