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1. Versiebeheer 
 

Versie no. Datum Beschrijving Gewijzigd door 
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2. Inleiding 
 

Elk jaar vraagt de VSNU aan alle universiteiten om de onderzoeksinzet per functiegroep en 

geldstroom op te geven. De VSNU is verplicht om deze gegevens tesamen met de outputgegevens 

door te sturen aan het Ministerie van OC&W. Deze gegevens worden gebruikt bij de berekening van 

de financiering en de effectivititeit van het onderzoek. Aanvullend gebruikt ook het CBS de cijfers om 

de R&D component mee te berekenen. 

Onderstaande handleiding beschrijft hoe je als facultaire metisbeheerder de 

onderzoeksinzetgegevens kunt invoeren in Metis.  

 

3. Afdelingsgegevens in Metis 
 

Wekelijks worden afdelingsgegevens uit SAP HR ingelezen in Metis. We importeren voor elke 

onderzoeker de startdatum en einddatum van een afdeling en functie. Als hierin fouten staan, zullen 

deze fouten gevolgen hebben voor de inzetgegevens in Metis. Het is dus belangrijk om deze fouten 

eerst te laten herstellen in SAP HR of Oracle EBS alvorens te beginnen met het bijwerken van de 

inzetgegevens in Metis. 

Voor het uitdraaien van een actueel bestand met werkverbanden kun je vanaf september 2017 

gegevens uitdraaien uit de rapportage tool Live Office. Tot die tijd kan Annemiek een bestand 

aanleveren. 

 

4. Inzet gegevens in Metis 
 

Tussen maart en juni van het huidige jaar wordt gevraagd de inzetgegevens van het voorgaande jaar 

compleet te maken in Metis.  

Hieronder volgt een stappenplan: 

1. Raadpleeg de inzetgegevens van eervorig jaar en vorig jaar; 

2. Kopieer via een bulkfunctie in Metis DEC de inzetgegevens van eervorig jaar naar vorig jaar; 

3. Vraag een rapport aan met daarop de inzetgegevens per medewerker van vorig jaar en 

eervorig jaar; 

4. Ga na van welke medewerkers de inzet ontbreekt of niet juist is en vul deze gegevens 

handmatig aan in Metis DEC. 

4.1 Raadplegen inzetgegevens  
 Log in als facultaire beheerder in Metis DEC (https://metis.eur.nl/dec) 

 Ga naar Bijdragen/Beheer/Kopieren FTE-MJE gegevens  



 

 

 
 

 

 

 

 

Raadpleeg voor eervorig jaar (in dit geval 2015) en het voorgaande jaar (2016) het aantal FTE per 

faculteit: 

 

In bovenstaand voorbeeld van de Faculteit der Wijsbegeerte zijn 74 bijdragen geregisteerd voor 

2015. Dit betekent dat er ten hoogste voor 74 mensen een onderzoeksbijdrage is geregistreerd. 

Sommige onderzoekers hebben misschien meerdere onderzoeksbijdragen. 

Vraag nu het aantal bijdragen op voor het voorgaande jaar. 

 

In het voorgaande jaar zijn nog geen bijdragen geregistreerd. 

 

4.2 Kopiëren onderzoeksbijdragen naar volgend jaar 

 
 Selecteer wederom het eervorige jaar (2015) en klik op Uitvoeren. 



 

 

De 74 bijdragen uit 2015 zijn zichtbaar op medewerkerniveau.  

 Klik op de knop Kopiëren 

 Voer het jaar in waarnaar toe de FTE gegevens gekopieerd moeten worden.  

Zorg dat de onderste twee vinkjes aan staan. 

 

 Ga terug naar het scherm FTE-MJE kopiëren en vul ter controle het jaar 2016 in voor de 

faculteit Wijsbegeerte. 

Ten opzichte van 2015 (74 bijdragen) zijn er in 2016 28 bijdragen beschikbaar. Dit betekent dat er 

ofwel nieuwe medewerkers in dienst gekomen zijn, ofwel dat de afdelingen en/of functies zijn 

afgesloten of gewijzigd. 

 Vraag een overzicht per medewerker aan van de inzetgegevens van het gevraagde jaar en 

het jaar ervoor aan.  

Vanaf september 2017 kan dit via de rapportage tool Live Office, nu kan Annemiek dit rapport 

leveren. 

 Controleer welke wijzigingen of toevoegingen moeten worden gedaan.  

 



 

 

4.3 Toevoegen nieuwe onderzoeksbijdrage 
  

Om één nieuwe onderzoeksbijdrage aan te maken, kun je onderstaande instructie uitvoeren. Als je 

meerdere bijdragen wil invoeren, kun je het beste gebruik maken van de Registreren Bulk (Zie 

paragraaf 4.4)  

 Ga naar Bijdrage/registreren om nieuwe onderzoeksbijdragen aan te maken. 

 

Let op: Als er van een onderzoeker al een onderzoeksbijdrage bestaat van een voorgaand 

jaar, kun je tijd besparen door de nieuwe bijdrage via Bijdragen/Raadplegen/Wijzigen op te 

voeren. Dan moet functie en het onderzoeksprogramma wel gelijk zijn. Als de FTE cijfers ook 



gebruikt worden binnen de faculteit moet ook de afdeling gelijk zijn. (Voor de KUOZ rapportages 

is dit niet relevant). 

 

4.4 Registratie van meerdere onderzoeksbijdragen via Bulkinvoer 
 Ga naar de functie Bijdragen/Registreren Bulk 

 Ga met de cursor op Medewerker staan en typ een naam in 

 Klik op de gele button of geef een tab 

Zoek de juiste naam en vul het onderzoeksprogramma in. Maak eventueel gebruik van de 

gele hulplijst button. 

 Vul alleen de rood gemarkeerde velden in 

 

 

 Vul bij status een 1 in voor niet gevalideerd en een 2 voor gevalideerd. 

 Vul de FTE waarden, de geldstroom en de status in per jaar. 

 FTE (r) (gerealiseerde FTE’s) kun je invullen en FTE (p) (geplande FTE’s) kun je leeglaten 

 

 



4.5 Wijzigen bestaande onderzoeksbijdrage 
 Ga naar Bijdrage/ Raadplegen/Wijzigen om een bestaande onderzoeksbijdrage aan te 

passen. 

 

 

 

 

 

 

In onderstaand voorbeeld zijn al onderzoeksbijdragen geregistreerd voor meerdere jaren. 

 

Echter, de afdeling waarop deze bijdragen zijn geregistreerd is al afgesloten. Metis signaleert dit en 

toont de einddatum rood gemarkeerd. Voor de KUOZ rapportages is het niet van belang dat de FTE 

aantallen op departementsniveau worden doorgegeven. Als de FTE cijfers ook door de faculteit zelf 

gebruikt worden, is het aan te raden om een nieuwe bijdrage te registreren met de correcte 

afdelingsinformatie. 

Hoe voeg ik een nieuwe regel toe in een bestaande bijdrage? 

 Ga met de cursor op het laatst genoemde jaar staan. In het bovenstaande voorbeeld betreft 

dit jaar 2015. Geef een tab om een nieuwe regel toe te voegen. 

 


