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Step by step per scuole, enti di formazione 
e organizzazioni nel settore Istruzione Scolastica



Questa guida spiega come registrare un’organizzazione nel Sistema di Registrazione delle
Organizzazioni se si intende partecipare ad una delle azioni gestite dalle Agenzie Nazionali
nell’ambito dei programmi Erasmus+ o Corpo Europeo di Solidarietà.

L’Organisation Registration system non dispone di una funzione di salvataggio automatico.
Non chiudere il browser né navigare verso un’altra pagina web se non si è completata la
registrazione facendo clic su “Register my organisation”.

In caso contrario, tutte le informazioni inserite andranno perse e sarà necessario
ricominciare la procedura da capo.

IMPORTANTE



Accesso alla piattaforma Erasmus+ e Corpo
Europeo di Solidarietà

1. Accedere alla piattaforma

Aprire la piattaforma Erasmus+ e Corpo Europeo di Solidarietà al
seguente indirizzo:
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-
esc/index/organisations/register-my-organisation

https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/organisations/register-my-organisation
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/organisations/register-my-organisation


Verifica della registrazione
2. Prima di iniziare una nuova registrazione, verificare attentamente che la propria organizzazione non sia già
presente nel sistema.

Utilizzare la
funzione di
ricerca
(“Search”)
disponibile
nella
piattaforma.

Se uno dei PIC (Participant Identification Code) o Organisation ID trovati è associato a un codice ECHE, questo deve essere considerato
come l’identificativo corretto dell’organizzazione da usare nelle candidature.



Registrazione

Una volta verificato che
l’organizzazione non sia già
registrata, procedere cliccando su
“Register my organisation”

E’ possibile cercare la
propria organizzazione
inserendo il nome
legale, PIC, OID o il link
che rimanda alla
pagina ufficiale

3. Avviare il processo di registrazione



Se non si dispone di un account EU Login, è possibile crearne uno dalla stessa
pagina.  Per maggiori informazioni, consultare la guida dedicata.

EU Login
4. Accesso con EU Login

Se non si è ancora connessi a un sistema della Commissione
Europea, la piattaforma richiederà di effettuare l’accesso
tramite EU Login.

Utilizzare l’indirizzo e-mail e la password associati al proprio
account EU Login (gli stessi usati per accedere ad altri
sistemi della Commissione Europea).
L’autenticazione tramite eID non è supportata dal Sistema
di Registrazione delle Organizzazioni.



Per procedere con
l’autenticazione,
inserire la mail e
password associati
al proprio account
EU Login

Tra i metodi
di verifica
selezionalibili,
scegliere
“Password”

EU Login



Register My Organisation
5. Compilare i dati dell’organizzazione

Una volta effettuato l’accesso al Sistema di Registrazione delle Organizzazioni, comparirà la schermata
“Organisation Data”. Per avviare la procedura, fare clic sulle sezioni modificabili.

Utilizzare il
menu laterale
per navigare tra
le varie sezioni
del modulo di
registrazione

Non esiste il tasto “SAVE”
in quanto il modulo viene
salvato automaticamente
durante la compilazione



I suggerimenti disponibili (indicati con l’icona �)
forniscono istruzioni e chiarimenti aggiuntivi per
la compilazione di ciascun campo.

In questa sezione devono
essere forniti i principali dati
dell’organizzazione

Organisation  Data



Nel caso in cui, durante la compilazione, venga rilevata un’altra organizzazione con lo
stesso nome legale, il sistema mostrerà un messaggio indicante l’Organisation ID dell’altra
entità. Questa informazione può essere utile per controllare se la propria organizzazione
risulta già registrata, ma non impedisce di completare la nuova registrazione.

ATTENZIONE



Una volta completati tutti i campi obbligatori, l’icona della sezione nel menu laterale diventa verde.

Legal address
In questa sezione devono essere inserite tutte le informazioni richieste relative all’indirizzo legale
dell’organizzazione. Tutti i campi contrassegnati con l’asterisco (*) sono obbligatori.



Se i dati di contatto del referente coincidono con quelli dell’organizzazione, è possibile spuntare le caselle: in questo modo, le informazioni
verranno automaticamente copiate dalla sezione “Organisation Data” del modulo di registrazione.

Organisation Contact Person



Tutti i dati forniti durante la fase di registrazione del Referente dell’organizzazione vengono
salvati automaticamente nel sistema e associati al profilo dell’organizzazione.
Queste informazioni saranno utilizzate in modo predefinito per tutte le candidature future
presentate attraverso la piattaforma Erasmus+ e Corpo Europeo di Solidarietà.

Per garantire la continuità di accesso e la corretta gestione dei contatti, è fortemente
raccomandato:

utilizzare indirizzi e-mail istituzionali (es. segreteria@…, info@…, amministrazione@…);
evitare l’uso di indirizzi personali del singolo referente, in modo da non compromettere
l’accesso al profilo in caso di cambio di personale o rotazione interna.



La persona che effettua la registrazione dell’organizzazione è automaticamente designata come primo utente autorizzato (Authorised User).
Durante la procedura di registrazione, sarà quindi necessario inserire e confermare i propri dati personali

Users

L’indirizzo e-mail professionale
non può essere modificato



Alcune informazioni personali, come nome, cognome e indirizzo e-mail, verranno compilate
automaticamente dal sistema, in quanto recuperate direttamente dal proprio account EU Login.

In questa fase non è ancora possibile aggiungere ulteriori utenti autorizzati.
Sarà possibile farlo solo dopo aver completato e inviato la registrazione dell’organizzazione.

Assicurarsi che almeno due utenti autorizzati vengano aggiunti dopo la registrazione, per evitare
problemi di accesso in caso di assenza o sostituzione del referente principale; non utilizzare
account personali o indirizzi non riconducibili all’organizzazione.

ATTENZIONE



Verifica dei dati
6. Verifica dei dati

Dopo aver completato tutte le sezioni richieste del modulo di registrazione, il pulsante “SUBMIT” diventa attivo.
Prima di procedere con l’invio, si raccomanda di verificare attentamente tutti i dati inseriti, poiché
rappresentano le informazioni ufficiali dell’organizzazione nel sistema Erasmus+ e Corpo Europeo di
Solidarietà.



SUBMIT
7. Submit

Fare clic su “Submit” per inviare definitivamente la registrazione. Al termine dell’operazione:
il sistema mostrerà un messaggio di conferma;
verrà generato automaticamente un Organisation ID, composto da 8 cifre precedute dalla lettera “E” (es.
E12345678).



Tuttavia, ciò non implica ancora la certificazione dell’organizzazione da parte dell’Agenzia Nazionale. La certificazione verrà effettuata in un
secondo momento, dopo la verifica dei documenti e delle informazioni fornite.

Stato “Registered”
Nella parte superiore della schermata sarà inoltre possibile osservare che lo stato della registrazione è passato
da “Draft” (Bozza) a “Registered” (Registrata). 
L’Organisation ID appena creato sarà visibile accanto al nome dell’organizzazione.
Lo stato “Registered” indica che la registrazione è stata inviata e accettata con successo dal sistema.



Dopo la registrazione sarà possibile aggiungere ulteriori utenti autorizzati. 
Si raccomanda di nominare almeno un secondo utente autorizzato per garantire
la continuità operativa in caso di cambiamenti di personale o assenze prolungate.

Mario Rossi

Sezioni aggiuntive
8. Sezioni aggiuntive disponibili dopo la registrazione

Una volta completata la registrazione, nel menu laterale saranno rese disponibili due nuove sezioni:
“Accreditations”: Qui verranno visualizzati tutti gli eventuali accreditamenti concessi all’organizzazione.
“Documents”: Qui sarà possibile caricare la documentazione richiesta per la certificazione da parte
dell’Agenzia Nazionale.

m.rossi@indire.it



Sezione Accreditamenti
Dopo che la registrazione dell’organizzazione è stata completata e lo stato risulta “Registered” (Registrata),
nel menu laterale del sistema apparirà la sezione “Accreditations” (Accreditamenti).
In questa fase iniziale, la sezione può risultare vuota, poiché non vi sono ancora accreditamenti associati
all’organizzazione.

Una volta che l’organizzazione sarà certificata e accreditata dall’Agenzia Nazionale, questa sezione elencherà
tutti gli accreditamenti validi in relazione alle azioni decentrate dei programmi Erasmus+ e Corpo Europeo di
Solidarietà.

Tutti i dati visualizzati in questa sezione vengono aggiornati automaticamente dal sistema, sulla base delle
informazioni validate e comunicate dalle Agenzie Nazionali. L’organizzazione non deve caricare o modificare
manualmente tali informazioni.



Sezione Documenti
Dopo che l’organizzazione è stata registrata con successo, nel menu laterale diventa disponibile la sezione
“Documents”.Da questa sezione è possibile caricare e gestire tutti i documenti necessari per la certificazione
dell’organizzazione da parte dell’Agenzia Nazionale.

Il sistema consente di caricare tutti i documenti rilevanti per la validazione e la certificazione
dell’organizzazione. Tra questi, è obbligatorio caricare:

il modulo di entità legale (Legal Entity Form), debitamente compilato e firmato;
il modulo del conto bancario (Bank Account Form), completo dei dati dell’organizzazione e della banca.

I modelli ufficiali per il Legal Entity Form e il Bank Account Form sono disponibili a questo link.
I gruppi informali di giovani (persone fisiche) devono inoltre caricare l’apposito Modulo di registrazione ORS
per gruppi informali, disponibile qui.

https://commission.europa.eu/publications/business-partners-legal-entities-and-bank-accounts_en
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/180005487/Registration+Form+for+Informal+Groups+of+Young+People


Per caricare i documenti:
1.Accedere alla sezione “Documents”;
2.Selezionare il tipo di documento da allegare dal menu a tendina;
3.Fare clic su “Upload” (Carica) e scegliere il file dal proprio dispositivo;
4.Verificare che il documento sia stato correttamente caricato e compaia nell’elenco dei file allegati.

Tutti i documenti caricati vengono associati automaticamente al profilo dell’organizzazione e restano
disponibili per la consultazione o l’aggiornamento in futuro.

Sezione Documenti



Notifica automatica
Dopo l’invio della registrazione, l’Organisation Registration System invia automaticamente una
notifica via e-mail:

alla persona che ha effettuato la registrazione;
e a tutte le persone indicate come utenti autorizzati

Questa notifica include:
il codice identificativo dell’organizzazione (Organisation ID);
informazioni aggiuntive relative alla registrazione;
link utili per la gestione e l’aggiornamento dei dati dell’organizzazione.



Stato di certificazione nel sistema
Ogni organizzazione registrata nel sistema può assumere diversi stati di certificazione, che ne indicano il livello
di validazione all’interno del processo amministrativo Erasmus+ e Corpo Europeo di Solidarietà.
Lo stato corrente dell’organizzazione è sempre visibile accanto al nome e all’Organisation ID, ogni volta che si
fa accesso alla Piattaforma.

Waiting for NA Certification (In attesa di certificazione da parte dell’Agenzia Nazionale) l’Agenzia Nazionale ha ricevuto i dati
dell’organizzazione, ma non ha ancora completato la fase di certificazione.

Waiting for Confirmation (In attesa di conferma) si applica quando un’organizzazione già certificata è stata aggiornata nel sistema e le
modifiche non sono ancora state validate dall’Agenzia Nazionale.

NA Certified (Certificata dall’Agenzia Nazionale) indica che l’organizzazione è stata ufficialmente verificata e certificata dal sistema di
gestione progetti dell’Agenzia Nazionale.

Invalidated (Invalidata) stato assegnato alle organizzazioni la cui registrazione è stata annullata o invalidata dall’Agenzia Nazionale.



Risorse a supporto

How to register an organisation in the Organisation Registration system

Organisation Registration Guide

Registrazione delle organizzazioni che partecipano alle azioni di Erasmus+ o del Corpo europeo di

solidarietà

Modify Organisation in the Organisation Registration system

My Organisations in the Organisation Registration system

EU Login Portal

Erasmus+ and European Solidarity Corps Platform 

https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/33529473/How+to+register+an+organisation+in+the+Organisation+Registration+system
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/33530868/Organisation+Registration+Guide
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/it/resources-and-tools/how-to-apply/registering-your-organisation
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/it/resources-and-tools/how-to-apply/registering-your-organisation
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/33529134/Modify+Organisation+in+the+Organisation+Registration+system
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/33529465/My+Organisations+in+the+Organisation+Registration+system
https://trusted-digital-identity.europa.eu/index_en
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/organisations/register-my-organisation


ErasmusPlusIta ErasmusPlusInd erasmus_indire

Mail: erasmusplus@indire.it
Sito web: https://www.erasmusplus.it/

Contatti
Centralino: +39 055 2380348
martedì e venerdì 10.30 -12.30 - mercoledì 14.00 -16.00

mailto:rasmusplus@indire.it

