
Conclusa la registrazione ad ECAS, la seconda tappa consiste nella registrazione in URF (Unique 
Registration Facility) attraverso il Participant Portal (Portale del Partecipante) 
 
1) Aprire la pagina del Participant Portal: 
http://ec.europa.eu/education/participants/portal/desktop/en/home.html 
 
Apparirà la seguente immagine: 

 
 
2) Cliccare sul pulsante LOGIN : 
 
Apparirà la seguente immagine: 

 
 
a) Inserire Username (Nome utente) oppure indirizzo e-mail  
b) Inserire la password 
 

Ricordiamo che username e password sono stati creati al momento della registrazione in ECAS 



3) Premere il bottone Accesso! (Login!) 
 
Apparirà la seguente immagine: 

 
 
 
 
4) Cliccare su ORGANISATIONS dal menu a tendina che si apre selezionare Register 
 
Apparirà la seguente immagine: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



5)  Cliccare sul pulsante REGISTER ORGANISATION:  
   

Apparirà la seguente immagine: 

 
 
Compilare le seguenti sezioni: 
 
What is the Legal Name of your organisation?  Inserire il nome dell’organizzazione/scuola/ente 
Ad esempio, nel caso di una scuola inserire: Istituto Tecnico Industriale L. da Vinci 
 
What is the Country of registration? Dal menu a tendina selezionare il paese di appartenenza 
 
Does you organisation have a Value Added Tax (VAT) number? Cliccare Yes e inserire il numero di 
partita IVA oppure cliccare No 
 
Does it have a Business Registration Number? Cliccare Yes se si tratta di un’organizzazione (ad esempio, 
impresa) in possesso di un numero di registro rilasciato ad esempio dalla Camera di Commercio, oppure 
cliccare su No, ad esempio nel caso di una scuola  
 
Does it have a website? Cliccare Yes qualora l’organizzazione/scuola/ente sia in possesso di un sito web 
oppure cliccare No 
 
Nota: Durante questo passaggio non é possibile salvare un draft dei dati della registrazione 
 
Concluso l’inserimento dei dati premere il tasto Next >  
 
 
Il sistema visualizzerà, una lista di organizzazioni/scuole/enti che presentano elementi simili ai dati immessi. 
Lo status dell’organizzazione/scuola/ente può essere 'DECLARED', 'VALIDATED', etc.) 
  
 
 
 
 



Apparirà la seguente immagine: 

 
 
� Se l’organizzazione/scuola/ente non é presente nella lista cliccare sul bottone Next > per iniziare la 
procedura di registrazione 
 
� Se l’organizzazione/scuola/ente é presente nella lista significa che è già stata registrata in URF. In tal 
caso, cliccare su More Details  …….. 
 
Altrimenti, qualora dell’organizzazione/scuola/ente non siano presenti elementi simili ai dati immessi, 
apparirà la seguente immagine: 

 
 
 



 
 
Compilare le seguenti sezioni:  
 
Are you registering on behalf of another organisation? Selezionare ‘Yes’ qualora vi state registrando per 
conto di un’altra organizzazione/scuola/ente, altrimenti cliccare “No”.  
  
Se vi registrate per conto di un’altra organizzazione/scuola/ente, il codice PIC (Codice Identificativo del 
Partecipante), che viene assegnato alla fine del processo di registrazione, sarà associato con quello dell’altra 
organizzazione/scuola/ente. 
 
Is the organisation a Legal Person? Selezionare “Yes” - “Legal Person” qualora si tratti di Persona 
Giuridica altrimenti cliccare su “No, I’m a natural person” se si tratta di un cittadino. 
 
Is it a non-profit organisation? Selezionare ”Yes” qualora si tratti di un’ organizzazione/scuola/ente non-
profit, altrimenti selezionare “No”. Ad esempio, le ONG sono di tipo NON-PROFIT) 
 
Is it a NGO? Selezionare “Yes” qualora si tratti di un’organizzazione non governativa, altrimenti 
selezionare “No”. 
 
‘Business Name’ può essere l’acronimo ufficiale della vostra organizzazione/scuola/ente. Questo campo 
può essere utilizzato per inserire il nome della vostra organizzazione/scuola/ente anche in caratteri latini. Lo 
spazio previsto per l’inserimento non potrà superare la lunghezza massima di 40 caratteri. 
 
‘Business Registration Number’ Si tratta di un codice unico, rilasciato dalla Camera di Commercio del 
paese di appartenenza dell’organizzazione (numero di registro). Se in possesso occorre  inserire il numero di 
registro, altrimenti inserire: "not applicable"   
 
‘Registration Date’ Si tratta della data in cui è avvenuta la registrazione alla Camera di Commercio. Se non 
in possesso di tale data, inserire ad esempio: 01-01-1900 
 
‘Registration Authority’  Si tratta dell’autorità/ente che ha provveduto alla registrazione della vostra 
organizzazione, ad esempio, il Comune/la Regione, la Camera di Commercio e così via.  



 
‘Establishment/Registration Country’ dal menu a tendina selezionare il paese 
dell’organizzazione/scuola/ente  
 
‘Region/County’ dal menu a tendina selezionare la regione dell’organizzazione/scuola/ente 
 
‘Legal Name’ questo campo appare in automatico.  
 
‘Official Language’  dal menu a tendina selezionare la lingua ufficiale della vostra 
organizzazione/scuola/ente.  
 
‘VAT number’ si tratta del numero di partiva IVA dell’organizzazione. Cliccare ‘Yes’ e inserire nel 
riquadro il numero di partita IVA, altrimenti, se non in possesso cliccare ‘No’. 

 
‘NACE code’ il termine NACE sta per Nomenclatura statistica delle attività economiche nella Comunità 
Europea. Riguarda vari settori tra i quali quello industriale. Per le scuole, attraverso il menu a tendina 
selezionare uno dei livelli, ad esempio: Pre-primary and Primary education, Secondary education etc…  
 
‘Legal form’  si tratta della forma giuridica. Dal menu a tendina selezionare l’opzione più adatta. Di norma 
la forma giuridica é indicata nello statuto dell’organizzazione. Qualora nella lista non é presente una forma 
giuridica adatta alla propri organizzazione selezionare ‘UNKNOWN’  
Si precisa che sia le Università che gli Enti Pubblici non sono valide forme giuridiche 
 
Concluso l’inserimento dei dati premere il tasto Next >  
 
Apparirà la seguente immagine: 

 
 
 
 
 
 
 



 Compilare le seguenti sezioni:  
 
‘Street number’ inserire l’indirizzo della sede legale dell’istituto di appartenenza (la lunghezza non può 
essere superiore a 20 caratteri alfanumerici) 
  
‘P.O. Box’ inserire il numero della casella di posta altrimenti lasciare vuoto 
 
‘Postal code’ inserire il codice postale dell’organizzazione/scuola/ente 
  
‘CEDEX’  questo codice si riferisce solo alle scuole francesi  
 
‘City’  dal menu a tendina selezionare la città dell’organizzazione/scuola/ente 
 
‘Region/County’ dal menu a tendina selezionare la regione dell’organizzazione/scuola/ente 
 
‘Country’ dal menu a tendina selezionare il paese dell’organizzazione/scuola/ente.  
 
‘Main phone’  inserire il numero di telefono della persona di contatto 
Utilizzare il seguente format, senza alcuno spazio:  
Codice internazionale del paese preceduto dal simbolo +  (ad esempio: +39 per l’Italia) 
Prefisso (ad esempio: 055) 
Numero di telefono (ad esempio: 25486) 
+3905525486 
 
‘Fax’  inserire il numero di fax ufficiale dell’organizzazione/scuola/ente 
Utilizzare il seguente format, senza alcuno spazio: 
Codice internazionale del paese preceduto dal simbolo +  (ad esempio: +39 per l’Italia) 
Prefisso (ad esempio: 055) 
Numero di telefono (ad esempio: 25485) 
+3905525485 
  
‘Secondary phone’ inserire l’eventuale secondo numero di telefono dell’organizzazione/scuola/ente. 
Utilizzare il seguente format, senza alcuno spazio:  
Codice internazionale del paese preceduto dal simbolo +  (ad esempio: +39 per l’Italia) 
Prefisso (ad esempio: 055) 
Numero di telefono (ad esempio: 25487) 
+3905525487 
 
‘Internet Address’: inserire il sito internet 
 
Concluso l’inserimento dei dati premere il tasto Next >  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Apparirà la seguente immagine: 

 
 
 
Compilare le seguenti sezioni:  
 
Title:  inserire il titolo della persona di contatto (Mr., Mrs., Prof., Dr., etc.).  
 
Position in the organisation: inserire la posizione della persona di contatto nell’organizzazione/scuola/ente 
(ad esempio: insegnante) 
  
‘Department’  dipartimento/settore della persona di contatto (ad esempio: Dipartimento di Lingue presso 
l’Università) altrimenti lasciare vuoto 
 
‘Professional e-mail’ indirizzo di posta elettronica della persona di contatto. L’indirizzo di posta elettronica 
(professionale) deve appartenere alla persona di contatto e non al team/gruppo 
dell’organizzazione/scuola/ente (ad esempio: a.mastrangeli@istruzione.it) 
 
‘Gender’  della persona di contatto. Inserire se Maschio o Femmina 
 
‘Last name’ Il sistema visualizzerà il cognome già inserito in precedenza, altrimenti inserire il cognome 
della persona di contatto. 
 
‘First name’  Il sistema visualizzerà il nome già inserito in precedenza, altrimenti inserire il cognome della 
persona di contatto. 
 
Nella sezione Address: 
 
cliccare ‘Yes’ se si vuole utilizzare i dati dell’indirizzo del Rappresentante Legale (Legal Person) già inseriti 
precedentemente. Utilizzando questa opzione il sistema provvederà a copiare i dati relativi all’indirizzo 
forniti nel passo precedente.   
Se invece si opta per il ‘No’, che appare di default, occorre inserire i nuovi dati seguendo lo schema 
seguente: 



 
a. Inserire l’indirizzo della persona di contatto 
b. Inserire il numero civico   
c. Inserire il numero della casella di posta della persona di contatto 
d. Inserire il codice postale della persona di contatto  
e. CEDEX questo codice si riferisce solo alle scuole francesi 
f. Selezionare la città della persona di contatto   
g. Specificare la Regione   
h. Selezionare il Paese   
 
Nella sezione ‘Telefoni’ selezionare ‘Yes’ se il numero di telefono della persona di contatto è già stato 
inserito precedentemente. Utilizzando questa opzione il sistema provvederà a copiare i dati già inseriti.   
 
Se invece si opta per il ‘No’, che appare di default, occorre inserire i nuovi dati seguendo lo schema 
seguente: 
 
‘Main phone’  inserire il numero di telefono ufficiale della persona di contatto 
Utilizzare il seguente format, senza alcuno spazio:  
Codice internazionale del paese preceduto dal simbolo +  (ad esempio: +39 per l’Italia) 
Prefisso (ad esempio: 0574) 
Numero di telefono (ad esempio: 2548796) 
+3905742548796 
 
‘Fax’  inserire il numero di fax ufficiale della persona di contatto  
Utilizzare il seguente format, senza alcuno spazio: 
Codice internazionale del paese preceduto dal simbolo +  (ad esempio: +39 per l’Italia) 
Prefisso (ad esempio: 0574) 
Numero di telefono (ad esempio: 2548795) 
+3905742548795 
  
‘Secondary phone’ inserire l’eventuale secondo numero di telefono della persona di contatto  
Utilizzare il seguente format, senza alcuno spazio:  
Codice internazionale del paese preceduto dal simbolo +  (ad esempio: +39 per l’Italia) 
Prefisso (ad esempio: 0574) 
Numero di telefono (ad esempio: 2548794) 
+3905742548794 
Concluso l’inserimento dei dati premere il tasto Next >  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Apparirà la seguente immagine: 

 
 
 
Prima di cliccare sul pulsante ‘Finish your registration’ occorre selezionare il Programma specifico per il 
quale s’intende presentare la candidatura. 
 
Selezionando il Programma Erasmus + apparirà la seguente immagine: 

 
 
 
 



Compilare le seguenti sezioni:  
 
Organisation type: Selezionare la tipologia di organizzazione/scuola/ente dal menu a tendina  
Ad esempio: Primary School (per una scuola) 
 
Is your organisation a small/medium-sized enterprise (SME): Questo campo riguarda solo le imprese, 
cliccare su ‘Yes’ o ‘No’. Nel caso si tratti di una scuola cliccare su ‘No’. 
 
Organisation description: Inserire una breve descrizione della vostra organizzazione/scuola/ente 
 
 
Concluso l’inserimento dei dati premere il Save and Return  
 
Apparirà l’immagine seguente: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Cliccare su Finish your registration e apparirà l’immagine seguente: 

 
 
In questa pagina è possibile verificare se i dati inseriti durante il processo di registrazione sono corretti. 
Qualora occorra modificare dei dati cliccare sul (UNO DEI BOTTONI) bottone che si trova in alto della 
pagina (ad esempio: organizzazione, indirizzo, etc) in modo da rientrare nella rispettiva pagina e provvedere 
alla modifica dei dati inseriti.  
Se i dati sono corretti premere il tasto Confirm  
 
Apparirà la seguente immagine: 

 
 
Il PIC number: Codice di identificazione del Partecipante è un codice di nove cifre. Tale codice è un codice 
unico per istituto e dovrà essere utilizzato al momento della compilazione del modulo di candidatura. 


