
 

1 
 

 

 
 

 

 

Handleiding manuele data-invoer  

via de FRIS ADMIN UI 

 
 

 

Inhoud 

1. Situering .................................................................................................................................................. 2 

Algemeen ........................................................................................................................................................ 2 

Specifiek voor VLAIO-gesubsidieerde projecten .............................................................................................. 2 

Link naar de manuele invoer interface ........................................................................................................... 2 

2. Volgorde van invoeren ............................................................................................................................. 3 

3. Invoer informatie interne organisaties..................................................................................................... 3 

Stap 1: aanmaak van de root van de instelling............................................................................................... 3 

Stap 2: aanmaak van (alle) onderliggende organisaties ................................................................................ 4 

4. Invoer informatie interne personen ......................................................................................................... 8 

5. Invoer informatie projecten: overzicht minimaal in te voeren informatie .............................................. 12 

6. Invoer informatie onderzoeksoutput ..................................................................................................... 18 

Stap 1: keuze onderzoeksoutput type ........................................................................................................... 18 

Stap 2: invullen verschillende types research output .................................................................................... 19 

Outputtype Boek ............................................................................................................................ 19 

RO Bijdrage boek ............................................................................................................................ 22 

RO tijdschriftbijdrage: ..................................................................................................................... 24 

RO Niet geschreven output ............................................................................................................ 26 

7. Invoer informatie tijdschrift ................................................................................................................... 29 



 

2 
 

1. Situering 

 Algemeen  

FRIS (Flanders Research Information Space, www.researchportal.be) is het portaal dat informatie 

ontsluit over publiek gefinancierd onderzoek in Vlaanderen en wil het op deze manier meer 

zichtbaarheid geven en de kennisvalorisatie helpen versnellen.  Concreet bevat het informatie over 

onderzoeksorganisaties, onderzoekers, onderzoeksprojecten en publicaties. 

Een aantal instellingen (zoals de universiteiten) hebben reeds interne systemen beschikbaar om 

geautomatiseerd aan FRIS aan te leveren. Voor instellingen die geen geautomatiseerde connectie 

hebben met FRIS, is het mogelijk om de invoer manueel te doen via de administratieve interface die 

achter het FRIS-portaal zit.  Deze handleiding wil hierbij een gids zijn. 

 

 Specifiek voor VLAIO-gesubsidieerde projecten 

In de loop van 2018 besliste VLAIO om de publicatie van basisinformatie over gesubsidieerde 

projecten  niet langer te laten verlopen via de website van het Vlaams Innovatie Netwerk (VIN), maar 

wel via het onderzoeksportaal FRIS.  Van de instellingen wordt verwacht dat ze de invoer zelf doen 

via FRIS.   

Afspraken omtrent verplichte aanlevering conform de verschillende vereisten hetzij VLAIO, hetzij 

afspraken in andere wetgevende kaders: 

1. De coördinator van een VLAIO-project is verplicht er voor te zorgen dat het project in FRIS 

opgenomen wordt (afspraak VLAIO). Daarnaast kunnen er hierover ook afspraken gemaakt 

worden in de samenwerkingsovereenkomst met de projectpartners die we beschouwen als 

niet-recurrente FRIS-leveranciers.    

2. Organisaties die wel recurrente FRIS-leveranciers zijn, moeten elk project dat gefinancierd 

wordt door publieke middelen in FRIS zetten, ongeacht of ze coördinator of partner zijn in 

een project, dus ook de VLAIO-projecten. 

 

 

Link naar de manuele invoer interface 

Via deze link kom je op de interface om informatie in te voeren:  

https://frisr4.researchportal.be/admin/login/auth 

Heb je nog geen inloggegevens? Contacteer dan support.fris@vlaanderen.  
 
  

http://www.researchportal.be/
https://frisr4.researchportal.be/admin/login/auth
mailto:support.fris@vlaanderen


 

3 
 

2. Volgorde van invoeren 

Om de informatie op een correcte manier te kunnen invoeren, dient deze volgorde van invoer 

gevolgd te worden:  

1. organisatie  

2. persoon  

3. project  

4. research output 

5. tijdschriften 

 

3. Invoer informatie interne organisaties 

Stap 1: aanmaak van de root van de instelling 

1. Aanmaak root 

Maak steeds eerst de instelling aan als top van het organogram. Geef deze activity type: 

“root”.  Er is voor elke interne instelling steeds één root organisatie nodig, ook als dit niveau 

een onderzoeksorganisatie is.  Het is mogelijk om een organisatie van het root-niveau ook 

nog bijkomende classificaties toe te voegen (bv. onderzoek). 

 

 

2. Minimale gegevens om in te vullen bij de root organisatie (alles wat je invult is doorzoekbaar, 

dus hoe meer info, hoe beter!) 

- Naam in ENG / NL 

- Type  

- Levenscyclus: minimaal de oprichtingsdatum; als de instelling vandaag nog bestaat mag u 

de einddatum leeg laten 

- Fysieke adressen (type postadres) met straat, nr., postcode, gemeente, land als 

verplichte componenten (begin en einddatum niet verplicht) 

- Elektronische adressen: contactadres: specifieer je type en value (begin en einddatum 

niet verplicht) 
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Stap 2: aanmaak van (alle) onderliggende organisaties  

1. Steeds de hoogste niveaus eerst aanmaken en vervolgens pas de “kinderen” in de 

boomstructuur 

2. Vul alle velden in die onder de root organisatie (cfr. boven) zijn gespecifieerd (alle fysieke en 

elektronische adressen indien idem aan root zijn toch voor elke onderliggende organisatie 

opnieuw in te geven!) 
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3. Vervolgens:  

- Type: kies een waarde uit de lijst 

- Type activiteit: normaal is dit “research/onderzoek” 

- Aanduiden van de hiërarchie van de relaties: 

o Klik op verwante organisatie: toevoegen 

o Zoek de parent organisatie op in het zoekvenster 

o Controleer dat de geselecteerde organisatie van dezelfde dataleverancier is 

(leverancier staat hier in geel aangeduid, in het voorbeeld is de leverancier 

“fris”). Dit is belangrijk zodat je de suborganisatie “kinderen” aan de juiste hoger 

liggende organisatie “parent” hangt.  
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- Specifieer de rol “kind” = betekenis “is kind van” en start en einddatum van de relatie (als 

de groep vandaag nog bestaat mag u de einddatum leeg laten): 

 

 

4. Onderzoeksactiviteit: beschrijvend tekstveld (in NL / ENG) over het onderzoeksprofiel van de 

organisatie 

 
5. Vlaamse onderzoeksdisciplines . Dit is verplicht voor organisaties van het type ‘onderzoek’.   

Klik op toevoegen en selecteer minstens één discipline uit de boomstructuur 

 

De discipline(s) moeten tenminste zijn van niveau 3 (d.w.z. minstens 6 digits) 

 

6. Vul minstens drie trefwoorden in NL en EN in (dit is verplicht) 

  



 

7 
 

Overzicht van invoer voor een organisatie (verplicht in te vullen velden staan in het geel): 
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4. Invoer informatie interne personen 

 

De minimale invoervelden voor een persoon zijn: 

- Naam (voornaam / achternaam) 

- Verwante organisaties = koppeling met de onderzoeksgroep (koppel steeds met het 

laagste niveau van de organisatie/groep die je aanmaakte): 

o Klik op “toevoegen” – Geef in het zoekvenster de naam van de onderzoeksgroep in. 

 
o Selecteer de juiste onderzoeksgroep.  Kies enkel een organisatie die ook door jullie 

zelf is aangemaakt (de naam van de leverancier kan je zien onder de naam van de 

organisatie, in het voorbeeld hieronder is de leverancier “fris”).  

 

 
 

o Dataleverancier ID: niet nodig 

o Type affiliatie: Geef aan of de persoon in kwestie lid of verantwoordelijke is. 

o Geef start- en einddatum voor de verbondenheid van deze persoon aan deze 

organisatie (als de persoon nog steeds actief is binnen deze organisatie mag de 

einddatum leeg blijven). Let wel: als deze persoon de organisatie verlaat, moet de 

einddatum op dat moment wel ingevuld worden. 

 
 

- Fysiek adres. Ook al is dit hetzelfde adres als de onderzoeksgroep, steeds toch herhalen. 

- Elektronisch adres. Voor een actieve onderzoeker minimaal een e-mail. 
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- Vlaamse onderzoeksdisciplines. Zie hierboven. 

De discipline(s) moeten tenminste van niveau 4 zijn (d.w.z. minstens 8 digits) 

 

Optioneel: onderstaande velden zijn vrijblijvend.  Hoe meer info u hier ingeeft hoe beter 

zoekbaar uw onderzoeker wordt en hoe meer visibiliteit deze onderzoeker en zijn instelling 

krijgen.  Wij raden dan ook aan om zoveel mogelijk informatie mee te geven en dit zowel in 

het NL als EN: 

• Onderzoeksexpertise: dit is een vrij tekstveld met beschrijving van de expertise van 

de onderzoeker 

• Doelgroep onderzoeksexpertise: dit is een vrij tekstveld met beschrijving van de 

doelgroepen waarvoor het onderzoek van deze persoon bestemd is 

• Onderzoekstechnieken: dit is een vrij tekstveld met beschrijving van de technieken 

die deze onderzoeker gebruikt 

• Trefwoorden (zet elk trefwoord in een apart veld en bij de juiste taal) 
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Het veld “Dataleverancier id” is ook optioneel.  Dat veld is bedoeld om indien gewenst een id van de 

persoon mee te geven zoals jullie dat beheren in jullie eigen systeem (bv. een personeelsnummer).  

Dit id-nummer moet wel uniek zijn. Indien dit veld leeg gelaten wordt, dan vult het platform hier de 

automatisch aangemaakt fris-uuid in. 

 

 

Beschikken jullie over het ORCID-id van de onderzoeker, gelieve deze dan in te vullen onder de 

“Bronnen Identifiers”. 

• Geef het type “ORCID” aan en vul het nummer in (énkel het 16-digit nummer met de 

koppeltekens ertussen.  Het laatste karakter in het ORCID nummer is "0"-"9" of "X".) 

 

• Dankzij het ORCID-nummer kunnen onderzoekers uniek geïdentificeerd worden, en kan 

op het portaal informatie over een onderzoeker die aan meer dan één instelling werkt, 

worden samengevoegd op één pagina.  
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Overzicht van invoer voor een persoon (verplicht in te vullen velden staan in het geel): 
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5. Invoer informatie projecten: overzicht minimaal in te voeren 

informatie 

 

De minimale invoervelden voor een project zijn: 

- Titel in veld Naam (in NL en EN) 

- Type: kies het projecttype 

- Levenscyclus: zowel begin als einddatum invullen 

- Project deelnemers: 

- Interne projectdeelnemers (personen) voer je in via “toevoegen”, “voeg affiliatie toe”. 

 
- druk je op vergrootglas om alle interne medewerkers te zien (die eerder werden 

ingevoerd) 

 
- of geef de naam in van de persoon die je zoekt en druk vervolgens op 

vergrootglas 

- voeg vervolgens de gewenste persoon (met zijn affiliatie toe) 

- geef de rol van deze persoon aan in het project (opgelet: voor projecten van het 

type “samenwerking” is een promotor verplicht) 

Herhaal dit voor alle interne deelnemers aan het project. 

- Interne projectdeelnemers (organisaties) worden in het FRIS portaal afgeleid uit de affiliatie 

van de toegevoegde interne personen.  Indien u toch nog een andere interne organisaties wil 

toevoegen, dan kan dit via “toevoegen” bij “Verwante interne organisatie(s)”.  Zoek deze 

(zelf aangemaakte organisatie) op en voeg toe.   

, 

- Voor het toevoegen van externe deelnemers (personen of organisaties) via “voeg persoon 

toe” of “voeg organisatie toe” bij “Project(deelnemers)”, dien je hier de externe organisatie 

met ROR id of persoon aan te maken zoals toegelicht in stap “organisatie aanmaken” of 

“personen aanmaken”.   

- Vervolgens kan je via het vergrootglas deze organisaties of personen terugvinden en 

selecteren die je al als “externe” hebt aangemaakt.   
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Indien ze nog niet bestaan, dien je ze eerst aan te maken als persoon of als organisatie. Dit 

doe je als volgt: 

 

o Nieuwe organisatie toevoegen op de tab organisatie

 
 

o Je maakt de organisatie aan (enkel de naam volstaat) en geeft aan dat ze extern is:

 
 

o Je drukt op bewaren. En nu verschijnt de organisatie bij de projectdeelnemers en kan 

je ze toevoegen. 

Voor externe personen is dezelfde werkwijze van toepassing.  

 

- Toevoegen abstract van het projectvoorstel. Bij voorkeur tweetalig. Voor VLAIO-projecten geldt 

de verplichting dat de abstract minstens in het Nederlands moet aangeleverd worden. 

Er zijn geen beperkingen qua aantal karakters. Je kan de tekst html opmaak meegeven door 

deze te selecteren en de gewenste functie te selecteren. 

 

- Toevoegen “Resultaat van het project”: hier wordt informatie gegeven over de uitvoering en de 

resultaten van het project. Dit is een tekstveld en wordt bij voorkeur in NL/ENG aangeleverd, 

minstens in de taal waarin het abstract werd aangeleverd. Je kan de tekst html opmaak 
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meegeven door deze te selecteren en de gewenste functie te selecteren.

 
- Toevoegen financiering: dit geeft aan vanuit welke bron de financiering van het project komt.  

Meerdere bronnen voor een project zijn mogelijk. 

o Je vult de juiste financieringscode in. Bij het ingeven van bijvoorbeeld “VLAIO” of 

“Tetra” in het veld “Financieringscode” zullen de FINcodes voor VLAIO-projecten 

verschijnen die je vervolgens kan selecteren.  

o Geef de rol aan van deze bron: hoofdfinanciering of co-financiering 

o Je geeft het tijdsvenster van financiering mee (verplicht).  Dit komt meestal overeen 

met de duur van het project. 

o Je vult de toegekende middelen in volgens de kostenposten daar gespecifieerd 

(minstens: Toegekende werkingsmiddelen, Toegekend Investeringskapitaal (soms 

ook uitrustingskost genoemd) en Toegekende Personeelskosten.  Toegekende 

Overhead mag ook worden ingevoerd indien gekend.  Alle rubrieken met “Spent 

Costs” zijn niet verplicht.  Het begrotingsjaar hoeft niet ingevuld te worden. 

 

 
 

- Specifiek voor VLAIO-projecten: het VLAIO-projectnummer  

- toevoegen doe je door “Identifiers financieringsorganisaties” te selecteren. Je geeft de waarde 

in en selecteert het type “AIO contract ID”.  Dit nummer wordt gebruikt om op het portaal 

projecten die vanuit verschillende partners worden aangeleverd samen te voegen.  Het is dus 

van belang dat het nummer exact wordt ingegeven zoals het op het contract staat en dat het 

type “AIO contract ID” wordt gebruikt. 

 
AIO Contract Id 
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Ook voor andere dan VLAIO-projecten kan je een contractnummer meegeven (zeker als er ook 

andere projectpartners zijn).  Vul het contractnummer in en kies het juiste bijhorende type 

contract ID. 

- Toevoegen Vlaamse onderzoeksdisciplines, zie hierboven. De discipline(s) moeten tenminste zijn 

van niveau 4 (d.w.z. minstens 8 digits) 

 

Toevoegen van minstens 3 trefwoorden in NL en EN (zet elk trefwoord in een apart veld en bij de 

juiste taal) 
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Overzicht van invoer voor een project (verplicht in te vullen velden staan in het geel): 
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6. Invoer informatie onderzoeksoutput  

Stap 1: keuze onderzoeksoutput type 

 

Op dit scherm kan u selecteren welk output type je wilt aanmaken. Er zijn 5 mogelijkheden: 

• Boek 

• Bijdrage boek 

• Tijdschriftenbijdrage 

• Octrooi 

• Niet-geschreven output 
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Stap 2: invullen verschillende types research output  

Outputtype Boek 
Minimaal in te vullen velden voor Boek: 

• Titel in 2 talen (NL en EN) 

• Type. Hier kan je specifiëren over welk soort boek het gaat. Startdatum is hier niet verplicht.  

 
 

• Deelnemers: Hier kan een relatie gemaakt worden tussen de research output en de 

betrokken persoon/personen. Door op toevoegen te drukken en dan te kiezen voor “voeg 

affiliatie toe ” kan de relatie gelegd worden.  

 

 

• Daarna kun je via de zoekbalk naar de juiste personen zoeken. Eenmaal de correcte persoon 

gevonden is, selecteer je deze.   

• Vervolgens duid je de rol van de deelnemer aan en geef je minstens een startdatum mee. 

Elke research output moet minstens 1 van deze relaties hebben. Dit geldt dus ook voor alle 

volgende types.  

• Er staat geen maximum op het aantal personen dat kan toegevoegd worden.  
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Overzicht verplicht in te vullen velden. 
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RO Bijdrage boek 
Minimaal in te vullen velden: 

• Titel in 2 talen (NL en EN) 

• Type: Dit werkt op dezelfde manier als hierboven beschreven bij Research Output Boek. 

• Titel boek 

 

• Pagina’s of aantal pagina’s (cijfer ingeven). Een van beide moet worden ingevuld. Pagina’s 

geeft aan welke pagina’s in het boek relevant zijn. Aantal pagina’s  geeft aan hoeveel 

pagina’s de bijdrage telt. 

 

• Deelnemers/auteurs: dit werkt op dezelfde manier als hierboven beschreven bij Research 

Output Boek. 
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Overzicht verplicht in te vullen velden: 
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RO tijdschriftbijdrage: 
Minimaal in te vullen velden 

• Titel in 2 talen (NL en EN) 

• Type: Dit werkt op dezelfde manier als hierboven beschreven bij Research Output Boek. 

• Pagina’s of aantal pagina’s 

 

• Publicatie datum 

 



 

25 
 

• Uitgifte tijdschrift, Volume en/of artikelnummer: Om een tijdschrift te selecteren, moet je 

het eerst hebben aangemaakt. Het is belangrijk dat je een tijdschrift selecteert dat gekoppeld 

is aan jouw organisatie. Dit herken je doordat de organisatie vermeld wordt onder de titel 

van het tijdschrift. Indien het tijdschrift dat je nodig hebt, nog niet verschijnt in de lijst, dien 

je het aan te maken zoals toegelicht in de rubriek “Invoer informatie tijdschrift”. 

 

• Deelnemers/auteurs: Dit werkt op dezelfde manier als hierboven beschreven bij Research 

Output Boek. 

 

 

Overzicht in te vullen velden: 

 

 



 

26 
 

 

 

 

RO Niet geschreven output 
Minimaal in te vullen velden: 

• Titel in 2 talen (NL en EN) 

• Type: Dit werkt op dezelfde manier als hierboven beschreven bij Research Output Boek. 

• Datum verspreiding 

• Deelnemers participatierollen: Hier kan je wederom via deelnemers affiliatie de correcte 

personen linken aan de non-written output. Hier hebben we echter andere rollen voorzien. 

Er moet minstens 1 Actor, Creator of Performer gelinkt zijn aan de output.  
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Overzicht verplicht in te vullen velden 
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7. Invoer informatie tijdschrift 

 

Minimaal in te vullen velden: 

• Titel 

Overzicht verplicht in te vullen velden 

 

 

 

 


