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1. Introductie

11 Hora Finita
Vanaf begin 2019 zal de Erasmus Universiteit Rotterdam (EUR), inclusief het Erasmus Universitair Medisch
Centrum (EMC), Hora Finita gebruiken als het volgsysteem van het promotieproces.

Dit systeem ondersteunt de drie deelprocessen van een PhD-traject:
1. Registratie: toelating van een kandidaat tot een promotietraject
2. Monitoring: uitvoering van onderzoek, voortgangsinterviews, trainings- en supervisieplan (TSP),
behaalde European Credits (EC), etc.
3. Promotie: van aanleveren manuscript tot promotie (voorheen gedaan in Hora Est)
Het facultaire proces volgt te allen tijde het promotiereglement.

Deze handleiding bevat enkele algemene principes die u moet kennen voordat u met het systeem gaat
werken en een korte uitleg voor het inloggen op het systeem. Verder worden de deelprocessen van een
promotietraject in detail uitgelegd. Er wordt een stapsgewijze handleiding van het systeem verstrekt,
gespecificeerd voor de verschillende handelingen die een Graduate School Officer moet verrichten binnen
Hora Finita.
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2. Algemeen
2.1. Inloggen

Ga naar https://horafinita.eur.nl/login/index.php. Log in met uw ERNA of EMC accountgegevens.

Hora Finita

Homepage Hora Finita

Klik op de knop 'Inloggen met erna id / microsection nummer' en log in met uw eigen ERNA of EMC-
account (microsectie nummer en wachtwoord). De voorkeurstaal kan aangepast worden naar Nederlands
of Engels door op de Nederlandse of Engelse vlag in de rechterbovenhoek te klikken.

2.2. Foutmeldingen bij inloggen?

Indien het inloggen een foutmelding geeft, kan dit meerdere corzaken hebben. Sinds 30 november 2020 is
de IP restrictie van Hora Finita gehaald. Dit betekent dat het meermaals inloggen met één inlogpoging
wordt verminderd (dit komt met name voor voor Woudestein gebruikers).

Geen token geregistreerd

Het kan echter toch voorkomen dat men problemen ervaart bij het inloggen. Wanneer iemand nog geen
token heeft geregistreerd bij de IT desk, dan dient de gebruiker zich te melden bij de IT desk
(https://my.eur.nl/nl/eur-employee/hora-finita-token-registratie of (servicedesk@eur.nl of +31 10 408 88
80). Dit is het geval wanneer men onderstaande melding krijgt.



https://horafinita.eur.nl/login/index.php
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Onverwachte foutmelding

Onverwachte foutmelding

Een onverwachte foutmelding 15 opgetreden

Wanneer je deze foul mpporieert. geel dan AL ook de volgende tracking 1D door, waarmes et mogelyk 15 om pouw sessie in de logs terug te vinden:

B Copy 1o clipboard

Debuginformatie
COrderstaande debuginformatic kan van belang zijn voor de behoerder | helpdesk

Sample SANE. Error Ervor LNHANDELDEXCEFTION

Geen rol in Hora Finita

Een ander geval waar sprake van kan zijn, is dat de gebruiker nog geen rol in het systeem heeft. In dit geval
zie je een melding dat de combinatie erna-ID en wachtwoord correct is, alleen dat je nog geen rol hebt in
het systeem (zie onderstaande melding).

Uw personeelsnummer heeft (nog) geen toegang tot Hora Finita.

Unw personeelsnummer:

Overige oorzaken

Mocht het geen van de voorgaande beschreven situaties zijn, maak dan een melding bij functioneel beheer
(via jouw key user) en voeg een screenshot toe (waar we ook de browser in kunnen aflezen).

2.2. Gegevens opslaan

Alle gegevens moeten worden opgeslagen alvorens af te sluiten of een andere actie uit te voeren. Klikt u

Save ) )

op de knop met de enkele pijl, ( dan keert u terug naar de vorige pagina. Klikt u op de knop

met de dubbele pijl, ( sae &) dan keert u terug op dezelfde pagina.

2.3. Terug naar vorige pagina

U kunt zowel de knop ( 22 ) of de knop = in de internetbrowser gebruiken om terug te gaan naar de

vorige pagina. Echter, voordat u deze knoppen gebruikt, is het belangrijk eerst alle informatie en
ingevoerde gegevens op te slaan. Let op: de browser geeft geen waarschuwing.



2.4. Verplichte velden

Velden met een * zijn verplichte velden en moeten dus worden ingevuld. Wanneer deze velden niet
worden ingevuld, geeft Hora Finita een foutmelding. De verplichte, nog in te vullen velden kleuren rood.

2.5.  Wie werkt er met Hora Finita
De voornaamste gebruikers, zijn

1. Promovendi

2. Promotoren (promotor/copromotor) die de dossiers van de PhD candidates die zij begeleiden
kunnen inzien

3. Graduate School Officers

4. Medewerkers van Bureau van de Pedel

5. Decanen

Verder zijn er nog andere personen die een actie in een goedkeuringsproces hebben, denk hierbij aan
directeuren van graduate schools, vice decanen, directeuren van onderzoeksprogramma'’s, etc.

Hora Finita is zo opgezet dat als iemand een actie moet uitvoeren, die persoon een melding ontvangt
(middels een e-mail) met daarin de vraag om een bepaalde actie uit te voeren. In dezelfde e-mail wordt
een link vermeld waarmee de gebruiker naar de pagina wordt gezonden waar de actie moet plaatsvinden.

2.6. Afwijzing

In alle processen binnen de registratie, monitoring en promotie zitten goedkeuringsmomenten. Indien alles
soepel verloopt vindt het proces doorgang. Indien een actor in het proces een verzoek afwijst, dan wordt
het proces tijdelijk gestaakt, wordt de actor automatisch per e-mail geinformeerd en onderneemt deze
verder de benodigde actie om het proces weer op gang te brengen. Functioneel beheer heeft procesflows
opgesteld van alle processen binnen registratie, monitoring en promoveren en deze zijn beschikbaar voor
de key users.

2.7. Contactpersonen
Neem contact op met de key user binnen uw faculteit als u problemen ondervindt met het systeem. Een
actueel overzicht treft u op de website: www.eur.nl/horafinita.
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3. Starten met Hora Finita

3.1. Watzie ik als ik inlog als Graduate School Officer?

Eenmaal ingelogd als Graduate School Officer (GSO), ziet u een scherm met bovenin een aantal
menuopties. De menuopties boven de streep, bevatten submenuopties onder de streep. In het voorbeeld
hieronder ziet u onder de geselecteerde menu-optie 'Promotietrajecten’ de submenuopties
Promotietrajecten; Promotietrajectregistraties; Gesprekken; et cetera.

Submenu ‘Promotieregistraties’

Belangrijk te weten, is dat submenuoptie ‘Promotietrajectregistraties’ een overzicht van de registraties bevat
die nog in behandeling zijn. Dat wil zeggen dat (1) de gegevens van de kandidaat promovendus en het
onderzoek nog worden ingevuld, (2) dat het TSP nog wordt ingevuld en (3) dat de goedkeuringen nog
gegeven moet worden door de verschillende actoren. Zodra alle actoren (0.a. promotor, decaan en pedel)
de aanvraag hebben goedgekeurd, zal de promotieregistratie worden omgezet in een promotietraject. De
promotietrajecten worden weergegeven op een aparte lijst. De Graduate School Officer (GSO) kan niet zelf
het traject omzetten.

De medewerker van de Graduate School ziet de promotietrajectregistraties die gelieerd zijn aan zijn/haar
Graduate School. Hiervan worden geen notificaties verzonden, het bekijken kan de GSO op eigen initiatief
doen, Per traject zijn de gegevens te raadplegen door op de naam van de kandidaat te klikken. In de
registratiefase ziet men vervolgens twee tabbladen; ‘Algemeen’ en ‘Persoonlijke gegevens'. Het blad met de
algemene gegevens bevat informatie over de status van de registratie, de akkoorden, het promotietraject
(0.a. werktitel, faculteit, begeleiding, vooropleiding, documenten, financiering etc.). Het blad met de
persoonlijke gegevens bevat gegevens als naam, geboortedatum en bereikbaarheidsgegevens.

] & M. Prochazka uitioggen  EH =
GG EEEWEO Il Portfolio Personen Mailingen Kwaliteitszorg ~ Support
Promotietrajecten Promotietrajectregistraties Gesprekken Controleren Documenten Beslisdocumenten
Promotietraject - overzichtspagina
Promotietrajecten: 1-9van 9
¥ promovendus start beoogd eind traject  promotiedatum  status EUR-onderzoeksinstituut ~ faculteit  gewijzigd
4
[T Adriaansen - TESTACCOUNT, A. - E000288 01-09-2018 01-09-2022 15-12-2018 gepromoveerd EMC 09-01-2019 14:40:52
[F1  Bos - TESTACCOUNT, B. de - E000289 01-08-2018 01-08-2022 concept EMC 16-01-2019 10:37:08
[T christiaanse, C. - E000297 01-09-2018 01-09-2022 EMC 09-01-2019 14:27:43
[ Jonker, - EQ00511 01-09-2016 01-09-2020 EMC 25-01-2019 10:18:28
[  moons, S.J.V. - E000510 14-07-2013 14-07-2017 EMC 15-10-2018 21:11:05
[l promovendus 1, T. eSL - PTO0035 05-12-2017 05-12-2021 ESL 15-10-2018 21:11:12
[ Promovendus B Test, - E040163 07-01-2019 07-01-2023 Onderzoek op schema EMC 22-01-2019 15:26:10
[E]  PHD-EMC1, T. - E000271 15-07-2018 19-07-2022 EMC 09-01-2019 14:16:59
[E]  VriesTEST, B. de - ED39927 01-01-2019 01-01-2023 Onderzoek op schema EMC 24-01-2019 14:44:12
Pagina 1van 1 1z Mser opties v
Nieuw promotietraject Nieuwe registratie

Overzicht Promotietrajecten

Submenuoptie promotietrajecten
Nadat alle gegevens zijn ingevuld, alle goedkeuringen zijn ontvangen en de Decaan het promotiebesluit
heeft genomen, wordt de registratie omgezet naar een Promotietraject. Vanaf dat moment zijn de
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gegevens terug te vinden in submenuoptie ‘Promotietrajecten’. De medewerker van de Graduate School
ziet de promotietrajecten die vallen binnen zijn of haar faculteit.

Ook hier zijn de gegevens per traject te raadplegen door op de naam van de promovendus te klikken.
Vervolgens zie je de tabbladen;

Algemeen: de algemene gegevens als 0.a. naam promovendus, aanstelling, faculteit, financiering,
status, werktitel, al dan geen joint, etc.

(Co)Promotoren: samenstelling van de begeleiding

Toelating: 0.a. gegevens over toelatingsstatus, vooropleiding.

TSP: 0.a. het TSP, opleidingsprogramma, trainingsplan, onderwijsplan, voortgang aantal EC en de
mogelijkheid tot het afdrukken van een certificaat t.b.v. het genoten onderwijs. De basis van de
tabbladen TSP en onderwijs worden door de Graduate School Officer ingevuld. Hier moet ook
worden ingevuld onder welk onderwijsprogramma de promovendus valt en hoeveel EC er gehaald
moeten worden. Dit aantal staat standaard op 30 ingevuld, maar kan handmatig worden
aangepast. Het TSP moet binnen drie maanden worden ingevuld.

Manuscript: deze gegevens worden gevuld op het moment dat de promovendus de
promotieaanvraag heeft ingediend en zijn manuscript heeft geupload.

Beoordeling: o.a. voorstel voor de Promotiecommissie t.b.v. de beoordeling van het manuscript,
het oordeel en eindoordeel van de beoordeling en het akkoord van de commissie t.b.v. de
toelating tot de verdediging van het proefschrift.

Handige tip:
Achter de commissieleden zie je een stopbord en een envelop — hier kan je als GSO zien wat de
leden (nog) moeten invullen.

Cum Laude: voorstel en samenstelling referenten en het (voorlopig) akkoord cum laude.
Promotiecommissie: 0.a. het voorstel voor en de geaccordeerde promotiecommissie
(opponenten).

Plechtigheid: o.a. promotiedatum en —locatie

Documenten: overige documenten die relevant zijn, maar niet in een ander tabblad geplaatst
konden worden.
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Algemeen | [Co)Promotoren | Toelating || TSP Manuscr\ptj Samenvan:ingenJ Beo:}rdell’ngJ Cum laude Prcmntiecamml'ssieJ Plechtigheid || Documenten || Promotiechecklist | Na promotie

Aanstelling Affiliatie
promotietrajectnummer 993714 faculteit® Facultsit der Geneestunde en Gezo| v |
emaid / E000288 graduate school Erssmus MC Graduate School ||
microsectienummer
promovendus™ Adriasnsen - TESTACCOUNT, A, -E % euronderzoeksinstituut [+]
aanstelling Eris geen sanstelling gevonden = | Lot SR Typ hier om te znekan ]
functietype volgens hr (1] tgs-programma E‘
vsnu promovendustype El tgs-programmalijn E
MEEr PErSOONSEEEEVENS hoopgebied E‘
Financiering Aanvullende informatie
e financieringsbron geddstroom van e namvullende informatie *
1| 10 [=] [=] B m @ 1 e
Promotietraject data Joint / double doctorate
start traject 01 |09 | 2018 | joint of double doctorate @ Double Doctorate
beoogd eind traject 01 |0 ||z02z | @ Joint Doctorate
rendement @ 19 |12 ||2012 @ Geen joint of double doctorate
einddatum
externe universiteit @ | Typ hier om te zoeken.. J|
Status contactpersocon

Typ hier om te zoeken.. ]

huidige status

gepromoveerd & Belofte wetenschappelijke integriteit
@ 15-12-2018 pgepromoveerd belofte integriteit o~

Definitieve promotiedatum is verstreken.

. Geassocieerde Graduate Schools
Opmerkingen

Geassocieerde Graduate Schools krijgen meekijkrechten op dit
promotietraject. Zi] kunnen niets wijzigen en enkel de basisgegevens inzien.

faculteit *

- =@

Werktitel project
Andere informatie
test

niet mailen o

aangemaakt 01-08-2018 13:28:09

gewijzigd 09-01-2019 14:40:52

import herkomst Projectbeschrijving

test

Voorbeeld promotietraject — tabblad Algemeen

Belangrijk: Als GSO heb je de mogelijkheid om als promotor of promovendus in te loggen. Dit is enkel om
mee te kijken, of om in noodgevallen (na toestemming promotor) namens hem goed te keuren. Als je als
wijze van service een handeling namens die persoon wilt uitvoeren, gebruik dan altijd de ‘inloggen als’
functionaliteit. Op deze manier is de kans klein dat het proces gefrustreerd raakt.

3.2. Machtigen van secretaresses

Secretaresses kunnen worden gemachtigd om bepaalde handelingen uit te voeren namens promotoren.
Denk hier bijvoorbeeld aan het goedkeuren van portfolio activiteiten, of het invullen van de leden van de
beoordelings- of grote commissie, etc. Raadpleeg uw facultair contactpersoon voor de mogelijkheden. Het
is ook de facultair contactpersoon die functioneel beheer (horafinitaceur.nl) benadert met het verzoek een
secretaresse te machtigen voor een specifieke promotor. Vermeld hierbij altijd de naam + het
personeelsnummer van betrokkenen (dus van de promotor en de secretaresse) en geef aan welke van de
toegestane te delegeren taken de secretaresse mag uitvoeren.

11
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AT

role, allowed tasks to be delegated from

tary
Assessing proposal for referees. Yes.
Assessing registration . Yes.
Starting cum laude procedure. No.
Assessing TSP. No. Reason: content
Assessing final decision assessment committee. No. Reason: content
Assessing propositions. No. Reason: content
Approving members full doctoral committee. Yes.
Validating/motivating (non Dutch) degree. No.
Approving members supervision (1rt, 2nd etc,. (co)supervisors. No.
Assessing manuscript as supervisor. No.
Assessing manuscript as assessment committee member. No.
Confirming presence at ceremony as member full doctoral Yes.
committee.
Approval as referee. No.
Assessing portfolio activity. Yes (The complete portfolio does

however needs to be validated/approved
by the supervisor).

Approving members assessment committee. Yes.

Slide 13, key user overleg 28-07-2020, input uit beleidsgroep EUR.

3.3. Overzichten en rapporten genereren
Als GSO is het mogelijk om overzichten te genereren. Aan de hand van enkele voorbeelden worden de
verschillende mogelijkheden beschreven.

Een GSO heeft de bevoegdheid om de overzichten te exporteren. Dit kan door onderaan het overzicht via
‘Meer opties’ op ‘Exporteren’ te klikken.

Belangrijk: wanneer je op exporteren klikt, krijg je van het resultaat vervolgens ontzettend veel
achterliggende informatie in een excel. Hier zitten ook persoonsgegevens in, dus je zult deze gegevens
vanwege de AVG eerst moeten verwijderen alvorens het te delen binnen het organisatieonderdeel.

3.3.1 Snel zoeken

Op een (willekeurige) overzichtspagina kun je snel zoeken op informatie opgenomen in een of meerdere
kolommen. Zo kun je bijvoorbeeld zoeken op promovendi gestart in een bepaald jaar. Je vult in dit geval in
de kolom ‘start’ het jaar in en drukt op ‘enter’. Wil je dit nu bijvoorbeeld enkel van een specifieke groep
weten, dan vul je bij ‘Secretariaat’ de betreffende ‘groep’ in. Bij ESL hebben ze bijvoorbeeld EGSL en EDLE’

12
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bij ESSB bestaat er onderscheid in DPECS, DPAS, DRIFT, etc.
Promotietraject - overzichtspagina

e oo tietsapec ber v L assveulende inlor matie L L AT
0

*  promovendus atart Beoopd risd brasject  promctiedahsm  afsfus Sorcarlariast facralteit = pewijsipd

—

3.3.2 Overzicht genereren standaard beschikbare zoekvelden
Op de overzichtspagina van Promotieprojecten zie je een drietal uitklapmogelijkheden.

Promotietraject - overzichtspagina

e oo tietsapec ber v L assveulende inlor matie v | B e ceslian
0
#  promovendus ntart Eeoopd rind rsject  promectiedabsm afafus Srcarlariast funlbri = pewiizigd

Door de linker dropdown aan te klikken, kun je een overzicht genereren per status (gepromoveerd,
gestopt, etc). De middelste dropdown geeft dezelfde dropdown, zodat je nog verder kunt inzoomen. Een

voorbeeld:

Promotietraject - overzichtspagina

DfD"hTﬂHlaiH1¢h| - v ll e ————— T la.@m.lllende-lnlulmhe ¥ | Bl fiter coslaan

0 wliciond fecke

*  promoccside wlart beasgd cind trajed prestaticdalum wharlus Sedrelariaal Haculteit =  gewijogd

Fistun prinmssbetr apect HoLsmt repriate

3.3.3 Overzicht genereren uitgebreide zoekfunctionaliteit
Indien je andere verbanden wilt leggen en dus een uitgebreidere zoekopdracht hebt, dan kun je gebruik
maken van de ‘uitgebreid zoeken’ functionaliteit. Deze tref je altijd rechtsboven de kolommen.

Promotietraject - overzichtspagina

genmotietrapecten T asrulende inlormatie

¥ iner Soslaan
*  promovendus nkaart Eroopd picad traject  promcfiedatem afafus Srcrrlariaat fasrltrit -

Zodra je hierop klikt, opent het volgende scherm:
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Opgeslagen zoekcriteria: v
Zoekeriteria
e [

Zoeken Zoekcriteria opslaan

Door op de verrekijker te klikken, kun je aangeven op welk gegeven je eerst wilt filteren. Daarna kun je
aangeven waar de filter aan moet voldoen. Indien gewenst, kun je nog een filter toevoegen door de laatste
kolom op en/of te klikken (EN of OF):

Opgeslagen zoekcriteria: v
Zoekeriteria
@ getinitieve promotiedatum #h bevat T 2019 EN v
] [
Zoeken Zoekcriteria opslaan

Zodra je de gewenste filters hebt, klik je op "Zoeken”:

Opgeslagen zoekcriteria: v

Zoekeriteria

@ |definitieve promofiedatum #h  bevat T | 2019 EN ¥
@ secretariaat &8 | gelijk aan T | DPECS Psychology ¥ v
Zoeken Zockeriteria opslaan

overzichtspagina

¥/ promovendus start beoogd eind traject promotiedatum status Secretariaat faculteit gewijzigd

Het resultaat kun je desgewenst exporteren naar een Excel bestand.

3.3.4 Overzichten met HR-data

Indien de rapportagebehoefte HR-data bevat, dan wordt uitgeweken naar het BICC. Hora Finita ontvangt
slechts een minimale set aan HR-data vanwege de AVG. De HR-data die in Hora Finita zit, is of afkomstig uit
Hora Est (voorloper van Hora Finita) of heeft een duidelijke doelbinding en is daarom wel opgenomen in
het systeem.

Functioneel beheer Hora Finita heeft periodiek overleg met de collega’s van het BICC en kunnen dus de

rapportagebehoeften kenbaar maken. Daarnaast heeft functioneel beheer al toegang tot enkele HR-
attributen, waardoor mogelijk al aan enkele rapportagebehoeften kan worden voldaan.

14



4.  Registratieproces

41 Algemeen

Uit de HR-systemen SAP (EUR) & AFAS (EMC) worden dagelijks een basisreeks gegevens ingelezen, waarbij
de volgende velden worden ingevuld: Naam: achternaam, tussenvoegsel(s), initialen, voornamen,
roepnaam.

o Titel (Prefix / Suffix)

o (Geboortedatum

e Nationaliteit

e Geslacht

o Telefoonnummer 1

o Werkadres: e-mailadres

e Project PhD: gelieerde afdeling, faculteit & departement

In het Hora Finita registratieformulier wordt als standaardwaarde voor de startdatum de ingangsdatum van
het contract uit het HR-systeem getoond. Voor de einddatum wordt de periode van vier jaar gehanteerd.
Alleen de Graduate School Officer kan het startdatumveld aanpassen. De einddatum kan de promovendus
wel zelf aanpassen. Wanneer er redenen voor een Promovendus zijn om het startdatumveld te wijzigen, zal
dit met een schriftelijk verzoek — een e-mail voldoet — aan de GSO worden gecommuniceerd. Dit gebeurt
buiten het systeem om, maar wordt wel in het systeem vastgelegd.

@9 HORAFINITA

At

&logn EZ

Registration

Edit or submit your registration

Click the login button below to review or submit your registration.
Login

Would you like to register?

Would you like to register, please click the button below to use your account at the
university. Your personal details should be tied to this account.

Register using ema id/microsection n:

Information
Dear PhD candidate,

Welcome to the Erasmus University Rotterdam. If you have been hired by your
faculty or graduate school as a PhD candidate, you can register yourself here in Hora
Finita.

Make sure that you have your Erna ID (EUR) or microsection number (EMC), and the
names and emall addresses of your (cojsupervisors at hand when completing the
registration form. Registration is Hora Finita is compulsory for all PhD candidates of
the Erasmus University Rotterdam.

Hora Finita is the system to keep track of your activities and project planning. The
manual explains ow will work with this system, so read this carefully.

More information can be found on our website:

bttps:/fwww.eurnl/en/research/phd-programmes

Registratie pagina voor Promovendi

15




4.2 Registratieformulier

Zodra de aanstelling/GVO bij personeelszaken is afgehandeld (en het gegeven faculteit en de
promovendus aanduiding is ingevuld) dan ontvangt de actor ‘secretariaat faculteit’ de volgende ochtend
een email met ‘Nieuwe promovendus ontdekt'.

De GSO informeert de nieuwe Promovendus middels een instructie e-mail over het registreren in Hora
Finita. De GSO controleert wekelijks welke promovendi nieuw in het systeem zijn gekomen. Hiervoor dient
de GSO de personenlijst van Hora Finita te doorzoeken.

De GSO instrueert de Promovendus het registratieformulier te openen en in te vullen. Via de URL
https://horafinita.eur.nl/registratie/ komt de Promovendus bij het registratiegedeelte van Hora Finita. Hier
heeft de Promovendus twee opties: 1. Registreer hier; 2. Toegang huidige registratie.

Alle kandidaten dienen zich in eerste instantie te registeren via de eerste knop, maar kunnen hun
(voorlopige) registratie opslaan en op een later moment voortzetten via de tweede knop.

Naast de vooraf door het personeelssysteem aangeleverde gegevens, dient de Promovendus in ieder geval
de gegevens aan te leveren die zijn voorzien van een asterisk. Via de URL
https://horafinita.eur.nl/registratie/ komt de Promovendus bij het registratiegedeelte van Hora Finita.

Het algemene uitgangspunt is dat de Promovendus binnen drie maanden de registratie (inclusief de
gegevens t.b.v. het planningsdashboard) voltooit.

Na het indienen van het registratieformulier gaat de aanvraag langs alle betrokkenen die toetsen of de
aanvraag aan alle richtlijnen voldoet.

1. Graduate School Officer: algemene toetsing. De GSO controleert de informatie op volledigheid,
niet op inhoud. De GSO heeft de keuze uit drie mogelijkheden:

a) Afwijzen: Een GSO kan het verzoek afwijzen. Wanneer hij op de knop afwijzen klikt, krijgt de
Promovendus een e-mail met de afwijzing.

b) Verzoek aanvullende gegevens: Indien inhoud ontbreekt of niet goed leesbaar is, verzoekt de
GSO via Hora Finita de Promovendus om aanvullende gegevens. Wanneer de GSO klikt op
Verzoek aanvullende gegevens’, kan hij binnen Hora Finita een e-mail opstellen en verzenden
naar de Promovendus. De kandidaat krijgt via deze e-mail een link om de gevraagde gegevens
in te dienen.

c) Bevestigen: Indien aan alle voorwaarden is voldaan kan de GSO de registratie bevestigen. Bij
bevestiging van de registratie opent een mailopzet, de GSO kan indien gewenst een opmerking
toevoegen alvorens op ‘verzend/stuur’ te klikken.

Het registratieverzoek gaat naar de volgende actor in het proces. Deze actor ontvangt hierover een
automatische e-mail.

2. Beoordeling diploma’s: De technische toetsing van Benelux diploma’s/instroomcriteria wordt
uitgevoerd door de Pedel. Niet-Nederlandse diploma’s worden beoordeeld door het Admissions
Office (AO). In geval van een niet-Nederlands diploma wordt de kandidaat onder voorbehoud
toegelaten tot het promotietraject zodat er geen onnodige vertraging opgelopen wordt.
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Let op: token moet geregistreerd zijn alvorens het inloggen in Hora Finita

1) GSO start registratie op

6) le Promotor ontvangt
Verzoek om akkoord

7) Decaan ontvangt
Verzoek om akkoord

12) Zodra AO medewerker
het diploma heeft
gevalideerd, wordt het de
status van het traject

2) PhD kandidaat ontvangt
verzoek Aanvullende
gegevens

5) Pedel ontvangt Verzoek
om akkoord

8) GSO ontvangt bericht
Alle akkoorden ontvangen

11) AC ontvangt - in geval
van Niet-Nederlands
diploma - het verzoek het

3) PhD kandidaat submits
formulier

4) GSO ontvangt bericht
en start het
goedkeuringsproces op

9) GSO zet registratie om
naar traject

10) PhD kandidaat kan bij
zijn/haar dashboard

diploma te valideren

gewijzigd in Toegelaten'.

1) Vul enkele belangrijke velden (indien gewenst) vast in: zoals ‘graduate school’, 'secretariaat’ en 'VSNU
type"

4) Om het goedkeuringsproces op te starten, klik op Verzoek om akkoord'.

11) In het geval van een Niet-Nederlands diploma heeft het promotietraject de status ‘toegelaten onder
voorwaarden’.

Indien je wilt weten welke email er wordt verzonden op een bepaald moment in het proces, raadpleeg de
handleiding of de SOP. Hierin staat uitvoerig beschreven wie er wanneer een notificatiemail ontvangt.
Mocht iets onvolledig blijken, geef dit vooral door aan functioneel beheer Hora Finita via horafinita@eur.nl
(voeg een screenshot toe).

3. Beoordeling door promotor: Controleert of de afspraken tussen hemzelf en de Promovendus juist
zijn weergegeven in de volgende velden:
a) Werktitel onderzoek;
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De promotor heeft vervolgens de opties Afwijzen of Accepteren. Indien de promotor de aanvraag
accepteert, gaat de registratie per e-mail naar de decaan. Deze mail is in te stellen per actor. Dit
betekent dat er een instructie kan worden meegegeven. Neem contact op met uw key user om te
bespreken of dit voor uw faculteit ook het geval is. De key user kan functioneel beheer verzoeken
om deze mail op actorniveau in te stellen.

b) Beoogde start- en einddatum promotietraject;
c) (Co)promotoren.

Beoordeling door de decaan®: De decaan geeft zijn definitieve akkoord voor het wel of niet starten
van een promotietraject.

Beoordeling door de GSO: De Graduate School Officer ontvangt de akkoorden en zet de
registratie om in een promotietraject. Zodra de registratie is omgezet naar een traject, is het
verstandig om de informatie die je hebt m.b.t. funding, geldstroom, eventuele afspraken over
verdeling van de promotiepremie, etc. op te nemen.

Promotietraject

De Promovendus is onder voorbehoud toegelaten tot het promotietraject. Dit vanwege een aantal
factoren, namelijk:

4.4

Het opstellen van het TSP (binnen drie maanden na indiensttreding).
Diplomawaardering door Admissions Office (zie 3.2.2).

Eerste ijkpunt

Binnen drie maanden — vanaf startdatum is datum uploaden basisgegevens uit HR-systeem, of de door de
GSO aangepaste startdatum — is het registratieproces doorlopen, met uitzondering van de trajecten waarbij
de check van een niet Nederlands diploma meer tijd in beslag neemt (zoals boven beschreven). De GSO
bewaakt deze termijn.

T Er bestaat de mogelijkheid een functioneel mailadres voor de decaan aan te maken, zodat ook een
secretaresse de goedkeuring evt. kan geven. Anders kan alleen de decaan het zelf met zijn/haar eigen erna
id/wachtwoord doen.
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5.  Voortgangsmonitoringsproces

5.1. Begeleiding promotoren tussentijds wijzigen
Hora Finita heeft als functionaliteit om — nadat de registratie is omgezet naar een promotietraject -
tussentijds de begeleiders aan te vullen of te wijzigen.

De volgende rollen kunnen de begeleiding tussentijds aanpassen:

e Administratief medewerker GS
e GSO
e Pedel

De promovendus of eerste promotor kan dit niet.

Stap 1. Om het wijzigingsvoorstel te ‘activeren’, navigeert men naar het tabblad (co)Promotoren. Door op
de knop 'Nieuw voorstel samenstelling indienen’ te klikken, wordt e.e.a. opgestart.

Algemeen | (Co)Promotoren | Toelating || TSP || Manuscript || Samenvattingen || Beoordeling* || Cum laude

Hieronder staan de bij de promotie betrokken promotoren, copromotoren en overige begeleiders.

Mieuw voorstel samenstelling indienen

Na indiening, ontvangt de 1¢ promotor een mail ‘Wijzigingsvoorstel (co)promotores | Proposal of
supervisors'.

Stap 2. Bij het veld '‘Beoordeling’ geeft de promotor aan ‘Goedgekeurd’ en klikt op Indienen.

Uw beoordeling
peoondaling* Goedgekeurd v

additionale
Informatia

Indie=nen

Er verschijnt een melding 'Hartelijk dank’. Deze pagina kan hierna worden gesloten.
Het Bureau van de Pedel ontvangt nu een mail met als onderwerp ‘Wijzigingsvoorstel (co)promotores |
Proposal of supervisors'.

Stap 3. Bij het veld ‘Beoordeling’ geeft de Pedel aan ‘Goedgekeurd’ en klikt op Indienen. Er verschijnt een
melding 'Hartelijk dank’. Deze pagina kan hierna worden gesloten. De decaan Faculteit ontvangt nu een
mail met als onderwerp ‘Wijzigingsvoorstel (co)promotores | Proposal of supervisors'.

Stap 4. Bij het veld '‘Beoordeling’ geeft de Decaan aan ‘Goedgekeurd’ en klikt op Indienen. Er verschijnt een
melding "Hartelijk dank’. Deze pagina kan hierna worden gesloten.
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Er gaat nu een mail uit met als onderwerp ‘Wijzigingsvoorstel begeleiders goedgekeurd | approval
amendment in supervision naar de persoon die het wijzigingsverzoek heeft ingediend.

Voorstel
Op deze pagina kunt u het wijzigingsvoorstel van de begeleiders van dit promotietraject bekijken. Onderaan de pagina kunt u ww condeel opgeven.

Promatietraject

projscibaschrjving
titel manuscript

promavendus
Tacultsit

toslichtin
wijzigingsvoorated

Promotoren

rang | persoon titel | schtmmasm aser. | voorl. suffin | wemail insuling | sxturrs faculen | opmerkinges

rang  pesssn Gt e bsisare, | vl | suffis | a-mail induling  wxlurms farubed  apmekige

Begeleiders

rang  Begulsidersesl* | perssen | kel schemaam  wssers weerl | suffie email  indeling erieres faruReit | opmerkinges

Uw beaordeling

beoordallng* v

agditionale
Informatis

Indienen

Voorbeeld van de beoordelingspagina van een wijzigingsverzoek

5.2 Monitoren van het promotietraject
Op het moment dat een registratie is omgezet in een promotietraject, kan het dashboard worden ingevuld.

De voortgangsgesprekken worden — indien aanwezig — default per faculteit ingevuld (en kunnen door de
GSO worden aangepast). Voor de portfolio activiteiten geldt dat in sommige gevallen de GSO het
standaard educational programme invoert, en in andere faculteiten de promovendus dit zelf doet.

Voor de processen binnen deze module geldt dat elke faculteit zijn eigen werkwijze heeft. Hieronder staat
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daarom een algemene beschrijving van de functionaliteiten beschreven.

5.2.1 (Trainings) Activiteiten gedurende het promotieonderzoek

Van de promovendi van faculteiten die gebruik maken van het deelproces "Voortgangsmonitoring” wordt
verwacht dat zij hun (training, onderzoek en carriére-)activiteiten opslaan in Hora Finita. Hierbij moet
gedacht worden aan het volgen van (verplichte) cursussen, seminars in het binnen- of buitenland bijwonen,
presenteren van het onderzoek aan peers, oriénteren op carrieremogelijkheden, etc. Hier kan een
promovendus EC's (European Credit) voor ontvangen Hora Finita is daarbij niet het systeem voor

Promovendi om zich in te schrijven voor specifieke trainingen, maar het systeem om gedane
activiteiten in op te slaan®

Een promovendus kan op meerdere manieren naar zijn overzichtspagina van het portfolio gaan. Allereerst
kan de promovendus in het dashboard klikken op ‘Open de overzichtspagina en/of voeg nieuwe items toe’
onder het subkopje 'Portfolio’. Tevens kan hij in het menu bovenaan de pagina klikken op ‘Onderzoeksfase’
en vervolgens op 'Portfolio’. Op deze overzichtspagina ziet de kandidaat een tabel met de verschillende
activiteiten die hij reeds heeft ontplooid en ingevoerd in Hora Finita. Bij iedere activiteit staat de
begindatum, activiteitssoort en aantal EC’'s vermeld. Bovendien kan de promovendus zien welke activiteiten
nog geaccordeerd moeten worden door (co)promotor of GSO. Indien bepaalde activiteiten na een
bepaalde tijd nog niet geaccordeerd zijn, krijgt de beoordelaar automatisch een e-mail met de vraag dit te
doen.

Dashboard Valerie PhDTestEUR

promotor: E. AprilTestPromator1 (apriltestpromotorl@eur.nl)

Projectplanning Portfolio
start traject o1 /o4 | 2020 1 69/ van de geplande doorlooptijd is verstreken
. (0] 0% van de (benodigde) credits zijn behaald
beoogd eind traject 01 |04 |[2024
becogde promotiedatum @ van de 30,00 (benodigde) EC behaald
- } 0 Er moeten nog 29 EC ingepland worden ingepland
definitieve promotiedatum g 1,00 EC zijn nog niet geaccordeerd B reeds behaald
komende startdatum  einddatum M nog in te plannen
Laatst ontvangen berichten ISR
EGSL - Academic Integrity & | 05-05-2020  05-05-2021
onderwerp verzonden op Responsible Research
TSP goedgekeurd / TSP approved 25-11-2020 13:38:13 Open de overzichtspagina en/of voeg nieuwe items toe
Diploma validatie gestart /Test of status meeveranderd. 16-04-2020 10:10:25
Open alle aan u verzonden e-mails Voo thaHESEESPFEkkEH/m“EStOHES
Mijn toegevoegde taken Progress meetings /milestones . datum
EGSL - 14th month meeting (go /no go) 09-02-2021
0 van de 0 ingeplande taken zijn al afgerond EGSL - 28th month meeting 01-07-2022
er zijn O taken waarvan de deadline binnenkort verstrijkt, of verstreken is EGSL - 40th month meeting 01-07-2023
openstaande taak streefdatum Open de overzichtspagina en/of voeg nieuwe items toe
Er zijn geen openstaande taken gevonden
Open de projectplanning
Promotiechecklist
check omschrijving verantwoordelijke uitgevoerd

Voorbeeld van een dashboard van een promovendus

Zodra de promovendus op ‘Open de overzichtspagina en/of voeg nieuwe items toe’ klikt, dan ziet hij een
overzicht met alle losse activiteiten. Aan de onderzijde van dat overzicht kan de promovendus klikken op

2 Een koppeling met OSIRIS cursusaanbod en resultaten is voorzien: verwachting is januari/februari 2021.
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‘Nieuw' om een extra activiteit in Hora Finita toe te voegen. Dit brengt hem bij het scherm "Activiteit —
toevoegen'. In dit scherm kan de promovendus op twee manieren een activiteit toevoegen:

1. Zoek in catalogus: In Hora Finita is een aantal standaardactiviteiten opgenomen die promovendi al
dan niet verplicht zijn te doen.

a. In de zoekbalk zoekt de promovendus eerst zijn faculteit of graduate school. Hierdoor
filtert hij op de activiteiten die specifiek voor een bepaalde faculteit zijn.

b. In de dropdown verschijnen de activiteiten van de desbetreffende faculteit, waar hij zijn
specifieke activiteit uit selecteert. De activiteitsoort, titel en aantal EC's wordt automatisch
ingevuld door Hora Finita.

c. De promovendus kan in de dropdown ook zien welke cursussen bij andere faculteiten
worden aangeboden. Mocht de Promovendus een cursus bij een andere faculteit willen
volgen: er wordt een contactpersoon van de betreffende faculteit bij genoemd, die hij kan
benaderen of hij kan deelnemen.

d. Van de promovendus wordt verwacht dat hij in ieder geval de start- en einddatum van zijn
activiteit aanpast. Verder kan hij een omschrijving en organisator toevoegen, het aantal
berekende EC's wijzigen (mits de activiteit dit toestaat) en een bewijs van deelname
uploaden.

e. Wanneer de promovendus klaar is met het invoeren van de activiteit en deze wil indienen,
klikt hij onderaan de pagina op ‘Opslaan’. Daarmee komt de activiteit in het overzicht te
staan, en wijzigt ook de donut in zijn dashboard. Eveneens kan de promovendus klikken op
Terug’, daarmee gaat hij (zonder waarschuwing) terug naar de vorige pagina. Er wordt
tussentijds niets opgeslagen.

2. Zelf toevoegen: Indien een activiteit niet in de catalogus te vinden is, denk aan een seminar in het
buitenland, kan de kandidaat deze zelf toevoegen.

a. Allereerst selecteert hij het soort activiteit en voert de titel in. De titel is in het gros van de
gevallen de cursusnaam, de naam van de seminar, et cetera.

De titel moet starten met de naam van de instelling waar de activiteit/cursus heeft
plaatsgevonden: bijv. TUD — Academic integrity

b. Vervolgens doorloopt de hierboven genoemde stappen 1c en 1d om tot eenzelfde
resultaat te komen als bij het gebruik van de catalogus.

De (co)promotor of GSO die verantwoordelijk is voor de accordering van de activiteiten* ontvangt geen
bericht van iedere individuele activiteit die toegevoegd wordt. De promotor krijgt eens per maand een
verzoek om de activiteiten te accorderen. De GSO kan eerder op eigen initiatief activiteiten accorderen,
maar zal hier geen melding over ontvangen omdat accordering officieel via de promotor loopt.
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*Activiteiten krijgen een categorie Required of Optional mee. De goedkeuring van een required en optional
activiteit kan verschillen. Bijvoorbeeld, een required activiteit wordt goedgekeurd door een GSO en een
optional course wordt goedgekeurd door een promotor. Deze instellingen zijn facultair instelbaar en
kunnen met de key user worden besproken indien
aanpassing gewenst is. Indien een promovendus

Activiteit - toevoegen

Activiteit

Activiteit

Zoek in catalogus

activiteitsoort™
titel”

omschrijving

organisator
staridatum”

einddatum®

Beoordeling

cijfer

Beoordeling

Accorderen

Selecteer cursus/activiteit uit EUR catalogus.

AR DR e e b i e B

|
Required
Course - Conlent
Course - Skills
rse - Research meihods
- Career
¢ - Othes
Conlent
¥ - Skills
Activity - Career
Aclivity - Resaarch methods
Aclivity - Other
Course - Skl
Course - Core
Course - Field
Optional
Carear - optional
Aclivity - Teaching tasks

5.2.2 Het portfolio

bijvoorbeeld een seminar wil toevoegen en deze
dient ten aller tijden door een promotor te worden
goedgekeurd, dan kan er vanuit de faculteit worden
geinstrueerd dat er bij activiteitsoort de correctie
categorie moet worden geselecteerd.

Activiteit - toevoegen

Activiteit

Activiteit

Zoek in catalogus

activiteitsoort™
titel™

omschrijving

organisator
startdatum™

einddatum™

Selecteer cursus/activiteit uit EUR catalogus.
|

oY P P = 1], Wy Jag Ly T - 3
Sfvoarsonaist LU Roursus/astivitaitin
Course - Content optional v

Seminar over interviewtechnieken

Universiteit Utrecht
16 12 2020 [5]
16 12 ||2020 [E

Alle activiteiten tezamen vormen het portfolio. Zodra de promovendus afdoende EC's heeft behaald, kan
hij een verzoek indienen om het portfolio te beoordelen. De beoordelaar van het portfolio® krijgt

vervolgens de mogelijkheid dit goed of af te keuren:

1. Goedkeuring: Hora Finita verstuurt een e-mail naar de promovendus met de mededeling dat zijn
portfolio is goedgekeurd.

2. Afkeuring: Hora Finita verstuurt een e-mail naar de promovendus met de mededeling dat zijn
portfolio is afgekeurd, vergezeld door verbeterpunten voor de kandidaat.

Belangrijk. Reeds aanwezige trajecten hebben een doel EC van 30/40 EC. Indien dit aantal EC wordt
aangepast in de facultaire instelling, dan wordt het nieuwe doel EC overeenkomstig aangepast voor
trajecten die vanaf die datum of daarna worden aangemaakt. Reeds bestaande trajecten tonen dus het
oude doelaantal EC. Promovendi die een uitdraai van het portfolio willen maken en dit willen toevoegen als

5 De beoordelaar van het portfolio is facultair instelbaar. Neem contact op met uw key user indien wijziging

wenselijk is.
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bijlage bij het manuscript (zie promotiereglement) krijgen hier mee te maken. Mocht dit belemmerend
werken (er zal enkele jaren sprake zijn van een overgangsfase) dan kan de GSO het doel EC handmatig
aanpassen op een traject. Dit kan door het traject op te roepen, te navigeren naar het tabblad TSP en
vervolgens onder het kopje Opleidingsprogramma het aantal aan te passen en op save te klikken.

Promotietraject van "PhDTestEUR, V. - E111460"

PhDTestEUR, V. - E111460 - titel

Algemeen ” (Co)Promotoren ” Toelating | TSP | Manuscript H Samenvattingen ” Beoordeling H Cum laude ” Promotiecommissie ” Plechtigheid ” Documenten H Promotiechecklist H Na promotie |

TSP Opleidingsprogramma
upload van tsp @ (testbestandje hitsp - 5ee3768  Bladeren te behalen ec 30,00
< download (11 kB) @ delete
datum ingevoerd 12 |06 2020 | Voortgang
beoordeeld op
e 25 |11 2020 |ED - e
begeleidingsplan behaald 0,00 EC
i nog te behalen 30,00 EC
speciale/additionele afspraken @ |None Isehe LOOEC
nog in te plannen 29,00 EC
e Bekijk portfolio onderwijs
aanvullende/speciale afspraken @
Portfolio beoordelen
A
research data management plan Geen documenten beschikbaar Gebruik de knop hieronder om het portfolio goed te keuren, de promovendus zal
Upload nieuw document vervolgens een e-mail ontvangen waarin hem wordt gevraagd de promotiedatum vast
te leggen.
Trainingsplan beocordeling
datu
globale planning van promotieonderzoek @ atum x|
Keur porifolio goed Keur portfolio af
-

relebamnrt honnlnidar —

Zodra er op save wordt geklikt, wordt er een melding getoond dat het succesvol is aangepast:

Promotietraject van "PhDTestEUR, V. - E111460"

PhDTestEUR, V. - E111460 - titel

Het promotietraject 'PhDTestEUR, V. - E111460 - titel' is bijgewerkt.

| Algemeen || (cojPromotoren || Toelating | TSP | Manuscript | Samenvattingen || Becordeling | Cum laude || Promotiecommissie | Plechtigheid | Documenten || Promotiechecklist || Na promotie |

TSP Opleidingsprogramma

upload van tsp @ [festbestandje hftsp - 5ee3768  Bladeren te behalen ec 0,00

€ download (11 kB) @ delete

datum ingevoerd 12 |jo6 [2020 |EQ Voortgang
beoordeeld o
e P 25 |11 2020 |[E] doel 0,00 EC
begeleidingsplan behaald 0.00 EC
X
nog te behalen
4 te behal 0,00 EC
ingepland
specialeladditionele afspraken @ None ok LOOEC
nog in te plannen 0,00 EC
) Bekijk portfolio onderwijs
aanvullende/speciale afspraken @
Portfolio beoordelen
Y
research data management plan Geen documenten beschikbaar Gebruik de knop hieronder om het portfolio goed te keuren, de promovendus zal
Upload nieuw document vervolgens een e-mail ontvangen waarin hem wordt gevraagd de promotiedatum vast
te leggen.
Trainingsplan beoordeling
. . datum Enl
globale planning van promotieonderzoek @
y Keur portfolio goed Keur portiolio af
Zd

Indien gewenst kan de GSO het portfolio inzien door op de link ‘Bekijk portfolio onderwijs’ te klikken.

In het geval een promotietraject al bijna ver genoeg is om de manuscriptbeoordeling aan te vragen bij de
promotoren, dan kan het wenselijk zijn om het portfolio goed te keuren zonder dat er losse items in Hora
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Finita staan genoteerd. In dit geval heeft een GSO de mogelijkheid om het doel EC aan te passen naar

bijvoorbeeld 0 en aan te geven dat het

portfolio is goedgekeurd:

Na het opslaan, ziet de GSO een melding

dat er een mail is verzonden naar de

promovendus:

Opleidingsprogramma

te behalen ec

Voortgang

doel

behaald

nog te behalen

ingepland

nog in te plannen

Bekijk portfolio onderwijs

Portfolio beoordelen

0,00

0,00 EC
0,00 EC
0,00 EC
1,00 EC
0,00 EC

Gebruik de knop hieronder om het portfolio goed te keuren, de promovendus zal
vervolgens een e-mail ontvangen waarin hem wordt gevraagd de promotiedatum vast

te leggen.
beocordeling

datum

Keur portfolio goed

5.2.3 Voortgangsgesprekken/ milestones

Keur portiolio af

26 |11 | 2020

&l

Op het moment dat een registratie wordt omgezet naar een traject, dan zet het systeem een
gesprekscyclus klaar (indien aanwezig). Als GSO kun je deze inzien door het traject op te roepen en
onderaan de pagina op de knop ‘Gesprekken' te klikken®. Daarna verschijnt de overzichtspagina:

PhDTestEUR, V. - E111460 - titel - gesprekken

Voortgangsgesprekken/milestones: 1-3 of 3

Filter op: |

v ]

v/ datum - plaatsgevonden

&

0 o1-07-2023

O o1-07-2022

VSNU promovendustype

1a. Werknemer-promovendus
(standaard)

1a. Werknemer-promovendus
(standaard)

1a. Werknemer-promovendus

09-02-2021 nee

o (standaard)

Pagina 1of1
Nieuw Vioeg R&O cyclus gesprekken toe Verwijderen
Terug Rapporteren Promofietraject

Mocht dit overzicht leeg zijn, dan is er sprake van of een traject dat afkomstig is op basis van de Hora Est
legacy, of er was nog geen cyclus aanwezig op het moment van omzetting (ter informatie: een deel van

gesprekssoort

EGSL - 40th month meeting

EGSL - 28th month meeting

EGSL - 14th month meeting (go /no

go)

21z

uitkomst

eerste promotor

E.
AprilTestPromotorl
E.
AprilTestPromotorl
E.
AprilTestPromotorl

faculteit gewijzigd
25-11-2020
12:51:31
25-11-2020
12:51:31
25-11-2020
16:09:24

ESL

ESL

ESL

Mesr opries v

de faculteiten is eind 2020 nog niet geheel klaar met het vormgeven van dit onderdeel en zal daarom nog
geen cyclus actief hebben).

Het gebruik van deze functionaliteit verschilt per faculteit, dus deze handleiding zal een algemene werking
van de functionaliteiten beschrijven.

4 Momenteel bestaat er ook nog een knop 'Voeg R&O cyclus toe’, maar deze is in feite dubbelop. Dit is

reeds gemeld bij de leverancier. De knop heeft als werking dat de gehele cyclus direct wordt toegevoegd,

zonder tussenscherm.
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Een gesprek/milestone nader bekeken

Zodra de GSO een gesprek opent, zie je een ingevulde datum. Deze berekent het systeem op basis van de
datum start aanstelling + het aantal maanden waarop het gesprek is geprogrammeerd® (in dit voorbeeld is

het maand 28).

Progress meeting/ milestone - EGSL - 28th month meeting

01-07-2022 - EGSL - 28th month meeting

Progress meeting/ milestone

Afspraak Eigenschappen
datum™ 01 |07 [2022 |ED promotietraject™
tijd gesprekssoort™
locatie opmerking
datum definitief @ deelnemers zijn akkoord met de datum
gesprek plaatsgevonden @ heeft plaatsgevanden
gerappelleerd @ gerappelleerd datum ingediend
achteraf gerappelleerd @ gerappelleerd aangemaakt

gewijzigd

Deelnemers Beoordelingen

beoordeling
PhDTestEUR, V. - E111460 AprilTestPromotord, E. - E111461
promovendus promaotor

Prof.mr.dr. TestCoSupervisor1, -
E111438
copromotor

Deelnemer toevoegen

PhDTestEUR, V. - E111460 - titel #
EGSL - 28th month meeting ~

25-11-2020 12:51
25-11-2020 12:51

W[ w

Indien deze datum ongewijzigd blijft, zal er x-dagen voor de gesprekdatum een reminder uitgaan naar de
promovendus®. Dit is een facultaire mail, dus de tekst kan wisselend zijn. Afhankelijk van de werkwijze van
de faculteit wordt de ontvanger van de mail geattendeerd op het naderen van het gesprek en wordt

eventueel verzocht e.e.a. te gaan organiseren of voor te bereiden.

Zodra de exacte datum bekend is, kan de datum, tijd en locatie worden ingevuld. Ook kunnen de
deelnemers worden gewijzigd (indien een default gespreksdeelnemers is doorgegeven aan functioneel
beheer, dan worden deze automatisch geprogrammeerd). Deelnemers kunnen worden verwijderd of
toegevoeqgd. Verwijderen geschiedt door op ‘verwijderen’ te klikken. Een nieuwe deelnemer toevoegen

werkt iets uitgebreider (zie het volgende figuur):

°> De key user kan functioneel beheer verzoeken deze termijn aan te passen.
6 Is instelbaar per gesprekssoort, dus het kan geprogrammeerd worden deze mail uit te sturen naar
bijvoorbeeld de promotor, of de graduate school, directeur instituut, etc).
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Participants

Prof.mr.dr. TestCoSupervisori, -

2afury

Step 1

Please enter the surname of the person you wish to add below.
Any matches of the surname or part thereaf with data available in the system will be shown below.
If you find the relevant person in this list, please select it and click on 'Next'.

AprilTestPromotord, E. - E111461

If the relevant p

E111438 supervisor .
co-supervisor surnﬂlme N
Possibly similar

PhDTestEUR, V. - E111460
phd candidate

1 Add participant

Step 2

select the person you are looking for below.

persoon

ing anything.

Ll e e e

P [EdEraided
"

No matching persons iy en found

first names Bart
infix{es)
surname™ 3 ExtraParticipant

title ing.

Step 3

| The external person 'ing. ExtraParticipant, B. - E111535' has been updated.

preferred email
address™

|E><lraParIicigam@test eur.n I

4/’

Back Back to interview

Participants

Prof.mr.dr. TestCoSupervisori, -
E111438
co-supervisor

PhDTestEUR, V. - E111460
phd candidate

Add participant

person ing ExiraParticipant, B - E111535 #
hd interview" e 10-02-200 0 - ECSL 14ih month masting 2

participant role 4 I External discussant ~ ]

Add participant ancel

Back

AprilTestPromotori, E. - E111461
supervisor

Ing. ExtraParticipant, B. - E111535
External discussant

ADDING ADDITIONAL PARTICIPANTS

De tekst onder het kopje Toelichting’ is aanpasbaar per gesprekssoort’. Het is ook mogelijk daar standaard

een format klaar te zetten.

Met de GSO rol is het ook toegestaan om bestanden toe te voegen onder Bestanden promotor en

promovendus. Eventuele bestanden van overige deelnemers worden al dan niet op een later moment

zichtbaar.

/Indien een aanpassing gewenst is, neem contact op met de key user.
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Deelnemer toevoegen

Toelichting

Hieronder kunnen de verschillende gespreksdeelnemers bestanden uploaden. Zo kunnen bijvoorbeeld de documenten ter voorbereiding worden toegevoegd aan het gesprek. De hier getoonde bestanden
kunnen enkel door de gesprekdeelnemers ingezien worden.

Bestanden (promotor/GSO) Bestanden (promovendus) Bestanden (overige deelnemers)

gespreksverslag Bladeren bijlage 1 Bladeren

bijlage 1 Bladeren bijlage 2 Bladeren

bijlage 2 Bladeren bijlage 3 Bladeren

bijlage 3 Bladsran bijlage 4 Blageren

bijlage 4 Bladeren bijlage 5 Blageren

bijlage 5 Bladeren

Opslaan o] Opslaan l% Verwijderen

Terug

E.e.a. kan worden bewaard zonder dat er een email wordt verzonden. Er wordt pas een email verzonden
naar alle gespreksdeelnemers zodra de GSO (of promovendus/ promotor) het vinkje zet bij ‘deelnemers
zijn akkoord met de datum’ en op save klikt:

Progress meeting/ milestone - EGSL - 28th month meeting

01-07-2022 - EGSL - 28th month meeting

Progress meeting/ milestone

Afspraak Eigenschappen
datum™ 24 |07 2022 @ promotietraject” PhDTeStEUR, V. - E111460 - titel ®
tijd 15:00 gesprekssoort™ EGSL - 28th month meeting v
locatie Online via Teams opmerking
datum definitief @] v deelnemers zijn akkoord met de datum
gesprek plaatsgevonden 1) heeft plaatsgevonden -
gerappelleerd 1] gerappelleerd E Oy
achteraf gerappelleerd o gerappelleerd aangemaakt 25-11-2020 12:51:31
gewijzigd 25-11-2020 12:51:31

Op dat moment wordt de mail verzonden met informatie over het gesprek. Het systeem geeft hier melding
van®:

Het Progress meeting/ milestone '24-07-2022 - EGSL - 28th month meeting’ is bijgewerkt.

* Aantal verzonden e-mails: 3
o testcosupervisorl@eur.nl: Aanstaand voortgangsgesprek van / Forthcoming interview of PhDTestEUR, V. - E111460
o AprilTestPromotorl @eur.nl: Aanstaand voortgangsgesprek van / Forthcoming interview of PhDTestEUR, V. - E111460
> apriltestpromovendusessb@prive.nl: Aanstaand voortgangsgesprek van / Forthcoming interview of PhDTestEUR, V. - E111460

De gespreksdeelnemers kunnen in de mail op een link klikken die hen leidt naar de gespreksomgeving
(uiteraard zal er moeten worden ingelogd, al dan niet aan de hand van een verificatiecode). Hier zijn zij
algemene gespreksinformatie, bestanden die op dat moment beschikbaar zijn, het actuele TSP en hebben
ze de mogelijkheid om zelf documenten te uploaden. In de volgende twee afbeeldingen wordt zowel de
algemene als de TSP pagina getoond®.

& Dit gebeurt niet in de rol van promovendus, die ziet deze melding niet.
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& Profmrdr. TestCosupervisord, -
p

m Open promotietrsject  Open Progress meetings milestone

Informatie over het aanstaande gesprek
PhDTestEUR, V. - E111450 - titel

Algemeen | 75

Promotietraject Gesprekdetails

eerste promotor E. ApriTesiPromalor | gatum 24 | [o7 |[z022

promovendus PhDTesIEUR, V. - E111460 tja 15:00

tacultelt Erasmus Schodl of Law locatie Onfne viz Teams
gesprekaacort EGSL - 288 menih meeting
gesprekevarsiag

Toelichting

Hieronder kunnen de verschillende gespreksdesinemers bestanden vploaden. Zo kunnen bijvoorbeeld de documenten ter voorbereiding worden toegevoegd 2an het gesprek.

Bastanden [promotor/GS0) bastanden (promovendus)
bijiaps 1 bijtage 1
biflaps 2 bjtage 2
biflaps 3 bijtage 3
bijiaps & bijtage &
bijlaps 5 bijtage 5

Owverige bestanden

Eventuele aanvullende documenten kunt w hieronder uploaden. De documenten worden beschikbaar voor alle gespreksdecinemers.

bijizps 1 Biaderen
bijlags 2 Biateren
biljlags 3 Bladeren
bijlaps 4 Biaderen
bijlags § Biaderen
Incfimrsn

Gespreksomgeving deelnemer — algemene informatie

& Prof mrdr. TestCosupervisord, - Em=
m Open promotietrsject  Open Progress meeting/ milestone
Informatie over het aanstaande gesprek
PhDTEStEUR, V. - E111450 - titel
| Algemeen | TSP
Algemeen
upload van tap G Dowrikand (11 KB)
gradusts echool Ermsmus Graduste Schoal of Law
ongerzosksachool
Onderzoekaprogramma Behaviaral Approaches ko Cantract and Torl
aanetsding
datum dipioma o1 |[oa |[2098
beaagd eind traject o1 |[o2 |[2024
promotoran E. AprilTestPromator
P
copramatoren st CaSuperviser]
P
hiagalaitars
P
valdwsrk bagaksider
P

hisgalaidingaplan

Gespreksomgeving deelnemer — TSP
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s

Indien het TSP is gewijzigd, kleuren de relevante velden oranje/geel en is het mogelijk de wijziging van dat

VOrige versie -

veld in te zien door te klikken op

Wanneer het gesprek heeft plaatsgevonden

GSO (of promotor) kunnen aangeven dat het gesprek heeft plaatsgevonden. Indien het gesprek en vooraf
ingestelde gespreksuitkomst dient te

krijgen (bijvoorbeeld Go, No go of

Conditional go) dan is het voor een GSO

griea begper

Rmrossimiss PriFisi e K
(of promotor) mogelijk om dit te noteren — = .:.? S — o
bij het gesprek. W

ApTErEng

artsr mgemera

Afhankelijk van de gespreksinstellingen ge—
kan er ook een controle op de LLEELE
aanwezigheid van een gespreksverslag!?

worden verstuurd, X-dagen nadat het e

gesprek heeft plaatsgevonden (het vinkje =

'heeft plaatsgevonden” moet in dit geval - : j
wel zijn gezet) wordt er dan een mail R

verzonden naar de opgegeven actor
(promovendus, promotor, directeur
instituut, etc.).

Ook dit zijn instellingen die per gesprekssoort aanpasbaar zijn.

Ter informatie. Op het dashboard van een promovendus worden enkel die gesprekken getoond met een
datum in de toekomst. Indien de datum van het gesprek is gepasseerd, ziet de promovendus dit gesprek
niet gelijk staan. Pas zodra ‘Open de overzichtspagina en/of voeg nieuwe items toe” wordt aangeklikt,
verschijnt de volledig lijst met gesprekken.

5.2.4 HetTSP

Een promovendus heeft de verplichting om x-maanden na start een TSP in te leveren. De promovendus
kan het TSP vinden in zijn dashboard onder het tabblad "“Onderzoeksfase’. Als GSO tref je informatie over
het TSP onder het gelijknamige tabblad. Deze weergave is anders dan die een promovendus of
beoordelaar ziet: als GSO kijk je immers naar de achterkant van het systeem, terwijl een promovendus en
promotor de voorkant van het systeem zien. Voor de volledigheid wordt de weergave van een TSP voor
een promovendus ook getoond (zie navolgende twee afbeeldingen). Zodra een promovendus een veld
aanpast in het TSP en hij klikt op Opslaan, dan kleurt het veld oranje. Klikt de promovendus vervolgens op
TSP indienen, dan wordt het TSP voorgelegd aan de goedkeurders. Deze staan vermeld in de
rechterbovenhoek van het TSP van de promovendus.

10 Buiten de GSO kan alleen de promotor het gespreksverslag uploaden. De promovendus heeft deze
mogelijkheid niet.
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Promotietraject van "PhDTestEUR, V. - E111460"

PhDTestEUR, V. - E111450 - titel

I - E039915
g | HATacuBelESL V.-
E1115D6

3541 B0

verzonden op: 25 novemnber 2020 13:34:56

| Algemesn ” {CojPromotoren || Tnelalin;l TSP I Manuscript || ‘Samienwattingen ” knurd:ling,” Cum laude ” Promotiscommissie " Plechtigheid ” .” Pro iechecklist " Ma promotie |
— TSP — Opleidit gramma
upload van tep @ [iesibesiandje hfisp - SeedT6  Biaderen | te Denaien 8 [o.0o |
 download (11 k8] @ delete
datum Ingevoerd Em .
beoordesid op
— doel 0,00 EC
Bl ngeplan benaald 0,00 EC
P nog e behalen 0,00 EC
Ingepiand 1,00 EC
specizlaladdifionsls afapraken i [Mane nog In 18 piannen ooose
P Bekijk portfolio onderwijs
aanvullende/apeciale afapraken i)
‘ - beoordelen
E
ressarch data management pian Geen docurnenten beschikbzar Gebruik de knop hieronder om het portfolio goed te keuren, de promovendus zal
Upload nisww document wervolgens een e-mail ontvangen waarin hem wordt gevrazgd de promotiedatum vast
e legeen.
B beaardsing [ |
datum = |[1
piobale planning van promotisondarzoes 8 l—"—lm
| Keur portiolio goed | [ Keur portiolio af |
P
veldwerk begelsloer
L] — Certificaat
P
Tijdens de plechtigheid kan de PhD een centificaat ontvangen van het genoten
onderwijs. Klik op "Maak certificaat” om het certificaat te genereren.
— o .
-
onderwijsplan a
) — TSP wijrigi
ta gewven lssursn l:l
Middelz onderstaande link kan ingezien worden welke wijzigingen er gedaan zijn in de
welden van het TSR,
~ Tsp TSP wijzigingen
r— dutum wcurduling  FusdBeck oo de promcvendis,s (i ]
Pralmes
1 | RestCoSuperviscrd, - 1541120
E111338
g | Amilesifrometerd B | oo 00 200y
E111861
3 ewarld. Tesl O, - 25.11- 3020
E111436
4 F i Seheelal Lam: | ¢ 49000 Has rinnar ks

Opsiaon Y | Opslaon &) | Betrokkenen maien | | Voeg R&D cycus gesprekken toe |

[
| Gesprekken | | Porfdioitems | | Utzorderingen | | E-mails | [ Terug | [ Vragenijst communicatie | | Login als pramavendus | | Login als pramator |

Weergave TSP voor een GSO
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LN Omderzoeksfase

Promotiefase  Mijn promotie  Support

2afury

& ApriTestFromovendusESsE, k. [Erasmus Graduate School of Law] uitloggen BE=

Training and Supervision Plan
PhDTestEUR, V. - E111460 - titel

[W]

Algemeen
upload van tap

graduats achool

tesibesiandje hitsp - SeedT6 Bladeren
 download (11 kB) & delete

Erammuzs Graduste Schoal of Law

onderzoeksschoal

MR o Bashavi \o Cantract and Tort

aanetelling funcie | fe | ssnsteling | begiedates  sinddetum | fecsiter | sidaling
£r rikrigem gevanden

datum diploma o1 |[og |[z018

beaogd elnd traject o1 |[og |[z022

valdwark bagelsider
Degalsidingsplan
spacialaadditionss
afapraken
Onderzoek
warktifel project®
projectbaschrijving

onderzosksvooratsl

globale planning van
promofisonderzoek

Onderwijs

onderwiapian

e geven leauren

WLIZISING - WLZIGING - WIZIGING - WLZIGING - WIIZIGING -
WLIZISING - WLIZIGING

“
- WIZIGING

- WLIZIGING - WLIDIGING - WIZIGING - WIIZIGING - WLIZIGING
i

Hone
“
Example lext of warking titk:
“
bl summary
o
“~
s

Hierander ziet u het portfolio, zowel ingeplande als reeds behazlde (onderwijs)activiteiten.
Bij elkazar dienen er 0UDD EC's te worden behaald.

parttalio: hiar wordsn
alle Ibama [voltookd en
Ingeptand) gatoond

= EGSL - Acedemic Integrity & Responsible Reseanch

Weergave TSP voor een promovendus

TSP beoordeling aanvragen
Elik op de knop "T5P indienen" om uw TSP te lzten beoordelen door:

= pProf.mrdr. TestCosupervisorl (testoosupervisorl@eurnl)
= E. ApriTestPromotord (apriftestpromotord @eurn )

= profdr. TestDeczan (testdecaan@eurnl)

= [ Erasmus School of Law (decazn@lzw.surnl)

= . HRfeculteftESL (personeel@law.eurnl]

Data

gewil[zigd op 12 (|08 |(2020
beaardsling sangavraagd op 25 |[11 |[2020
beaardeling ontvangen op
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6. Promotieproces
6.1 Inleiding

Het promotieproces vangt aan wanneer de kandidaat de dissertatie heeft afgerond en het
beoordelingsproces ingaat om tot een datum van promotie te komen. Dit betekent echter niet dat de
kandidaat niet meer gemonitord wordt. Wanneer er een verandering in begeleiding is opgetreden, wordt
dit door Hora Finita gesignaleerd en zal het Bureau van de Pedel en de decaan wederom moeten
beoordelen (en akkoord geven).

Het promotieproces vangt aan wanneer de kandidaat op het tabblad 'Promotieaanvraag’ zijn manuscript
uploadt en zijn promotie aanvraagt. Diplomavalidatie moet afgerond zijn voordat de promotie aangevraagd
wordt.

6.2 Promotieproces opstarten
Na informele goedkeuring van de promotor kan de promovendus de promotie aanvragen via het tabblad
‘Promotie aanvragen’

Sart Portolic [EENGEEGWEREE  Publiciteit  Vergoedingsaanvragen  Bibliotheek

Promotie aanvragen Gewijzigd manuscript uploaden Titelblad Stellingen indienen

Promotie aanvragen

T. ESE Promovendus 2

Promotie aanvragen

‘Wanneer het proefschrift zover gereed is dat de (co)promotoren hieraan hun goedkeuring zullen willen geven, kan het onderstaande formulier worden ingevuld. Tevens moet het manuscript worden
gedpload waarna "Promotie aanvragen” moet worden aangeklikt. Alle informatie gaat ter becordeling naar de (co)promotoren. Binnen acht weken ontvangt u hun oordeel per e-mail.

Ondertussen wordt u verzocht contact op te nemen met Bureau Pedel om een promotiedatum vast te leggen.

hittps:/fwawwieurnlfonderzoek/bureau-van-de-padel

fitel manuscript™

subtitel manuscript

mede promovendus

manuscript™ Bladeren

manuscript checklist™ Manuscript bevat een wetenschappelijke samenvatting
Alle logo's zijn conform de richtlijnen geplaatst
Manuscript bevat een CV

Publicaties

Geef hieronder uw publicaties op die verband houden met uw promatie.

titel * auteurs publicatiestatus.

1 v e
4 s

2 y @
4 i

3 v e
4 g

a L]
p s

Promofie asnwragen

Terug

6.3 De referentiecheck

Onderdeel van de manuscriptbeoordeling door een promotor, is het deel over mogelijke constatering van
plagiaat. Men spreekt hier over de referentiecheck. Als GSO zie je onder het tabblad ‘"Manuscript” enkele
velden die hier betrekking op hebben (zie de velden onder het kopje ‘Referentiecheck’). Per faculteit kan

worden besloten om de promotor te ontzien en deze velden vast voor hem/haar in te vullen. Op het
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MaAuserpt
el manuncripd o
triel met cpmaak 7
subtriel manwscnpt o

Iubtidnl mat cpmaak

x,

Flechtighed
Raleraritechack

raberentischaci
(Plagiast controb)
rapped referenbechech

Eechaische scan wordi
GAGEVOHE Do0r

EORQERITT Sy Iieem
Ak LE3RURY o
Bavindingen

s

moment dat er wordt gesaved, zal de ingevulde tekst zichtbaar worden op het beoordelingsformulier van
de promotor.

Biaderen

boec il M D33

MNanu i pteersies
PromoBeaan g
YL ST VR

b

o
o
L]

Bladeren

Verschillende faculteiten hebben aangegeven dat het veld ‘locatie ruwe data’ verwarring geeft. In overleg
met de Pedel (verantwoordelijk voor het promotieproces) is besloten dat het genoemde file geen
verplichting is. Desgewenst kan een faculteit bij functioneel beheer aangeven of het veld zichtbaar moet

zijn in de beoordelingspagina van de promotor. Standaardinstelling: veld is zichtbaar.

6.4

De volgende stappen worden doorlopen:

Timeline
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Timeline graduation process

- Invites members assessment committes

A oves bers assess it o ithea
AL Sa s sE T e s Submits final doctoral thesis
—

Processes final thesis and/for
embargo version

Interprets reference
check report and
submits manuscoript Invites members
assessment e ""’d" Doctoral committes
prior to
defence
3 weeks
prior to 1 hou Prepares in the
defence N 1; ‘rweetkamertje’
ior to " priar
- 18 " defence
=
Graduation
ceremony

Submits title page Submits request for

" reimbursement printing costs
Approves title page 10 week .

Submits propositions

Submits proposition members Doctoral
comimittes

Approves propositions

Approves propositions

Supervisor
PhD candidate 20 weeks Starts printing procedure

Beadle's Office

Approves members Doctoral committes

Faculty dean L Discusses planned defence

date

Committee members

University Library



7. Uitzonderingen t.a.v. het promotiereglement in registraties en

promotietrajecten

Volgens het promotiereglement van Erasmus Universiteit Rotterdam zijn er verschillende randvoorwaarden
waaraan moet worden voldaan om toegelaten te worden tot de promotie. Hier kan van worden
afgeweken. Men spreekt dan van een 'uitzondering’. Een uitzondering kan op twee momenten worden
aangevraagd, in het registratieproces, of in het promotieproces.

De meest voorkomende uitzonderingen zijn uitzonderingen m.b.t.

e Aantal begeleiders (bijvoorbeeld drie promotoren i.p.v. twee);

o Afwijkend diploma (Deze verloopt via de admissions procedure);
e De samenstelling van de leden van de beoordelingscommissie;
e De samenstelling van de leden van de promotiecommissie.

e Anders,..

Voor elke uitzondering geldt: Bureau van de Pedel signaleert en start eventueel een
uitzonderingsprocedure op. Een key user kan zijn eindgebruikers met vragen hierover doorverwijzen naar
pedel@eur.nl.

Zie de procesflows Registratie en Promoveren voor een beschrijving van dit proces.


mailto:pedel@eur.nl

