
 

 
 
 

 

 

In de volgende paragrafen worden een aantal specifieke functies van de projectfiches 

uitgelicht. 

 

De projectfiche bestaat uit 3 delen: 

 

Deel 1 – Algemene informatie 

Deel 2 – Voorstelling van het project 

Deel 3 – Budgettaire elementen 

 

 
 

Deel 1 – Algemene informatie 
 

1.1. Toegang tot de projectfiche 

 

Indien u een positieve e-mailnotificatie heeft gekregen, met daarin de mededeling dat uw 

projectconcept is aanvaard, dient u contact op te nemen met het Gemeenschappelijk 

Secretariaat om toegang tot de projectfiche te verkrijgen. 

 

Als projectleider bent u verplicht de projectpartners en de geassocieerde partners van uw 

project toegang te verlenen. Ter herinnering: elke (niet-geassocieerde) projectpartner moet 

zijn eigen budget invullen (zie Deel 3 – Budgettaire elementen). 

 



 

 
 
 

Toegang wordt verleend op niveau van personen. Voordat een gebruiker toegang tot de 

projectfiche kan krijgen, moet de projectleider hem een verantwoordelijkheid toekennen 

(juridisch verantwoordelijke, verantwoordelijke voor het project, financieel 

verantwoordelijke, etc.). 

 

 
 

Selecteer eerst het tabblad ‘Projectleider’ of selecteer een projectpartner in ‘Projectpartners 

en geassocieerde partners’. 

 

Selecteer steeds de verantwoordelijke (een en dezelfde persoon kan op verschillende 

niveaus verantwoordelijk zijn). 

 

In het rechterscherm kiest u een bestaande persoon of gebruikt u het formulier om een 

nieuwe persoon toe te voegen (alleen als de persoon nog niet in de bovenstaande, 

uitklapbare lijst staat). 

 

Alleen geselecteerde personen hebben toegang tot de projectfiche. 

 

Het kan zijn dat de projectpartner nog niet geactiveerd is. Klik in dat geval op de knop om 

het Gemeenschappelijk Secretariaat te verzoeken, deze projectpartner te activeren. Als dit 

gebeurd is, zal het Secretariaat u hiervan op de hoogte stellen en u kunt de 

verantwoordelijke personen selecteren. 

 

 
 

 

 



 

 
 
 

Opmerking betreffende de projectenportefeuilles: de projectleider van het koepelproject 

moet toegang geven aan de projectpartners door een verantwoordelijke persoon te 

selecteren in het tabblad ‘Projectleider’ voor elk deelproject. Deze persoon verleent 

vervolgens toegang aan de projectpartners en geassocieerde partners van zijn eigen 

deelproject. 

 

Vergeet niet alle tabbladen in te vullen. Sommige gegevens zijn uit uw projectconceptfiche 

gehaald. 

 

 

Deel 2 – Voorstelling van het project 
 

2.1. Werkpakketten en activiteiten 

 

Twee werkmodules zijn automatisch aangemaakt. Klik op het betreffende menu-item om 

een nieuw werkpakket aan te maken. 

 

 
 

Om in een werkpakket bij de activiteitenlijst te komen, klikt u op de link. Om een activiteit 

toe te voegen, klikt u op de knop daaronder. 

 

 
 

2.2. Indicatoren, doelpubliek, zones, … 

 

Deze tabbladen werken op dezelfde manier als bij de projectconceptfiche die u heeft 

ingevuld. 

 

 

 



 

 
 
 

2.3. Bijgevoegde bestanden 

 

U kunt bestanden (Word, Excel, PDF, …) aan uw projectfiche toevoegen (onderzoeken, 

overeenkomsten, overlegdocumenten, financiële overeenkomsten, etc). 

 

Let op: alleen de onderdelen uit de projectfiches zullen bij de evaluatie van het project in 

aanmerking worden genomen! Het toevoegen van bestanden ontslaat u dus niet van de 

verplichting de fiche volledig en juist in te vullen. 

 

Een bestand voegt u toe door het op uw harde schijf te selecteren (knop ‘Bladeren… ‘) en het 

een naam te geven. Aan de voortgangsbalk ziet u wanneer het bestand naar de toepassing is 

verzonden. Wacht met het invullen van het formulier tot het bestand volledig is geüpload. 

 

 
 

U heeft altijd de mogelijkheid om de opgehaalde bestanden te downloaden of te 

verwijderen. 

 

 
 



 

 
 
 

Deel 3 – Budgettaire elementen 
 

Er zijn samenvattende tabellen beschikbaar (betrekking hebbend op alle projectpartners). 

 

 
 

3.1. Selectie van een projectpartner 

 

Elke (niet-geassocieerde) projectpartner moet zijn eigen geraamde budget invullen. 

 

Klik op de naam van de projectpartner die bij u hoort. 

 

 
 

U komt vervolgens in een submenu: 

 

- Geraamd budget: hier moet u alle voorziene kosten en eventuele inkomsten 

invoeren. 



 

 
 
 

- Samenvatting budget: dit zijn 2 niet-bewerkbare tabellen (per kostencategorie en per 

werkpakket). 

- Financieringsbronnen: nadat u het geraamde budget heeft ingevoerd, moet u hier het 

medefinancieringsplan invoeren. 

 

  
 

De naam van de projectpartner die u heeft gekozen, verschijnt op het scherm. 

 

 
 

Als u een van de drie items in het submenu selecteert, heeft deze alleen betrekking op die 

projectpartner. 

 

Belangrijk: u kunt altijd op de knop ‘Deel 3 – Budgettaire elementen’ klikken om terug te 

keren naar dat scherm. 

 



 

 
 
 

 
 

Vanaf dat scherm kunt u op ‘Terug’ klikken om terug te keren naar de selectiemogelijkheid 

voor de projectpartners. 

 

 
 

 

3.2. Geraamd budget 

 

Hier vult u, per kostensoort, uw geraamde budget in. 

 



 

 
 
 

 
 

Sommige kosten worden automatisch berekend, op basis van andere kosten. Het gaat over 

structuurkosten (12,5% van de personeelskosten) en goedkeuringskosten (2,5% van het 

totale budget, inkomsten in mindering gebracht). 

 

 
 

De kostensoorten ‘Opdracht’ en ‘Uitvoering ‘ en ‘Consultance en expertise’ zijn in categorieën 

ingedeeld. 

 

 
 

 



 

 
 
 

Klik op een categorie en kies het werkpakket waarop uw kosten betrekking hebben. 

 

 
 

Voer vervolgens het bedrag in. 

 

 
 

Het totale bedrag per categorie zal automatisch worden berekend. 

 

 
 

 

Idem voor het tabblad van de kostensoort. 

 

 
 

Bij de personeelskosten worden gegevens over het betreffende profiel gevraagd. 

 

Klik eerst op het submenu om een persoon toe te voegen en vul het formulier volledig in. 

 



 

 
 
 

 
 

 
 

 

Op basis van de vermelde totale kosten en het toewijzingspercentage wordt een te verdelen 

bedrag berekend. Zolang dit bedrag niet is bereikt bij het optellen van de bedragen per 

werkpakket, zal de regel voor deze persoon rood blijven. 

 

 
 

Klik op de regel daaronder om het te verdelen bedrag te zien. 

 

 
 

Dit is het exacte bedrag dat u moet bereiken als u verdeelt per werkpakket. Op het moment 

dat de aan het project toebedeelde kosten exact overeenkomen met het te verdelen bedrag, 

wordt de regel grijs en kunt u verder gaan met het invoeren van uw budget. 

 

 
 



 

 
 
 

De kostensoorten ‘Uitrustingsuitgaven’ en ‘infrastructuurwerken’ zijn ook in categorieën 

ingedeeld, maar hier dient u ook nog een aantal gegevens te specificeren. 

 

 
 

 
 

Vul alle velden van het formulier in. Net als bij de personeelskosten zal automatisch een te 

verdelen bedrag, naar werkpakketten, worden berekend. 

 

 
 

U kunt ook de geplande inkomsten voor het project invoeren. 

 

 
  



 

 
 
 

De inkomsten worden op dezelfde manier beheerd en worden van het totaal aan 

ingevoerde kosten afgetrokken. 

 

 
 

 

3.3. Financieringsbronnen 

 

Onder het eerste tabblad vindt u het totaal van uw geraamde budget, wordt automatisch 

het toegekende EFRO-bedrag berekend en wordt het totaal aan medefinancieringen 

vermeld die u per gebiedsdeel invoert. 

 

 
 



 

 
 
 

 

 U kan per gebiedsdeel de gegevens invoeren. 

 

 
 

U kunt kiezen uit een medefinanciering door de projectpartner, een publieke of een private 

medefinancierder. 

 

Als u een gedeelte wil laten meefinancieren door de projectpartner, klikt u op diens naam en 

voert u een bedrag per werkpakket in. 

 

 
 

Voor uw gemak kunt u een ‘totaal van alle werkpakketten door elkaar’ invoeren. 

 

 



 

 
 
 

U krijgt dan een voorstel voor een gewogen verdeling te zien. U kunt de voorgestelde 

bedragen vanzelfsprekend wijzigen. 

 

 
 

Wanneer u een publieke of private medefinancierder kiest, moet u aangeven om welke 

medefinancierder het gaat. 

 

 
 

Typ de eerste letters en het systeem toont u bestaande medefinancierders. Vervolgens kunt 

u de volledige fiche van de medefinancierder invullen. 

 

 
 

Klik opnieuw op het tabblad van het betreffende gebiedsdeel, selecteer de aangemaakte 

medefinancierder en ga vervolgens verder zoals hieronder uitgelegd om het bedrag van de 

medefinanciering per werkpakket te verdelen. 

 

 
 



 

 
 
 

Als u uw financieringsplan heeft ingevuld en het totaal overeenkomt met wat nog 

medegefinancierd moet worden (totaal van het budget minus de EFRO-interventie), zal de 

tabel volledig grijs worden en bent u klaar. 

 

 
 

 

 


