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Vejledning til at uploade dokumenter |
Organisation Registration System (ORS)

Log ind via dette link: https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/

Du skal logge ind med dit EU-login, og vi anbefaler, at du enten bruger Google Chrome, MS Edge eller
Mozilla Firefox, nar du skal tilga systemet.

Fra menubjzelken under ‘Organisations’ veelges "My Organisations’

Ny side abner, og her er organisationen vist. Klik pa navnet, og du kommer nu videre til siden 'Edit My
Organisation’. Herfra kan du opdatere organisationens oplysninger, tilfgje brugere, se akkrediteringer og
uploade dokumenter.

Siden indeholder en indholdsmenu med

Edit My Organisation

e Organisation data

e Legal address

e Organisation Contact Person
e Users

e Accreditations

e Documents

Content Menu <

« Organisation data
+ Legal address

«” Organisation Contact Person

) Organisation data vises som standard fgrst.
o Users I<j>l

Klik pa de andre faner for at se data for dem.

N
tions ( 0 )
& Accreditations (o)

 Documents (0 ) Adresseoplysninger skal altid opdateres i ORS, da de informationer

0
A
overfgres til vores system.

Klik pa Documents for at uploade dokumenter.
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Documents . €| >

& Documents o document(s) found [0 B] = Add document

Please upload any relevant documents here.

Klik pa 'Add document' i gverste hgjre hjgrne af skaermbilledet. Herefter browser du efter den fil, der skal
uploades. Fra drop down-listen under ‘Document Type’ er det muligt at vaelge foruddefinerede typer, f.eks.
Legal Entity, Financial ID form-Bank Account eller noget helt andet svarende til det dokument, der skal
uploades.

Agd dacwreem

Nar dokumentet er valgt, klik pa 'Upload’, og du kan nu se, at legal-entity er uploadet.

Legal Entity document(s) found o+ Add document ~

Q ®
Date/time (Brussels
Document File Name User time) Status Actions
You have 1 version of legal-entity-privat-company. pdf 21/02/2022
) o ® last
this document. [162.61 kB] 16:08:09

@verst pa skarmen vises en besked om, at aendringen skal gemmes.

Edit My Organisation

A Your form is complete, don't forget to save your changes.

Det gg@res ved at klikke pa 'Update’ gverst til hgjre pa skaermbilledet.
Dette er yderst vigtigt, da dokumenterne ikke overfgres til vores system, fgr ORS er opdateret.

Folgende meddelelse vises, nar du har klikket pa Update:
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Success

You have successfully updated organisation with ID:

E12345678

Klik pa OK og dokumentet er nu uploadet. Ud for Documents vises det antal dokumenter, der er
tilgeengelige.

Tidligere uploadede dokumenter ligger ogsa i Documents og de kan
IKKE slettes!

Det er muligt at downloade versionen, der ligger der.

Det er muligt at tilfgje en ny version.
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