
1 
 

Guide for applicants – vacancies FWO‐Expertpanels 
 

 

Content 
Receiving login and password ................................................................................................................. 2 

Complete personal data .......................................................................................................................... 3 

Apply for expertpanels ............................................................................................................................ 3 

How to complete your application .......................................................................................................... 4 

Personal details ................................................................................................................................... 5 

Diploma’s / current studies ................................................................................................................. 5 

Posts/career ........................................................................................................................................ 7 

Addresses ............................................................................................................................................ 8 

Publications ......................................................................................................................................... 9 

Important remarks ................................................................................................................................ 11 

 



2 
 

Receiving login and password 
Applicants first have to register in order to receive a login name and password, which gives access to 
the web‐based FWO e‐portal  for preparing and submitting a proposal. The registration  tool can be 
found in the upper right corner of the FWO home page (http://www.fwo.be/en/). 
 

 

 
 
Click ‘Register’ if you do not have a login and password yet ; you will see the following screen: 
 

 
Fill out all necessary  fields and press the  ‘Register’ button. Please make sure you use a valid email 

address as the login and the password will be sent to you by email. FWO validates these data before 

providing access to the web‐based FWO e‐portal, so make sure to register at least 48 hours before you 

plan to submit an application. 
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Complete personal data 
See page 5 

 

In order to eliminate redundant requests for information, we ask you to fill in your personal data just 

this once in the FWO e‐portal by clicking on ‘edit your personal details’.  

 

Apply for expertpanels 
After  completing your personal data, you  can  click on  ‘apply  for expertpanel(s)’  to  complete your 

application: 
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How to complete your application 
To complete your application, you will always start from this point.  

When all the items in the left corner have a green check mark, as you can see below, you will be able 

to choose the expertpanel(s) and profiles you would like to apply for: 

 

 

 

You can complete your application, by clicking on each item in the left corner: 
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Personal details  
Here you can fill in your personal details, such as your name, birthday and e‐mail address. 

 

When you go back to the starting point, there should be a green checkmark next to ‘personal data’. 

TO GO BACK TO THE STARTING POINT FOR THE VACANCIES IN THE EXPERTPANELS, YOU NEED TO 

CLICK ON HOME AND CHOOSE ‘APPLY FOR EXPERTPANEL(S)! 

 

Diploma’s / current studies 
When you click on ‘diploma’s/current studies’ you will see this website: 
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When you scroll down, you will find the button ‘create list’. There you can include your diploma’s and 

current studies: 

 

 

 

Here you need to fill out  (type) the diploma’s you have. You don’t need to upload any documents. 

When you have completed all the necessary fields (marked), you click on ‘save’.  When you want to 

include several diploma’s, you can repeat this step. 

When you go back to the starting point, there should be a green checkmark next to ‘diploma’s/current 

studies’. 
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Posts/career 
When you click on ‘posts/career’ you will see this website. To include your current and previous 

posts, you need to click on ‘add’: 

 

 

Then you will see this page, where you can include all necessary information, and save it. If you would 

like to include several posts, you can repeat this step: 

 

To complete ‘posts/career’ you only need to include (type) your current and previous posts. You don’t 

need to upload any documents. 

When you go back to the starting point, there should be a green checkmark next to ‘posts/career’. 
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Addresses 
When you click on ‘addresses’ you will see this website. To include your addresses, you need to click 

on ‘add’. After you included your address(es), you need to click on ‘save’. 

 

 

 

 

 

When you go back to the starting point, there should be a green checkmark next to ‘addresses’. 
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Publications 
When you click on ‘publications’ you will see this website. Here you will find some important 

information, you need to know, before you upload your publication. 

 

 

To upload your publications, you can: 

Enter the references of your publications, one by one, per FWO publication type. Or you can enter 

several references, per FWO publication type, at once by copying and pasting from a text document. 

When you do this, you need to make sure there is a ‘enter’ between each publication. 
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Or you can import your publications from the academic bibliography of your university (only for 

experts associated with KU Leuven, UGent, UAntwerpen, VUB and UHasselt): 

 

 

When you go back to the starting point, there should be a green checkmark next to ‘publications’.  

All the items should be completed now and you can indicate for which Expertpanel(s). Once you’ve 

indicated an Expertpanel, you will be able to indicate the profile(s) you would like to apply. If you 

want to apply for several profiles, of the same panel, you can indicate the at once. If you would like 

to apply for several panels, you will need to repeat this step.
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Here you can also include your experience as a reviewer and a motivation for why you are applying 

for the Expertpanels, and that panel specific. If you have a ResearcherID  and/or an ORCID, you can 

include them here. 

 

Important remarks 
 Make sure you save the information, after each step! 

 If you want to include several publications/posts/diploma’s/… you can repeat that step, after 

saving! 

 As long as you don’t submit your application, you can change/adjust/compete all the 

included information. 

 To complete your application, you need to click on ‘submit’! afterwards you will receive an 

email of the FWO. 

 When  you need  to  change  some  information  in  your  application,  after  submitting, please 

contact the FWO. (vacatures@fwo.be – 02/550.15.47) 


