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Vejledning til at uploade dokumenter i 
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, når du skal tilgå systemet.  

Fra menubjælken under ’Organisations’ vælges ’My Organisations’ 

 

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

 

 

Klik på Documents for at uploade dokumenter. 

Siden indeholder en indholdsmenu med 

• Organisation data 
• Legal address 
• Organisation Contact Person 
• Users 
• Accreditations 
• Documents 
 
Organisation data vises som standard først.  
 
Klik på de andre faner for at se data for dem.  
 
Adresseoplysninger skal altid opdateres i ORS, da de informationer 
overføres til vores system. 

https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/
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Klik på 'Add document' i øverste højre hjørne af skærmbilledet. Herefter browser du efter den fil, der skal 
uploades. Fra drop down-listen under ’Document Type’ er det muligt at vælge foruddefinerede typer, f.eks. 
Legal Entity, Financial ID form-Bank Account eller noget helt andet svarende til det dokument, der skal 
uploades. 

 

Når dokumentet er valgt, klik på 'Upload', og du kan nu se, at legal-entity er uploadet. 

 

Øverst på skærmen vises en besked om, at ændringen skal gemmes.  

 

Det gøres ved at klikke på ’Update’ øverst til højre på skærmbilledet.  

Dette er yderst vigtigt, da dokumenterne ikke overføres til vores system, før ORS er opdateret. 

Følgende meddelelse vises, når du har klikket på Update: 
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Tidligere uploadede dokumenter ligger også i Documents og de kan 
IKKE slettes! 

Det er muligt at downloade versionen, der ligger der. 

Det er muligt at tilføje en ny version. 

 

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