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Inleiding
Hora Finita is het promotievolgsysteem van de Vrije Universiteit.
Het volgen van het promotieproces in Hora Finita richt zich op de stappen Toelating, Traject

en Verdediging. De stap Match is out of scope.

De stap Match bestaat uit het matchen van de beschikbare promotietrajecten, een 1°
promotor en een kandidaat promovendus. Deze stap valt buiten Hora Finita. Deze stap is dus
ook niet beschreven in de handleiding.

Organisatie
Facultaire organisatie & besturing
De betrokken personen bij het promotieproces bestaan uit drie grote groepen:
1. Alle promovendi
2. Alle personen die potentieel direct betrokken zijn bij een promotietraject, zoals (bijz)
hoogleraren, Universitair Hoofd Docenten en Universitair Docenten
3. Alle personen vanuit een organisatieperspectief

Beheer
Facultair beheer

Elke faculteit heeft één of meerdere personen die voor de faculteit het aanspreekpunt zijn
voor het promotieproces en Hora Finita. Dit zijn personen die veelal het gehele
promotieproces volgen. Deze personen bevinden zich in de organisatie bij de betrokken
graduate school(s) en/of bij het secretariaat van het faculteitsbestuur. Wij noemen hen key
users. De key users hebben inzicht in alle promotieregistraties en -trajecten van de faculteit,
dan wel afdeling.

Centraal beheer

Naast het facultaire beheer wordt er ook centraal beheer uitgevoerd. Deze bestaat uit twee
delen: het (applicatie) beheer aan de kant van Bureau Pedel met haar eigen key users en het
(functioneel) beheer vanuit IT die er voor zorgt dat Hora Finita blijft werken.

Bureau Pedel zorgt voor het centrale beheer rondom het promotieproces (incl.
uitvoering/controle van bijbehorend promotiereglement) en het gebruik / inrichting van Hora
Finita. Bureau Pedel is daarmee zowel het aanspreekpunt voor het promotieproces als voor
alle facultaire key users m.b.t. Hora Finita. Indien er een nieuwe key user op de faculteit komt
zorgt Bureau Pedel, op aangeven van de faculteit, voor een on-boarding t.a.v. Hora Finita.

De functioneel beheerder van IT zorgt voor de implementatie van nieuwe versies in de tijd.
De contacten met de leverancier van Hora Finita behoren ook bij het takenpakket.
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Key user overleg

Minimaal tweemaal per jaar vindt er key user overleg plaats. Aanwezig zijn een afvaardiging
van de facultaire key users, de Beleidsmedewerker onderzoek (Dienst Bestuurszaken) en
Bureau Pedel. De functioneel beheerder van IT neemt deel indien nodig (op basis van de
onderwerpen). De afgevaardigde facultaire key users halen voorafgaand aan het overleg
informatie, vragen en onderwerpen op bij hun achterban en na afloop van het overleg geven
zij hen terugkoppeling.

Hulp
Ga naar: vu.nl/horafinita voor:
- Q&A
- Contactpersoon van uw faculteit

Gebruikers van Hora Finita

Er zijn verschillende type gebruikers, namelijk:
1. Betrokken bij een promotietraject - account
2. Ondersteunende functie - account
3. Incidentele gebruikers — geen account

Bij een promotietraject betrokkenen (promovendi, promotoren) beschikken over een account
om het promotietraject te kunnen bijwerken en monitoren. De ondersteunende functies
(facultaire key users) beschikken over een account om hun ondersteunende taken te kunnen
uitvoeren, de promotietrajecten te kunnen monitoren en rapportages te kunnen genereren
voor de beleidsafdelingen.

Als iemand binnen een promotietraject in Hora Finita een actie moet uitvoeren, ontvangt
deze een e-mail met daarin het verzoek om de betreffende actie uit te voeren (eventueel met
toelichting) én een link naar het benodigde formulier of tabblad.

Sommige acties zijn echter ‘incidentele’ acties. Bijvoorbeeld de beoordeling van een
manuscript door een lid van de promotiecommissie. Deze actie kan worden uitgevoerd via de
link (in de uitnodigings e-mail) die leidt naar het manuscript en het beoordelingsformulier. Na
het indienen van de beoordeling is de taak voltooid en is een account dus niet nodig.

Gegevens opslaan

Alle data moet worden opgeslagen alvorens af te sluiten of een andere actie uit te voeren.
Klikt u op de knop met de enkele pijl, Opslaan ¥ dan keert u terug naar de vorige pagina.
Klikt u op de knop met de dubbele

pijl, Opslaan @@ dan blijft u op dezelfde pagina.

Teruggaan naar vorige pagina

Het is geen enkel probleem om de knop te gebruiken, of de knop in de
internetbrowser. Echter, voordat u deze knoppen gebruikt, is het belangrijk eerst alle
informatie en ingevoerde gegevens op te slaan. Als het niet gewenst is de wijzigingen op te
slaan, dan zijn deze knoppen de beste manier om terug te keren naar de voorgaande situatie.
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Verplichte velden
Velden met een * zijn verplichte velden en moeten dus worden ingevuld.

Informatiebuttons
Sommige velden zijn voorzien van een informatie button @
Deze button geeft meer informatie over de vereiste gegevens in het betreffende veld.

Promotieproces in Hora Finita

Promotiereglement

Het Promotiereglement is te allen tijde leidend voor het promotieproces.

Het meest recente promotiereglement is te downloaden op de website van de VU. Het volgen
van het promotieproces in Hora Finita richt zich op de Toelating, Traject en Verdediging
volgens het gestelde zoals in het promotiereglement.

Toelating
Deze stap bestaat uit 1) de registratie en 2) de daadwerkelijke toelating van de kandidaat
promovendus tot het promotietraject.

Uit de ‘Match’ komt een melding voort dat er een nieuwe promovendus gaat starten. Deze
melding wordt door de promotor aan de betrokken facultaire key user gedaan. Deze start de
registratie op en vanaf dat moment start de stap toelating in Hora Finita.

1 - Registratie

In deze fase wordt een set van gegevens in Hora Finita opgenomen, zoals de
persoonsgegevens van de promovendus, de faculteitsgegevens, de vooropleiding, het
onderzoeksonderwerp/-beschrijving, de begeleiding, Training & Supervision Plan (TSP) en de
financiéle afspraken. Tijdens de registratie van de gegevens in het digitale toelatingsformulier
wordt de gebruiker geholpen met al bekende informatie in andere bronnen, zoals het
personeelssysteem. Daarnaast wordt een deel handmatig ingevoerd of wordt er gebruik
gemaakt van diverse hulpmiddelen (lijsten/vinkjes etc.) en natuurlijk moeten de benodigde
bijlagen worden toegevoegd (diverse formats worden ondersteund).

Het registreren van het digitale toelatingsformulier wordt door twee actoren afgehandeld; de
facultaire key user en de kandidaat promovendus.
o Key user voert de basisgegevens in op basis van de melding door de promotor..
e Kandidaat promovendus wordt door key user verzocht om aanvullende gegevens aan
te leveren.

Het opvragen en indienen van aanvullende gegevens kan verschillende keren worden
herhaald totdat de gegevens volledig zijn. Pas als de gegevens compleet zijn, start de key user
het tweede deel van de toelating op.
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2 — Daadwerkelijke toelating

Deze fase bestaat uit het ophalen van de (digitale) akkoorden bij verschillende actoren, zoals
promotor(en), graduateschool en decaan. De laatste actor die akkoord moet geven is de
Rector Magnificus. Hij zal formeel het promotiebesluit nemen waarmee de kandidaat
promovendus officieel wordt toegelaten tot het promotietraject. Op basis van het
promotiebesluit wordt de ‘Promotietrajectregistratie’ in Hora Finita automatisch omgezet
naar ‘Promotietraject’.

Traject

Tijdens het meerjarige promotietraject kan de voortgang op verschillende manieren in Hora
Finita worden vastgelegd: de promovendus kan een planning bijhouden om de werklast
gelijkmatig te verdelen, moet de onderwijsactiviteiten registreren en kan
voortgangsgesprekken inplannen (bijv. Go/No Go en 6-maandsgesprek) met de promotor(en).

Niet alle onderdelen zijn voor de promovendus verplicht.

De promovendus is verplicht in Hora Finita in ieder geval:

- onderwijsactiviteiten te registreren

- goedkeuring op het portfolio aan te vragen

- uiteindelijk de promotie aan te vragen d.m.v het uploaden van het manuscript

- het titelblad van zijn proefschrift in te dienen ter goedkeuring door de rector

- het definitieve, goedgekeurde, proefschrift te uploaden voor de VU-bibliotheek

Voor alle overige activiteiten biedt Hora Finita de promovendus een tool c.q. hulpmiddel.

Ook kunnen wijzigingen in het promotiedossier worden aangebracht in overleg met (op zijn
minst) de key user. Te denken valt aan een wijziging op de samenstelling van promotoren, een
wijziging van de ene naar de andere faculteit of een statuswijziging van het traject.

Verdediging

Deze stap resulteert in de verdediging van het proefschrift door de promovendus en het
behalen van de graad. De verdedigingsfase bestaat uit veel opvolgende substappen waar ook
veel actoren bij betrokken zijn. De eerste substap bestaat uit de promotieaanvraag met het
uploaden van het manuscript, vervolgens de beoordeling manuscript, de toelating tot de
verdediging en uiteindelijk de plechtigheid. Belangrijk is de (sub)deelstappen exact te volgen
om te voorkomen dat het proces verstoord wordt door activiteiten in verkeerde volgorde.

Promotieaanvraag
1. Promovendus vraagt promotie aan; de promovendus uploadt het manuscript en vult
de titel in.
2. Promotoren beoordelen manuscript.
3. Eerste promotor dient voorstel in bij de decaan voor samenstelling
promotiecommissie ter beoordeling van het manuscript.
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Beoordeling promotiecommissie

1. Decaan (of gedelegeerde) beoordeelt samenstelling promotiecommissie. Bij akkoord
wordt de uitnodiging voor het beoordelen van het manuscript automatisch naar alle
promotiecommissieleden verstuurd.

2. Graduate School genereert een certificaat voor het behalen van de verplichte 30
studiepunten.

3. Promotiecommissie beoordelen manuscript.

Toelating tot verdediging
1. Voorzitter promotiecommissie stelt voorstel samenvattend eindoordeel over
beoordeling manuscript op voor de decaan.
2. Decaan accordeert het eindoordeel en bij goedkeuring manuscript wordt de
promovendus hiermee toegelaten tot de verdediging.

Noot: het Cum Laude proces (indien van toepassing) wordt ook door Hora Finita ondersteund.

Plechtigheid — voorbereiding deel |

1. Promovendus ontvangt per e-mail twee conceptdata in voor de plechtigheid van
Bureau Pedel.

2. Na consultatie promotoren en promotiecommissieleden bevestigt promovendus de
definitieve datum voor de plechtigheid bij Bureau Pedel.

3. Bureau Pedel verwerkt definitieve datum in Hora Finita en verzendt
bevestiging/instructies aan de promovendus.

4. Promovendus uploadt titelblad en maakt daarbij keuze voor de graad (doctor / doctor
of philosophy)

5. Bureau Pedel beoordeelt het titelblad namens de rector. (Pas na akkoord titelblad mag
het proefschrift worden gedrukt. Er mogen geen wijzigingen meer worden
aangebracht!)

6. Bureau Pedel registreert in Hora Finita de ontvangst van de 5 exemplaren van het
proefschrift

7. Promovendus uploadt het digitale proefschrift bij de VU-bibliotheek

Plechtigheid — voorbereiding deel I

1. Eerste promotor dient voorstel in voor samenstelling promotiecommissie ter oppositie
bij de verdediging van het proefschrift.

2. Decaan (of gedelegeerde) beoordeelt samenstelling promotiecommissie ter oppositie.
Bij akkoord wordt de uitnodiging naar alle promotiecommissieleden verstuurd met
daarin gegevens rondom de plechtigheid.

3. Bureau Pedel bereidt de Bul voor.

4. Na succesvolle verdediging wordt de status van het promotietraject in Hora Finita
omgezet naar ‘gepromoveerd’.

Protocollen en beleid promotieplechtigheid:
Online promotie: https://tinyurl.com/vu-online-promotie
Hybride promotie: https://tinyurl.com/vu-fysiek-hybride-promoveren
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Hora Finita: inloggen

Inloggen
Ga naar: https://horafinita.vu.nl

Log in met VUnetID/VUmc gebruikersnaam

Geen VUnetID of VUmc gebruikersnaam?
Ik heb geen WUnetID van de universiteit of
WUmc gebruikersnaam, maar wel een

inlognaam (E-nummer) voor het inloggen bij
Hora Finita.

Inloggen zonder YUnetID of Wlmc
gebruikersnaam

» A) Login met VUnetID /VUmc gebruikersnaam en wachtwoord via deze button:

Log in met VUnetID/Umc gebruikersnaam

» B) Anderen loggen in met inlognaam & wachtwoord (wordt per e-mail toegestuurd)
via:

Inloggen zonder WinetID of Widmc
gebruikersnaam
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Gebruiker met VUnetID selecteert Vrije Universiteit Amsterdam en logt in met VUnetID.
Gebruiker met VUmc gebruikersnaam selecteert ‘Gebruik een ander account’

A) Inloggen met VUnetID / VUmc gebruikersnaam

Login via SURFconext

Selecteer een account om in te loggen bij
Promovendusvolgsysteem Hora Finita - VU

Je accounts bewerken

VUl Vrije Universiteit Amsterdam

8& Gebruik een ander account

—

Vervolgens selecteert de gebruiker met VUmc gebruikersnaam VU medisch centrum en logt in
met VUmc gebruikersnaam

Login via SURFconext

Selecteer een account om in te loggen bij
Promovendusvolgsysteem Hora Finita - VU

Vrije Universiteit Amsterdam

VU medisch centrum
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Gebruiker zonder VUnetID / VUmc gebruikersnaam (dus met E-nummer) voert het E-nummer in bij
Inlognaam en voert vervolgens het wachtwoord in.

B) Inloggen met E-nummer

Inloggen zonder VUnetID of
VUmc gebruikersnaam

s |
& wachtwoord
Inloggen Wachtwoord vergeten?

Log in met VUnetIDMUme gebruikersnaam

Verschil inloggen met E-nummer of VUnetID / VUmc gebruikersnaam

Hora Finita heeft een koppeling met de personeelssystemen van de VU en Amsterdam UMC. Voor
degenen aan wie in het personeelssysteem een rol is toegekend die betrokkenheid heeft bij een
promotietraject (bijv. ‘promovendus’ of ‘promotor’) kan gegevensuitwisseling over de
persoonsgegevens plaatsvinden. De promovendus, UHD of hoogleraar kan dan in Hora Finita
geregistreerd worden op basis van VUnetID of VUmc gebruikersnaam.

Indien de betrokken persoon niet in het personeelssysteem is opgenomen (bv. buitenpromovendus of
externe hoogleraar) of in het personeelssysteem geen rol heeft staan die ‘iets te maken heeft’ met
een promotie, dan wordt de koppeling met Hora Finita niet gelegd. In dat geval wordt de persoon in
Hora Finita geregistreerd met een zogenoemd E-nummer.

Het enige verschil van geregistreerd staan op basis van VUnetID/VUmc gebruikersnaam of
E-nummer is het inloggen. Na het inloggen is er geen verschil in account en autorisaties.

Problemen met inloggen

Probeer bij problemen met inloggen eerst te achterhalen of men op de juiste wijze inlogt (staat men in
Hora Finita geregistreerd o.b.v. VUnetID/VUmc gebruikersnaam of E-nummer?) en of men op basis
daarvan de juiste ‘button’ gebruikt.

Men kan met E-nummer dus niet inloggen via de button

Log in met VUnetID/Umc gebruikersnaam

En andersom kan met met VUnetID/VUmc gebruikersnaam niet inloggen via de button
Inloggen zonder WinetID of Widmc
gebruikersnaam

Check ook of het VUnetID/VUmc gebruikersnaam nog geldig is (loopt het contract nog?).

10
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Wachtwoord vergeten

Als de gebruiker het wachtwoord is vergeten behorende bij het VUnetID / de VUmc gebruikersnaam,
dan moet het wachtwoord worden opgevraagd bij de IT afdeling van de instantie (VU of Amsterdam
UMC).

Als de gebruiker het wachtwoord is vergeten behorende bij het E-nummer, dan kan een nieuw
wachtwoord worden aangevraagd via een e-mail aan pedel@vu.nl

Zorg ervoor dat het e-mailadres van de gebruiker juist staat geregistreerd, ten behoeve van ontvangst
van het nieuwe wachtwoord!

Contract verlopen; VUnetID/VUmc gebruikersnaam niet meer geldig

In geval het contract is verlopen (voordat bv. het promotietraject is afgerond) en het VUnetID of de
VUmc gebruikersnaam niet meer geldig is, dan kan het account van de gebruiker worden omgezet van
registratie 0.b.v. VUnetID/VUmc gebruikersnaam naar registratie o.b.v. E-nummer. De facultaire key
user stuurt hiervoor een verzoek per e-mail aan pedel@vu.nl.

Zorg ervoor dat het e-mailadres van de gebruiker juist staat geregistreerd, ten behoeve van ontvangst
van het nieuwe wachtwoord!

Ondersteuning bij inloggen

Mocht je op ondanks bovenstaande uitleg alsnog niet kunnen inloggen, neem dan svp per e-mail
contact op met de key user van je faculteit. Voor het overzicht van de key users, zie:
https://vu.nl/horafinita

Stuur svp een printscreen van de eventuele foutmelding mee.

Mocht de facultaire key user het probleem niet kunnen oplossen, dan neemt deze contact op met de
applicatiebeheerder bij Bureau Pedel (pedel@vu.nl).

Multi Factor Authentication

Om veiligheidsredenen krijgen gebruikers met een E-nummer bij het inloggen een extra e-mail met
een code om te kunnen inloggen. Dit is voor de gebruiker niet ingewikkeld, maar heel belangrijk is dus
dat de e-mailadressen kloppen!!

Gebruikers met een VUnetID of VUmc gebruikersnaam krijgen deze MFA e-mail bij het inloggen niet
omdat zij al voorzien zijn van gevalideerde inlog-ID.

Echter: indien een actie wordt uitgevoerd op basis van link in een e-mail, dan geldt ook voor de
gebruiker met VUnetID / VUmc gebruikersnaam dat er een verificatie plaatsvindt als de gebruiker nog
niet is ingelogd.

Hieronder een uitleg voor beide verificatiesituaties.

11
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Na het invoeren van de inloggegevens in het startscherm ziet betrokkene onderstaand scherm.

Inloggen met E-nummer

Om een code op te vragen klikt men op ‘Code per e-mail aanvragen’.
Code per e-maill aanvragen

Vervolgens wordt er naar het emailadres (dat in HF is ingevoerd) een code verzonden. Als er een
voorkeurs emailadres is ingevoerd, wordt de code naar het voorkeurs emailadres gestuurd.

En anders naar het werk emailadres. Zorg er dus voor dat de emailadressen van de gebruikers juist zijn
ingevoerd!

De email met de code ziet er als volgt uit:

12
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De opgegeven code voert men in op het scherm van Hora Finita, op de plek waar de nullen staan:

En vervolgens klikt men op ‘Verstuur code’
Verstuur code

Daarna wordt de gebruiker ingelogd en kan men in Hora Finita werken.

13
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Veel acties in Hora Finita kunnen worden uitgevoerd door te klikken op de link in een e-mail waarin
om de betreffende actie wordt gevraagd.

Actie op basis van link in e-mail

e Zodra de gebruiker op de link in de e-mail klikt en nog niet in Hora Finita is ingelogd, volgt
onderstaand scherm waar authenticatie wordt gevraagd.
- De gebruiker met VUnetID/VUmc gebruikersnaam kan direct inloggen (linkerzijde van het
scherm) en kan vervolgens de gevraagde actie uitvoeren.
- De gebruiker met een E-nummer of de gebruiker zonder account (bijv. bij beoordelen
manscript) vraagt eerst een extra beveiligingscode aan (rechterzijde van het scherm).
e Zodra de gebruiker op de link in de e-mail klikt en reeds is ingelogd in Hora Finita, dan is de
extra beveiliging niet nodig en wordt de gebruiker rechtstreeks naar de betreffende actie in
Hora Finita geleid.

14
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Dubbele petten

Het promotieproces bestaat uit verschillende fases met de daarbij horende stappen. Elke stap wordt
door een actor uitgevoerd via Hora Finita.

In de praktijk komt het voor dat de 1° promotor ook een verantwoordelijkheid heeft in een andere
rol, bijvoorbeeld als afdelingshoofd, PhD coérdinator, decaan, etc.

In geval de 1° promotor een dubbelrol heeft zoals hierboven beschreven, dan kan er in Hora Finita
in bepaalde situaties voor de positie van de dubbelrol een vervangende persoon worden
geselecteerd om te voorkomen dat 1° promotor ‘het eigen vlees keurt’.

Mogelijke ‘dubbele petten’

« 1% promotor en afdelingshoofd zijn dezelfde persoon

e 1° promotor en de PhD coérdinator of Directeur Graduate School zijn dezelfde persoon
e 1° promotor en de decaan zijn dezelfde persoon

Mogelijke situaties per fase
e Toelatingsfase: 1e promotor geeft goedkeuring op de gegevens van de registratie als promotor en

wordt verderop gevraagd als PhD codrdinator en/of als afdelingshoofd om ook goedkeuring te
geven op dezelfde registratie. Indien de decaan zelf ook 1e promotor is, dan geldt dat ook voor de
decaan.

e Verdedigingsfase: In deze fase zijn er twee situaties mogelijk t.a.v. de samenstelling van
beide promotiecommissies:
o Dat de 1le promotor ook de goedkeurder is van de samenstelling van de promotiecommissie.
Dat is meestal het geval in de rol van afdelingshoofd.
o Dat een lid of de voorzitter van de promotiecommissie ook de goedkeurder is van de
samenstelling van de promotiecommissie. Dit is meestal het geval in de rol van afdelingshoofd.
» Verdedigingsfase: Als bewijs van het behalen van de verplichte opleidingseis (ECTS) kan er met
behulp van Hora Finita een certificaat opgesteld worden. Dit certificaat kan getekend worden door
de vervangende PhD codrdinator en door de key user onder documenten worden gelipload.
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Werkinstructie per situatie

Werkwijze promotieprojectregistratie

Op het moment dat het bekend is waar het promotietraject toe behoort, oftewel wie is de
goedkeurende PhD cod6rdinator, directeur Graduate School, afdelingshoofd, decaan etc., is het
bekend of er in de registratie ‘dubbele petten zijn’.

Dat is inzichtelijk voor de key user die de registratie opstart. Zie onderstaand voorbeeld waarin
Piet (fictieve naam) twee rollen heeft, namelijk: 1° promotor en afdelingshoofd.

PIET

PIET

De werkwijze is als volgt.
Nadat de registratie is opgestart en de promotoren in de registratie zijn ingevoerd, slaat de key user
de registratie op. Zodra de key user de registratie weer opent, is de akkoordtrein zichtbaar.

In dit geval is de eerste goedkeurder, de eerste promotor, Piet.

Piet komt later in de akkoordtrein weer aan de orde als hoofd departement. Op dezeplek
in de goedkeuringstrein kan de key user de naam van Piet vervangen worden door de
naam van de vervanger van Piet, als zijnde afdelingshoofd.

De key user klikt op de naam van Piet, ter hoogte van zijn rol als hoofd departement.

In het namenveld selecteert de key user de naam van de vervanger.

De key user slaat de (nog steeds niet volledige) registratie op. Hora Finita stelt dan de vraag of
na het opslaan de accorderingsprocedure gestart moet worden. LET OP: de registratie is nog
niet compleet dus de key user klikt op Annuleren.

De registratie is opgeslagen zonder de akkoordtrein te starten. Immers; de kandidaat
promovendus moet zijn gegevens nog aanvullen.

Wel is in de akkoordtrein te zien dat de naam van Piet in zijn rol als afdelingshoofd is

vervangen door de naam van zijn vervanger. En in beeld blijft dat de oorspronkelijke persoon
op die regel Piet is.
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PIET

|

KLAAS PIET

De key user vervolgt het proces zoals gebruikelijk; hij stuurt de promovendus het verzoek tot
aanvullende gegevens. Nadat alle gegevens zijn ingevuld en bijlagen zijn toegevoegd, de
promovendus zijn registratie heeft ingediend en de key user hiermee akkoord gaat, klikt de
key user op de knop ‘Klaar voor akkoord’ om de akkoordtrein te starten.

Achtereenvolgens ontvangen de actoren het Verzoek tot toelating tot promotieregistratie.
Op het moment dat het verzoek wordt verzonden naar de ‘dubbele rol’'van Piet, wordt deze
naar de vervangende persoon verzonden (i.c. Klaas) en niet naar de oorspronkelijke
persoon (i.c. Piet).

Werkwijze goedkeuring samenstelling promotiecommissie(s)

De werkwijze in het geval van een dubbele pet bij het goedkeuren van de samenstelling van

de promotiecommissie geldt voor twee verschillende situaties, namelijk:

- le promotor is ook goedkeurder van de samenstelling promotiecommissie ter
beoordeling van het manuscript

1° promotor is ook goedkeurder van de samenstelling promotiecommissie ter oppositie
(verdediging / plechtigheid)

Samenstelling promotiecommissie ter beoordeling van het manuscript

Nadat de promotoren het manuscript van de promovendus in Hora Finita hebben
goedgekeurd, ontvangt de eerste promotor een e-mail met het verzoek een voorstel in te
dienen voor de samenstelling van de promotiecommissie ter beoordeling van het manuscript.
Via de link in deze e-mail komt de promotor in het tabblad Promotiecommissie(beoordeling)
waar de samenstelling van de commissie kan worden ingevoerd en ingediend ter controle.

Het voorstel voor de samenstelling van de promotiecommissie wordt ter controle voorgelegd
aan een (aantal) perso(o)n(en). Per faculteit is dit naar wens ingericht. Te denken valt aan:

- Afdelingshoofd

- PhD coérdinator

- Bestuurssecretariaat

- Decaan
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Het is mogelijk dat de indiener (promotor) tevens de rol van afdelingshoofd, PhD
coordinatorof decaan vervult. In dat geval ontvangt de promotor bij het indienen van het
voorstel (knop Samenstelling indienen ter controle) een melding in het scherm.

horafinita.test.vu.nl meldt het volgende

Je wordt zelf als beoordelaar van het voorstel gevraagd. Klik op OK om
door te gaan of annuleren om iemand anders te kiezen voor de

becordeling.

Als de promotor op OK klikt, dan gaat het proces verder met de promotor zelf in de
akkoordtrein. Beter is daarom dat de promotor klikt op ‘Annuleren’ om een vervangende
beoordelaar te kunnen invullen.

KLAAS

De promotor klikt op de eigen naam in de kolom ‘persoon’ van de akkoordtrein (de eigen
naam wordt dan blauw gearceerd) en vult hier vervolgens de naam in van de vervangende
persoon. De promotor klikt nogmaals op de knop ‘Samenstelling indienen ter controle’.
De melding volgt of de uitnodiging ter goedkeuring verzonden kan worden:
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horafinita.test.vu.nl meldt het volgende

U staat op het punt om uw voorstel van de samenstelling van de
becordelingscommissie te laten beoordelen.

{  Wilt u doorgaan met het versturen van de uitnodigingen?

| Indien u geen uitnodigingen wilt versturen, maar wel uw voorstel wilt
opslaan, klik dan op "Annuleren” en klik vervolgens op "Opslaan".

De promotor klikt op OK en de e-mail met het verzoek om het voorstel voor de samenstelling van de
promotiecommissie (ter beoordeling van het manuscript) te beoordelen wordt verzonden naar de
eerste beoordelaar. In dit voorbeeld gaat de e-mail dus naar het vervangende hoofd departement,
omdat de promotor tevens afdelingshoofd is en niet het eigen voorstel zou moeten goedkeuren.

KLAAS PIET

Samenstelling promotiecommissie ter oppositie
Werkt op dezelfde manier als hierboven.
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Horen van hoogleraren

Het promotiereglement schrijft voor dat de decaan het voorstel doet om een (co)promotor aan te
wijzen en dat de decaan daarover eerst een substantieel aantal hoogleraren van de faculteit
raadpleegt.

Daarnaast heeft de decaan voor de benoeming van de leden van de promotiecommissie instemming
nodig van dezelfde hoogleraren.

Dit ‘horen van de hoogleraren’ is geen onderdeel van Hora Finita, maar moet wel gebeuren.

Werkinstructie
De key user houdt de goedkeuring van de decaan aan en spreekt met de decaan af dat deze pas
akkoord geeft als de key user / het Bestuurssecretariaat akkoord heeft gegeven.

De key user maakt een printscreen van de voorgestelde samenstelling van de (co)promotoren (c.qg. de
promotiecommissie) en legt deze per Outlookmail aan de hoogleraren voor.

Na akkoord van de hoogleraren keurt de key user / heb Bestuurssecretariaat het voorstel goed, dan wel
meldt de decaan dat deze kan goedkeuren.

(Co)promotoren

De samenstelling van de promotoren is zichtbaar in de Registratie in het tabblad ‘Algemeen’.
Maak hier een printscreen van en leg deze voor aan de hoogleraren.
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Promotiecommissie
Het voorstel voor de samenstelling van de promotiecommissie is zichtbaar in het traject van de

promovendus in tabblad ‘Beoordeling’ onder de kop ‘1. Voorstel promotiecommissie’.
Maak hier een printscreen van en leg deze voor aan de hoogleraren.
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Het maken van exports in Hora Finita

Voordat je een export opstart, kun je in de overzichtspagina een indicatie opnemen waar de export
over moet gaan, bijvoorbeeld alle promoties in 2020.

Klik rechtsonder op ‘Meer opties’ en vervolgens op Exporteren.

= lug P21 o b i W LR LR L8- LU-LUE0 LD U
BETA 0/0/0,00 10-12-2020 06:30:04
BETA 37.55/30/30,00 13-11-2020 16:21:25
BETA 0/0/0,00 11-12-2020 06:30:03
BETA 30.00/30/30,00 26-03-2020 08:18:24
BETA 51.62/30/30,00 22-10-2020 06:30:04

Meer opties =

E-mailen

Financiering exporteren
Aanvullende informatie
exporteren

Items: 20

0 20

[=]

Er is een aantal ‘standaard’ kolommenselecties beschikbaar, met minimale, standaard en uitgebreide
gegevens. Als je voor één van deze selecties kiest, dan hoef je alleen de selectie te selecteren en de
knop ‘Start export’ te gebruiken.
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0

—
0 —>
1

Indien je voor ‘Maak nieuwe kolommenselectie’ kiest, dan kun je zelf aangeven welke kolommen je
in de selectie wilt opnemen.

Je kunt de naam van de kolommenselectie aanpassen, zodat je de gemaakte selectie nog eens kunt
gebruiken.

Vul in het veld onder ‘tonen’ een trefwoord in, Hora Finita geeft vervolgens de mogelijkheden weer,
waarna je aanvinkt welke informatie je in de export wilt weergeven. Zoek daarna op het volgende
trefwoord en stel dus zo je kolommenselectie samen.

Hou er rekening mee dat Hora Finita codes gebruikt, dus dat het mogelijk even ‘zoeken’ is, voordat
je de juiste omschrijving hebt gevonden.
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Nadat je de selectiekeuze hebt gedaan, klik je op ‘Opslaan’ en daarna ‘Start export’.

Hora Finita gaat voor je aan de slag en in de tussentijd kun je doorgaan met andere werkzaamheden.

]
Zodra de export klaarstaat, zie je een bericht in Hora Finita verschijnen.
[

>

Klik op de link in dit bericht en je excelbestand met de exportgegevens opent zich ineen nieuw
scherm.

Je opdrachten worden bewaarde en kunnen later nog opnieuw gedownload worden, zie
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In de verschillende modules van Hora Finita zijn exports te maken. Deze werken allemaal
grotendeels op soortgelijke wijze. Mocht je er niet uitkomen en toch nog vragen hebben, mail naar

pedel@vu.nl
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Aanmelden kandidaat-promovendus — actie promotor

Zodra er een match is tussen een beschikbaar promotietraject, een eerste promotor en een
kandidaat-promovendus, stuurt de eerste promotor een e-mail naar de facultaire key user van de
betrokken Graduate School om de kandidaat-promovendus in Hora Finita aan te melden.

De e-mail bevat de basisgegevens ten behoeve van de promotietrajectregistratie: voornaam,
achternaam, geslacht, e-mailadres, (co)promotoren, betrokken faculteit, afdeling en Graduate
School.

Zie voor gegevens van key users en Graduate Schools: vu.nl/horafinita

Op basis van de ontvangen gegevens start de key user van de faculteit de registratie op in Hora
Finita. Wanneer de registratie in samenwerking met de kandidaat-promovendus volledig is ingevuld,
ontvangt de promotor een verzoek via Hora Finita om de ingevoerde promotietrajectregistratie te
controleren en goed te keuren, als één van de actoren in het goedkeuringsproces.
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Aanmaken promotietrajectregistratie — actie key user

De beoogde eerste promotor heeft per e-mail een nieuwe kandidaat-promovendus aangemeld bij de
facultaire key user, ter registratie in Hora Finita.

De e-mail bevat de volgende basisgegevens: voornaam, achternaam, geslacht, e-mailadres,
(co)promotoren, betrokken faculteit, afdeling en Graduate School. Als er gegevens missen, dan
vraagt de key user deze eerst op bij de beoogde promotor.

Om dubbele registraties te voorkomen, controleert de key user of de kandidaat-promovendus reeds
in Hora Finita is geregistreerd of zelfs al is toegelaten tot een promotietraject.

Check of de promovendus al is geregistreerd / toegelaten
De key user controleert eerst of de aangemelde kandidaat-promovendus niet al eerder is
geregistreerd of misschien zelfs wel al is toegelaten tot een promotietraject:
» Promotietrajecten
o Promotietrajecten
Type in het overzicht in de kolom ‘promovendus’ de achternaam van de kandidaat-promovendus (let
op de spelling!) en klik <enter> of klik op het vergrootglas.

1) Komt de promovendus al voor; meld dit aan de promotor
2) Komt de promovendus nog niet voor; check de reeds ingevoerde registraties:
» Promotietrajecten
o Promotietrajectregistraties
Type in het overzicht in de kolom ‘achternaam’ de achternaam van de kandidaat-promovendus (let
op de spelling!) en klik <enter> of klik op het vergrootglas.

1) Komt de promovendus al voor; meld dit aan de promotor
2) Komt de promovendus nog niet voor; start een nieuwe registratie. Uitleg hieronder.

Aanmaken nieuwe registratie
» Promotietrajecten
o Promotietrajectregistraties

Helemaal onderaan knop =~ Mieuw

Een nieuw registratieformulier opent, waarin de key user de door de promotor aangeleverde
basisgegevens registreert.
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Persoonsgegevens

Het is mogelijk dat de persoonsgegevens van de promovendus al zijn opgenomen in de database
van Hora Finita. In dat geval kan de key user pesoonsgegevens oproepen in het veld ‘selecteer
bestaand persoon’. Gezocht kan worden op VUnetID, VUmc gebruikersnaam en op achternaam.

@9 HORA FINITA

Promotietrapecten Apendapunten Personen Voortgang  Mallingen Rapportag

Promotietrajecten Promofietrajectregistraties Documenten Bullen controleren Bullen afdn

Nieuwe registratie

H.L'b"i.btl ,;I:h_-i.'ur I |1'1I|-i.l.' |

Persoonlijke gegevens

archiefnr ! .i
[ selecteer Dostadnd parsoon 3 )

Voornamsn
roepnaam
achtermaam

tussenvoegsel(s)

initialen O

titel W
sullin g
gesiacht .
gebooriedatum a1

pebooreplaals

Als deze zoekactie geen ‘hits’ geeft, dan zijn de persoonsgegevens nog niet bekend en dan moeten
de persoonsgegevens handmatig worden ingevoerd. Vul in ieder geval in:
- Voornamen
- Achternaam
- Initialen (let op het ‘i-tje’)
- Geslacht
- E-mailadres
o !'Het privé emailadres wordt standaard als voorkeurs emailadres opgenomen.
Indien de kandidaat-promovendus de e-mails vanuit Hora Finita het liefst op het
werk e-mailadres ontvangt (of als je alleen over het werk e-mailadres beschikt), vul
hier dan het werk e-mailadres in.
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Nieuwe registratie

Persoonlijke gegevens

archielnr I ]

selecleer bestaand persoon

roepnaam

achtermaam ( ,

tussenvoegsel{s}

— ﬁ

titel e

sulfin [
gebooriedatum [
pebooriaplaals

paboorteland

nationaliteit 1

nationaliteil 2 “

telefoon 1

telefoon 2

e-mali

e-mail prive

leest nederiands aanvrager least Nederands

voorwaarden geacceptaan ] Hierbij geef ik hat akkoord dat mijn
gegevens worden opgeslagen in Hora
Finita,

Op basis van deze gegevens wordt de persoon opgenomen in de database van Hora Finita.
De inloggegevens worden op een later moment toegestuurd.

Algemene gegevens promotietraject
De key user vult in ieder geval in:
- Faculteit
- Graduateschool
- Afdeling (voor Bétawetenschappen verplicht, andere faculteiten een optie)
- VSNU promovendustype (informatie via de link)
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Promaotietraject

werktitel | ondenserp -ﬂ

projectbeschnjving

faculteit”

graduate school

afdaling

phd program o

onderroeksscioo

mstitu 1] "
PO raminG w
contract startdatum ED
]

contract einddatum N

startdatum il

verwac hte einddaturm il

fuition fee
Categorle

Vioor meer informatie, open de pagi

VENU promovendusiype [ V]

Joint- of Double degree
Als er sprake is van een gezamenlijk of een dubbel doctoraat, wordt een promovendus door twee
promotoren van twee universiteiten begeleid, brengt de promovendus daadwerkelijk tijd door aan
beide instellingen en verlenen beide universiteiten een graad.

- Eenjoint doctorate (gezamenlijke promotie):

o 1gezamenlijke promotiecommissie

o 1 gezamenlijke openbare verdediging en

o 1of2diploma’s
een double doctorate -(dubbelpromotie)

o 2 promotiecommissies

o 2 openbare verdedigingen en

o 2diploma’s

Het promotietraject (en dus de registratie) is niet vanzelfsprekend een ‘joint’ of ‘double’. Dus als er
geen informatie is verstrekt over een joint of double, dan laat de key user de vooringevulde keuze
‘Geen joint / double’ staan, vult verder niets in en slaat dit onderdeel over.

Mocht er wel sprake zijn van een joint of double, dan vult de key user e.e.a. in volgens de
overeenkomst. Als de overeenkomst nog niet rond is, dan vult de key user de detailgegevens later in.
Hou er wel rekening mee dat de uiteindelijke promotietrajectregistratie pas kan worden
goedgekeurd als de gegevens juist zijn ingevuld en ook de volledig getekende overeenkomst is
toegevoegd.
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loint doctorate

joint | double () Double Doctorate
() Joint doctorate
@ Geen joint / double

externe universiteiten D . a @
overeenkomst Eladersn
persoon 1
verdediging VU

partner
bullen VU

partner
financiele afspraken o

o
(Co)promotoren

Het promotiereglement schrijft regels voor met betrekking tot de samenstelling van
(co)promotoren. Zorg ervoor dat de ingevoerde gegevens aan het promotiereglement voldoen.

Voer tenminste ofwel twee promotoren, of één promotor en een copromotor in.

Zoek de persoon op in het veld onder het kopje ‘persoon’. Als een persoon nog niet in de database
voorkomt, kan deze handmatig worden toegevoegd door bij ‘zelf invullen’ de checkbox aan te
vinken. De overige persoonsvelden komen vervolgens beschikbaar.

Let op:
1. ‘titel’ is de titulatuur véér de naam (zoals dr. of prof.dr.), ‘suffix’ is titulatuur die achter de
naam komt en komt vrij weinig voor.
2. ‘Rang’is belangrijk voor om de positie duidelijk te maken van eerste (co)promotor en
tweede (co)promotor
3. Zie het promotiereglement voor de voorwaarden en regels omtrent de samenstelling van de

Promotoren

voer tenminste ofwel twee promotoren, of &&n promotor &n &en Copno

Zoek de persoon onder het kopie “persoon”. Als een persoon niet ge wonden, kan die toegevoegd worden door by “zelf immullen” de checkbox aan te vinken. De ovenge persoonsvelden kom

vervoigens beschikbaar

ng rcon unn | ohel chiemgam®  fusess | woodl uttin ail* tetefoon sedin profietar terne faculbeit
mng  penoo | e | acherym tumess | woor wuf il tefefoo moseding proficts eteme facultait |
) v & =

2 - - =

‘ O : ) o

Copromotoren

Hieronder kunt u de copromotoren invullen

der het kopje "persoon”. Als een persoon niet gevenden kan worden, kan die toegevoepd worden door bi] “relf invullen” de checkbox aan te vinken. De overige persaonsvelden komi

uren el

mang  pancon ol i | T achiamaam fussee, | oo, sty a-mail radatoan inizaling profiasan IR FRCUTaT
4 w W =
2 4 w w [=]
3 al | 4 > - @
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lus promovendi

Copromotoren moeten ten minste zijn gepromoveerd en promotoren moeten hoogleraar zijn of op
een anderszins beschikken over het ‘ius promovendi’. Het ius promovendi is het recht om op te
treden als promotor en wordt onder bepaalde voorwaarden door de decaan verleend aan een
medewerker van de universiteit die geen hoogleraar is. Zie het promotiereglement voor de
voorwaarden.

Als een promotietraject wordt begeleid door een promotor die geen hoogleraar is, maar aan wie
wel het ius promovendi is toegeked, maak hierover dan svp een opmerking in het veld ‘overige
zaken’ onder het kopje ‘Begeleiding’.

Financiering

Zorg ervoor dat de gegevens met betrekking tot de financiering zijn ingevuld véérdat de registratie
uiteindelijk wordt voorgelegd ter goedkeuring. De Rector Magnificus vindt het belangrijk om te
weten hoe het promotietraject gefinancierd wordt en wat de financiéle afspraken zijn. Zonder deze
informatie wordt de promotietrajectregistratie niet goedgekeurd.

Financiering

fte* financieringsbron geldstroom*® van* tot en met*

1 1,0 v w E E &

financiéle pariner
benodigdheden partner
verwacht benodigde budget g
beurzen waarvoor

aangemeld

verdeling promotiepremie (i |

afspraken kosten graduate (i
school
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Deficiéntie

Het is mogelijk om tijdens de registratiefase een deficiéntie op te nemen.

Een deficiéntie is een ‘voorwaarde’ op basis waarvan een kandidaat-promovendus wordt toegelaten
tot het promotietraject. Vul dit onderdeel alleen in als er sprake is van een voorwaarde, zo niet; sla
dit onderdeel dan over.

Een voorbeeld van een voorwaarde is dat het Masterdiploma nog moet worden ontvangen en op
een later moment wordt ingeleverd. Omdat deze voorwaarde na akkoord registratie wordt
overgenomen in het goedgekeurde promotietraject, kan er geen manuscript worden geiipload
zolang de voorwaarde nog actief is.

De key user van de faculteit is geautoriseerd om de voorwaarde ‘weg te werken’ en doet dat alleen
als er aan de voorwaarde is voldaan. Dus in het voorbeeld zou dan (een kopie van) het
Masterdiploma zijn ingeleverd.

Indien er geen sprake is van een deficiéntie, sla dit onderdeel dan over. Zodra er iets vermeld wordt,
al is het een simpele punt of de tekst ‘niet van toepassing’, dan ziet het systeem dit als de
aanwezigheid van een voorwaarde en dat kan later in het traject voor vertraging zorgen.

Deficiéntie registreren
Klik op ‘Voeg een deficiéntie toe’.

Deficiénties
Indien u niet voldoet aan de instroomcriteria {zie promotiereglement), kunt u hier uw
deficiéntie(s) vastlegeen en de wijze waarop u deze eliminesert.

deficiéntie  toelichting deadline weggewerkt

No ltems

Voeg een deficientie toe

Selecteer in het keuzeveld om welk soort voorwaarde het gaat, vul de datum in waarop uiterlijk aan
de voorwaarde moet zijn voldaan en sla op.

Deficiéntie wegwerken
Uitleg over het wegwerken van een deficiéntie is opgenomen in de handleiding

03. Traject — Deficiénties

Key user vult niet de hele registratie in!
De gegevens die de key user niet invult, maar die de kandidaat-promovendus invult:
- Geboortedatum, -plaats en -land
- Nationaliteit
- Telefoonnummer
- ‘leest Nederlands’ (indien van toepassing)
- ‘Voorwaarden geaccepteerd’
- Werktitel
- Projectbeschrijving

En tevens de gegevens van de volgende onderdelen:
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- Werkadres intern (niet verplicht)

- Werkadres extern (niet verplicht)

- Documenten

- Vooropleiding

- Belofte wetenschappelijk integriteit
- Begeleiding*

- Trainingsplan*®

- Onderwijsplan*

- Voortgangsgesprekken*

* De velden van Begeleiding, Trainingsplan, Onderwijsplan en Voortgangsgesprekken, zijn voor de
kandidaat-promovendus verplichte velden om in te vullen. Eventueel kan worden volstaan met het
verwijzen naar een document TSP (Training and Supervision Plan) dat in het onderdeel Documenten
kan worden opgenomen.

Opmerkingenveld

Onderaan in de registratie staat een ‘opmerkingenveld’. Dit veld is bedoeld voor de actoren om
informatie te plaatsen over de reden waarom zij een registratie afwijzen, of om informatie te
verstrekken aan Bureau Pedel of de Rector Magnificus met het oog op de beoordeling van de
registratie. De opmerkingen in het ‘opmerkingenveld’ worden niet overgenomen in het
goedgekeurde traject.

Verzoek aanvullende gegevens
Om ervoor te zorgen dat de kandidaat-promovendus de nog benodigde gegevens invult, drukt de
key user -na het invoeren van de basisgegevens- op de knop

Verzoek aanvullende gegevens

Een pop-up voor de te versturen e-mail verschijnt. Hierin kan en mag de key user de platte tekst
aanvullen. Ook is het mogelijk eventueel een bijlage bij te voegen.

Voor Engelstalige kandidaat-promovendi moet de key user ook even de Engelstalige tekst in de e-
mail aanvullen (naar beneden scrollen).

! Pas nooit een link in een e-mail aan en kopieer ook nooit een link naar een e-mail aan iemand
anders.
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Klik op de knop | “E=uE=n L4l om de e-mail te versturen. De kandidaat-promovendus ontvangt het
verzoek om de gegevens aan te vullen en indien de persoonsgegevens van de kandidaat-
promovendus door de key user handmatig zijn ingevoerd, ontvangt de kandidaat-promovendus de
e-mails met inloggegevens voor Hora Finita gelijkertijd met het verzoek voor de aanvullende
gegevens.

Belangrijk:

Voor de kandidaat-promovendus is aangegeven welke velden verplicht zijn. Zonder het invullen van
deze verplichte velden kan de kandidaat-promovendus de registratie niet indienen. Daarnaast geeft
de kandidaat-promovendus toestemming voor het opslaan van de persoonsgegevens in Hora Finita
en de kandidaat-promovendus doet de belofte wetenschappelijke integriteit. Om die reden is het
van belang dat de kandidaat-promovendus zelf de registratie (verder) invult en indient.
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Verzoek aanvullende gegevens promotietrajectregistratie

De beoogde eerste promotor heeft per e-mail een nieuwe kandidaat-promovendus aangemeld bij de
facultaire key user, ter registratie in Hora Finita.

De key user heeft op basis van de ontvangen gegevens een registratie aangemaakt in Hora Finita
en vervolgens is de kandidaat-promovendus per e-mail verzocht de nog benodigde gegevens en
documenten aan te vullen.

Inloggegevens
Indien de persoonsgegevens van de kandidaat-promovendus door de key user handmatig zijn
ingevoerd, ontvangt de kandidaat-promovendus twee e-mails met inloggegevens voor Hora Finita,
gelijkertijd met het verzoek voor de aanvullende gegevens.

a) Eén e-mail met zgn. E-nummer

b) Eén e-mail met wachtwoord

Indien de persoosgegevens van de kandidaat-promovendus op basis van VUnetID of VUmc
gebruikersnaam bekend zijn in Hora Finita, ontvangt de kandidaat-promovendus geen
inloggegevens via Hora Finita en kan deze met het VU(mc) account inloggen om de
registratie te voltooien.

Voor algemene informatie over inloggen zie:
01. Algemeen — 02. Inloggen — 01.02.01 Inloggen in Hora Finita

Registratie aanvullen en indienen

In de email ‘Aanvullende informatie toelating promotie benodigd’ staat een link naar het
registratieformulier. Kandidaat-promovendus kan op deze link klikken of kan zelfstandig
naar Hora Finita gaan via https://horafinita.vu.nl

Eenmaal ingelogd, klikt de kandidaat promovendus op ‘De status van uw registratie
bekijken’ en daarna op ‘Gegevens bewerken’.
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Het digitale registratieformulier, met de door de key user ingevoerde basisgegevens, opent
zich en de kandidaat-promovendus kan hier de registratie verder voltooien.

Verplichte velden
Velden met een * zijn verplichte velden en moeten dus worden ingevuld.

Informatiebuttons
Sommige velden zijn voorzien van een informatie button. @
Deze button geeft meer informatie over de vereiste gegevens in het betreffende veld.

Key user vult niet de hele registratie in!
De key user heeft de basisgegevens ingevoerd en de overige gegevens is aan de kandidaat-
promovendus om aan te vullen:

Controle persoonsgegevens
o Op basis van het identiteitsbewijs (bij voorkeur paspoort)
Geboortedatum, -plaats en -land
Nationaliteit
Telefoonnummer
‘leest Nederlands’ (indien van toepassing)
‘Voorwaarden geaccepteerd’

Werktitel
o Geef een duidelijke titel die het onderzoek beschrijft (bijv. ‘PhD traject’ volstaat
niet).

Projectbeschrijving

En tevens de gegevens van de volgende onderdelen:

Werkadres intern (niet verplicht)
Werkadres extern (niet verplicht)
Documenten
o Let op dat het identiteitsbewijs nog geldig is!
Vooropleiding + Masterdiploma
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- Belofte wetenschappelijk integriteit
- Begeleiding

- Trainingsplan

- Onderwijsplan

- Voortgangsgesprekken

Training and Supervision Plan (TSP)

Terug naar Inhoudsopgave

De velden die te maken hebben met het TSP zijn als verplichte velden gemarkeerd en moeten dus

worden ingevuld.

Indien er onder het kopje ‘Documenten’ een document is gelipload bij ‘TSP’, dan volstaat het om in
de velden onder de kopjes Trainingsplan en Begeleiding te verwijzen naar het document TSP.

Documenten

taaltest

onderzoekswoorstel

werkplan i
tsp 1 ]
overig 1 ]
cumiculum vitae {cv)

kopie paspoort™ O

Trainingsplan

plan eerste jaar™ 0 ZieTSP

plan opvolgende jaren™ 0 ZieTSP
Voortgangsgesprekken

afspraken 0 zZie TSP

voortgangsgesprekhen™

Onderwijsplan

onderwijsplan™ @ =TSP
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Begeleiding

begeleidingsplan™ 0 |z=T=A

overige zaken

Deficiéntie

Het is mogelijk om tijdens de registratiefase een deficiéntie op te nemen.

Een deficiéntie is een ‘voorwaarde’ op basis waarvan een kandidaat-promovendus wordt toegelaten
tot het promotietraject. Het is aan de key user van de faculteit om dit onderdeel in te vullen.

Een voorbeeld van zo’n voorwaarde is dat het Masterdiploma nog moet worden ontvangen en op
een later moment wordt ingeleverd.

Indien er geen sprake is van een deficiéntie, laat dit onderdeel dan leeg. Zodra er iets vermeld

wordt, al is het een simpele punt, of de tekst ‘niet van toepassing’, dan ziet het systeem dit als de
aanwezigheid van een voorwaarde en dat kan later in het traject voor vertraging zorgen.

Registratie later voltooien en indienen
Het is mogelijk de registratie tussentijds op te slaan en later te voltooien. Gebruik hiervoor de knop
‘Later voltooien’.

Als de kandidaat promovendus van mening is dat de registratie volledig is ingevuld, dan wordt de
registratie ingediend via de knop ‘Indienen’.

Indienen Later voltocien Annuleren

Terug

Mocht er onverhoopt een verplicht veld zijn overgeslagen, dan wordt dit door Hora Finita gemeld.

Deze Promotietrajectregistratie kan niet worden opgeslagen

Controleer het ingevulde formulier; er zijn 5 velden met problemen.

39



Terug naar Inhoudsopgave

Per ‘overgeslagen’ verplicht veld is zichtbaar gemaakt dat er gegevens ontbreken. Overgeslagen
velden die niet verplicht zijn, worden niet gemarkeerd.

begeleidingsplan® i

overige zaken

Nadat het verplichte veld vervolgens is ingevuld, kan er nogmaals een poging worden gedaan om de
registratie in te dienen. Bij succesvolle indiening komt onderstaande bevestiging in beeld.

Registratie opgeslagen

* Hieronder vindt u een overzicht van de door u ingediende gegevens. U wordt per e-mail op de hoogte gehouden van de athandeling van uw verzoek. De gehele aanmeldingsprocedure neemt enkele weken
in beslag.
* De status van uw registratie bekijken

Controle door key user en goedkeuring door actoren

De key user ontvangt bericht dat de registratie is ingediend en controleert de inhoud. Mocht er naar
mening van de key user nog iets ontbreken, dan ontvangt de kandidaat promovendus opnieuw een
verzoek voor aanvullende gegevens. De kandidaat promovendus vult de ontbrekende gegevens aan
en dient opnieuw in.

Nadat de key user akkoord is met de registratie, start deze het goedkeuringsproces op via de knop
‘Klaar voor akkoord’. Dit kan enkele weken duren, aangezien een aantal actoren de registratie
moeten goedkeuren, waaronder promotor(en), Graduateschool/Instituut, Decaan, Bureau Pedel en
Rector Maghnificus.

Na akkoord van de Rector Magnificus is de kandidaat promovendus officieel toegelaten tot het
promotietraject. De promovendus ontvangt ter bevestiging daarvan een Promotiebesluit per e-mail.
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Controle ingediende promotietrajectregistratie —

actie key user

De kandidaat promovendus heeft de gegevens in de promotietrajectregistratie aangevuld en de
registratie ingediend. De key user ontvangt bericht dat de registratie is ingediend en controleert de
inhoud. Mocht er naar mening van de key user nog iets ontbreken, dan ontvangt de kandidaat
promovendus opnieuw een verzoek voor aanvullende gegevens. De kandidaat promovendus vult de
ontbrekende gegevens aan en dient opnieuw in.

Nadat de key user akkoord is met de registratie, start deze het goedkeuringsproces op. Dit kan
enkele weken duren, aangezien een aantal actoren de registratie moeten goedkeuren, waaronder
promotor(en), Graduateschool/Instituut, Decaan, Bureau Pedel en Rector Magnificus.

Na akkoord van de Rector Magnificus is de kandidaat promovendus officieel toegelaten tot het
promotietraject. De promovendus ontvangt ter bevestiging daarvan een Promotiebesluit per e-mail.

Controle promotietrajectregistratie op inhoud

De key user opent de promotietrajectregistratie door op de link te klikken in de e-mail waarin
gemeld wordt dat de registratie is ingediend. De key user kan de registratie ook handmatig in Hora
Finita opzoeken:

» Promotietrajecten
o Promotietrajectregistraties

De registratie is dan te vinden door in de kolom ‘achternaam’ de achternaam van de kandidaat
promovendus te typen, gevolgd door <enter> of een klik op het vergrootglas.

De key user opent de registratie en controleert of de ingediende promotietrajectregistratie
compleet is en voldoet aan de gestelde eisen in het Promotiereglement.

Indien er naar mening van de key user nog gegevens ontbreken, dan klikt de key user weer op de
knop om de kandidaat promovendus aanvullende gegevens te vragen:

Verzoek aanvullende gegevens

Het proces waarin de kandidaat promovendus gegevens aanvult, de registratie indient en de key
user controleert, kan zich oneindig herhalen. Net zo lang tot dat de key user tevreden is en de
‘akkoordtrein’ opstart.
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Opstarten ‘Akkoordtrein’
Als de key user van mening is dat de promotietrajectregistratie compleet is ingevuld en voldoet aan
de gestelde eisen in het Promotiereglement, dan klikt de key user op de knop ‘Klaar voor akkoord’

Klaar voor akkoord

De status van de promotietrajectregistratie wijzigt van ‘ingediend’ naar ‘wacht op akkoord
betrokkenen’. De eerste persoon die vermeld staat in de akkoortrein ontvangt nu een automatisch
gegenereerde e-mail met de mededeling dat er een promotietrajectregistratie klaarstaat om te
beoordelen.

Nadat de eerste beoordelaar zijn akkoord heeft gegeven, ontvangt de volgende beoordelaar het
automatisch gegenereerde bericht dat er een promotietrajectregistratie klaarstaat om te
beoordelen. Sommige actoren ontvangen het verzoek voor akkoord tegelijkertijd. De ‘trein’ gaat pas
verder als zij allebei akkoord hebben gegeven.

De key user kan de voortgang van de beoordelingen monitoren. In de registratie zijn de
beoordelingen zichtbaar. In de kolom ‘uitgenodigd op’ is de datum zichtbaar waarop de beoordelaar
de betreffende e-mail heeft ontvangen.
In de kolom ‘beoordeling’ staat wat de beoordeling is:

- Goedgekeurd

- Afgekeurd

Beoordelaar heeft afgekeurd

Indien een beoordelaar de promotietrajectregistratie heeft afgekeurd, dan plaatst deze in de
registratie in het veld bij ‘opmerkingen’ een motivatie voor afwijzing.

Na afwijzing ontvangt de key user een e-mail met melding van afwijzing.

Afhankelijk van de gevraagde aanpassing kan de key user de aanpassing doen, of de kandidaat
promovendus vragen een aanpassing te doen via de knop ‘Verzoek aanvullende gegevens'.

Opmerkingen

opmerkingen b [23-3-22 afgekeurd Secretariaaf test test test
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Eventuele opmerkingen die door de verschillende actoren worden achtergelaten bij het beoordelen
van een registratie worden per actor geregistreerd.

De verzamelde opmerkingen worden per actor getoond bij de registratie als ‘feedback’.

Tevens worden de opmerkingen bij het overzetten van de registratie naar een promotietraject
meegenomen en toegevoegd op het tabblad “Algemeen” onder het kopje “Opmerkingen”.

Zet daarom geen onnodige of gevoelige opmerkingen in de registratie!

Akkoordtrein hervatten na afkeuring

Nadat de gegevens zijn aangepast/aangevuld hervat de key user het accorderingsproces door de
afkeuring in de akkoordtrein op ‘blanco’ te zetten. Kies hiervoor in de kolom ‘beoordeling’ in het
veld waarin ‘Afgekeurd’ staat vermeld voor de blanco regel en sla op.

Akkoorden
persoon becordeling datum beoordeling  type beoordelaar vitgenodizgd op = corspronkelijk persoon
1 Goadgekeurd ~ 2 @0y
z Goedgekeurd W 23-03-2022 @0y
= Afgekeurd w 23-05-2022 o
= ® Afgekeurd 'é Q
& | wan het Bureau Pedel, - EDZ10Z & L college woor promaoties @ La
7 | |prof.dr. Geurts, J.J.G. - rector m: 3 ~ rector (voorzitter collegs van decanen prof. dr. Subramaniam, V1. - vsm700 -.ﬁlq‘l
B | hd -]

Hora Finita vraagt naar aanleiding van deze actie of de accorderingsprocedure gestart/hervat moet
worden. Klik op OK.

harafinita.testvu.nl meldt het volgende

Wilt u na het opslaan de accorderingsprocedure starten/hervatten? Klik
op annuleren om op te slaan zonder te hervatten,

Klik daarna op de knop ‘Klaar voor akkoord’ om de uitnodiging opnieuw te sturen naar de
beoordelaar die de registratie had afgekeurd. Vanaf dit punt gaat de beoordeling verder.
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Rappeleren
Mocht de beoordeling er erg lang blijven liggen, dan is het voor de key user mogelijk een rappel te
sturen naar de beoordelaar waar de beoordeling blijft liggen.

Klik op het icoontje met het envelopje achter de naam van de beoordelaar.

Akkoorden

persoon beoordeling datum beoordeling  type becordelaar vitgenodigd op | corspronkelijk persoon

1 Goedgekeurd W | 23.03-2022 @

2 Goedgekeurd ~ @

3 Goadgekeurd W | 23-03-2022 =1

: v ©
s v CY

6 | van het Bureau Pedel, - E0310Z § w @ L._;

7 |profdr. Geurts, J.J.G. - rector m: 3 b E oo @ Bg

] g w =}

De te verzenden e-mail komt in beeld. De platte tekst van deze e-mail kan en mag de key user
aanpassen. De (persoonlijke!) link moet in tact blijven. Als de e-mail gereed is voor verzending, klikt
de key user onder in het scherm op ‘Versturen’.

Versturen s

Dit mag de key user bij alle beoordelaars doen, BEHALVE bij de Rector Magnificus. Als de
promotietrajectregistratie aandacht van de Rector Magnificus behoeft, dan neemt de key user
hierover contact op met Bureau Pedel.

Promotiebesluit

Uiteindelijk, als alle beoordelaars hebben goedgekeurd, ontvangt de Rector Magnificus bericht met
het verzoek de klaargezette promotietrajectregistraties te beoordelen.

De Rector Magnificus krijgt, anders dan alle andere beoordelaars, geen e-mail per registratie. De RM
krijgt eens per twee weken een bulkmail.

Nadat de RM de promotietrajectregistratie heeft goedgekeurd, is de promotietrajectregistratie
‘omgezet’ naar een Promotietraject. De registratie is hiermee niet meer zichtbaar. Betrokkenen als
promovendus, promotoren en key user ontvangen een automatisch gegenereerd bericht uit Hora
Finita met het ‘Promotiebesluit’.
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Beoordeling promotietrajectregistratie — diverse actoren

De kandidaat promovendus heeft in samenwerking met de key user een promotietrajectregistratie
ingediend. De key user heeft de gegevens gecontroleerd op de inhoud en heeft het
goedkeuringsproces opgestart. Het goedkeuringsproces kan in totaal enkele weken duren, aangezien
een aantal actoren de registratie moeten goedkeuren, waaronder promotor(en),
Graduateschool/Instituut, Decaan, Bureau Pedel en Rector Magnificus.

Na akkoord van de Rector Magnificus is de kandidaat promovendus officieel toegelaten tot het
promotietraject. De promovendus ontvangt ter bevestiging daarvan een Promotiebesluit per e-mail.

Beoordeling promotietrajectregistratie door de actoren
De key user is van mening dat de promotietrajectregistratie compleet is ingevuld en voldoet aan de
gestelde eisen in het Promotiereglement. De key user heeft de akkoordtrein opgestart.

De eerste persoon die vermeld staat in de akkoordtrein ontvangt nu een automatisch gegenereerde
e-mail met de mededeling dat er een promotietrajectregistratie klaarstaat om te beoordelen. Nadat
de eerste actor heeft geaccordeerd, ontvangt de volgende actor in de ‘trein’ het automatisch
gegenereerde bericht en zo verder.

De actor klikt op de link in de betreffende e-mail en het beoordelingsformulier voor de registratie
wordt geopend. De actor beoordeelt de registratie vanuit zijn of haar functie en let vooral op de
onderdelen waar de actor verantwoordelijk voor is en waar de actor op kan beoordelen.

Als de actor van mening is dat de registratie compleet en akkoord is, dan verleent de actor akkoord
door onderaan in het formulier op de knop ‘Akkoord verlenen’ te drukken.

Akkoord verlenen
De actor plaatst in dit geval geen opmerkingen in het opmerkingenveld in de registratie.

De actor kan in dit beoordelingsformulier geen wijzigingen aanbrengen. Indien de registratie naar
oordeel van de actor niet compleet of niet akkoord is, dan wijst de actor de registratie af.

Beoordelaar keurt af
Indien de actor de registratie wenst af te wijzen, dan plaatst deze in de registratie in het veld bij
‘opmerkingen’ een motivatie voor afwijzing.
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Opmerkingen

opmerkingen i |23-3-22 afgekeurd Secretarizaf test test test

Vervolgens klikt de actor onderaan in het formulier op de knop ‘Afwijzing’

Afwizen

Reject

Na afwijzing ontvangt de key user een e-mail met melding van afwijzing en kan vervolgens actie
ondernemen om de registratie te completeren.

LET OP: Eventuele opmerkingen die door de verschillende actoren worden achtergelaten bij het
beoordelen van een registratie worden per actor geregistreerd.

De verzamelde opmerkingen worden per actor getoond bij de registratie als ‘feedback’.

Tevens worden de opmerkingen bij het overzetten van de registratie naar een promotietraject
meegenomen en toegevoegd op het tabblad “Algemeen” onder het kopje “Opmerkingen”.

Zet daarom geen onnodige of gevoelige opmerkingen in de registratie!

Akkoordtrein hervatten na afkeuring

Nadat de gegevens zijn aangepast/aangevuld hervat de key user het accorderingsproces. De actor
die de registratie heeft afgekeurd ontvangt een nieuwe e-mail om de registratie opnieuw te
beoordelen.

Promotiebesluit

Uiteindelijk, als alle beoordelaars de registratie hebben goedgekeurd, ontvangt de Rector Magnificus
tweewekelijks bericht met het verzoek de klaargezette promotietrajectregistraties te beoordelen.
Nadat de Rector Magnificus de promotietrajectregistratie heeft goedgekeurd, is de
promotietrajectregistratie ‘omgezet’ naar een Promotietraject.

Promotoren zien het promotietraject van de promovendus nu op hun dashboard. Uitleg over het
dashboard van de promotor is opgenomen in een separate handleiding.

46



Voortgangsgesprekken
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Indien van toepassing, is het mogelijk om verschillende varianten van voortgangsgesprekken te
registeren. Dit kan enerzijds een stop/go gesprek zijn en anderzijds een periodiek voortgangsoverleg,
bijvoorbeeld elke 6 maanden. De verschillende momenten van deze gesprekken kunnen vooraf
worden geregistreerd, waardoor er, een maand vooraf, een reminder wordt verstuurd naar de
promovendus om het gesprek in te gaan plannen met de promotor en/of eventuele andere
betrokken personen. Het is mogelijk om het gesprek via Hora Finita voor te bereiden door
documenten toe te voegen. Deze zijn inzichtelijk voor de betrokken personen. Daarnaast het is
mogelijk om een voortgangsgesprek als ‘plaatsgevonden’ te markeren of een gesprekverslag toe te
voegen. Het gebruik van deze module is optioneel en kan door een faculteit ‘verplicht’ worden

gebruikt conform facultair beleid.

Een voortgangsgesprek registreren

De promovendus en promotor kunnen beiden gesprekken inplannen.
In het geval de promovendus het gesprek registreert, logt deze in en kiest op zijn dashboard voor
‘Open de resultaat- en ontwikkelingsoverzichtspagina’.

4P HoRA FINITA

gcceptatiecomgeving

VU

Dashboard testhesselink
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Terug naar Inhoudsopgave

De eerste keer is het overzicht nog leeg en kan een gesprek worden aangemaakt door te klikken op
‘Nieuw’.

Het volgende blad wordt geopend:

De promovendus vult achtereenvolgens de gegevens in. Verplichte gegevens zijn datum en
gesprekssoort. Zonder deze gegevens zijn de andere gegevens niet in te vullen.

Hora Finita is geen communicatiesysteem in die zin, dat er via Hora Finita een datumvoorstel kan
worden gedaan. Dus voordat het gesprek in Hora Finita wordt geregistreerd, moet met betrokkenen
eerst de datum zijn afgestemd.

Door het gesprek op te slaan, staat dit overleg gepland en is het zichtbaar in het overzicht.
Automatisch aan dit gesprek zijn (na het opslaan) als gespreksdeelnemers toegevoegd:

- promovendus

- promotor(en)

- copromotor(en)

Het is mogelijk automatisch ingevoerde gespreksdeelnemers te verwijderen als zij niet bij het
gesprek aanwezig zijn. Open het gesprek in het overzicht en verwijder de betrokken deelnemer.
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Naast de ‘standaard’ deelnemers, kan de promovendus nog andere deelnemers toevoegen aan het
gesprek. Dat kan tijdens het aanmaken van het gesprek, maar dat kan ook later als het gesprek al is
opgeslagen.

Door op ‘Deelnemer toevoegen’ te klikken, opent een volgend blad om de deelnemer te selecteren.
Betrokkene kan worden geselecteerd op basis van:
- Achternaam
Vul de achternaam in en Hora Finita geeft direct een overzicht met personen op deze
achternaam, waaruit de juiste persoon geselecteerd kan worden
- VUnetID (VUmc gebruikersnaam)
Voer het VUnetID of de VUmc gebruikersnaam in en Hora Finita geeft bij incomplete
gegevens (dus ook al tijdens het typen) de personen met overeenkomende
gebruikersgegevens weer. Hieruit kan de juiste persoon worden geselecteerd. Indien de
gehele gebruikersnaam is ingetypt, blijft er dus één geselecteerde persoon over in het
overzicht.
o Mocht een deelnemer niet vindbaar zijn op VUnetID of VUmc gebruikersnaam;
probeer het dan op achternaam. Mogelijk is betrokkene niet op VUnetID of VUmc
gebruikersnaam in Hora Finita geregistreerd.
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Na het selecteren van de gespreksdeelnemer klikt de promovendus op ‘Volgende stap’.
Indien gewenst kan de rol van betrokkene in het gesprek worden gespecificeerd en daarna wordt de
gespreksdeelnemer toegevoegd via de knop ‘Deelnemer toevoegen’.

Niet vergeten het gesprek vervolgens op te slaan!

Het gesprek staat definitief ingepland als is aangevinkt dat de datum definitief is (en alle deelnemers
akkoord zijn met de datum). Is dit vinkje niet geplaatst, dan zal er geen herinnering worden

verzonden aan de deelnemers.

Een document toevoegen ter voorbereiding

De promovendus en promotor kunnen ter voorbereiding op het gesprek een document toevoegen

dat voor iedere deelnemer inzichtelijk en te downloaden is.

Na uploaden, niet vergeten het gesprek op te slaan.
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Een voortgangsgesprek heeft plaatsgevonden
Als het gesprek heeft plaatsgevonden, kan een het gesprek worden ‘afgevinkt’ en kan er een
gespreksverslag worden toegevoegd door de promotor.

Eenmaal ‘afgevinkt’ als plaatsgevonden, kan de promovendus geen wijzigingen meer in het gesprek
aanbrengen. De promotor en de Graduateschool kunnen dat nog wel.
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Voortgangsgesprekken

Indien van toepassing, is het mogelijk om verschillende varianten van voortgangsgesprekken te
registeren. Dit kan enerzijds een go/no go gesprek zijn en anderzijds een periodiek
voortgangsoverleg, bijvoorbeeld elke 6 maanden. De verschillende momenten van deze gesprekken
kunnen vooraf worden geregistreerd, waardoor er, een maand vooraf, een reminder wordt
verstuurd naar de promovendus om het gesprek in te gaan plannen met de promotor en/of
eventuele andere betrokken personen. Het is mogelijk om het gesprek via Hora Finita voor te
bereiden door documenten toe te voegen. Deze zijn inzichtelijk voor de betrokken personen.
Daarnaast het is mogelijk om een voortgangsgesprek als ‘plaatsgevonden’ te markeren of een
gesprekverslag toe te voegen. Het gebruik van deze module is optioneel en kan door een faculteit
‘verplicht” worden gebruikt conform facultair beleid.

Een voortgangsgesprek inzien
De promovendus en promotor kunnen beiden gesprekken inplannen.

De in de komende drie maanden ingevoerde voortgangsgesprekken zijn zichtbaar op het dashboard
van de (co)promotor:

49 HORA FINITA acceptatieomgeving vU

Dashboard

Huidige promovendi Taken

Laatste berichten

prekken komende drie maanden

omovendus gesprekssoort datum definitief

Door op één van de gesprekken te klikken, wordt de inhoud van het gesprek zichtbaar, waaronder:
- Datum
- Tid
- Gesprekssoort
- Deelnemers
- Voorbereidende documenten
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Een voortgangsgesprek registreren

In geval de promotor een voortgangsgesprek inplant, klikt deze in zijn dashboard op het icoontje van

de betreffende promovendus met wie het gesprek wordt ingepland, waarna het dashboard van de
promovendus opent.

De promotor kiest op het dashboard van de promovendus voor ‘Open de resultaat- en
ontwikkelingsoverzichtspagina’.
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Het overzicht van de reeds geplande gesprekken is zichtbaar en een nieuw gesprek kan worden
aangemaakt door te klikken op ‘Nieuw’.

Het volgende blad wordt geopend:

Homz [RGLAGEREE Support
Gesprekken Ople

gzachvitsiten Besfisdocumenten Wragenlijsten

Resultaat- en ontwikkelingsgesprek

en ke = |
Afsprazk Cigenschagpen

aatum® () e p 8 teslhesselink, - 038559 #
i pgesprexsscort® w
locatle opmearking
tatum ennitier (1] dealnemers zijn akkoord met de datum Vi
pesprek plaatspevondsn @ [ | hestft plaarsgevondan s
perapgpellesrd 1} gerappellzerd datum ingediand
schisraf gersppelisend o gerappellzerd sangemaakt
Indlenan gerappsiisend o gerappeleerd gewijzign

Desinemers Beaardefingen

':D.I?Hi:‘c'.'“." lﬂ'-‘WEDC" begardeling
Toelichting
Zoek naar formulieren
1 (it beschrijfbaar voor pr & (afkomstig van pr

pesprekaEvaraiag Biaderen biflage 1 Bladeren
biflaga 1 Bladerar bijlage 2 | Bladeren
bijiags 2 Bladeren biflage 3 Bladeren
biflaps 3 e— bijiags 4 | Bladeren
bijiags 4 Bladenen bifiage 5 Bladeren
bijlapa 5

Bladenen

54

Opsiaan @] Opsiasn &
Terug



Terug naar Inhoudsopgave

De promotor vult achtereenvolgens de gegevens in. Verplichte gegevens zijn datum en
gesprekssoort. Zonder deze gegevens zijn de andere gegevens niet in te vullen.

Door het gesprek op te slaan, staat dit overleg gepland en is het zichtbaar in het overzicht.
Automatisch aan dit gesprek zijn (na het opslaan) als gespreksdeelnemers toegevoegd:

- promovendus

- promotor(en)

- copromotor(en)

Het is mogelijk automatisch ingevoerde gespreksdeelnemers te verwijderen als zij niet bij het
gesprek aanwezig zijn. Open het gesprek in het overzicht en verwijder de betrokken deelnemer.

Naast de ‘standaard’ deelnemers, kan de promotor nog andere deelnemers toevoegen aan het
gesprek. Dat kan tijdens het aanmaken van het gesprek, maar dat kan ook later als het gesprek al is
opgeslagen.

Door op ‘Deelnemer toevoegen’ te klikken, opent een volgend blad om de deelnemer te selecteren.
Betrokkene kan worden geselecteerd op basis van:
- Achternaam
Vul de achternaam in en Hora Finita geeft direct een overzicht met personen op deze
achternaam, waaruit de juiste persoon geselecteerd kan worden
- VUnetID (VUmc gebruikersnaam)
Voer het VUnetID of de VUmc gebruikersnaam in en Hora Finita geeft bij incomplete
gegevens (dus ook al tijdens het typen) de personen met overeenkomende
gebruikersgegevens weer. Hieruit kan de juiste persoon worden geselecteerd. Indien de
gehele gebruikersnaam is ingetypt, blijft er dus één geselecteerde persoon over in het
overzicht.
o Mocht een deelnemer niet vindbaar zijn op VUnetID of VUmc gebruikersnaam;
probeer het dan op achternaam. Mogelijk is betrokkene niet op VUnetID of VUmc
gebruikersnaam in Hora Finita geregistreerd.
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Na het selecteren van de gespreksdeelnemer klikt de promotor op ‘Volgende stap’.
Indien gewenst kan de rol van betrokkene in het gesprek worden gespecificeerd en daarna wordt de
gespreksdeelnemer toegevoegd via de knop ‘Deelnemer toevoegen’.

Niet vergeten het gesprek vervolgens op te slaan!

Het gesprek staat definitief ingepland als is aangevinkt dat de datum definitief is (en alle deelnemers
akkoord zijn met de datum). Is dit vinkje niet geplaatst, dan zal er geen herinnering worden
verzonden aan de deelnemers.

Een document toevoegen ter voorbereiding
De promovendus en promotor kunnen ter voorbereiding op het gesprek een document toevoegen
dat voor iedere deelnemer inzichtelijk en te downloaden is.
Na uploaden, niet vergeten het gesprek op te slaan.
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Binnen de gespreksregistratie is de voortgang te beoordelen. Onderaan in het gesprek ziet de
promotor onderstaande tabel, waarin de beoordeling van de voortgang kan worden opgeslagen.

Voortgang

Onderstaande tabel biedt u de mogelijkheid om de voortgang vast te leggen van deze promovendus. Deze voortgang komt terug in diverse overzichten en rappor
Indien u de voortgang vastlegt, geef dan ook de periode aan waar de voortgangsrapportage betrekking op heeft.
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Een voortgangsgesprek heeft plaatsgevonden

Terug naar Inhoudsopgave

Als het gesprek heeft plaatsgevonden, kan een het gesprek worden ‘afgevinkt’ en kan er een

gespreksverslag worden toegevoegd door de promotor.

Dit verslag is voor de deelnemers, incl. de promovendus inzichtelijk en te downloaden.

Zodra er een gespreksverslag wordt gelipload, wordt het gesprek als ‘plaatsgevonden’ afgevinkt.

Eenmaal ‘afgevinkt’ als plaatsgevonden, kan de promovendus geen wijzigingen meer in het gesprek

aanbrengen. De promotor en de Graduateschool kunnen dat nog wel.

Resultaat- en ontwikkelingsgesprek - Voortgang
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Certificaat afdrukken

De Graduate School kan de voortgang van de promovendus monitoren. Open het betreffende
promotietraject en open het tabblad 'TSP'. Hierin staat onder de kop 'Voortgang' weergegeven
hoeveel EC behaald zijn en nog moeten worden behaald. Zodra het benodigde aantal EC behaald is
én het portfolio is goedgekeurd, kan de Graduate School in ditzelfde scherm het certificaat
afdrukken. Druk op de knop ‘Maak certificaat’ onder de kop 'Certificaat'.

Het certificaat wordt vervolgens in een Word document opgesteld, dat de Graduate School
vervolgens geheel naar eigen stijl kan vormgeven en afdrukken.
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Deficiénties

Het is mogelijk om tijdens de registratie- en trajectfase een deficiéntie op te nemen.
Een deficiéntie is een ‘voorwaarde’ op basis waarvan een kandidaat-promovendus wordt toegelaten
tot het promotietraject.

Een voorbeeld van een voorwaarde is dat bij een registratie het Masterdiploma nog moet worden
ontvangen en op een later moment wordt ingeleverd. Omdat deze voorwaarde na akkoord
registratie wordt overgenomen in het goedgekeurde promotietraject, kan er geen manuscript
worden gelipload zolang de voorwaarde nog actief is.

De key user van de faculteit is geautoriseerd om de voorwaarde ‘weg te werken’ en doet dat alleen
als er aan de voorwaarde is voldaan.

Indien er geen sprake is van een deficiéntie, sla dit onderdeel dan over. Zodra er iets vermeld wordt,
al is het een simpele punt of de tekst ‘niet van toepassing’, dan ziet het systeem dit als de
aanwezigheid van een voorwaarde en dat kan later in het traject voor vertraging zorgen.

Deficiéntie opnemen in de registratiefase
Klik op ‘Voeg een deficiéntie toe’.

Deficiénties
Indien u niet voldoet aan de instroomcriteria {zie promotiereglement), kunt u hier uw
deficiéntie|s) vastleggen en de wijze waarop u deze eliminesert.

deficiéntie  toelichting deadline weggewerkt

WO Ems

Voeg een deficientie toe

Selecteer in het keuzeveld om welk soort voorwaarde het gaat, vul de datum in waarop uiterlijk aan
de voorwaarde moet zijn voldaan en sla op.

Deficiéntie opnemen in de trajectfase
Open het traject van de promovendus in je overzicht ‘Promotietrajecten’.
Klik op het tabblad ‘Toelating’ en klik onder de kop ‘Voorwaarden’ op de knop ‘Voeg een deficiéntie

7

toe’.
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Selecteer in het keuzeveld om welk soort voorwaarde het gaat, vul de datum in waarop uiterlijk aan
de voorwaarde moet zijn voldaan en sla op. Als je kiest voor ‘Anders’, geef dan meer informatie in

het veld Toelichting.

Deficiéntie

Deficiéntie

Beschrijf hieronder de deficiéntie en ghis waarnodig de deadline aan.

deficigntie”

toelichting

deadline

w

Diploma of ontheffing
TSP vereist

Cijferlijst vereist

Research proposal vereist
Promotoren aanvullen
Identificatie vereist
Anders

o
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Deficiéntie wegwerken
Als de promovendus aan de gestelde voorwaarden heeft voldaan, dan kan de deficiéntie worden
‘weggewerkt’.

Open het traject van de promovendus in je overzicht ‘Promotietrajecten’.
Klik op het tabblad ‘Toelating’ en klik onder de kop ‘Voorwaarden’ op de betreffende deficiéntie.

In het geopende scherm vul je onder de kop ‘Wegwerken van de deficiéntie’ je naam in en de datum
dat de deficiéntie is weggewerkt. Je klikt op de knop ‘Deficiéntie weggewerkt. Eventueel geef je nog
aanvullende informatie in het veld Toelichting aan de linkerzijde. Vergeet niet op te slaan.

Nu zie je in het tabblad Toelating dat de deficiéntie is weggewerkt. Er staat een ‘ja’ in de kolom
onder de kop ‘Deficiéntie weggewerkt. Er zijn wat betreft deze eerder opgestelde voorwaarden dus
geen belemmeringen meer die het promotieproces kunnen vertragen.
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Monitoring op deficiénties
Het is mogelijk in één oogopslag te zien of er nog deficiénties openstaan.
In je menukeuzes zie je de optie Deficiénties, klik hierop:

Het scherm dat vervolgens opent geeft alle geregistreerde deficiénties weer. Je kunt met het filter
sorteren op:

- Alle

- Openstaand

- Deadline nabij

- Deadline verstreken

- Weggewerkt

Promotietrajecten Personen Voortgang Mailingen Rapportages Support

Promotietrajecten Promotietrajectregistraties Controleren Documenten Deficignties Uitzonderingen Proefschriften Agendapunten

Deficiéntie - overzichtspagina

Deficiénties: 1 - 20 van 41

Fiterop:[ | [Blfilter opslaan

slle
o openstaand deficiéntie deadline weggewerkt

deadline nabij
deadling verstreken

O weggewerkt Diploma of ontheffing ia
0 Diploma of ontheffing ia
O Diploma of ontheffing ja
O Diploma of ontheffing ja
(] Diploma of ontheffing ja
O Diploma of ontheffing ja
O Diploma of ontheffing ja
0 Diploma of ontheffing ja
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E-mails opnieuw versturen of doorsturen

Soms gebeurt het dat een promovendus, promotor of promotiecommissielid een e-mail niet heeft
ontvangen, dat de e-mail in de spam terecht is gekomen, of dat een e-mail aan de aandacht is
ontsnapt.

Voor een aantal e-mailberichten is een mogelijkheid ingericht om een ‘rappel’ te kunnen versturen.
Voor sommige e-mailberichten kan dat niet. Maar dan is het vrij eenvoudig om de eerder verzonden
e-mail nogmaals te versturen (of door te sturen naar een ander e-mailadres).

Let wel op: de e-mails zijn vaak persoonsgebonden. Dat betekent dat er een actie van de
geadresseerde wordt gevraagd via een link. Deze link mag nooit, maar dan ook nooit naar iemand
anders worden doorgestuurd.

Algemene informatie t.b.v. het overzicht E-mails
In het promotietraject (of de trajectregistratie) van de promovendus zie je helemaal onderaan de
pagina een aantal knoppen, waarvan één knop ‘E-mails’.

Promotietraject wan "testhesselink, - ED30506

LAb 4 I 4

=) E-mails
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Als je hierop klikt, dan opent een scherm met een overzicht van alle verzonden e-mails binnen dit
promotietraject (of de registratie).

De eerste kolom bevat het e-mailadres waar de betreffende e-mail naar verzonden is.
Hier kun je dus zien of het juiste e-mailadres is gebruikt
De tweede kolom betreft de persoon.
Hier kun je zien of de juiste persoon is geselecteerd
De derde kolom is het onderwerp van de e-mail.
Hier kun je zien welke e-mail het betreft en welke je moet selecteren om opnieuw te
versturen
De vierde kolom is het e-mailadres van de afzender (Hora Finita)
Dit is puur informatie
De vijfde kolom is de datum van verzending
Hier kun je zien wanneer de geadresseerde de e-mail ontvangen zou moeten hebben
De zesde kolom geeft weer wanneer de e-mail geopend is door de geadresseerde
Hier kun je zien of en wanneer de geadresseerde de e-mail geopend heeft (dat wil niet
automatisch zeggen dat de e-mail ook gelezen is....)
De zevende en laatste kolom geeft aan wanneer de e-mail is aangemaakt
Dit is puur informatie

Lege kolommen

Het komt voor dat er door een handeling van een key user in het traject, een e-mail in concept
wordt aangemaakt. Als de handeling halverwege wordt afgebroken en niet opgeslagen, dan wordt
de e-mail niet verzonden. De kolom ‘verzonden op’ is dan blanco.

Als de geadresseerde de (wel verzonden) e-mail niet geopend heeft, dan blijft kolom ‘geopend op’
ook leeg. Dan is het mogelijk dat de e-mail in de spambox terechtgekomen is.
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E-mail doorsturen of opnieuw versturen

Klik in het e-mailoverzicht op de regel van de e-mail waar het om gaat.

De betreffende e-mail opent in een nieuw scherm. In dit scherm zie je links een overzicht van alle
recent verstuurde e-mails. Dat is een keuze van de leverancier om dit zo weer te geven. Dat kun je
dus negeren.

Het gaat om de e-mail rechts op het scherm.

Helemaal onderaan dit scherm zie je de knoppen ‘Terug’, ‘Doorsturen’ en ‘Opnieuw versturen’.

swanch rafreh owed training avcepted § Gevolgde training goedgekeurd
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13-08-2 002 020713
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OVt s e gusamonsoh gegenennerd Berichit doar Horg Flaiha.

Kies je voor Terug, dan ga je een stap terug en gebeurt er niets.

Kies je voor Opnieuw versturen, dan opent de betreffende e-mail in een nieuw scherm.

Bij opnieuw versturen is het e-mailadres al ingevuld en het onderwerp betreft geen ‘FW:’ weergave
heeft, wat de van ‘forward’ aanduidt.

Verder gaat alles exact gelijk op aan de uitleg bij het Doorsturen.

Kies je voor Doorsturen, dan opent de betreffende e-mail in een nieuw scherm.
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In dit scherm kun je het juiste e-mailadres invoeren, eventueel het onderwerp van de e-mail
aanpassen en je kunt eventueel de platte tekst in de e-mail aanpassen.

Let op:
- codes (teksten weergegeven tussen haakjes, zoals: [code] ) mag je niet aanpassen

- links mag je niet aanpassen
- e-mails met links mag je niet naar anderen doorsturen
o Dat betekent dat je bij bijvoorbeeld een wijziging van een promotiecommissielid een
ander proces moet volgen en niet de mail ter beoordeling van het manuscript van
prof. A naar prof. B mag doorsturen.
o Eenlink in een e-mail is persoonsgebonden. Als prof. B de e-mail met link van prof. A
ontvangt, kan prof. B op naam van prof. A. verschillende acties uitvoeren. Dat kan en
mag niet gebeuren.

Nadat je het e-mailadres hebt ingevoerd en de e-mail (zo nodig) hebt aangepast, kun je de e-mail
versturen. Dat doe je door helemaal onderin je scherm te klikken op de knop ‘Versturen’.

iersturen Ll
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Geassocieerde Graduate School

Indien een promotietraject deels wordt uitgevoerd bij een andere faculteit, dan kun je in het
betreffende traject een extra Graduate School selecteren, zodat de key users van de andere
Graduate School (zelfs binnen een andere faculteit) kunnen ‘meekijken’ in het traject.

In het tabblad Algemeen van het promotietraject vind je het onderdeel ‘Toegang andere
organisatieonderdelen’

Toegang andere organisatieonderdelen

Q

it traject. U heeft hierbij de

onderdelen toegang 1ot ¢
ea

organsatiensvedu naam | loegangswweau

Wiizig organisaties

Om een Graduate School toegang te geven om dit traject te kunnen volgen, klik je op ‘Wijzig
organisaties’

Vervolgens klik je op ‘Nieuw’

Toegang andere organisaneonderdelen

promotsetraject” ®

organtsatieniveay v

oegangsavers” [
aE 1=V 24

Graouste Sonco 1
Ceslaan [ q) ~ide g

Ten g
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Op organisatieniveau kun je kiezen wie je inzage wilt geven in het promotietraject: Is het een hele
faculteit, of een specifieke Graduate School? Als je deze keuze maakt, komt er een veld bij en kun je
de keuze maken voor de betreffende Faculteit of Graduate School.

Je kunt ook een afdeling kiezen, maar de VU maakt in Hora Finita meer gebruik van Faculteit en
Graduate School dan van afdeling, dus wij adviseren hiertoe te beperken.

Vervolgens kun je bij toegangsniveau kiezen voor ‘beperkt’ of ‘volledig’.

Let op dat je bij ‘volledig’ de betreffende faculteit of Graduate School volledig machtiging geeft om
aanpassingen te doen in het traject.

Maak hier goede afspraken over met elkaar, mocht je hiervoor kiezen.
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Plagiaatscan

De promovendus mag pas promoveren als er plagiaatcontrole heeft plaatsgevonden. Dat betekent
dat de gegevens van de plagiaatcontrole moeten zijn ingevuld voordat de promovendus zijn
manuscript uploadt ter beoordeling. De plagiaatscan is verplicht voor promovendi met een
startdatum vanaf 1 september 2022.

Zie voor een procesbeschrijving svp document 03.06.00. In deze handleiding wordt slechts uitgelegd
hoe e.e.a. in Hora Finita te registreren.

Registratie van de plagiaatscan

De promovendus uploadt het product t.b.v. de plagiaatscan onder de kop ‘Promotiefase’.

Na het indienen van het document door de promovendus, ontvangt de key user van de faculteit
automatisch een kennisgeving per e-mail.

De key user uploadt het verslag van de plagiaatscan (1). Let op, het vinkje dat de controle is
uitgevoerd (2) kan pas worden geplaatst, als het verslag is gelipload.

Indien bij de preventieve scan geen plagiaat is geconstateerd, dient de key user ook gelijk de
definitieve plagiaatscan af te vinken (3), zonder daarbij een tweede bijlage te uploaden.
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De definitieve plagiaatscan is pas bewerkbaar als de preventieve scan is afgevinkt. De key user
uploadt alleen een verslag van een tweede plagiaatcontrole indien die controle als gevolg van de
preventieve controle verplicht is bevonden.

Het plaatsen van het vinkje bij de definitieve plagiaatscan is een voorwaarde voor het uploaden van
het manuscript. Dus als deze checkbox niet is afgevinkt, dan kan het manuscript niet worden
gelpload en kan er niet worden gepromoveerd.

Als er twee jaar na de startdatum nog geen vinkje is geplaatst bij de preventieve plagiaatscan, dan
ontvangt de promovendus een herinneringsmail.
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Planning promotieactiviteiten promovendus

De promovendus kan al de promotieactiviteiten in een planning zetten.

De functionaliteit van Hora Finita zorgt ervoor dat er een zogenaamde ‘Gantt Chart’ gemaakt wordt.
Dit geeft de promovendus grafisch inzicht in de totale werklast verspreid over de gehele
promotieperiode. De promotor heeft inzicht in deze planning, maar heeft in de registratie geen
actieve rol.

Overigens is het maken van een planning in Hora Finita geen verplichting. Het is een hulpmiddel die
het systeem de promovendus biedt.

Het maken van een planning

De promovendus logt in op Hora Finita en op het dashboard klikt de promovendus op ‘Open de
projectplanning’ onder de kop ‘Mijn toegevoegde taken’.
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Vervolgens opent de projectplanning en zijn de taken zichtbaar die Hora Finita automatisch heeft
ingevuld:

Rechtsboven is een legenda opgenomen die de verschillende kleuren uitlegt, om aan te geven of de
promovendus met betrekking tot de betreffende taak op schema ligt.

Via de icoontjes bovenin de planning kunnen taken worden toegevoegd en (in tijd) worden
verplaatst. Houd even de muis bij het icoontje voor een oplichtende toelichting.

Bij het toevoegen van taken kan gebruik gemaakt worden van de bibliotheek, het icoontje [ﬁ

En vergeet de wijzigingen niet op te slaan: E
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Registratie cursussen en onderwijsactiviteiten

Conform het promotiereglement moet de promovendus gedurende het promotietraject (ten minste)
30 EC behalen. De inhoud van de opleiding wordt bij de registratie van het promotietraject in
overleg met de promotor vastgelegd in het opleidings- en begeleidingsplan (training and
supervisionplan TSP). De gedurende het promotietraject gevolgde opleidingen en uitgevoerde
onderwijsactiviteiten worden vervolgens door de promovendus geregistreerd in Hora Finita.

Alle ingevoerde opleidings- en onderwijsactiviteiten (cursussen, seminars, opleidingen etc.) zijn voor
de promovendus, promotor en key user inzichtelijk in het zogenoemde ‘Portfolio’.

In het portfolio is zichtbaar of de activiteit is geaccordeerd door de promotor (ja / nee). De promotor
ontvangt automatisch en met regelmaat een taak in zijn dashboard dat er door of voor de
promovendus activiteiten zijn ingevoerd die moeten worden beoordeeld.

Als alle 30 EC zijn behaald en de promotor de activiteiten heeft geaccordeerd, dan beoordeelt de
Graduate School het portfolio in zijn geheel, na aanvraag door de promovendus. Als het portfolio is
goedgekeurd, het onderzoek is afgerond en verder aan alle voorwaarden is voldaan, dan heeft de
promovendus groen licht om het manuscript te uploaden en de promotie aan te vragen.

Nieuwe activiteit registreren
De promovendus logt in en kiest op het dashboard voor ‘Open de trainingsoverzichtpagina’.

Het overzicht van de ingevoerde activiteiten komt in beeld. Klik op ‘Nieuw’ om een nieuwe activiteit
te registreren.
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De activiteit is te selecteren uit een catalogus. De naam van de facultaire activiteit wordt
voorafgegaan door de afkorting van de faculteit; ACTA; BETA; FGB; FGW; FSW; GNK; RCH; SBE; FRT.
De overige velden als ‘activiteitsoort’, ‘titel’ en ‘organisator’ worden vervolgens automatisch
ingevuld.

Indien de betreffende activiteit niet in de catalogus voorkomt, dan maakt men een keuze voor een
activiteitsoort. In dit geval moet men zelf de ‘titel’ en de ‘organisator’ nog handmatig invullen.

Een aantal activiteiten heeft een door de faculteit vastgesteld aantal EC. Bij andere activiteiten is het
aantal EC vrij in te vullen.

Het is ook mogelijk om een gehele vrijstelling te registreren alsmede een gedeeltelijke vrijstelling.
Hiervoor kunnen de met de naam: ‘gehele vrijstelling’ en ‘gedeeltelijke vrijstelling’ gebruikt worden.

Vervolgens worden start- en einddatum van de activiteit ingevuld en wordt een bewijs van
deelname gelipload. Door op te slaan staat de activiteit geregistreerd en ontvangt de promotor een
taak in zijn dashboard om de activiteit te beoordelen.

Als de promotor de activiteit heeft beoordeeld, ontvangt de promovendus hierover bericht.

Om goedkeuring op het gehele portfolio aan te vragen; zie hiervoor het aparte proces onder de titel
Portfolio.
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Beoordelen cursussen en onderwijsactiviteiten

Conform het promotiereglement moet de promovendus gedurende het promotietraject (ten minste)
30 EC behalen. De inhoud van de opleiding wordt bij de registratie van het promotietraject in
overleg met de promotor vastgelegd in het opleidings- en begeleidingsplan (training and
supervisionplan TSP). De gedurende het promotietraject gevolgde opleidingen en uitgevoerde
onderwijsactiviteiten worden vervolgens door de promovendus geregistreerd in Hora Finita.

Alle ingevoerde opleidings- en onderwijsactiviteiten (cursussen, seminars, opleidingen etc.) zijn voor
de promovendus, promotor en key user inzichtelijk in het zogenoemde ‘Portfolio’.

In het portfolio is zichtbaar of de activiteit is geaccordeerd door de promotor (ja / nee). De promotor
ontvangt automatisch en met regelmaat een taak in zijn dashboard dat er door of voor de
promovendus activiteiten zijn ingevoerd die moeten worden beoordeeld.

Als alle 30 EC zijn behaald en de promotor de activiteiten heeft geaccordeerd, dan beoordeelt de
Graduate School het portfolio in zijn geheel, na aanvraag door de promovendus. Als het portfolio is
goedgekeurd, het onderzoek is afgerond en verder aan alle voorwaarden is voldaan, dan heeft de
promovendus groen licht om het manuscript te uploaden en de promotie aan te vragen.

Nieuwe activiteit beoordelen
De promovendus heeft een nieuwe activiteit geregistreerd en de promotor ziet vervolgens op zijn
dashboard dat er een taak klaarstaat.

De promotor klikt op de taak en een nieuw scherm opent.
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De promotor beoordeelt of de activiteit en het aantal EC akkoord zijn en of het bewijs van deelname
is toegevoegd en akkoord is.

Als de activiteit akkoord is, dan klikt de promotor op de knop ‘Goedkeuren’ onderaan in het scherm.
Als de activiteit (nog) niet akkoord is, dan voert de promotor een opmerking in waarom de activiteit
niet akkoord is en daarna klikt de promotor op de knop ‘Afkeuren’ onderaan in het scherm.

Als de promotor de activiteit heeft beoordeeld, ontvangt de promovendus hierover bericht. En

indien nodig kan de promovendus de activiteit aanpassen en opnieuw opslaan. In dat geval krijgt de
promotor opnieuw de taak om de activiteit te beoordelen.
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Aanvragen beoordeling Portfolio

Conform het promotiereglement moet de promovendus gedurende het promotietraject (ten minste)
30 EC behalen. De inhoud van de opleiding wordt bij de registratie van het promotietraject in
overleg met de promotor vastgelegd in het opleidings- en begeleidingsplan (training and
supervisionplan TSP). De gedurende het promotietraject gevolgde opleidingen en uitgevoerde
onderwijsactiviteiten worden vervolgens door de promovendus geregistreerd in Hora Finita.

Alle ingevoerde opleidings- en onderwijsactiviteiten (cursussen, seminars, opleidingen etc.) zijn voor
de promovendus, promotor en key user inzichtelijk in het zogenoemde ‘Portfolio’.

In het portfolio is zichtbaar of de activiteit is geaccordeerd door de promotor (ja / nee). De promotor
ontvangt automatisch en met regelmaat een taak in zijn dashboard dat er door of voor de
promovendus activiteiten zijn ingevoerd die moeten worden beoordeeld.

Als alle 30 EC zijn behaald en de promotor de activiteiten heeft geaccordeerd, dan beoordeelt de
Graduate School het portfolio in zijn geheel, na aanvraag door de promovendus. Als het portfolio is
goedgekeurd, het onderzoek is afgerond en verder aan alle voorwaarden is voldaan, dan heeft de
promovendus groen licht om het manuscript te uploaden en de promotie aan te vragen.

Aanvragen beoordelen Portfolio

De promovendus heeft de benodigde 30 EC behaald en de promotor heeft alle activiteiten
goedgekeurd. Dan logt de promovendus in en klikt op het dashboard in de Promotiechecklist op
‘vraag een beoordeling aan’ in het veld ‘Porfolio goedgekeurd (indien ECTS verplichting)’
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Een melding volgt dat de Graduate School een e-mail zal ontvangen met het verzoek het portfolio te
beoordelen en dat het portfolio alleen ingediend kan worden als het compleet is. Doorgaan met
beoordeling? De promovendus klikt op OK.

Een melding komt in beeld dat de e-mail is verzonden naar de persoon die het portfolio moet gaan
beoordelen. De beoordeling portfolio hoeft maar één keer te worden aangevraagd. Nogmaals op de
aanvraagknop klikken versnelt het proces niet, er wordt slechts een nieuwe e-mail verzonden naar
de beoordelaar. Zodra het portfolio is goedgekeurd, wordt het vinkje in de checklist groen en
ontvangt de promovendus hierover bericht.
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Beoordelen Portfolio

Conform het promotiereglement moet de promovendus gedurende het promotietraject (ten minste)
30 EC behalen. De inhoud van de opleiding wordt bij de registratie van het promotietraject in
overleg met de promotor vastgelegd in het opleidings- en begeleidingsplan (training and
supervisionplan TSP). De gedurende het promotietraject gevolgde opleidingen en uitgevoerde
onderwijsactiviteiten worden vervolgens door de promovendus geregistreerd in Hora Finita.

Alle ingevoerde opleidings- en onderwijsactiviteiten (cursussen, seminars, opleidingen etc.) zijn voor
de promovendus, promotor en key user inzichtelijk in het zogenoemde ‘Portfolio’.

In het portfolio is zichtbaar of de activiteit is geaccordeerd door de promotor (ja / nee). De promotor
ontvangt automatisch en met regelmaat een taak in zijn dashboard dat er door of voor de
promovendus activiteiten zijn ingevoerd die moeten worden beoordeeld.

Als alle 30 EC zijn behaald en de promotor de activiteiten heeft geaccordeerd, dan beoordeelt de
Graduate School het portfolio in zijn geheel, na aanvraag door de promovendus. Als het portfolio is
goedgekeurd, het onderzoek is afgerond en verder aan alle voorwaarden is voldaan, dan heeft de
promovendus groen licht om het manuscript te uploaden en de promotie aan te vragen.

Beoordelen Portfolio

De promovendus heeft de 30 EC behaald, de promotor heeft alle activiteiten goedgekeurd en de
promovendus heeft een beoordeling aangevraagd op het portfolio in zijn geheel. Het is nu aan de
Graduate School om te beoordelen of het portfolio voldoet aan de gestelde eisen en of alle
verplichte onderdelen zijn uitgevoerd.

De betrokken medewerker van de Graduate School heeft de e-mail met het verzoek tot beoordelen
van het portfolio ontvangen. De GS medewerker klikt op de link in de e-mail die verwijst naar het
portfolio, waarna het tabblad TSP opent in het traject van de promovendus.

In dit tabblad klikt de GS medewerker op ‘Bekijk portfolio’ onder de kop ‘Voortgang’.
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Vervolgens opent het overzicht van de geregistreerde en door de promotor goedgekeurde
activiteiten.

In dit voorbeeld is maar één activiteit zichtbaar (een gehele vrijstelling), in de praktijk zullen
meerdere activiteiten zijn ingevoerd.

Op basis van het overzicht is te bepalen of alle benodigde activiteiten zijn ingevoerd en of het aantal

EC klopt. Om de activiteit individueel en/of inhoudelijk te kunnen beoordelen, klikt de GS
medewerker de activiteit aan, waarna de details van betreffende activiteit zichtbaar worden.
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Opleidingsactiviteit - aanpassen
Opleidingsactiviteit
Wul | er oe matie in en kiik op aan 1 Viteit aan uw po [ oe =
Opisidingsactivitait Overrule
Rromotisfrajgct’ texihessalnk, - S139589 % Daama t
Selecteer acnivitelt uit cotalogus...
zosk in catalogus ) | Genee wijsteling %
Of voer zeif de onderstoonde informatie in. Waardering
activitetsoort” Course fused EC v
i e 30,00
el P (g oerdibenskend]”
SIS ENFInG v g co vastgesteld O 300
cortificast oo @ |00
organisator Bewiis van deeiname d
startdatum” o1 [[os |[2022 @D
= s bijvoorbeeld een bewijs van deeiname,
einddatum 3 o6 ||2022 [E)
Sleep uw documenten nsar dit kader, of | Bladeren |
s
Owerig Agcorderen
toegevoegd door cpmerhing
aangemaakt
gewijzigd
beoordeling goedgeke

exfemalsynedats
peaccordeard door

Gogdmuran Afguran

Mocht de activiteit akkoord zijn, hoeft er niets gewijzigd te worden en klikt de GS medewerker op
‘Terug’.

Mocht de GS medewerker niet akkoord gaan met de individuele activiteit, dan kan deze een
opmerking plaatsen en de activiteit opslaan. Indien het aantal EC niet juist is, dan kan de
medewerker deze aanpassen door op ‘overrule’ te klikken, waardoor de velden met het aantal EC
bewerkbaar worden.

Als de activiteit door de medewerker is aangepast, moet de activiteit worden opgeslagen.

Als na aanpassing het totaal aantal behaalde EC nog op 30 blijft, dan kan het portfolio daarna
goedgekeurd worden. Mocht het aantal EC uiteindelijk niet op 30 EC uitkomen, bijvoorbeeld
wanneer bij meerdere activiteiten het aantal EC is aangepast of als activiteiten worden afgekeurd en
de EC van deze activiteit niet meetellen, dan moet het portfolio in het geheel worden afgekeurd.

Goed- of afkeuren Portfolio

Om het portfolio in zijn geheel goed- of af te keuren, keert de GS medewerker terug naar het
tabblad TSP en klikt ‘Keur portfolio goed’ of Keur portfolio af’ onder de kop ‘Portfolio beoordelen’.
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Bij het afkeuren van het portfolio opent een concept e-mail voor de promovendus. De GS
medewerker kan de platte tekst van deze e-mail aanpassen en toelichting geven op de afwijzing.

Na aanpassen van de mailtekst, klikt de GS medewerker op Versturen.

De promovendus ontvangt bericht dat het portfolio is afgekeurd en moet vervolgens de gevraagde
aanpassingen uitvoeren.

Nadat de promovendus de gevraagde aanpassingen heeft uitgevoerd. Vraagt hij opnieuw een
beoordeling aan in de Promotiechecklist (de promotor zit hier dus niet meer tussen, tenzij een
geheel nieuwe activiteit wordt geregistreerd).

De GS medewerker ontvangt opnieuw het verzoek het portfolio te beoordelen.

Bij het goedkeuren van het portfolio komt een mededeling in beeld dat het promotietraject is
bijgewerkt en de promovendus ontvangt bericht van de goedkeuring.
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Status promotietraject wijzigen

Indien een promotietraject wordt beéindigd of tijdelijk gepauzeerd, dan is het mogelijk de status van
het promotietraject te wijzigen. Eenmaal ingevoerde promotietrajecten worden niet verwijderd.

Een promovendus die het promotietraject wil beéindigen, meldt dit aan de promotor en aan de
decaan. De decaan beéindigt hierop het promotietraject. De key user beéindigt het promotietraject
in Hora Finita op aangeven van de decaan.

Een promotor die meent dat een promotietraject om één of andere reden niet tot een promotie zal
kunnen leiden, meldt dit aan de promovendus en aan de decaan. De key user beéindigt het
promotietraject in Hora Finita op aangeven van de decaan.

Status aanpassen
De key user heeft opdracht gekregen de status van een promotietraject aan te passen en logt in op
Hora Finita. In het tabblad Documenten slaat de key user de opdracht in pdf-vorm op.

In het tabblad Algemeen van het betreffende promotietraject is een onderdeel opgenomen waarin
de status staat weergegeven. Ook hier kan de status worden gewijzigd.

84



Terug naar Inhoudsopgave

Na het klikken op ‘Status wijzigen’ opent een nieuw scherm waarin de status kan worden aangepast.

In het veld ‘status’ kan voor verschillende statussen worden gekozen. Het meest gebruikelijk voor de
key user zijn ‘gestopt’ en ‘tijdelijk gepauzeerd’. Alle andere statussen gaan altijd in overleg met
Bureau Pedel.

De key user vult de datum in per wanneer de nieuwe status is ingegaan en vult een toelichting in bij
de opmerkingen. Na het opslaan van de status is de status van het promotietraject aangepast.
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Wijzigen van faculteit

Het komt voor dat een promotietraject in eerste instantie is ondergebracht bij de ene faculteit, maar
gedurende het traject wordt overgedragen aan een andere faculteit. Dit moet natuurlijk in Hora
Finita worden aangepast. De key user is hiertoe niet bevoegd, dit kan alleen de medewerker van
Bureau Pedel uitvoeren.

Voordat de Pedel dit kan uitvoeren, is er een aantal acties en handelingen nodig.

Promotor

De promotor is doorgaans de initiator van de wijziging. De promotor geeft daarom gemotiveerd per
e-mail bij de key user van de huidige aan welk promotietraject het betreft en om welke reden het
promotietraject naar welke faculteit zou moeten worden omgezet.

Key user

De key user van de huidige faculteit stuurt een e-mail naar de decanen van beide faculteiten en legt
het verzoek van de promotor voor. Als beide decanen akkoord gaan, dan slaat de key user het
verzoek van de promotor en het akkoord van de decanen in pdf-vorm op in het tabblad
Documenten. Daarna informeert de key user van de huidige faculteit de key user van de nieuwe
faculteit. Tot slot stuurt de key user van de huidige faculteit een e-mail aan pedel@vu.nl met de key
user van de nieuwe faculteit in cc, met het verzoek om het betreffende promotietraject van de ene
naar de andere faculteit over te zetten.

Bureau Pedel

De medewerker Bureau Pedel voert de actie uit en informeert daarna beide key users dat het
promotietraject van faculteit is gewijzigd.
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Doorgeven wijziging samenstelling promotoren

Bij de promotietrajectregistratie is een team van promotoren en copromotoren samengesteld. Deze
is door alle ‘partijen’ goedgekeurd en na akkoord van de rector magnificus is, namens het College
van Decanen, het Promotiebesluit verzonden waarop de promotoren en copromotoren staan
vermeld.

Indien tijdens de duur van het promotietraject de samenstelling van de (co)promotoren wijzigt,
dient de decaan hier een besluit over te nemen. Daarom, voordat de wijziging in Hora Finita kan
worden overgenomen, zal de decaan een verzoek moeten worden voorgelegd of de samenstelling
mag worden aangepast.

Doorgeven wijziging samenstelling promotoren
De promotor stuurt het bestuurssecretariaat van de faculteit een gemotiveerde e-mail met het
verzoek de samenstelling van de (co)promotoren aan te passen.

Het bestuurssecretariaat verwerkt het verzoek in Hora Finita en legt het voorstel daarmee voor aan
de decaan. Als de decaan akkoord gaat, wordt de wijziging automatisch in Hora Finita doorgevoerd.

De wijziging wordt vervolgens per e-mail vanuit Hora Finita aan de (co)promotoren en promovendus
gecommuniceerd.

Wijziging samenstelling (co)promotoren is mogelijk tot het moment dat het manuscript door de
promovendus is ingediend ter goedkeuring. Daarna niet meer.

Overleden (co)promotor

Het komt helaas wel eens voor dat een (co)promotor onverhoopt komt te overlijden tijdens het
lopende promotietraject. In dat geval kan de (co)promotor de gevraagde acties in Hora Finita niet
meer uitvoeren, waardoor de voortgang van het proces mogelijk stagneert.

Het bestuurssecretariaat dient de samenstelling van de (co)promotoren aan te passen zodat de
overleden (co)promotor niet meer benaderd wordt voor acties in Hora Finita. De wijziging wordt
doorgevoerd in overleg met de (andere) promotor en de decaan. Belangrijk is dat de samenstelling
aan de regels van het Promotiereglement blijft voldoen, dus moet de overleden (co)promotor
mogelijk worden vervangen.

De naam gegevens van de overleden (co)promotor worden vermeld in het opmerkingenveld in het
tabblad ‘(Co)promotoren’ zodat de (co)promotor later nog wel op het titelblad van het proefschrift
vermeld kan worden.

Tevens geeft het bestuurssecretariaat het overlijden per e-mail door aan Bureau Pedel pedel@vu.nl
zodat deze de persoonskaart in Hora Finita daarop kan aanpassen.
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Verwerken wijziging samenstelling promotoren

Bij de promotietrajectregistratie is een team van promotoren en copromotoren samengesteld. Deze
is door alle ‘partijen’ goedgekeurd en na akkoord van de rector magnificus is, namens het College
van Decanen, het Promotiebesluit verzonden waarop de promotoren en copromotoren staan
vermeld.

Indien tijdens de duur van het promotietraject de samenstelling van de (co)promotoren wijzigt,
dient de decaan hier een besluit over te nemen. Daarom, voordat de wijziging in Hora Finita kan
worden overgenomen, zal de decaan een verzoek moeten worden voorgelegd of de samenstelling
mag worden aangepast.

Ontvangst verzoek wijziging samenstelling promotoren
De promotor stuurt het bestuurssecretariaat van de faculteit een gemotiveerde e-mail met het
verzoek de samenstelling van de (co)promotoren aan te passen.

Verwerken verzoek wijziging samenstelling promotoren

Het bestuurssecretariaat verwerkt het verzoek in Hora Finita en legt het voorstel daarmee voor aan
de decaan. De medewerker van het bestuurssecretariaat logt in en opent het betreffende
promotietraject. Let op; deze actie mag alleen door de medewerker van het bestuurssecretariaat
worden uitgevoerd en niet door een andere key user of medewerker van de Graduate School.

In het tabblad (Co)Promotoren klikt de medewerker op ‘Nieuw voorstel samenstelling indienen’.

Een nieuw scherm opent, waarin het nieuwe voorstel kan worden ingevoerd. Omdat de wijziging
slechts de positie van de promotoren betreft of het wijzigen van één persoon/positie, is het mogelijk
(en verstandig) eerst even de huidige situatie over te nemen in het voorstel en deze vervolgens aan
te passen.
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Om de huidige situatie over te nemen, klikt de medewerker op ‘Kopieer huidige leden’.

Voorstel samenstelling begeleidingsteam
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Na het kopiéren van de huidige leden wordt de samenstelling weergegeven zoals deze nu is.
Personen kunnen nu in dit overzicht worden toegevoegd (nieuwe persoon op de juiste regel
invoeren) en verwijderd (het ‘verboden in te rijden’ bordje aanklikken op de regel van de persoon
die verwijderd wordt.

Wanneer bijvoorbeeld de copromotor wijzigt naar tweede promotor, moet deze dus worden
toegevoegd onder de positie ‘Promotoren’ en verwijderd onder de positie ‘Copromotoren’.

De medewerker vult de door de promotor per e-mail doorgegeven toelichting in, in het vak
“toelichting wijzigingsvoorstel’ en klikt vervolgens op ‘Voorstel indienen’.
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Vervolgens ontvangt de decaan het verzoek het wijzigingsvoorstel te beoordelen. Als de decaan
akkoord gaat, wordt de wijziging automatisch in Hora Finita doorgevoerd.

De wijziging wordt vervolgens per e-mail vanuit Hora Finita aan de promotor en bestuurssecretariaat
gecommuniceerd. Om de (co)promotoren en de promovendus te informeren over de wijziging,
stuurt de medewerker van het bestuurssecretariaat hen een bericht via de knop ‘Stuur mail’ onder
de kop ‘Samenstelling (co)promotoren mailen’ in het tabblad (Co)Promotoren.

Overleden (co)promotor

Het komt helaas wel eens voor dat een (co)promotor onverhoopt komt te overlijden tijdens het
lopende promotietraject. In dat geval kan de (co)promotor de gevraagde acties in Hora Finita niet
meer uitvoeren, waardoor de voortgang van het proces mogelijk stagneert.

Het bestuurssecretariaat dient de samenstelling van de (co)promotoren aan te passen zodat de
overleden (co)promotor niet meer benaderd wordt voor acties in Hora Finita. De wijziging wordt
doorgevoerd in overleg met de (andere) promotor en de decaan. Belangrijk is dat de samenstelling
aan de regels van het Promotiereglement blijft voldoen, dus moet de overleden (co)promotor
mogelijk worden vervangen.

De naam gegevens van de overleden (co)promotor worden vermeld in het opmerkingenveld in het
tabblad ‘(Co)promotoren’ zodat de (co)promotor later nog wel op het titelblad van het proefschrift
vermeld kan worden.

Tevens geeft het bestuurssecretariaat het overlijden per e-mail door aan Bureau Pedel pedel@vu.nl
zodat deze de persoonskaart in Hora Finita daarop kan aanpassen.
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Beoordelen voorstel wijziging samenstelling promotoren

Bij de promotietrajectregistratie is een team van promotoren en copromotoren samengesteld. Deze
is door alle ‘partijen’ goedgekeurd en na akkoord van de rector magnificus is, namens het College
van Decanen, het Promotiebesluit verzonden waarop de promotoren en copromotoren staan
vermeld.

Indien tijdens de duur van het promotietraject de samenstelling van de (co)promotoren wijzigt,
dient de decaan hier een besluit over te nemen. Daarom, voordat de wijziging in Hora Finita kan
worden overgenomen, zal de decaan een verzoek moeten worden voorgelegd of de samenstelling
mag worden aangepast.

Ontvangst verzoek wijziging samenstelling promotoren
De promotor stuurt het bestuurssecretariaat van de faculteit een gemotiveerde e-mail met het
verzoek de samenstelling van de (co)promotoren aan te passen.

Verwerken verzoek wijziging samenstelling promotoren
Het bestuurssecretariaat verwerkt het verzoek in Hora Finita en legt het voorstel daarmee voor aan
de decaan.

Beoordeling verzoek wijziging samenstelling promotoren

De decaan ontvangt een e-mail vanuit Hora Finita met daarin het verzoek het voorstel voor de
betreffende wijziging te beoordelen. De decaan klikt op de link in de e-mail en het scherm om het
voorstel te kunnen beoordelen komt in beeld.

In dit scherm is bovenin zichtbaar om welk promotietraject het gaat en wat de toelichting/motivatie
van de promotor is.

Vervolgens is per positie (groen omrand in de printscreen hieronder) de huidige situatie
weergegeven (blauw omrand), met daaronder het nieuwe voorstel (rood omrand).
In het voorbeeld hieronder is de copromotor ‘verplaatst’ naar de positie van tweede promotor.

Indien de decaan akkoord is, klikt de decaan op ‘goedgekeurd’ in het veld ‘beoordeling’.
Daarna klikt de decaan op de knop ‘Indienen’ en het voorstel wordt daarna direct in het
promotietraject in Hora Finita verwerkt en de betrokkenen worden automatisch per e-mail
geinformeerd.

Indien de decaan niet akkoord is, klikt de decaan op ‘afgekeurd’ in het veld ‘beoordeling’.
Daarna vult de decaan het veld ‘opmerking’ met een toelichting op de afwijzing.

Tot slot klikt de decaan op ‘Indienen’. De samenstelling in Hora Finita wijzigt vervolgens niet.

Het bestuurssecretariaat ontvangt automatisch e-mail over de afwijzing en informeert daarna de
promotor hierover.
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Uploaden manuscript — aanvragen promotie

Indien het portfolio is goedgekeurd en er geen deficiénties meer openstaan, dan kan — als het
manuscript klaar is- de beoordeling van het manuscript aangevraagd worden.
In Hora Finita heet dit ‘de promotie aanvragen’.

Na het uploaden van het manuscript (aanvragen van de promotie) dienen alle (co)promotoren
volgens het promotiereglement het manuscript te beoordelen. Als zij allemaal hebben goedgekeurd,
dan ontvangt de eerste promotor een verzoek om een voorstel in te dienen voor de samenstelling
van de promotiecommissie die het manuscript gaat lezen en beoordelen.

Na akkoord van de promotiecommissie en uiteindelijk de decaan van de faculteit, kan een datum
worden geprikt voor de verdediging. De daadwerkelijke promotie.

Het manuscript uploaden
De promovendus logt in en klikt op zijn dashboard op Menukeuze ‘Promotiefase’ en vervolgens op
submenu keuze ‘Promotie aanvragen’.

Vervolgens moeten in het geopende scherm minstens vijf onderdelen worden ingevoerd / acties
worden uitgevoerd:

- Detitel van het manuscript wordt ingevoerd

o Eventueel wordt de subtitel ingevoerd

- Het manuscript wordt gelipload (bij voorkeur pdf)

- De taal van het manuscript wordt ingevoerd

- Devoorwaarden worden aangevinkt

- De knop ‘Promotie aanvragen’ wordt aangeklikt
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Na deze handelingen ontvangen de (co)promotoren automatisch bericht dat het manuscript is
gelipload en dat er een beoordeling moet plaatsvinden.

Let op: het is mogelijk een gewijzigd manuscript te uploaden zolang het manuscript nog niet naar de
promotiecommissie is verzonden. Bij elk gelipload gewijzigd manuscript volgt echter een
beoordelingsronde van de (co)promotoren. Het is daarom goed om het manuscript pas te uploaden
als de promovendus er 100% zeker van is, dat dit de versie is die beoordeeld moet gaan worden.

Als het manuscript eenmaal aan de promotiecommissie is verzonden, dan is het niet meer mogelijk
een gewijzigd manuscript in te dienen.
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Beoordelen manuscript

Op het moment dat het benodigd aantal EC is behaald, het portfolio is goedgekeurd en de
promovendus en de promotor(en) het erover eens zijn dat het traject kan worden afgerond (en dat
het manuscript beoordeeld kan gaan worden), neemt de promovendus het initiatief door in Hora
Finita het manuscript te uploaden en de promotieaanvraag in te dienen.

Vervolgens ontvangen de (co)promotoren een e-mail dat het manuscript klaarstaat ter beoordeling.
Pas nadat de (co)promotoren het manuscript hebben goedgekeurd, ontvangt de eerste promotor
het verzoek een voorstel in te dienen voor de samenstelling van de promotiecommissie. Conform
promotiereglement kan dit niet op een eerder moment.

Het manuscript beoordelen

De (co)promotoren ontvangen allemaal de e-mail dat het manuscript beoordeeld kan gaan worden.
De (co)promotor klikt op de (persoonlijke) link in de e-mail, waarna het beoordelingsformulier zich
opent. Hieruit kan de (co)promotor eventueel het manuscript nog downloaden.

De (co)promotor vinkt de ‘goedgekeurd’ of ‘afgekeurd’ aan en geeft bij de motivatie daaronder een
toelichting.

Nadat de (co)promotor de beoordeling heeft ingevuld, klikt deze op ‘Verzend beoordeling’.

Indien het manuscript door één of meerdere (co)promotoren wordt afgekeurd, dan ontvangt de
promovendus hierover automatisch bericht.

Het is mogelijk dat de promovendus een gewijzigd manuscript uploadt, zolang het manuscript nog
niet aan de promotiecommissie is voorgelegd. Echter, na elk gewijzigd gelipload manuscript, dienen
alle (co)promotoren het manuscript opnieuw te beoordelen.

Nadat alle (co)promotoren het manuscript hebben goedgekeurd, ontvangt de eerste promotor een
e-mail met het verzoek een voorstel in te dienen voor de samenstelling van de promotiecommissie

ter beoordeling van het manuscript.
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Voorstel samenstelling promotiecommissie
(beoordeling manuscript)

Nadat alle (co)promotoren het manuscript hebben goedgekeurd, ontvangt de eerste promotor een
e-mail met het verzoek een voorstel in te dienen voor de samenstelling van de promotiecommissie
ter beoordeling van het manuscript.

LET OP:

Volgens titel 04 van het Promotiereglement 2021 doet de promotor de decaan een gemotiveerd
voorstel voor de samenstelling van de promotiecommissie en gaat de promotor daarna (dus na
akkoord) na of de beoogde promotiecommissieleden tot deelname bereid zijn.

(Bij de Faculteit der Betawetenschappen leest u hierbij 'afdelingshoofd' waar 'decaan’ staat
vermeld).

Het proces in Hora Finita is op het vorige Promotiereglement ingericht, waarbij de promotor eerst de
bereidbaarheid peilde alvorens het voorstel te doen. Daarom is de met de decanen een voorlopige
workaround afgestemd;

e De promotor doet de decaan per e-mail een gemotiveerd voorstel voor de samenstelling van
de promotiecommissie.

e Na akkoord (per e-mail) van de decaan, benadert de promotor de beoogde
promotiecommissieleden of zij tot deelname bereid zijn.

e Zodra alle (goedgekeurde) promotiecommissieleden bereid zijn deel te nemen, kan de
promotor de gegevens via de link in de genoemde e-mail in Hora Finita invoeren, zodat het
akkoord officieel wordt vastgelegd en de promotiecommissieleden vervolgens automatisch
de uitnodiging ontvangen voor het lezen en beoordelen van het manuscript.

Verwijzing naar de juiste pagina in Hora Finita

Na het akkoord van de decaan en na alle toezeggingen van de beoogde commissieleden, moeten zij
in Hora Finita worden ingevoerd om de uitnodiging tot beoordeling van het manuscript te ontvangen
en de uiteindelijke beoordeling te kunnen geven.

De promotor kan de juiste pagina voor het invoeren van de promotiecommissie ter beoordeling van
het manuscript op twee manieren benaderen:

- Viadelink in de genoemde e-mail

- Via het dashboard / promotietraject van de promovendus

De juiste pagina via de link in de e-mail

De promotor klikt op de link in de e-mail en wordt automatisch naar de pagina geleid waar de
commissieleden moeten worden ingevoerd.
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De juiste pagina via het dashboard / promotietraject van de promovendus

Mocht de link in de e-mail op één of andere wijze niet werken, dan is het mogelijk voor de promotor
om het promotietraject van de promovendus te openen in het dashboard van de promotor.

De promotor klikt in dashboard het icoontje van de betreffende promovendus, waarna het
dashboard van de promovendus opent.

Op het daarna geopende dashboard van de promovendus, klikt de promotor op ‘Promotietraject
bewerken’, links bovenaan.
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Vervolgens opent het promotietraject van de promovendus en kan de promotor in het tabblad
‘Promotiecommissie (beoordeling)’ de commissieleden invoeren.

Let op: het tabblad ‘Oppositie’ verwijst naar de promotiecommissie ter oppositie van de verdediging.
Zo ver zijn we nog niet. De oppositie bestaat vaak / grotendeels uit dezelfde commissieleden als de
commissie die het manuscript beoordeelt, maar het is nu nog niet het moment om de oppositie in te
voeren. Eerst moeten we ervoor zorgen dat het manuscript gelezen en beoordeeld wordt.

Het invoeren van de promotiecommissie ter beoordeling van het manuscript

De promotor klikt op de knop ‘Commissielid toevoegen aan voorstel’.

Vervolgens kan de promotor de naam invoeren van een commissielid. Van veel commissieleden zijn
de gegevens bekend in Hora Finita en voor hen volstaat het om in dit veld te zoeken op achternaam
en uit de pop-up lijst de juiste persoon te selecteren. Na het aanklikken van de betreffende persoon,
klikt de promotor op de knop ‘Volgende stap’, waarna de gegevens van het commissielid zichtbaar
worden en de promotor eventueel nog een onderbouwing kan invoeren waarom voor deze persoon
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gekozen is. Als de gegevens juist zijn en eventueel een onderbouwing is toegevoegd, klikt de
promotor op ‘Toevoegen’ om de persoon aan de commissie toe te voegen.
Daarna herhaalt de promotor deze actie tot alle leden zijn toegevoegd.

Sommige commissieleden worden voor het eerst vanuit de VU benaderd en zijn nog niet bekend in
Hora Finita. Als Hora Finita op basis van de ingevoerde gegevens geen overeenkomstige personen
kan vinden, dan klikt de promotor op de knop ‘Volgende stap’ om de gegevens van het betrokken
commissielid handmatig invoeren.

Titulatuur:
- prof.dr. en dr. zijn titels en staan vé6r de naam.
- PhD, MD, Msc etc. zijn suffixen en staan achter de naam.

Voorzitter:

Eén van de promotiecommissieleden zal ook optreden als voorzitter van de promotiecommissie.
De naam van deze persoon wordt zowel in de tabel van de promotiecommissie, als in het veld
daaronder ‘voorzitter (beoordeling)’ geplaatst.

Als de promotiecommissie compleet is, dan klikt de promotor op de knop ‘Samenstelling indienen
ter controle’.

Hierop volgt automatisch bericht naar de — per faculteit ingestelde — beoordelaars.

Samenstelling afgewezen

Mocht de samenstelling van de promotiecommissie niet worden goedgekeurd door één van de
beoordelaars, dan ontvangt de promotor hierover bericht en dan kan de promotor het voorstel
daarna in Hora Finita aanpassen en opnieuw indienen ter controle.

Voor het -in dit stadium- vervangen van een promotiecommissielid kan de promotor op het
verboden in te rijden bord klikken om een commissielid te verwijderen. De naam van het
betreffende commissielid wordt lichtgrijs en wordt doorgestreept. Op een nieuwe regel kan het
nieuwe commissielid worden toegevoegd (de regels blijven zich aanvullen; zodra de laatste regel is
gevuld). Daarna kan het voorstel opnieuw worden ingediend ter controle.

Samenstelling goedgekeurd

Als alle beoordelaars de samenstelling van de promotiecommissie hebben gecontroleerd en
goedgekeurd, dan gaat het voorstel ‘op slot’, wat betekent dat het voorstel grijs en onbewerkbaar
wordt, dat onder kop 2. Promotiecommissie (in hetzelfde tabblad) het overzicht wordt vermeld met
de goedgekeurde promotiecommissie en dat de promotiecommissieleden automatisch per e-mail
een uitnodiging en uitleg voor het beoordelen van het manuscript ontvangen.

Betrokkenen als promotoren en promovendus ontvangen bericht over de goedkeuring van de
samenstelling promotiecommissie.

>>Voor het vervangen van een promotiecommissielid nadat de samenstelling is goedgekeurd,
neemt de promotor contact op met de key user van de faculteit.
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Voorstel samenstelling promotiecommissie
(beoordeling manuscript)

Nadat alle (co)promotoren het manuscript hebben goedgekeurd, ontvangt de eerste promotor een
e-mail met het verzoek een voorstel in te dienen voor de samenstelling van de promotiecommissie
ter beoordeling van het manuscript.

LET OP:

Volgens titel 04 van het Promotiereglement 2021 doet de promotor de decaan een gemotiveerd
voorstel voor de samenstelling van de promotiecommissie en gaat de promotor daarna (dus na
akkoord) na of de beoogde promotiecommissieleden tot deelname bereid zijn.

(Bij de Faculteit der Betawetenschappen leest u hierbij 'afdelingshoofd' waar 'decaan’ staat
vermeld).

Het proces in Hora Finita is op het vorige Promotiereglement ingericht, waarbij de promotor eerst de
bereidbaarheid peilde alvorens het voorstel te doen. Daarom is de met de decanen een voorlopige
workaround afgestemd;

e De promotor doet de decaan per e-mail een gemotiveerd voorstel voor de samenstelling van
de promotiecommissie.

e Na akkoord (per e-mail) van de decaan, benadert de promotor de beoogde
promotiecommissieleden of zij tot deelname bereid zijn.

e Zodra alle (goedgekeurde) promotiecommissieleden bereid zijn deel te nemen, kan de
promotor de gegevens via de link in de genoemde e-mail in Hora Finita invoeren, zodat het
akkoord officieel wordt vastgelegd en de promotiecommissieleden vervolgens automatisch
de uitnodiging ontvangen voor het lezen en beoordelen van het manuscript.

Ingediend voorstel beoordelen

Nadat de promotor het voorstel voor de samenstelling promotiecommissie in Hora Finita heeft
ingevoerd, ontvangt de eerste beoordelaar vanuit Hora Finita het verzoek per e-mail om de
samenstelling al dan niet goed- of af te keuren. Per faculteit is ingesteld wie deze beoordeling doet /
doen. Bij alle faculteiten is de decaan de laatste persoon in deze goedkeuringstrein.

De beoordelaar klikt op de link in de e-mail en wordt geleid naar het beoordelingsformulier om het
voorstel voor de samenstelling van de promotiecommissie te beoordelen.
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In dit formulier is zichtbaar om welk promotietraject het gaat, wie de (co)promotoren zijn en wat het
voorstel voor de samenstelling van de promotiecommissie is. Helemaal bovenin staat vermeld dat
dit gaat om de promotiecommissie ter beoordeling van het manuscript.

In de tabel waarin de commissieleden staan vermeld, is de titulatuur zichtbaar, het geslacht en de
affiliatie. Aan de rechterzijde is met blauwe (extern) en groene (intern) icoontjes aangegeven of het
een in- of extern commissielid betreft. In het Promotiereglement staan de regels opgesteld waar de
samenstelling voor de promotiecommissie aan moet voldoen. Controleer dit goed.

Bij akkoord wordt in het veld ‘beoordeling’ geklikt op ‘goedgekeurd’ waarna het formulier kan
worden ingediend.

Indien niet akkoord wordt in het veld ‘beoordeling’ geklikt op ‘afgekeurd’ en moet een opmerking
worden toegevoegd waarom de samenstelling wordt afgekeurd. Daarna kan het formulier worden
ingediend.

Samenstelling afgewezen

Mocht de samenstelling van de promotiecommissie niet worden goedgekeurd door één van de
beoordelaars, dan ontvangt de promotor hierover bericht en dan kan de promotor het voorstel
daarna in Hora Finita aanpassen en opnieuw indienen ter controle.
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Samenstelling goedgekeurd

Na het indienen van de goedkeuring van één van de beoordelaars, wordt de opvolgende
beoordelaar uitgenodigd. Als alle beoordelaars de samenstelling van de promotiecommissie hebben
gecontroleerd en goedgekeurd, dan gaat het voorstel ‘op slot’, wat betekent dat het voorstel grijs en
onbewerkbaar wordt, dat onder kop 2. Promotiecommissie (in hetzelfde tabblad) het overzicht
wordt vermeld met de goedgekeurde promotiecommissie en dat de promotiecommissieleden
automatisch per e-mail een uitnodiging en uitleg voor het beoordelen van het manuscript
ontvangen.

Betrokkenen als promotoren en promovendus ontvangen bericht over de goedkeuring van de
samenstelling promotiecommissie.
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Beoordeling manuscript

Het promotiecommissielid ontvangt per e-mail -met als afzender Hora Finita- een uitnodiging en
uitleg voor het beoordelen van het manuscript.

Om het manuscript te downloaden en de beoordeling in te voeren, klikt het commissielid op de link
in de e-mail, waarna het commissielid evt. via de extra beveiligingscode, naar de het
beoordelingsformulier wordt geleid.

>> Indien de e-mail niet is ontvangen, check s.v.p. de Spambox!

Extra beveiligingscode
Veel acties in Hora Finita kunnen, zoals het beoordelen van het manuscript, worden uitgevoerd door
te klikken op de link in een e-mail waarin om de betreffende actie wordt gevraagd.

e Zodra de gebruiker op de link in de e-mail klikt en nog niet in Hora Finita is ingelogd, volgt
onderstaand scherm waar authenticatie wordt gevraagd.

- De gebruiker met VUnetID/VUmc gebruikersnaam kan direct inloggen (linkerzijde van
het scherm) en kan vervolgens de gevraagde actie uitvoeren.

- De gebruiker met een E-nummer of de gebruiker zonder account vraagt eerst een extra
beveiligingscode aan (rechterzijde van het scherm) en wordt na het invoeren van de
code naar de juiste actie in Hora Finita geleid.

e Zodra de gebruiker op de link in de e-mail klikt en reeds is ingelogd in Hora Finita, dan is de
extra beveiliging niet nodig en wordt de gebruiker rechtstreeks naar de betreffende actie in

Hora Finita geleid.
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Downloaden manuscript

In het eerste gedeelte van het beoordelingsformulier is zichtbaar om welk promotietraject het gaat,
de titel van manuscript en de beoordeling van de (co)promotoren.

Het manuscript is in pdf-vorm te downloaden. Het commissielid heeft 30 dagen de tijd om het
manuscript te lezen en een beoordeling in te voeren.

Na het downloaden van het manuscript hoeft er verder met het beoordelinsformulier nu nog niet
meteen iets te gebeuren. Het formulier kan met het ‘kruisje’ gesloten worden. Wel moet het
commissielid de e-mail goed bewaren om de volgende keer de link te kunnen gebruiken ten behoeve
van het indienen van de beoordeling.

# Ecoordeel manuscript *

De beoordeling invoeren

Het commissielid heeft het manuscript gelezen en kan nu de beoordeling invoeren.

Via de link in de uitnodigingse-mail opent het commissielid wederom het beoordelingsformulier en
voert nu per beoordelingscriterium de waardering in.

Per faculteit zijn eigen criteria vastgesteld. Het is mogelijk dat onderstaande printscreen daarom niet
overeenkomt met het beoordelingsformulier dat u voor u heeft.
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Na het beoordelen op de criteria, vult het commissielid een algeheel oordeel in; goedgekeurd of
afgekeurd, voorzien van een motivatie.

Mogelijk is het commissielid van mening dat het manuscript inhoudelijk goed is, maar nog wel
enkele kleinere aanpassingen behoeft. In dat geval hoeft het manuscript niet te worden afgekeurd,
maar kan het commissielid suggesties doen voor (kleine!) aanpassingen.

Indien de benodigde aanpassingen van dien aard zijn dat de promovendus niet verder kan in het
proces, kiest het commissielid wel om af te keuren (uiteraard inclusief motivatie).
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Omdat de beoordeling en motivatie niet worden gedeeld met de promovendus en de promotor, is
voor het doorgeven van de eventuele suggesties een apart veld opgenomen: 'Suggesties voor
promovendus / promotor'. De suggesties daarentegen worden niet gedeeld met de voorzitter van de
promotiecommissie. Het is dus van belang dat, als het commissielid suggesties doet, beide velden
worden ingevuld en er geen verwijzingen naar deze afzonderlijke velden wordt gedaan.

Cum Laude voorstel

Als de promovendus in het proefschrift blijk heeft gegeven van meer dan gewone bekwaamheid, kan
het predicaat Cum laude worden toegekend. Volgens het promotiereglement dient elk lid van de
promotiecommissie ter beoordeling van het manuscript gemotiveerd aan te geven of en waarom het
proefschrift behoort tot de top 5% van de publicaties op het betreffende vakgebied.

De beoordeling opslaan / indienen

Om te voorkomen dat door verbindings- of andere problemen het ingevoerde werk verloren gaat, is
het verstandig tussentijds op te slaan. Hiervoor kiest het commissielid helemaal onderaan voor
‘Opslaan en later voltooien’.

Dit maakt het ook mogelijk het invoeren van de beoordeling over verschillende momenten te
verdelen.

Als eenmaal de gehele beoordeling is ingevoerd en definitief is, dan klikt het commissielid op de
knop ‘Verzend beoordeling’.

Zodra alle commissieleden de beoordeling hebben ingevoerd, stelt de voorzitter van de commissie
een voorstel op voor het eindoordeel. Als vrijwel alle leden die hun oordeel over het manuscript
geven, menen dat het proefschrift behoort tot de top 5% publicaties in het betreffende
wetenschapsgebied, dan neemt de voorzitter dit mee in het voorstel voor het eindoordeel.

Daaropvolgend neemt de decaan een eindbeslissing over het al dan niet toelaten van de
promovendus tot de verdediging en het al dan niet in gang zetten van de Cum laude procedure.
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Rol voorzitter promotiecommissie bij beoordeling manuscript

De voorzitter van de promotiecommissie heeft de taak de beoordeling van het manuscript te monitoren
en in goede banen te leiden. Om deze reden wordt de voorzitter in Hora Finita inzage verleend in de
voortgang van de beoordelingen.

Zodra de promotiecommissie ter beoordeling van het manuscript is goedgekeurd, ontvangen de leden
van de promotiecommissie de e-mail met de uitnodiging (met link naar beoordelingsformulier) om het
manuscript te beoordelen. De voorzitter ontvangt een aparte uitnodiging, met instructie t.b.v. de rol als
voorzitter.

>> Indien de e-mail niet is ontvangen, check s.v.p. de Spambox!

Inzage voorzitter in voortgang beoordelingen
Er zijn wat betreft bekendheid met Hora Finita twee soorten voorzitters denkbaar:
- Voorzitters die reeds een Hora Finita account hebben
- Voorzitters die nog geen Hora Finita account hebben

Voorzitters met een Hora Finita account
Voorzitters met een Hora Finita account, hebben een account op basis van een eerdere taak als
voorzitter promotiecommissie in een ander promotietraject, 6f zijn hebben naast de rol van voorzitter

een andere rol, zoals bijvoorbeeld promotor of Directeur Graduateschool.

De voorzitters die al over een Hora Finita account beschikken, gaan we van uit dat zij een beetje bekend
zijn met Hora Finita.

Als de voorzitter een ‘dubbele rol’ heeft (dus bijvoorbeeld ook promotor), dan moet deze na het
inloggen in Hora Finita opletten onder welke rol is ingelogd. De voorzitter van de promotiecommissie

ziet namelijk andere onderdelen van het promotietraject dan de promotor.

Boven in het scherm kan men d.m.v. de knop ‘Rol wisselen’ kiezen voor het juiste account.

. o . — .
- - =  —
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Klik op de gewenste rol om door te gaan

U beschikt over de volgende rollen: Hoe gaat u verder?

Klik op ‘voorzitter beoordelingscommissie’ om inzage te krijgen in de voortgang van de beoordelingen.

Vervolgens is een overzicht zichtbaar met het aantal promotietrajecten waarbij de voorzitter de rol
‘voorzitter’ heeft gekregen. Mogelijk is dat er één, mogelijk zijn dat er meer.

De betreffende promovendus wordt in dit overzicht pas zichtbaar als de voorzitter zelf de beoordeling
op het manuscript heeft ingediend. Eerder niet.

De reden hiervan is dat de voorzitter een beoordeling onbevooroordeeld moet kunnen maken.
Bij eerdere inzage in de beoordelingen van andere commissieleden is het mogelijk dat het individuele
oordeel van de voorzitter beinvlioed wordt.

Voorzitters zonder Hora Finita account

Een voorzitter die nieuw wordt ingevoerd en geen andere rol heeft binnen Hora Finita, heeft nog geen
Hora Finita account en dus ook nog geen inloggegevens. Zodra de betreffende voorzitter, via de link in
de uitnodiging e-mail, het manuscript heeft beoordeeld, het beoordelingsformulier heeft ingevuld en
ingediend, ontvangt de voorzitter per e-mail de inloggegevens voor het account in Hora Finita.

De reden dat de inloggegevens pas worden toegestuurd na het indienen van de beoordeling, is dat de
voorzitter een beoordeling onbevooroordeeld moet kunnen maken. Bij eerdere inzage in de
beoordelingen van andere commissieleden is het mogelijk dat het individuele oordeel van de voorzitter
beinvloed wordt.

Het overzicht en de voortgangsbewaking

Zodra de voorzitter inlogt (of met rol wisselen voor de rol van voorzitter beoordelingscommissie heeft
gekozen) wordt het overzicht zichtbaar van de promovendi bij wie betrokkene de taak van voorzitter
heeft toegewezen gekregen.

Zoals gezegd; de betreffende promovendus wordt in dit overzicht pas zichtbaar als de voorzitter zelf de
beoordeling op het manuscript heeft ingediend. Eerder niet.
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o = = - == =
Promotietrajecten  Promotietrajeciregistraties
Promotietraject - overzichtspagina
Y filter toepassen
v archiefnrl  promovendus start beoogd eind promotiedatum  projectstatus faculteit  EC @ pewipgpd
oj 2 174 ) geprom 0/ofo,00
EEprom 30.02/30/30,00
gestart 35.1/20.7/30,00 23-0B- 11:42:37
EEprOMmo 0/0f0,00 17-02

EEprom 34/30,/30,00

30/30/30,00 28-05-;

L o k. EEprom

In de kolom ‘projectstatus’ staat vermeld ‘gestart’ of ‘gepromoveerd’. Het mag duidelijk zijn dat de
status ‘gepromoveerd’ afgeronde trajecten zijn en dat hierin geen actie meer nodig is.

Door op de naam van de betreffende promovendus te klikken, opent het inzage scherm. De voor de
voorzitter inzichtelijke informatie beperkt zich tot de voortgang van het beoordelingsproces. Dat wil
zeggen; de voorzitter ziet de basisgegevens van het promotietraject, de samenstelling van de
promotiecommissie ter beoordeling van het manuscript en de stand van zaken met betrekking tot de
beoordelingen; ja dan nee ingediend en goed- dan wel afgekeurd. De inhoudelijke beoordeling ontvangt
de voorzitter als gebruikelijk, als alle beoordelingen zijn ingediend.
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Het versturen van rappels

Eén week voor de deadline wordt een automatisch door Hora Finita gegenereerd bericht verstuurd naar
de commissieleden die nog geen beoordeling hebben ingediend. De datum dat dit automatisch bericht
verstuurd wordt is zichtbaar achter ‘rappelleren op’.

Mocht de voorzitter op een ander moment een rappel willen versturen, dan is dat mogelijk door in het
inzagescherm te klikken op de knop ‘Stuur mail’. Zie de printscreen hiervoor.

Na het klikken op de knop ‘Stuur mail’ opent het scherm waarin de namen van de commissieleden staan
vermeld die de beoordeling nog niet hebben ingediend.

In de linkerkolom kan aan- of uitgevinkt worden of het betrokken commissielid een e-mail moet
ontvangen (wellicht heeft de voorzitter één van de leden al telefonisch benaderd).

Als alle benodigde vinkjes aan staan, klikt de voorzitter op de knop ‘Gebruik adressen’.

De concept e-mail wordt geopend, waarin de voorzitter in de platte tekst nog een persoonlijke
boodschap kan toevoegen. Let op: in de e-mail staan codes opgenomen, omdat het een verzamelmail
betreft die naar verschillende ontvangers wordt verzonden. De voorzitter mag deze codes niet
aanpassen!

Als de inhoud van de e-mail klaar is, klikt de voorzitter op de knop ‘Versturen’ onderaan in het
scherm. Nadat de voorzitter op ‘Versturen’ heeft geklikt, wordt de vraag gesteld of de voorzitter zeker
weet dat deze e-mail naar X aantal personen verstuurd moet worden. De voorzitter klikt op OK.

De datum dat de rappel e-mail is verzonden wordt vermeld achter ‘rappel leden promotiecommissie’.
Zodra alle commissieleden hun beoordelingen hebben ingediend, ontvangt de voorzitter een e-mail met
daarin een link naar de inhoudelijke beoordelingen en het formulier om het advies op te stellen voor

het eindoordeel door de decaan.
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Beoordeling manuscript

Nadat de promotiecommissieleden de beoordeling hebben ingediend, ontvangt de voorzitter van de
promotiecommissie een e-mail met het verzoek een voorstel in te dienen voor het eindoordeel.

Om het voorstel voor het eindoordeel te kunnen indienen, klikt de voorzitter op de link in de e-mail,
waarna de voorzitter naar het juiste formulier wordt geleid.

>> Indien de e-mail niet is ontvangen, check s.v.p. de Spambox!

Advies eindoordeel
In het eerste gedeelte van het formulier is zichtbaar om welk promotietraject het gaat, de titel en
download van het manuscript en een overzicht met de beoordeling van de commissieleden.

Daaronder zijn de beoordelingen afzonderlijk in te zien en is per commissielid aangegeven of het
manuscript is goedgekeurd en of er een Cum Laude voorstel is gedaan. Met de schuifbalk aan de
rechterzijde van de individuele beoordelingen, kan de voorzitter de nog niet getoonde oordelen in
beeld schuiven (waaronder die van de promotoren).
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Op basis van de beoordelingen wordt de voorzitter geacht een advies op te stellen voor de decaan
ten behoeve van het eindoordeel. Hierbij geeft de voorzitter ook aan of in het advies het eventuele
voorstel voor het opstarten van de Cum Laude procedure wordt meegenomen.

Zodra het advies gereed is, klikt de voorzitter op ‘Indienen’ en ontvangt de decaan automatisch een

e-mail met het verzoek een beslissing te nemen of de kandidaat wordt toegelaten tot de
verdediging.

Er volgt bij de voorzitter een bevestiging in beeld dat het advies is ingediend.

Bedankt voor het indienen

nfo
Uw beoordeling is ontvangen
eling: goedgekeurd
Procedure loopt nog
e becordelingen zijn ontvangen.
Notificaties

Zodra alle becordelingen zijn verwerkt, worden de betrokkenen geinformeerd over de vervolgstappen

De opmerking ‘Nog niet alle beoordelingen zijn ontvangen’ onder het kopje ‘Procedure loopt nog’ is
mogelijk wat verwarrend. Dit slaat op het nog ontbrekende oordeel van de decaan.

112



Terug naar Inhoudsopgave

Beoordeling manuscript-eindoordeel decaan

De voorzitter van de promotiecommissie heeft een advies ingediend voor het eindoordeel.
Zodra de voorzitter het advies heeft ingevoerd, ontvangt de decaan per e-mail een verzoek het
advies te bekijken en een eindbeoordeling op te geven.

Om het manuscript te downloaden, de beoordelingen en het advies te bekijken en de
eindbeoordeling in te voeren, klikt de decaan op de link in de e-mail, waarna de decaan naar de het
beoordelingsformulier wordt geleid.

>> Indien de e-mail niet is ontvangen, check s.v.p. de Spambox!

Eindoordeel invoeren

In het eerste gedeelte van het formulier is zichtbaar om welk promotietraject het gaat, de titel en
download van het manuscript, in overzicht het advies van de voorzitter en in overzicht de
beoordeling van de promotiecommissieleden.

m Open promotietrsject

Beoordelingscommissie Eindoordeel

Werzoek

De beoordefingscommissie leden hebben hun cordesl gegeven over onderstaand promotietraject. Bekijk de cordelen, en geef uw advies hisrover.
Promotietraject
eareta promotor

promaovendus Test, T. - E039731

facultait Facu

fiied manuscript

manuacript bestand

1 Download (1 K8)

Advies
naam advies beoordeling cum laude voorgedragen motivatie cum laude
gadfg=d fgzdfgsdiy goedgekeurd iE dgsdgsdfg

Beoordeling

Goedzekeur Sx

afgekesurd 0x

onbekend 0x

Cum lzude voorgedragen 2%

Cum laude niet voorgedragen S

Daaronder zijn de beoordelingen afzonderlijk in te zien en is per commissielid aangegeven of het
manuscript is goedgekeurd en of er een Cum Laude voorstel is gedaan. Met de schuifbalk aan de
rechterzijde van de individuele beoordelingen, kan de decaan de nog niet getoonde oordelen in
beeld schuiven (waaronder die van de promotoren).
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Op basis van de beoordelingen en het advies van de voorzitter van de promotiecommissie wordt de
decaan geacht een eindoordeel te geven en daarmee de kandidaat al dan niet toe te laten tot de
verdediging. Hierbij geeft de decaan ook aan of in het eindoordeel het eventuele voorstel voor het
opstarten van de Cum Laude procedure wordt overgenomen.

Zodra het advies gereed is, klikt de decaan op ‘Indienen’.

Er volgt een bevestiging in beeld dat het eindoordeel is ingediend en dat betrokkenen (automatisch)
worden geinformeerd.

Bedankt voor het indienen

Info
Uw beoordeling is ontvangen
Uw beoordeling: goedgekeurd

Procedure afgerond met positieve uitslag

Alle oordelen zijn inmiddels bekend en daarmee is de procedure afgerond.
Notificaties
Alle betrokkenen worden geinformeerd over de uitkomst.

114



Terug naar Inhoudsopgave

Beoordeling manuscript — Nieuwe beoordelingsronde

Eén of meerdere leden van de promotiecommissie ter beoordeling van het manuscript hebben een
manuscript op inhoud afgekeurd.

Volgens het promotiereglement wordt de promovendus in de gelegenheid gesteld het manuscript
aan te passen en opnieuw ter beoordeling aan te bieden.

In dat geval dient de key user van de faculteit een nieuwe beoordelingsronde op te starten.

Zie Promotiereglement Titel 07 voor de verschillende regels omtrent het afkeuren van een
manuscript.

Manuscript afgekeurd

Er zijn twee fases waarin het manuscript kan worden afgekeurd:
- Tijdens de beoordelingsronde.
- Bij het eindoordeel van de decaan.

Afkeuring manuscript tijdens de beoordelingsronde
Als één of meer leden van de promotiecommissie vinden dat het manuscript niet aan de eisen
voldoet, dan zorgt de voorzitter voor een onderlinge uitwisseling van meningen in de commissie.

- Als alle leden van de promotiecommissie, na de onderlinge uitwisseling van meningen,
vinden dat het manuscript aan de eisen voldoet, dan geeft de voorzitter namens de
commissie aan de decaan een positief advies voor het eindoordeel.

- Als één of meer leden van de promotiecommissie, na de onderling uitwisseling van
meningen, nog steeds vindt dat het manuscript niet aan de eisen voldoet, dan beoordeelt de
voorzitter of de promovendus het manuscript op korte termijn zo zal kunnen aanpassen, dat
naar verwachting daardoor in de ogen van alle leden aan de eisen zal gaan voldoen.

o Als dat het geval is, dan biedt de voorzitter de promovendus namens de
promotiecommissie de gelegenheid het proefschrift aan te passen binnen een
termijn van 60 dagen.

= De voorzitter vraagt de facultaire key user per e-mail een nieuwe
beoordelingsronde op te starten in Hora Finita.
Dit biedt de promovendus technisch de mogelijkheid een nieuw manuscript
te uploaden.

= Na ontvangst van het aangepaste manuscript, worden de
promotiecommissieleden opnieuw uitgenodigd het manuscript te lezen en
beoordelen.

o Als dat niet het geval is, dan geeft de voorzitter namens de commissie aan de
decaan een negatief advies voor het eindoordeel

Afkeuring manuscript bij het eindoordeel van de decaan
Als de decaan een manuscript bij zijn eindoordeel afkeurt (mogelijk op basis van negatief advies van
de voorzitter), dan krijgt de promovendus de kans om binnen een door de decaan te bepalen termijn
van ten hoogste een jaar een herzien manuscript aan te leveren.
- Na afkeuring van door de decaan ontvangt de voorzitter daarvan automatisch bericht.
De voorzitter van de promotiecommissie wordt verzocht de eerste promotor persoonlijk te
informeren en te verzoeken contact op te nemen met de decaan van de faculteit.
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o Indien de decaan meent dat er goede gronden zijn om aan te nemen dat de
promovendus binnen de gestelde termijn geen herzien manuscript kan leveren dat
aan de eisen voldoet, besluit de decaan om het promotietraject te beéindigen.

o Indien de decaan meent dat er een herzien manuscript geleverd kan worden dat aan
de eisen voldoet, vraagt de promotor aan de facultaire key user een nieuwe
beoordelingsronde te starten in Hora Finita. Dit biedt de promovendus technisch de
mogelijkheid een nieuw manuscript te uploaden.

e Na ontvangst van het aangepaste manuscript, worden de
promotiecommissieleden opnieuw uitgenodigd het manuscript te
lezen en beoordelen.

Het opstarten van een nieuwe beoordelingsronde

Open in het traject van de betrokken promovendus het tabblad ‘Promotiecommissie(beoordeling)’.
Klik vervolgens naast kop ‘2. Promotiecommissie’, onder kop ‘Nieuwe beoordelingsronde’ op de
knop ‘Start nieuwe ronde’.

Nieuwe beoordelingsronde

Klik op de onderstaande knop om een nieuwe ronde te
starten. Zowel de becordelingen van de promotoren als
die van de commissie worden geleegd, maar wel bewaard
als snapshot in een POF onder tabblad 'documenten’. Zo
kunnen ze later nog geraadplesgd worden. Een nieuwe
ronde maakt het voor de promovendus mogelijk een
nieuw versie van het manuscript te uploaden.

Start nieuwe ronde

Hora Finita vraagt of de huidige beoordelingen gearchiveerd moeten worden, klik op OK.

horafinita.test.vu.nl meldt het volgende

Huidige beoordelingen archiveren en nieuwe becordelingsronde
ctarten?

1_

Vervolgens gebeurt er een aantal acties:

- Deinhoud van de eerdere beoordelingsronde wordt gearchiveerd als een snapshot (incl. de
beoordelingen van de promotoren).
De link naar de snapshot is zichtbaar onder de knop ‘Start nieuwe ronde’.

- De beoordelingen van de promotoren worden gereset.

- De beoordelingen van de promotiecommissieleden worden gereset.

- De blokkade op het indienen van een gewijzigd manuscript in het dashboard van de
promovendus wordt opgeheven.
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Uploaden gewijzigd manuscript — actie promovendus

De promovendus opent zijn dashboard en onder de kop ‘Promotiefase’ kan de promovendus klikken
op ‘Promotie aanvragen’ of op ‘Gewijzigd manuscript uploaden’. Dit leidt beiden naar de
mogelijkheid het aangepaste manuscript in te dienen voor de nieuwe beoordeling.

Zodra de promovendus een gewijzigd manuscript heeft gelipload, ontvangen de (co)promotoren een
e-mail met het verzoek de nieuwe versie van het manuscript te beoordelen.

Manuscript opnieuw beoordelen

Zodra de (co)promotoren de beoordeling hebben ingediend, ontvangt de facultaire key user bericht
hierover. Als de promotoren het manuscript hebben goedgekeurd, dan kan de facultaire key user
het proces voortzetten door de promotiecommissieleden de uitnodiging tot beoordeling te
versturen via de knop ‘Stuur mail’ in het tabblad ‘Promotiecommissie(beoordeling)’ onder de kop
Uitnodiging tot beoordeling naar promotiecommissie

Uitnodiging tot beoordeling naar promotiecommissie

Ce hieronder vermelde datum geeft aan wanneer de uitnodiging naar de beoordelingscommissie
is verstuurd

Stuur mail
verzonden op @ @

De handelingen voor de beoordeling van het manuscript zijn vervolgens exact hetzelfde als in de
eerste beoordelingsronde. En hiermee is de nieuwe beoordelingsronde volledig opnieuw opgestart.

Attentie voor de eerste promotor: zodra de promotoren de herbeoordeling hebben ingediend, zal
de eerste promotor automatisch bericht ontvangen een voorstel in te dienen voor de samenstelling
van de promotiecommissie. U kunt dit verzoek in dit stadium negeren, aangezien u deze actie al in
de eerste beoordelingsronde hebt uitgevoerd.
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Cum laude

Als de promovendus in het proefschrift blijk heeft gegeven van meer dan gewone bekwaamheid, kan
het predicaat Cum laude worden toegekend. Volgens het promotiereglement dient elk lid van de
promotiecommissie ter beoordeling van het manuscript gemotiveerd aan te geven of en waarom het
proefschrift behoort tot de top 5% van de publicaties op het betreffende vakgebied. Daarom is dit
onderdeel van de beoordeling manuscript voor de promotiecommissieleden.

Als (vrijwel) alle promotiecommissieleden, menen dat het proefschrift behoort tot de top 5%-
publicaties in het betreffende wetenschapsgebied, dan wijst de decaan zo spoedig mogelijk twee
externe referenten aan, op voordracht van de promotor.

Voorstellen referenten

Indien de decaan heeft besloten de Cum laude procedure op te starten, dan ontvangt de promotor
bericht dat de ingestelde promotiecommissie ter beoordeling van het manuscript heeft aangegeven
dat het promotietraject wellicht in aanmerking komt voor verlening van het predicaat Cum laude.
Het is de procedure in voorkomend geval dat vervolgens twee externe deskundigen worden
geraadpleegd om van hen te vernemen of zij dit manuscript ook als 'excellent' zouden beoordelen
en Cum laude adviseren. De promotor wordt verzocht de decaan een voorstel te doen

van vier referenten (bij wie de promotor vooraf -buiten Hora Finita om- de beschikbaarheid en
medewerking heeft gevraagd), waaruit de decaan vervolgens twee referenten aanwijst en advies
vraagt.

De promotor neemt het voorstel referenten op in het tabblad Cum laude (klikt op de link in de e-
mail). En vervolgens dient de promotor het voorstel referenten in.

- De decaan ontvangt een e-mail waarin het oordeel en de motivatie van de referenten
wordt meegedeeld.
- De decaan registreert vervolgens in Hora Finita het besluit om de promotiecommissie al dan
niet in overweging te geven het predicaat Cum Laude toe te kennen
o Na positief besluit van de decaan wordt het voorlopig akkoord cum laude vastgelegd
in Hora Finita.
= Het bestuurs- of afdelingssecretariaat ontvangt een e-mail over dit besluit
met het verzoek de voorzitter van de plechtigheid - zodra deze bekend is - te

informeren en van de benodigde informatie te voorzien.
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= Na de verdediging neemt de promotiecommissie een besluit over het
toekennen van het predicaat cum laude. Afhandeling hiervan wijzigt niet en
blijft gelijk aan het huidige proces.

o Bij negatief besluit van de decaan wordt geen voorlopig akkoord cum laude
vastgelegd in Hora Finita en ontvangt de voorzitter van de promotiecommissie (ter
beoordeling manuscript) een e-mail waarin het besluit van de decaan wordt
meegedeeld. Daarmee is het proces Cum Laude afgerond.
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Cum laude

Indien de decaan in het eindoordeel manuscript heeft besloten op advies van de promotiecommissie
de Cum laude procedure op te starten, dan ontvangt de promotor het verzoek de decaan een
voorstel te doen van vier referenten (bij wie de promotor vooraf -buiten Hora Finita om- de
beschikbaarheid en medewerking heeft gevraagd), waaruit de decaan vervolgens twee referenten
aanwijst en advies vraagt.

Benaderen referenten

De decaan (bij de Faculteit der Betawetenschappen het afdelingshoofd) ontvangt de e-mail met
toelichting en de link naar het voorstel referenten. In dit voorstel is het manuscript te downloaden
en zijn de beoordelingen (weer) zichtbaar.

De promotor heeft een voorstel gedaan voor vier referenten. Uit deze vier referenten maakt de
decaan een keuze voor twee. De decaan klikt de twee referenten weg die niet geselecteerd worden.
De decaan klikt hiervoor per te verwijderen referent op het ‘verboden in te rijden bordje’. Een
scherm opent ter bevestiging deze referent te verwijderen. Nadat de decaan het akkoord indient,
ontvangen de geselecteerde referenten automatisch een uitnodiging om het manuscript te
beoordelen en te adviseren tot het al dan niet verlenen van het predicaat cum laude.
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Eindoordeel voorlopig Cum laude
Na beoordeling referenten ontvangt de decaan een e-mail waarin het oordeel en de motivatie
van de referenten wordt meegedeeld.

De decaan registreert vervolgens in Hora Finita het besluit om de promotiecommissie al dan
niet in overweging te geven het predicaat Cum Laude toe te kennen.

- Na positief besluit van de decaan wordt het voorlopig akkoord cum laude vastgelegd in Hora
Finita.

o Het bestuurs- of afdelingssecretariaat ontvangt een e-mail over dit besluit met het
verzoek de voorzitter van de plechtigheid - zodra deze bekend is - te informeren en
van de benodigde informatie te voorzien.

o Na de verdediging neemt de promotiecommissie een besluit over het toekennen van
het predicaat cum laude. Afhandeling hiervan wijzigt niet en blijft gelijk aan het
huidige proces.

- Bij negatief besluit van de decaan wordt geen voorlopig akkoord cum laude vastgelegd in
Hora Finita en ontvangt de voorzitter van de promotiecommissie (ter beoordeling
manuscript) een e-mail waarin het besluit van de decaan wordt meegedeeld. Daarmee is het
proces Cum Laude afgerond.
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Cum laude

Als de promovendus in het proefschrift blijk heeft gegeven van meer dan gewone bekwaamheid, kan
het predicaat Cum laude worden toegekend. Volgens het promotiereglement dient elk lid van de
promotiecommissie ter beoordeling van het manuscript gemotiveerd aan te geven of en waarom het
proefschrift behoort tot de top 5% van de publicaties op het betreffende vakgebied. Als (vrijwel) alle
promotiecommissieleden, menen dat het proefschrift behoort tot de top 5%-publicaties in het
betreffende wetenschapsgebied, dan wijst de decaan zo spoedig mogelijk twee externe referenten
aan, op voordracht van de promotor.

Beoordeling door referenten

De decaan (bij de Faculteit der Betawetenschappen het afdelingshoofd) wijst op basis van het
voorstel van de promotor twee referenten aan. De referenten daarop een uitnodiging om het
manuscript te downloaden, beoordelen en binnen vier weken gemotiveerd te adviseren tot het al
dan niet verlenen van het predicaat cum laude. Het manuscript is te downloaden en beoordelen
door te klikken op de link in de betreffende e-mail.
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Promotiedatum prikken

Zodra het manuscript is goedgekeurd door alle promotoren, promotiecommissieleden en decaan,
ontvangt de promovendus een e-mail waarin dit kenbaar wordt gemaakt.

De promovendus vraagt de beschikbaarheid op van de (co)promotoren voor de periode vanaf
ongeveer acht a negen weken na goedkeuring manuscript. Vervolgens neemt de promovendus per
e-mail contact op met Bureau Pedel pedel@vu.nl om twee datumopties aan te vragen. De twee
datumopties blijven een week geldig.

Vervolgens legt de promovendus de twee datumopties voor aan de (co)promotoren en
promotiecommissieleden. Als duidelijk is dat allen beschikbaar zijn, dan kan de datum bij Bureau
Pedel worden vastgelegd. Eenmaal vastgelegd, is de promotiedatum niet meer te verzetten. Na het
definitief vastleggen van de promotiedatum ontvangt de promovendus via Hora Finita een
bevestiging en instructies voor de volgende te ondernemen stappen.

Goed om te weten: online- en hybride promoties zijn mogelijk naast de 100% fysieke
promoties. Opponenten kunnen altijd online aan de promotieplechtigheid deelnemen.

Voor meer informatie, zie de protocollen via:

e online: https://tinyurl.com/vu-online-promotie
e oncampus: https://tinyurl.com/vu-fysiek-hybride-promoveren
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Voorstel samenstelling promotiecommissie
(oppositie verdediging)

Nadat de promotiedatum is bevestigd, dient de promotor in Hora Finita de oppositie in te vullen.
De promotor ontvangt dit verzoek reeds op het moment dat het manuscript is goedgekeurd, maar
kan dit pas uitvoeren zodra de promotiedatum definitief is vastgelegd.

Als de datum definitief is vastgelegd, ontvangt de promotor een e-mail ter bevestiging van de datum
en in deze e-mail wordt de promotor herinnerd aan het indienen van de samenstelling van de
oppositie.

Verwijzing naar de juiste pagina in Hora Finita
De promotor kan de juiste pagina voor het invoeren van de promotiecommissie ter oppositie op
twee manieren benaderen:

- Viade link in de e-mail waarin de goedkeuring manuscript wordt meegedeeld

- Via het dashboard / promotietraject van de promovendus

De juiste pagina via de link in de e-mail
De promotor klikt op de link in de e-mail en wordt automatisch naar de pagina geleid waar de
commissieleden ter oppositie moeten worden ingevoerd.

De juiste pagina via het dashboard / promotietraject van de promovendus

Mocht de link in de e-mail op één of andere wijze niet werken, dan is het mogelijk voor de promotor
om het promotietraject van de promovendus te openen in het dashboard van de promotor.

De promotor klikt in dashboard het icoontje van de betreffende promovendus, waarna het
dashboard van de promovendus opent.
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Op het daarna geopende dashboard van de promovendus, klikt de promotor op ‘Promotietraject
bewerken’, links bovenaan.
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Vervolgens opent het promotietraject van de promovendus en kan de promotor in het tabblad
‘Oppositie’ de commissieleden (opponenten) invoeren.

Het invoeren van de promotiecommissie ter oppositie bij de verdediging

De oppositie bestaat vaak / grotendeels uit dezelfde commissieleden als de commissie die het
manuscript beoordeeld heeft. Om niet opnieuw alle commissieleden te hoeven invoeren, is het
mogelijk de gegevens over te nemen uit het tabblad ‘Promotiecommissie(beoordeling)’.

Hiervoor klikt de promotor op ‘Overnemen van’ en kiest vervolgens voor ‘beoordelingscommissie’.
De tabel wordt nu automatisch gevuld met de gegevens van de commissieleden die het manuscript
hebben beoordeeld.

Mogelijk moet er toch een commissielid vervangen worden.
De promotor klikt in dat geval op het ‘verboden in te rijden bord’ achter de naam van het
commissielid dat vervangen dient te worden.

Toelichting en profiel

De promotor klikt op de knop ‘Commissielid toevoegen aan voorstel’.

Vervolgens kan de promotor de naam invoeren van een commissielid. Van veel commissieleden zijn
de gegevens bekend in Hora Finita en voor hen volstaat het om in dit veld te zoeken op achternaam
en uit de pop-up lijst de juiste persoon te selecteren. Na het aanklikken van de betreffende persoon,
klikt de promotor op de knop ‘Volgende stap’, waarna de gegevens van het commissielid zichtbaar
worden en de promotor eventueel nog een onderbouwing kan invoeren waarom voor deze persoon
gekozen is. Als de gegevens juist zijn en eventueel een onderbouwing is toegevoegd, klikt de
promotor op ‘Toevoegen’ om de persoon aan de commissie toe te voegen.

Daarna herhaalt de promotor deze actie tot alle leden zijn toegevoegd.

Sommige commissieleden worden voor het eerst vanuit de VU benaderd en zijn nog niet bekend in
Hora Finita. Als Hora Finita op basis van de ingevoerde gegevens geen overeenkomstige personen
kan vinden, dan klikt de promotor op de knop ‘Volgende stap’ om de gegevens van het betrokken
commissielid handmatig invoeren.

Titulatuur:

- prof.dr. en dr. zijn titels en staan véér de naam.
- PhD, MD, Msc etc. zijn suffixen en staan achter de naam.
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Voorzitter:

De voorzitter van de plechtigheid is niet dezelfde persoon als de voorzitter van de
promotiecommissie die het manuscript beoordeeld heeft. De plechtigheid wordt reglementair
voorgezeten door de rector magnificus. De rector kan zich als voorzitter laten vervangen door een
plaatsvervanger (zie het Promotiereglement Titel 08 voor de regels hieromtrent).

De promotor heeft hier geen bemoeienis mee en voert ook geen voorzitter in Hora Finita in. Deze
taak is belegd bij het afdelings-/bestuurssecretariaat van de faculteit en wordt op een later tijdstip
uitgevoerd.

Om te controleren of de commissie ter oppositie nu juist is ingevuld, klikt de promotor op ‘Opslaan’.
Als de gegevens kloppen, dan klikt de promotor op de knop ‘Samenstelling indienen ter controle’,
waarna het voorstel wordt ingediend bij de decaan (eventueel eerst het bestuurssecretariaat).

Samenstelling afgewezen

Mocht de samenstelling van de promotiecommissie/oppositie niet worden goedgekeurd door één
van de beoordelaars, dan ontvangt de promotor hierover bericht en dan kan de promotor het
voorstel daarna in Hora Finita aanpassen en opnieuw indienen ter controle.

Voor het -in dit stadium- vervangen van een promotiecommissie-/oppositielid kan de promotor
wederom op het verboden in te rijden bord klikken om een commissielid te verwijderen. De naam
van het betreffende commissielid wordt wederom lichtgrijs en doorgestreept. Op een nieuwe regel
kan het nieuwe commissie-/oppositielid worden toegevoegd (de regels blijven zich aanvullen; zodra
de laatste regel is gevuld). Daarna kan het voorstel opnieuw worden ingediend ter controle.
Samenstelling goedgekeurd

Als alle beoordelaars de samenstelling van de promotiecommissie/oppositie hebben gecontroleerd
en goedgekeurd, dan gaat het voorstel ‘op slot’, wat betekent dat het voorstel grijs en
onbewerkbaar wordt, dat onder kop ‘2. Geaccordeerde aanwezigen plechtigheid’ (in hetzelfde
tabblad) het overzicht wordt vermeld met de goedgekeurde promotiecommissie/oppositie en dat de
promotiecommissieleden automatisch per e-mail een bevestiging van de promotiedatum hebben
ontvangen.

Betrokkenen als promotoren en promovendus ontvangen bericht over de goedkeuring van de
samenstelling promotiecommissie/oppositie.

>> Voor het vervangen van een promotiecommissie-/oppositielid nadat de samenstelling is
goedgekeurd, neemt de promotor contact op met de key user van de faculteit.
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Voorstel samenstelling promotiecommissie
(oppositie verdediging)

Nadat de promotiedatum is bevestigd, dient de promotor in Hora Finita de oppositie in te vullen.
De promotor ontvangt dit verzoek reeds op het moment dat het manuscript is goedgekeurd, maar
kan dit pas uitvoeren zodra de promotiedatum definitief is vastgelegd.

Ingediend voorstel beoordelen

Nadat de promotor het voorstel voor de samenstelling promotiecommissie ter oppositie bij de
verdediging in Hora Finita heeft ingevoerd, ontvangt de eerste beoordelaar vanuit Hora Finita het
verzoek per e-mail om de samenstelling al dan niet goed- of af te keuren. Per faculteit is ingesteld
wie deze beoordeling doet / doen.

De beoordelaar klikt op de link in de e-mail en wordt geleid naar het beoordelingsformulier om het
voorstel voor de samenstelling van de promotiecommissie (oppositie) te beoordelen.
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In dit formulier is zichtbaar om welk promotietraject het gaat, wie de (co)promotoren zijn en wat het
voorstel voor de samenstelling van de promotiecommissie ter oppositie bij de verdediging is.
Helemaal bovenin staat vermeld dat dit gaat om de promotiecommissie ter oppositie.

In de tabel waarin de commissieleden staan vermeld, is de titulatuur zichtbaar, het geslacht en de
affiliatie. Aan de rechterzijde is met blauwe (extern) en groene (intern) icoontjes aangegeven of het
een in- of extern commissielid betreft. In het Promotiereglement staan de regels opgesteld waar de
samenstelling voor de promotiecommissie aan moet voldoen. Controleer dit goed.

Bij akkoord wordt in het veld ‘beoordeling’ geklikt op ‘goedgekeurd’ waarna het formulier kan
worden ingediend.

Indien niet akkoord wordt in het veld ‘beoordeling’ geklikt op ‘afgekeurd’ en moet een opmerking
worden toegevoegd waarom de samenstelling wordt afgekeurd. Daarna kan het formulier worden
ingediend.

Samenstelling afgewezen

Mocht de samenstelling van de promotiecommissie (oppositie) niet worden goedgekeurd door één
van de beoordelaars, dan ontvangt de promotor hierover bericht en dan kan de promotor het
voorstel daarna in Hora Finita aanpassen en opnieuw indienen ter controle.

Samenstelling goedgekeurd

Na het indienen van de goedkeuring van één van de beoordelaars, wordt de opvolgende
beoordelaar uitgenodigd. Als alle beoordelaars de samenstelling van de promotiecommissie
(oppositie) hebben gecontroleerd en goedgekeurd, dan gaat het voorstel ‘op slot’, wat betekent dat
het voorstel grijs en onbewerkbaar wordt, dat onder kop ‘2. Geaccordeerde aanwezigen
plechtigheid’ (in hetzelfde tabblad) het overzicht wordt vermeld met de goedgekeurde
promotiecommissie ter oppositie en dat de commissieleden automatisch per e-mail een bevestiging
van de promotiedatum hebben ontvangen.

Betrokkenen als promotoren en promovendus ontvangen bericht over de goedkeuring van de
samenstelling promotiecommissie/oppositie.
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Voorzitter plechtigheid registreren

Nadat de promotiecommissie ter oppositie is goedgekeurd, dient de key user -zodra deze een
hoogleraar bereid gevonden heeft de honeurs van de rector magnificus waar te nemen- de
voorzitter van de plechtigheid in Hora Finita te registreren.

Zie het promotiereglement Titel 08 voor de gestelde eisen met betrekking tot het voorzitterschap
van de promotieplechtigheid.

Registreren voorzitter plechtigheid in Hora Finita
De key user opent het tabblad ‘Oppositie’ in het betreffende promotietraject. Onder kop ‘2.
Geaccordeerde aanwezigen plechtigheid’ klikt de key user op een lege regel in de kolom ‘Persoon’.

Vervolgens vult de key user de achternaam van de betreffende voorzitter in en kiest de juiste
persoon uit het pop-up scherm. Daarna zet de key user een vinkje in het vakje van kolom ‘voorzitter’
en in de kolom ‘rol’ selecteert de key user ‘Oppositie’.

Tot slot slaat de key user de wijziging op.

2. Geaccordeerde aanwezigen plechtigheid (promotiecommissie en deskundigen)

ledereen die witgenodigd wordt, zal hieronder komen te staan met zijn bevestiging.

rang  persoon® voorzitter  secretaris  rof* bevestigd op aanwezig-afwezig
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Titelpagina opmaken en indienen

Zodra de promotiedatum is vastgelegd, ontvangt de promovendus via Hora Finita een e-mail met
bevestiging en instructies voor de volgende uit te voeren acties. Eén van de acties is het opmaken en
indienen van de titelpagina.

De titelpagina dient te worden opgemaakt volgens een door het College van Decanen vastgesteld
format en moet worden goedgekeurd door de rector magnificus voordat deze in het definitieve en
gedrukte proefschrift mag worden opgenomen.

Opmaken titelpagina
De promovendus opent zijn dashboard.
Onder de kop ‘Promotiefase’ klikt de promovendus op menukeuze ‘Titelblad’.

Op de geopende pagina maakt de promovendus een keuze voor de te verlenen graad:
- Doctor
- Doctor of Philosophy

Vervolgens klikt de promovendus op dezelfde pagina ‘voorbeeld titelblad’ onder de kop Voorbeeld
titelblad.
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In het nieuwe geopende scherm klikt de promovendus op ‘Download uw titelblad’
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Het door Hora Finita automatisch gegenereerde titelblad is geheel opgemaakt volgens de richtlijnen.
Het heeft ook meteen de keuze Doctor / Doctor of Philosophy verwerkt en hoeft slechts op een paar
onderdelen te worden gecontroleerd c.q. aangepast:

- Controleer de titel van het proefschrift
- Het woord ‘promotor’ of ‘promotoren’ dient met een kleine letter ‘p’ te worden geschreven
o Graag aanpassen
- Het woord ‘copromotor’ of ‘copromotoren’ dient met een kleine letter ‘c’ te worden
geschreven
o Graag aanpassen
- De titulatuur van promotoren en promotiecommissieleden dient zonder spaties te worden
weergegeven, dus bij weergaven als ‘prof. dr.” graag de spatie verwijderen, zodat er
‘prof.dr.’ staat.

De in het proefschrift te vermelden promotiecommissie betreft de leden die het manuscript hebben
beoordeeld. Mocht de uiteindelijke oppositie uit een andere samenstelling bestaan, dan wordt
daarover geen melding gedaan in het proefschrift.

Het titelblad kan op de PC of laptop worden opgeslagen om vervolgens als PDF te uploaden en in te
dienen ter goedkeuring.

Indienen van de titelpagina ter goedkeuring
De promovendus keert terug naar de eerst getoonde pagina onder ‘Promotiefase’-‘Titelblad’.
Onder de kop ‘Titelblad’:
- uploadt de promovendus de pdf van het titelblad
- uploadt de promovendus een (gecensureerde) kopie van het geldige identiteitsbewijs (ter
controle van de juiste persoonsgegevens op de titelpagina en ten behoeve van de juiste
persoonsgegevens op de bul)
- klikt de promovendus op verzenden
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Controle titelpagina door Bureau Pedel — namens de rector magnificus
Bureau Pedel ontvangt een e-mail over de ingediende titelpagina en controleert deze namens de
rector magnificus.

- Indien niet akkoord, dan ontvangt de promovendus hiervan bericht, met het verzoek de
benodigde aanpassingen te doen en de gewijzigde titel pagina opnieuw in te dienen ter
goedkeuring.

- Indien akkoord, dan ontvangt de promovendus hiervan bevestiging. Daarna mag de
titelpagina niet meer worden gewijzigd en deze dient 1-op-1 opgenomen te worden in het
definitieve proefschrift.

De promovendus heeft de taak om de drukproef van de printer te controleren.
Let goed op; printers hebben soms eigen ideeén over de lay-out!

Titelpagina’s in geval van joint- / double degree

Indien er sprake is van een Joint- of Double degree, dan gelden er andere regels voor de titelpagina
afhankelijk van de gemaakte afspraken (zie de overeenkomst) met de andere partij. Neem
voorafgaand aan het uploaden van het titelblad contact op met Bureau Pedel pedel@vu.nl om de
lay-out van de titelpagina af te stemmen.
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Uploaden proefschrift bij de Vrije Universiteitsbibliotheek

Na goedkeuring manuscript legt de promovendus de promotiedatum vast in overleg met Bureau
Pedel. In de instructie e-mail waarin de datum bevestigd wordt en waarin uitleg gegeven wordt over
de opvolgende stappen, ontvangt de promovendus instructies t.b.v. het titelblad en het proefschrift.

De promovendus dient het titelblad in via Hora Finita en Bureau Pedel keurt namens de rector
magnificus een titelblad goed. Daarna ontvangt de promovendus een e-mail met bevestiging van
akkoord titelblad en daarbij ontvangt de promovendus instructies voor het indienen van het
proefschrift bij de bibliotheek.

Indienen digitaal proefschrift bij de bibliotheek
De promovendus klikt op de link in de e-mail betreffende het akkoord titelblad en vult het formulier

omtrent het proefschrift in.
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De promovendus ‘slaat op en gaat naar de licentieovereenkomst’. Vervolgens downloadt de
promovendus de gegenereerde licentieovereenkomst en beoordeelt deze. Tot slot ‘accepteert de
promovendus de —digitaal getekende- licentieovereenkomst en dient het proefschrift in’.

Il Deze licentieovereenkomst is op een later moment nodig, wanneer bij de Faculteit een aanvraag
ingediend wordt voor de tegemoetkoming in de drukkosten van het proefschrift.

De promovendus krijgt een ontvangstbevestiging per e-mail en de medewerker UB ontvangt een e-
mail betreffende het ingediende proefschrift.

De medewerker UB controleert de inhoud van het formulier, corrigeert het indien nodig en zet het
digitale proefschrift klaar voor Pure.

Pure importeert periodiek automatisch het digitale proefschrift en Hora Finita controleert of het
digitale proefschrift is aangekomen in Pure.

Hora Finita rappelleert naar de promovendus indien deze is vergeten het proefschrift te uploaden.
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