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1. Inleiding 
Welkom bij de handleiding ter gebruik van het e-loket van OVIS. In de tekst hieronder tonen wij de 
aanvrager hoe hij/zij zich succesvol kan registreren, en vervolgens een project bij OVIS kan indienen. 
Tot slot wordt ook de procedure van de betalingsaanvraag via het e-loket besproken.  

De handleiding is opgesplitst in Vier delen. Na de inleiding volgt in deel 2 de registratieprocedure 
voor de verschillende types van users op het e-loket. Deel 2 bespreekt het indienen van een project 
op het e-loket. Tenslotte wordt in deel 3 de betalingsaanvraag toegelicht. 

Bij technische of andere administratieve problemen kan u steeds contact opnemen met OVIS per 
telefoon, e-mail of in persoon om uw vraag rond het e-loket op te lossen.  

2. Registratie op het e-loket 
2.1.  De registratie van een zaakvoerder/bestuurder 

Het e-loket laat initieel enkel de zaakvoerder of leden van het bestuursorgaan van een onderneming 
toe om zich te registreren op het e-loket. Elke registratie van een bedrijf, onderzoeksinstelling, 
belangenvereniging, etc. vraagt dan ook dat de initiële registratie door één van deze personen 
plaatsvindt. Werknemers of andere personen kunnen zich op dit moment nog niet registreren. 

U kan via de zoekfunctie ‘public search’ op de Kruispuntbank van Ondernemingen achterhalen welke 
personen namens uw onderneming of vereniging als bestuurder of zaakvoerder zijn aangesteld. 
Enkel deze personen kunnen de registratie bij OVIS starten. 

Stap 1 

De zaakvoerder of lid van het bestuursorgaan surft naar de website www.ovisvzw.be en klikt op de 
knop ‘e-loket’, oftewel op ‘start een nieuwe aanvraag’. Deze brengt de user naar de basispagina van 
het digitaal loket. Hier heeft de user de keuze om zich te registreren of om in te loggen. Bij een eerste 
projectindiening kiest men voor de optie ‘registreren’. 
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Stap 2 

De zoekvoerder of lid van het bestuursorgaan doorloopt hier het registratieproces. Hij vervolledigt 
hier alle gevraagde persoonlijke informatie en gegevens over de onderneming die hij 
vertegenwoordigt, en gaat akkoord met de privacy-policy van OVIS. Indien de registratie succesvol 
verliep ontvangt de aanvrager op het einde de bevestiging dat zijn voorlopige registratie succesvol 
werd ontvangen.  

 

Stap 3 

De administrator van OVIS ontvangt de registratieaanvraag en controleert manueel of de persoon die 
de aanvraag heeft ingediend weldegelijk de persoon is die hij/zij claimt te zijn. Vervolgens stuurt de 
administrator via Connective een e-mail naar het door de aanvrager opgegeven e-mailadres met de 
vraag om akkoord te gaan met het gebruikersreglement van het loket. Deze aanvraag wordt aan de 
hand van Itsme ondertekend op het Connective-platform. Pas na het succesvol ontvangen van deze 
getekende documenten kan de administrator bij OVIS de aanvrager volledige toegang verlenen tot 
het e-loket. 
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Indien de zaakvoerder of het lid van het bestuursorgaan zelf het project aan zal melden stopt hier de 
procedure voor de aanvrager. Indien hij of zij personeelsleden wenst te registreren die in zijn 
opdracht via een mandaat het project zullen indienen gaat u naar de volgende stap.  

2.2.  De registratie van een hoofdverantwoordelijke 

Indien de zaakvoerder of bestuurder niet zelf het project wenst aan te melden kan hij eenmaal 
geregistreerd er voor opteren om een werknemer of andere derde deze taak toe te vertrouwen. 
OVIS maakt hier een onderscheid tussen de hoofdverantwoordelijke en de projectverantwoordelijke. 
De hoofdverantwoordelijke wordt als ‘sub-user’ aangewezen door de zaakvoerder of de bestuurder, 
en kan mits toestemming van de zaakvoerder of bestuurder vervolgens opnieuw andere werknemers 
of derden aanwijzen. De projectverantwoordelijke kan dit niet. In de volgende stappen leggen wij uit 
hoe u de werknemers, derden of ander personeel de toegang tot het e-loket kan verschaffen.  

Stap 1 

De zaakvoerder of bestuurder logt met zijn eerder verkregen login in op het e-loket van OVIS. 
Vervolgens drukt deze op de knop ‘gebruiker toevoegen’.  

 

 

Stap 2 

De zaakvoerder of bestuurder vult de personalia in van de werknemer of persoon die de volmacht 
moet ontvangen. Bovendien kiest deze ook een wachtwoord voor de sub-user. Dit wachtwoord kan 
steeds op een later tijdstip door de sub-user worden gewijzigd. Verder kan de 
zaakvoerder/bestuurder ook de werknemer de machtiging toekennen om als sub-user verdere sub-
users op te maken. De persoon die een mandaat krijgt zal hiervan een bevestigingsmail ontvangen. 
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Stap 3 

De sub-user ontvangt in zijn mailbox via Connective een e-mail van de administrator van OVIS. Net 
zoals bij de bestuurder moet de begunstigde van het mandaat zich akkoord verklaren met het 
reglement van het e-loket. Pas na het ondertekenen van dit huisreglement krijgt de sub-user 
volledige toegang tot het e-loket.  

2.3. De registratie van een projectverantwoordelijke 

Deze fase verloopt identiek aan de registratie van de hoofdverantwoordelijke. 

3. Project indienen 
Het indienen van een project verloopt ook enkel via het e-loket. In de volgende stappen tonen wij u 
hoe een project kan aangemeld worden bij OVIS.  

Stap 1  

De persoon die de verantwoordelijkheid heeft over de aanmelding van een project logt in op het e-
loket en kiest voor de optie ‘nieuwe aanvraag’ of ‘start een nieuwe aanvraag’. 
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Stap 2 

De volgende stap bestaat uit de initiële aanmelding van uw project. De projectaanvrager deelt hier 
de titel mee dat het project zal dragen en kiest vervolgens het artikel op basis waarvan de aanvrager 
het project wenst in te dienen. Tot slot dient de aanvrager zich ook akkoord te verklaren met het 
reglement en de privacy policy van de vzw. 

 

Stap 3 

In het volgende scherm krijgt u een overzicht van de verschillende documenten die door de 
aanvrager moeten worden ingevuld. De documenten voorzien van een asterisk (*) zijn verplicht op te 
laden om de aanmelding te finaliseren. De documenten hoeven niet onmiddellijk ingevuld worden. U 
kan de verschillende Word-documenten en Excel-spreadsheets downloaden naar uw apparaat en 
deze op een later moment afwerken en terug opladen op het e-loket.  

Het systeem zal geen eerder opgeladen reeds aangepaste documenten opslaan, sla dus alle reeds 
ingevulde documenten lokaal op voor u ze in een keer oplaadt op het e-loket. Let er ook op dat u 
telkens het gevraagde document oplaadt in het hiervoor voorziene bestandsformaat, en onder de 
juiste categorie!  
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Vervolgens kan u er nog voor opteren om in het volgende kader een optionele boodschap of extra 
details achter te laten voor het personeel van de vzw.  

 

Stap 4 

Bij het succesvol opladen van een project ontvangt u de bevestiging dat uw projectaanvraag goed 
werd ontvangen. Indien er een foutmelding zich mocht voordoen, gelieve contact op te nemen met 
het personeel van de vzw.  
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Stap 5 

De laatste stap van de projectindiening bestaat uit het ondertekenen door de projectaanvrager van 
de verklaring dat de projectaanvrager zich akkoord stelt met alle voorwaarden, waarschuwingen en 
restricties die gekoppeld zijn aan de evt. betoelaging van het project. Hiervoor krijgt de 
projectaanvrager een e-mail toegezonden voorzien van een link, waarmee de projectaanvrager dit 
document kan ondertekenen via Itsme op het Connective-platform. 

 

Na deze succesvolle ondertekening via Itsme is de projectaanvraag ingediend en gefinaliseerd. 

4. Betalingsaanvraag indienen 
Stap 1 

Indien het project succesvol de evaluatieprocedure heeft doorlopen krijgt u na de positieve 
aftoetsing van de wetenschappelijke adviesraad en het bestuursorgaan van OVIS in uw mailbox de 
confirmatie dat het project voor betoelaging werd goedgekeurd.  

 

Stap 2 

Zodra een project door het bestuur van OVIS officieel wordt goedgekeurd zal de promotor een 
ondertekend notificatiebesluit ontvangen waarin de omstandigheden en tranches van het 
goedgekeurde project worden uiteengezet. Nu kan men beginnen met het opvragen van de 
financiële middelen via het e-loket. Hiervoor logt u opnieuw in op het e-loket van OVIS en klikt u 
vervolgens op de button ‘profiel’.  
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U zult op uw dashboard zien dat uw projecttitel onder de projectaanvragen de status ‘goedgekeurd’ 
heeft gekregen. Klik op de tekst ‘uitbetalingspagina/overzicht_projectdocumenten’ om de pagina te 
bereiken waar u de betalingsaanvraag kan terugvinden.  

 

Stap 3 

Na het klikken op deze pagina verschijnt een nieuw menu waarbij u alle verschillende op te laden 
documenten i.f.v. de betalingsaanvraag kan terugvinden. Wij raden u aan om alle documenten te 
downloaden en op te slaan in een aparte map. Na het vervolledigen van een de hele 
betalingsaanvraag of van een welbepaalde toegekende tranche kan u alle documenten en 
bewijsmateriaal opladen en vervolgens op de knop ‘indienen’ drukken onderaan.  
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Indien succesvol zal u op het e-loket de volgende melding kunnen aantreffen. Er wordt steeds 
verondersteld om bij elke nieuwe tranche het proces opnieuw te doorlopen. 
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Stap 4:  

Net zoals bij de registratie van de user en het indienen van het project wordt ook hier gevraagd om 
de betalingsaanvraag af te tekenen met een digitale handtekening. De user ontvangt via Connective 
een e-mail met de vraag om de betalingsaanvraag af te tekenen. 

 

 


