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INLEIDING

Hora Est is in januari 2019 vervangen door MyPhD. Alle bestaande trajecten zijn meegenomen en
hoeven dus niet opnieuw ingevoerd te worden.

Met de in gebruikname van MyPhD zijn de papieren formulieren met handtekeningen te vervallen
en zullen hiervoor in plaats via MyPhD een aantal akkoorden moeten worden gegeven. Vanuit het
systeem worden mailberichten verstuurd als er een actie wordt verwacht. Deze mail komt van
MyPhD/Utrecht University.

Naar aanleiding van uw acties in MyPhD zal ook automatisch mail vanuit het systeem worden
gestuurd.

Hierna wordt per fase een en ander toegelicht.

URL EN INLOGGEN

De url is MyPhD.uu.nl.

UU medewerkers kunnen inloggen met hun Solis-id, de UMC medewerkers kunnen inloggen met
hun UMC gebruikersnaam.

Niet UU medewerkers krijgen een mail over hun inlognaam, maar kunnen deze ook opvragen via
de optie Inloggen zonder SOLIS-ID en dan wachtwoord opvragen. Daar kan dan het mailadres

worden opgegeven en wordt het wachtwoord naar toegestuurd.
LR LI

Inloggen zonder SOLIS-ID
of UMC account

& wachtwoord

Inloggen Wachtwoord opvragen

Login met SOLIS-ID of UMC account
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https://myphd.uu.nl/login/index.php

TOELICHTING OP DE MENUSTRUCTUUR

Opbouw van de schermen en planningsdashboard

Als wordt ingelogd verschijnt een dashboard met een overzicht van de promovendi met een

lopend traject, een takenlijst en de laatste mailwisselingen die zijn ontvangen.
M

Home

Dashboard

Huidige promovendi Taken

aande taxen gevonden

Laatste berichten

> (9|0

- )

Gesprekken komende drie maanden

Het scherm met een overzicht van alle geregistreerde promovendi is te vinden onder
‘promotietrajecten’. De status van de registraties is te vinden op het tabblad
‘Promotietrajectregistraties’.

Home Promotistrajectregistraties Promotietrajecten Cum laude uitgersikt Persanen

Promotietraject - overzichtspagina

wel lopend | Wactsf filter aanpassen

\-/ promovendus start becogd eind traject  p i proj w faculteit rang EC @ dashboard
\./ \
1. De te kiezen menu-items, en de supportinformatie

2. Regel met selectiemogelijkheden

3. De lijst met promovendi, waar op naam doorgeklikt kan worden en waar vervolgens via

tabbladen alle gegevens over het traject kunnen worden ingezien
4. Een dashboard om de stand van zaken te zien per promovendus
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Home Promotietraj i ies Promotistrajecten Cum laude uitgereikt Personen

Dashboard
promotistraject bewerken

"

Projectplanning Training en professionalisering

komende startdatum  einddatum

start fraject L S
trainingsactiviteiten

BB

beoopgd eind traject . Crivitsite,
Er zijn geer ends troiningsactiviteiten gevonden
beoogde promofiedatum Er zijn geen komende trainingsactiviteiten gevonde,

definitieve promotiadatum Open de treiningoverzichtspagina
voortgangsstatus status wijzigen
Voortgangsgesprekken
Gesprekken datum

Door promovendus toegevoegde taken
Geen komende gesprekken.
o I de 0 ingeplande taken zijn al afgerond
erzijn 0 taken waarvan de deadling binnenkort verstrijkt, of verstreken is Open de sesprekien overzichtossing

openstaande taak streefdatum
Er zin geen openstaande token gevonden

Open de projectplanning

Promotiechecklist

check omschrijving ij B
Belofte wetenschappelijie integritait . 25.01-2019

¥ Voor meer informatie, open de pagina "belafte wetenschappelijke intsgritsit”. promavendus oL

o | Projectbeschrijving invoeren promovendus 29.01.2019

Open de pagina "projectheschrijving"
Promatie aanvragen

"Manuscript indienen bij pramator”

Beoordeling manuscript door promator

De {cojpromotoren becordelen het manuscript binnen 6 weken na de promotieaanvrasg

o promovendus
Open de pa

(co)promotores

mmissie

Beoordeling manuscript door beoordelings . | .
A e ; eocrdslingscommissie

De becordelingscommissie beoordeelt het manuscript =

Titelblad indienen

telblad indienen"

o . romovendus
Open de pagina "ti P

Beoordeling titelblad mtieb e
Het Bureau Pedel becordestt het titelblad proma

Beoagde promotiedatum vast!
Beongde promotiedatum bij Co

promovendus

oor Promoties afspreken

Publicatiegegevens invoeren

. Zeuens Imvoerer romovendus
Open de pagina "publiciteit’ P

Proefschrift indienan bij de bibliothesk van de universiteit
Open de pagina "bibliotheek"”
Proefschrift 1 door Unir
De universiteitsbiblictheek becord
Definitieve promotiedatum / tijd / locatie vastieggen

Contact opnemen met het Callege voor Promoties om de definitieve promotiedatum / tijd [ locatie bepalen

promovendus

universiteitsbibliothesk
het prosfschrfit

promovendus

1. Via promotietraject bewerken kunnen tabbladen met alle gegevens over het traject
worden ingezien

REGISTRATIE

Akkoord geven op registratieverzoek van promovendus

Nadat de promovendus een registratieverzoek heeft ingediend in MyPhD moeten de ingevoerde
gegevens gecontroleerd worden door diverse medewerkers, waaronder de promotor. Als alle
betrokkenen akkoord zijn met het registratieverzoek wordt de registratie omgezet in een
promotietraject.

In de mail “Verzoek om akkoord registratie promovendus x (REG9)” staat een link om de
registratie te beoordelen. Onderaan het scherm staat de knop akkoord verlenen. Daar is ook een
veld om opmerkingen te zetten voor de promovendus of de bureaumedewerker.

Als u niet akkoord bent, kiest u voor de knop Afwijzen. Het verzoek gaat dan terug naar de
facultaire contactpersoon die samen met de promotor kijkt of en zoja wat er aan de registratie
moet worden aangepast. Indien er aanpassingen nodig zijn, worden deze door de facultaire
contactpersoon via MyPhD doorgegeven aan de kandidaat.

Als het registratieverzoek door alle betrokkenen akkoord wordt bevonden, volgt de mail
“Promotieregistratiebesluit / PhD registration decision naam promovendus (REG13)”.

GOEDKEUREN MANUSCRIPT

Beoordelen manuscript

Nadat de promovendus het manuscript heeft ingevoerd in MyPhD beoordelen de
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(co-)promotoren het manuscript. In de mail “Akkoord manuscript van promovendus x / Approval
of manuscript of PhD candidate (GMP1)” staat een link om naar de informatie over het
manuscript te gaan. Het manuscript kan daar worden gedownload. Mocht het niet lukken om het
manuscript te downloaden, probeert u dan een andere browser of sla het manuscript als pdf op
om het te openen. Door de eerste promotor moet worden aangegeven of het proefschrift is
gecontroleerd op plagiaat en waar de onderzoeksdata zijn opgeslagen. Ten slotte wordt de
beoordeling door de promotor ingevoerd. In het tekstveld kan een motivatie voor de beoordeling
gegeven worden. Zodra alles is ingevuld, wordt de beoordeling ingediend door op de knop
‘verzend beoordeling’ te klikken. Daarna ontvangt de promovendus hierover een mail.

Als de promotor zich onthoudt van goedkeuring van het manuscript zal er een mail (Promotor
onthoudt zich van goedkeuring betreffende x/ supervisor is witholding approval of x) worden
verstuurd naar de facultaire contactpersoon. De medewerker zal buiten MyPhD om contact
opnemen met de betrokkenen voor een verder vervolg.

INSTELLEN BEOORDELINGSCOMMISSIE

Voorstel indienen samenstelling beoordelingscommissie

Nadat het manuscript is goedgekeurd ontvangt de eerste promotor een mail “Verzoek voorstel
samenstelling beoordelingscommissie / Proposal for assessment committee requested (GMP5)”
met een link. Het voorstel voor de samenstelling van de beoordelingscommissie wordt ingevoerd
in de tabel. Door een (begin van een) naam in te voeren kan de juiste persoon worden
toegevoegd. Indien een persoon niet in de hulplijst bovenkomt, kunnen de gegevens handmatig in
de velden vanaf titel worden ingevoerd.

Via de knop ‘samenstelling indienen ter controle’ de gegevens vastleggen.

Goedkeuring

Nadat alle betrokkenen de samenstelling van de beoordelingscommissie hebben goedgekeurd,
volgt de mail “Goedkeuring samenstelling beoordelingscommissie / Proposal Assessment
Committee accepted (IBC2)”.

Tegelijkertijd gaat er een mail uit naar de leden van de beoordelingscommissie “Uitnodiging tot
beoordeling manuscript / Invitation to assess a PhD thesis (BMBC1)”

Nadat de samenstelling van de beoordelingscommissie is goedgekeurd kan de promovendus een
promotiedatum afspreken met de Pedel via 030-253 8259. Dit kan op elke werkdag na de
goedkeuring.

Afkeuring

Indien er een afkeuring wordt gegeven op de samenstelling van de beoordelingscommissie,
ontvangt de eerste promotor een mail “Afkeuring ontvangen samenstelling
beoordelingscommissie / Proposal Assessment Committee rejected (IBC4)” met de reden van de
afwijzing en een link.

De promotor kan de samenstelling wijzigen en het proces opnieuw starten.

INSTELLEN PROMOTIECOMMISSIE

Voorstel indienen samenstelling promotiecommissie

Als alle leden van de beoordelingscommissie het manuscript hebben goedgekeurd en dit is
bevestigd door de decaan en het College voor Promoties, volgt de mail “Manuscript is
goedgekeurd door College voor promoties / Thesis approved by the Board for the Conferral of
Doctoral Degrees (BMBC6)” met een link om een voorstel te doen voor de leden van de
promotiecommissie. Bij sommige faculteiten moet de samenstelling van de promotiecommissie
vooraf mondeling zijn goedgekeurd door de decaan voordat ze in het systeem worden gezet.

Versie: juni 2020 Pagina 5/7



Bij het kopje ‘voorstel promotiecommissie’ kunnen de namen hetzij overgenomen worden via de
optie ‘overnemen van’ of worden opgezocht door in het naamveld een gedeelte van de naam in te
voeren. Door de leden van de commissie in de oppositievolgorde te plaatsen, kan dit overzicht
ook door de voorzitter tijdens de plechtigheid worden gebruikt. De volgorde kan worden
aangegeven door de nummering in de eerste kolom aan te passen. Is het commissielid een
Utrechts hoogleraar dan vult u achter diens naam ‘quorum’ in. Bij de overige leden vult u
promotiecommissielid in. De (co)promotoren maken deel uit van de promotiecommissie maar
worden hier niet vermeld. Zij worden later automatisch op relevante schermen en aan mails
toegevoegd. Als de gegevens zijn ingevoerd, kan er op de knop ‘samenstelling indienen ter
controle’. Er zal vervolgens een verzoek tot accorderen worden gestuurd naar de betrokkenen.

Goedkeuring

Als alle betrokkenen akkoord zijn met de samenstelling van de promotiecommissie volgt de mail
“Promotiecommissie is samengesteld / PhD examining committee is assembled (IPC2)” aan de
(co)promotor(en) en krijgen de leden van de promotiecommissie de mail “Bevestiging datum
promotieplechtigheid van / Confirmation of date of doctoral thesis defence ceremony of (IPC5).
De promovendus ontvangt de mail Promotiecommissie / Doctoral Examination Committee (IPC6)

Afkeuring

Als het voorstel voor de samenstelling wordt afgekeurd, volgt de mail “Afkeuring voorstel
promotiecommissie / Recommendation for Doctoral Examination Committee rejected (IPC7) met
een link. De promotor kan de samenstelling wijzigen en het proces opnieuw starten.

CUM LAUDE

Indien de decaan op basis van de oordelen van de beoordelingscommissie van mening is dat er
wellicht sprake is van een Cum Laude kan hierover contact met de promotor worden opgenomen.
Daarna kan de facultaire contactpersoon op aanraden van de decaan de Cum Laude procedure
starten. In dat geval ontvangen de eerste promotor en de commissieleden de mail “Uitnodiging
tot cum laude beoordeling manuscript / Invitation to assess a PhD thesis for cum laude (CL2)” met
een link.

Nadat iedereen heeft bevestigd dat zij het manuscript Cum Laude waardig vinden, kan een
voorstel voor de referenten worden ingevoerd door de facultaire contactpersoon. Vervolgens
ontvangen de decaan en het College voor Promoties de mail “Voorstel referenten beoordelen /
Review proposed referees (CL13)” met het verzoek om deze referenten goed te keuren. (Bij
sommige faculteiten keurt ook de voorzitter van het departement de referenten goed.) Als
iedereen akkoord is, krijgen de referenten automatisch het verzoek om het proefschrift op Cum
Laude te beoordelen. Als de referenten het proefschrift ook Cum Laude waardig vinden, krijgt de
secretaresse daarover de mail “Beslissing cum laude over promotietraject 'x’ (CL9)” en kan zij
vervolgens vanuit MyPhD de mail “Voorlopige beslissing cum laude (CL12)” sturen aan de
(co)promotoren en de pedel.

Na afloop van de promotieplechtigheid legt de pedel het uiteindelijke predicaat vast door een
vinkje te zetten bij Cum Laude uitgereikt.

Indien u vragen heeft over Cum Laude, kunt u deze stellen aan de contactpersoon van uw faculteit

PLECHTIGHEID

Definitieve datum promotieplechtigheid

Als de definitieve datum voor de plechtigheid wordt vastgelegd door de pedel komt er een mail
“Definitieve promotiedatum traject x (PLEC2)”.
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FAQ

Inloggen lukt niet/downloaden manuscript lukt niet

Melding indienen bij functioneel beheer MyPhD via de selfservice of een mail sturen naar ICT-
Servicedesk

Promovendus niet terug te vinden

Melding indienen bij functioneel beheer via de selfservice of een mail sturen naar ICT-Servicedesk

Facultaire contactpersoon

Zie de lijst met facultaire contactpersonen

Handleiding voor promotoren

Onder de knop support in MyPhD is deze handleiding terug te vinden.

Informatie over promoveren bij UU

Onder de knop Support is het promotiereglement terug te vinden en de link naar de website met
informatie over promoveren.
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