
Handleiding uploaden kennisproducten 
 
Via Post It kun je kennisproducten uploaden naar de Saxion Repository. Je vult het uploadformulier in en je geeft aan 
of er een prestatie indicator geregistreerd moet worden en zo ja, welke. Saxion Bibliotheek controleert en vult 
metadata aan, zorgt voor archivering en (indien van toepassing) publicatie in HBO Kennisbank en NARCIS. De 
bibliotheek kan, op aanvraag, een telling van de prestatie indicatoren leveren.  
Let op! Voor het uploaden in de repository heb je toegangsrechten nodig. In overleg met de lector kent de 
bibliotheek toegangsrechten toe aan onderzoekers en/of ondersteuners van een lectoraat  
 
Kun je nog niet inloggen of heb je na het lezen van de handleiding nog vragen? Neem dan contact op met 
researchservices@saxion.nl, of bel naar Saxion Bibliotheek 088-0193577. 
 

Uploaden naar de repository via Post It 
Post It is de “brievenbus” waarmee je kennisproducten naar de repository stuurt. Je kunt naar Post It via: 

  https://srs.saxion.nl/post-it/  klik op de button:  

  

 Of ga rechtstreeks naar https://postit.saxion.nl/ 

Je logt in met je Saxion-account.  

Kies het tabblad Post It om in het upload formulier te komen. (Figuur 1) 

 
Figuur 1 
 

 
Een prestatie indicator toekennen 
 
 Vink op het formulier aan of er een prestatie indicator geregistreerd moet worden. ja / nee 

Indien nee  ga door naar “Bestand kiezen” 
Indien ja  kies de betreffende kpi (zie de toelichting op de prestatie indicatoren onder figuur 2) 

Archiveer je kennisproducten 
Upload publicaties, presentaties, deliverables e.a. naar de Saxion Repository. Deze w orden 

gearchiveerd, (indien gew enst) gepubliceerd op HBO Kennisbank en NARCIS en er w ordt 

(indien van toepassing) een prestatie indicator geregistreerd. 
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Figuur 2 
 
Kpi 3: alleen aanvinken.  
Geef een omschrijving van het product in het veld “Samenvatting”. Fysieke producten (bijv. prototype) kun je 
insturen als foto, vergezeld van een productomschrijving.  

Definitie kpi 3: Het totale aantal van ontwerpen, modellen, systemen, methoden, adviezen, innovaties van zaken of 
diensten, verbeteringen van processen of beleid en prototypes dat door het lectoraat t.b.v. beroepspraktijk en 
maatschappij geleverd wordt. (bron: Instructie PI onderzoek jaarrapportage) 

Kpi 7: vul naam, plaats, datum en doelgroep (bezoekers) van het congres/evenement/expertmeeting in. 

Definitie kpi 7: Het totale aantal lezingen, presentaties, demonstraties en expertmeetings t.b.v. externen. (bron: 
Instructie PI onderzoek jaarrapportage) 

Kpi 8:  
Klik op “maak een keuze” en kies in het drop down-menu welk soort publicatie je gaat uploaden. (figuur 3) 
Vul de titel van het tijdschrift, website, databank waarin het artikel verschenen is in. 

Definitie kpi 8: Het totale aantal nationale en het totale aantal internationale peer-reviewed publicaties en 
vakpublicaties. Daarnaast het aantal publicaties in overige bladen. (bron: Instructie PI onderzoek jaarrapportage) 

 
Figuur 3 
 
 Vink vervolgens aan of het product bijdraagt aan de Living Technology doelstelling van Saxion. (figuur 2) 

Bestanden toevoegen 

Eén bestand toevoegen 

 Klik op de knop “bestand kiezen” 
 Selecteer het bestand in je verkenner en klik op “openen” 

 
Meerdere bestanden voor één product toevoegen 



Eén kennisproduct kan uit meer bestanden bestaan. Deze kunnen samen geupload worden, terwijl je het 
uploadformulier maar één keer invult.  

 Zet de bestanden in een zip-file
 Klik op de knop “bestand kiezen”
 Selecteer de zipfile in je verkenner en klik op “openen”

Een kennisproduct zonder bestand insturen 
Een bestand toevoegen is in bepaalde gevallen niet verplicht. Bijvoorbeeld: 

- Wanneer het product (onderdeel van) een website is, vul je alleen het veld “URL” in. (geef dan in het veld 
samenvatting een toelichting). De bibliotheek zorgt voor de juiste manier van archiveren. 

- Wanneer een artikel een doi heeft, is het niet nodig om een bestand mee te sturen. Vermeld in dit geval de
doi in het veld “url”, bijv. https://doi.org/10.1177/1078390317752864

- Let op! Als je een fysiek product (bijv. prototype)  instuurt, stuur dan wel een foto en een productomschrijving 
mee.

 Vul alleen het uploadformulier in. Geef wel een duidelijke toelichting in het veld “Samenvatting”

Toelichting bij het invullen van het uploadformulier 

Het invullen van het uploadformulier spreekt eigenlijk voor zich. Hieronder vind je aanvullende informatie bij een 
aantal velden.  

Verplichte velden zijn rood gemarkeerd. Bijv. 

Veld “Auteur(s)” 
Meerdere auteurs toevoegen kan met de knop “Toevoegen” onder dit veld.  
Intialen en Voornaam zijn verplichte velden. Maar: 
Weet je alleen initialen: vul deze dan in beide velden in. 
Weet je alleen een voornaam: vul dan de eerste letter in bij “initialen” en vul de volledige naam in bij “voornaam”. 

Veld “Samenvatting”   
Geef een samenvatting (max. 350  woorden) van een artikel, publicatie of presentatie.  
Geef een omschrijving (max. 350 woorden) van een product t.b.v. beroepspraktijk & maatschappij. 
Verwerk trefwoorden in de samenvatting.  

Veld “URL” 
Indien er (ook) een website is, vul je hier de url van de website in. 
Heeft een artikel of publicatie een doi van een andere uitgever dan Saxion, dan vul deze hier in als url.  
Bijvoorbeeld https://doi.org/10.1177/1078390317752864  (een bestand toevoegen is dan niet nodig) 
Let op! Heb je voor jouw publicatie een doi aangevraagd via researchservices@saxion.nl, volg dan de instructies van 
SRS die je in de e-mail bij je doi hebt ontvangen.  

Veld “Toegangsrechten” 
Wil je dat jouw kennisproduct gepubliceerd wordt op HBO Kennisbank & NARCIS?  kies open access 
Wil je het kennisproduct alleen archiveren?  kies closed access 
*Bij artikelen controleert Saxion Bibliotheek welke toegangsrechten de uitgever hanteert.

Veld “Research-ID” 
Wanneer het kennisproduct is gerelateerd aan een onderzoek dat is aangemeld via srs.saxion.nl, vul je hier het 
Research-ID van het onderzoeksdossier in. Wanneer dit niet het geval is, laat je dit veld leeg.  

Veld “Collectie” 
Dit veld is alleen zichtbaar als je rechten hebt om voor meerdere lectoraten kennisproducten te uploaden. Kies via 
het drop down menu het lectoraat waarvoor het kennisproduct geregistreerd moet worden. 
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Klaar met invullen? 

 Klik op  onderaan het formulier. 
 
De bibliotheek neemt het nu van je over. De bibliotheek controleert de upload en zorgt (indien van toepassing) voor 
publicatie.  
 
Kunnen er na het uploaden nog wijzigingen worden aangebracht? 
Wijzigingen aanbrengen in de metadata of een bestand vervangen kan nog zolang de upload nog niet de status 
“alleen lezen” heeft en de knop “Bewerk” nog aangeklikt kan worden . (Figuur 4) 
 Klik op het tabblad “Manage it” 
 Kies in het linker drop down menu jouw lectoraat 
 Zoek de titel van het product waarin je wijzingen wil aanbrengen 
 Klik op “Bewerk” (Figuur 4) 
 Voer je wijzigingen in of vervang het bestand 

 Klik op  om je wijzigingen op te slaan 
 

 

 
Figuur 4 
 
 
Wat moet ik doen wanneer ik niet meer zelf kan wijzigen? 
Wanneer het icoontje “Bewerk” niet meer aangeklikt kan worden betekent dit dat de bibliotheek de status “alleen 
lezen” heeft toegekend. Neem in dit geval contact op met researchservices@saxion.nl. De bibliotheek kan de 
wijziging nog wel doorvoeren of de publicatie intrekken.  
 
Hoe kan ik zien welke producten in de repository zijn opgenomen? 
 Klik op het tabblad “Use it” 
Alleen open access-producten zijn voor iedereen zichtbaar 
Heb je rechten als collection-viewer of collection-editor dan kan je alle producten van jouw lectoraat zien.  

 
 Kies in het linker drop down menu het lectoraat. 
 Klik op “Details” om de ingevulde velden te zien en evt. het document te downloaden 
 OF klik op “Publicatie downloaden” om direct het bestand te openen 
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Figuur 5 
 
 

Waar vind ik een overzicht van de geregistreerde prestatie indicatoren van mijn 
lectoraat? 
Een overzicht van de kennisproducten per lectoraat met daarbij een telling van de geregistreerde prestatie 
indicatoren is op te vragen via researchservices@saxion.nl  
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