
3.	 Zelf gegevens toevoegen via het invoerportaal

Wanneer u 
het formulier opent, 

komt u terecht op het 
tabblad ‘Toelichting’.

Hier vindt u de instructies 
voor het invoeren van 

waarnemingen. Lees 
deze goed voordat  

u begint.

Haal altijd de 
nieuwste versie 

van het formulier op.  
Gebruik geen oude 
formulieren die nog 

op uw pc staan 
opgeslagen. 

Op het Invoerportaal voert u de waarnemingen één voor één in.  
Het is mogelijk om meerdere waarnemingen tegelijk te laden;  
dit kan met behulp van het waarnemingenformulier.  
Zo kunt u bestaande lijsten van waarnemingen snel en gemakkelijk 
beschikbaar maken in de NDFF.

Het waarnemingenformulier ophalen

Kies eerst de map waarin u de waarnemingen wilt opslaan  
(let op: u kunt geen waarnemingen uploaden in de inbox!).

Klik vervolgens op ‘Excelformulier uploaden’ in het linkermenu.

Klik op ‘Waarnemingenformulier.xls’ om het formulier te 
downloaden. 

Het ingevulde formulier toevoegen

Vul het formulier in. Met knippen en plakken kunt u waarnemingen
uit uw eigen formulier overnemen. Als u klaar bent, slaat u het  
bestand op. Selecteer hierna de gewenste map en klik op  
‘Excelformulier uploaden’. Klik op ‘Bestand kiezen’. Nadat u het 
juiste bestand geselecteerd heeft, klikt u op ‘Start’ om het bestand 
te controleren. Eventuele fouten in het formulier worden getoond. 
Herstel, indien nodig, de fouten in het formulier. Sla het bestand op 
en laadt het opnieuw. De waarnemingen verschijnen in de map van 
uw keuze.

Het waarnemingenformulier wordt regelmatig voorzien van updates.
Download altijd de laatste versie van het formulier voordat u er 
gebruik van maakt. 

Sla het 
document op 

als .xls-bestand. 
Bestanden die worden 
opgeslagen als .xlsx, 
worden niet door het 

systeem herkend.

&tips  
tricks

Raadpleeg 
de uitgebreide 

handleiding voor meer 
tips over het toevoegen 
van waarnemingen via 

het excelformulier. Deze 
handleiding vindt u in 

het menu ‘Help’. 


