
  



 
 

Processchema’s Hora Finita V.1            2 
 

 

 



 
 

Processchema’s Hora Finita V.1            3 
 

 

 

Om de verscheidene processen die zich voordoen tijdens het promotietraject in Hora Finita te 

verduidelijken, zijn deze processen naar schema’s vertaald. In de schema’s wordt het verloop van de 

processen via diagrammen uitgebeeld. Elke rol in Hora Finita is afgebeeld met een andere kleur zodat 

de rollen makkelijk te onderscheiden zijn. 

De schema’s zijn zo goed mogelijk in chronologische volgorde geplaatst. Hierdoor zijn de processen 

makkelijk te volgen. Daarnaast kan een medewerker snel het juiste proces opzoeken als een 

medewerker of promovendus in een bepaald proces zit.  

Dit document begint met algemene informatie over de schema’s: de legenda en het algemene 

proces. Daarna volgen de processen registratie, gedurende traject, promotie-aanvraag en alumni. Als 

laatste zullen algemene processen worden besproken.  



Algemeen



Algemeen: legenda

=  Mail

=  Keuze

=  Actie gedurende het proces

=  Begin/einde van een proces



Algemeen: proces Hora Finita

Promovendus 

registreert zich voor 

promo tietraject

Handmatige invoer 

promo tietraject door 

GS

Uploaden TSPInvoeren R&O cyclus
Invoeren cursussen en 

activiteiten

Vergoedingen 

aanvragen (MW)

Promotie aanvragen

Beo ordeling 

manuscript 

promo tores

Instellen 

beoordelings-

commissie

Stellingen, titelblad 

en prom otiedatum  

indienen

Cum  laude- 

procedure

Instellen 

promotiecommissie

Publiceren van 

informatie door 

persafdeling

Bullen controleren, 

verzenden en printen

Plechtigheid

Jaarlijkse update 

gegevens van en door 

alumni

Beo ordelen 

beoordelings-

commissie

Indienen pro efschrift 

bij de UB en 

aanvragen 

vergoeding

Start promotietraject



Registratie



Toelating potentiële promovendus

Vult 

registratieformulier 

in

Gedurende traject

Dient direct in?

promo tietrajectRe

gistratieInterimNee

promo tietrajectRe

gistratieIngediend

Bureaumedewerke

rs

Ja

Ja

Verzoek tot 

akko ord mailen

Ja

promo tietrajectRe

gistratieBulkAkkoo

rdBenodigd

Registratie wordt 

automatisch 

omgezet naar een 

traject

promo tietrajectRe

gistratieGeho nore

erd

promo tietrajectRe

gistratieAkkoordB

ureaumedewerkers

promo tietrajectRe

gistratieAfgewezen

Bureaumedewerke

rs
Nee Opnieuw starten? Ja

Nee

promotietrajectRe

gistratieRejected Einde

Nee

Nee

promo tietrajectRe

gistratieGeho nore

erdBetrokkenen

promo tietrajectRe

gistratieGehonore

erdBetrokkenen

Legenda:

Promovendus   =

Eerste promotor  =

tweede promotor of eerste coprom otor  =

GS-medewerker  =

GS directeur  =

promotietrajectRe

gistratieIngediend

Ja

promo tietrajectRe

gistratieIngediend

EerstePromotor

promo tietrajectRe

gistratieGegevens

Benodigd

Nee

promo tietrajectRe

gistratieAkkoordBe

no digd

Goedgekeurd?

Goedgekeurd?

Goedgekeurd?

Goedgekeurd?

Verder met 

invullen van 

registratie

Ja

Ja

Auto matisch door systeem  =



Handmatig invoeren promotietraject

Legenda:

Controle- en 

to elatingsmail sturen?

controleEnToelatingsm ail

PromovendusMetVoo rwaa

rden

controleEnToelatingsm ail

Promovendus

nieuweE xternePro moto r

Ja

Nee

Ja

(co)promo tor  =

GS-medewerker  =

Promovendus   =

Nee

Worden er 
nieuwe externe 
(co)promotores 

toegevoegd?

Ja

Zijn er deficienties?

EindeNee

Invoeren pro motietraject 

in Hora Finita



Gedurende 
traject



R&O gesprekken cyclus

R&O cyclus aanmaken

voortgang.gesprek.rap

pel-voo raf
voo rtgang.gesprek.rap

pel-voo raf

Vastleggen datum 

na overleg met 

betrokkenen

R&O-gesprek voeren

Gespreksverslag 

uploaden

gesprekNaarGS
Einde

gesprekNaarHR

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

gesprekNaarHRService

s

Ja Ja

Ja

Legenda:

Promovendus   =

Betro kkenen (vaak de (co)promo tores)  = 

Auto matisch door systeem  =

GS-medewerker  =

HR services   =

HR  =

Heeft promovendus

 P-nummer

R&O-verslag 

geüpload? 

Gesprek 

plaatsgevonden 

aangevinkt?

Dient 

gespreksoort naar

 HR Services gemaild 

te worden?

Dient 

functietype 

van promotietraject 

naar HR Services  

gemaild te 

worden?

Dient 

gesprekssoo rt naar 

GS gem aild te 

worden?

Dient 

gesprekssoo rt naar 

HR gestuurd te 

worden?

Dient 

functietype van 

promo tietraject naar 

HR gemaild te 

worden?

Dient 

functietype van 

promo tietraject naar 

GS gem aild te 

worden?

R&O-gesprek voeren



Cursussen en activiteiten accorderen

Legenda:

     Promovendus   =

eerste promotor  =

     GS-medewerker  =

Invoeren cursus/activiteit

voo rtang.reminder-

accorderen-

activiteiten.aan-promo tor

Promotor accordeert 

acitiviteiten

Heeft 

promo vendus aan 

alle voorwaarden 

voldaan o m te mo gen 

promo veren?

Afdrukken certificaatJaNee

Ja

Eerste van de maand?



Vergoedingen aanvragen (MW) (Nog niet in gebruik)
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Legenda:

Promovendus   =

GS-medewerker  =

Dient 

vergoedingsaanvraag 

in

aanvraagIngediendB

ureaumedewerkers

aanvraagAfgewezenP

romovendus

Aanvraag 

go edgekeurd?

aanvraagGoedgekeur

dFinance

aanvraagGoedgekeur

dProm ovendus

aanvraagIngediendPr

omovendus

Nee

Ja

Einde

Financiële administratie   =



Promotie
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Promotie-aanvraag
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(co)promo tores  =

Promovendus   =

Legenda:

Vraagt promotie aan

Deficiënties  

wegwerken

Belofte 

wetenschappelijke 

integriteit 

gedaan?

Belofte 

wetenschappelijk 

integriteit doen

beoordeelManuscript

Beo ordeling manuscript 

(co)promo tores

Nee

Ja

Nee

Ja

Ja

Zijn er deficiënties?



Beoordeling manuscript door promotores

(co)promo tores  =

Facultaire pedel  =

Promovendus   =

Legenda:

Manuscript beoordelen

Manuscript 

unaniem 

goedgekeurd?

afkeuringManuscript

Do orP rom otoresMail

Contact zoeken met 

(co)promo tores buiten 

Hora Finita o m

naAkkoo rdManuscrip

tP rom otoresGerichtA

anPromo vendus

Voorstel 

samenstelling 

beoordelings-

commissie geven

 

naAkkoo rdManuscrip

tP rom otoresGerichtA

anFaculteit

voo rstelBeo ordelings

commissieMailNaarP

edel

Instellen 

beoordelingscommissie

Nee

Eerste promotores  =

Nee

Zijn de 

beoordelingen 

binnen 6 weken 

gedaan?

Ja

rappelMailPro motietr

ajectenMetGeenBeoo

rdelingVanP rom oto r

es

naAkkoo rdManuscrip

tP rom otoresGerichtA

anOverigeBetrokken

en

Ja

promo tie.manuscript

-goedgekeurd-door-

promo toren-aan-

promo tor

verzoekIndienenVoor

stelSamenstellingBe

oordelingscommissie

GS directeur  =



Instellen beoordelingscommissie

Beo ordelingscomm issie  =

Facultaire pedel  =

 Promovendus  =

Legenda:

Promotiebureau  =

Invoeren beoordelings-

commissie

Uitno diging tot 

beoordeling sturen

beoordelingscommissi

eIngesteldPro movendu

sMail

beoordelingscommissieI

ngesteldPromotieburea

uMaill

Stellingen indienen

beoordelingscommissi

eUitnodiging

Promotiedatum 

do orgeven
Titelblad indienenBeo ordelen manuscript

promo tie.beoordelingsc

omm issie-ingesteld-

aan-co-en-promo toren

(co)promo tores  =



Beoordelen manuscript door beoordelingscommissie

Beo ordelingscomm issie  =

Facultaire pedel  =

 Promovendus  =

Legenda:

Eerste promotor  =

afkeuringManuscriptMail

afkeuringManuscriptMail Verzoek tot actie 

ondernemen inzake 

afkeuring

promo tie.cumlaude.voo r

dracht Instellen referenten

go edkeuringManuscript

MailBetrokkenen
go edkeuringManuscript

MailBetrokkenen

go edkeuringManuscript

MailBetrokkenen

go edkeuringManuscriptD

oorBeo ordelingscieMailE

erstePromotor

go edkeuringManuscript

Do orBeoordelingscieMail

Promovendus

In overleg met 

promo tiebureau 

plechtigheid vaststellen

Instellen 

promo tiecommissie

Ja

Nee

(co)promotores  =

Manuscript 

do or iedereen 

beoordeeld?

rappelHfBeoordelingsco

mm missieLedenGeenRea

ctie

rappelHfBeoordelingsco

mm missieLedenGeenRea

ctie

Rappel uitnodiging tot 

beoordeling sturen

Nee

Ja

Auto matisch een 

mail na 6 weken

 geen beoordeling

Beo ordelen manuscript

go edkeuringManuscript

MailBetrokkenen

Manuscript 

Unaniem 

go edgekeurd?

Manuscript 

Voorgedragen 

voo r cum  laude?

goedkeuringManuscript

MailBetrokkenen

go edkeuringManuscript

MailBetrokkenen

GS directeur  =

Faculteitsdecaan  =

Ja

Promotiebureau  =

Auto matisch door systeem  =



Indienen titelblad

Promotiebureau  =

 Promovendus  =

Legenda:

Indienen titelblad

beoordeelTitelbladD

oorPromotiebureau

Titelblad 

go edgekeurd?

mailPromovendusTit

elbladGoedgekeurd

Einde

mailBijAfkeuringVan

TitelbladNaarPromov

endusNee

Ja



Doorgeven promotiedatum
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Promotiebureau  =

 Promovendus  =

Legenda:

Promotiedatum 

do orgeven aan 

promo tiebureau

Beo ogde datum  of 

definitieve datum?

Voert definitieve 

promo tiedatum in

Voert beoogde 

promo tiedatum in

hfProm otietraject.ple

chtigheid.definitieveP

romotiedatumIngevo

erd.betrokkenen

mailGewijzigdeBeoo g

dePromotiedatumNa

arFacultairePedel

hfProm otietraject.ple

chtigheid.definitieveP

romotiedatumIngevo

erd.promo vendus

Ja

Facultaire pedel  =



Stellingen indienen door promovendus

(co)promo tores  =

 Promovendus  =

Legenda:

Facultaire pedel  =

Stellingen invoeren

beoordeelStellingen

Do orP rom otoresMail

Stellingen 

beoordelen

Stellingen 

unaniem 

go edgekeurd?

mailBijGoedkeuringV

anStellingenNaarFac

ultairePedelEnPromo

tiebureau

mailBijGoedkeuringV

anStellingenNaarPro

movendus

mailBijAfkeuringVan

StellingenNaarPromo

vendus

Opm erkingen 

doorvoeren

Ja

Nee

Einde
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Cum laude

(co)promo tores  =

Beoordelingscomm issie  =

Legenda:

Facultaire pedel  =

Referenten instellen

akko ordtreinSamens

tellingReferenten

automatischeCum La

udeInfoMailNaarPro

motorEnPrombur

automatischeCum La

udeInfoMailNaarPro

motorEnPrombur

Referenten 

uitnodigen om  

manuscript om cum 

laude waardig te 

beoordelen

stuurUitnodigingNaa

rReferenten

rappelHfReferentenG

eenReactie

promo tie.besliss ing-

referenten

Beslissing cum laude 

mailen naar 

promo tores en 

promo tiebureau

stuurBeslissingCumL

audeProm otiebureau Bul aanvraagproces

stuurBeslissingCumL

audeProm otiebureau

Registreren in Hora 

Finita m iddels vinkje 

cum laude uitgereikt

Ja

Ja

Nee

Geeft cum  laude 

waardig aan en geeft 

suggesties voor 

referenten

Decaan  =

Referenten  =

Promotiebureau  =

Referenten 

binnen 6 weken 

gereageerd?

Cum  laude 

uitgereikt?

Referenten 

Goedgekeurd?

Ja

teRappelerenPro moti

etrajectenMetRefere

ntenZonderCum Laud

eBeoordeling

Referenten 

rappeleren

akko ordtreinSamens

tellingReferentenAcc

epted

Nee

akko ordtreinSamens

tellingReferentenReje

cted

Referenten 

gereageerd?
Ja

Nee



Instellen promotiecommissie

(co)promo tores  =

Eerste promotor  =

Legenda:

Facultaire pedel  =

Promotiecommissie  =

Suggesties  voor 

promo tiecommissie 

invoeren

voo rstelPromo tieco

mmissieMailNaarPed

e

Uitno digingsm ail 

promo tiecommissie 

versturen

promo tiecommissieB

evestigingsMail

Aanwezigheid 

bevestigen

Bevestigingsm ail 

versturen

promotiecommissie

BeoordelenGericht

AanLeden

Beo ordelingen 

alleen naar voorzitter 

sturen?

stuurBeo ordelingenN

aarVoo rzitterPromoti

ecommissie

stuurBeo ordelingenN

aarLedenProm otieco

mm issie

Plechtigheid

informatieMailNaarC

oPromo tores

Bevestigingsrappel-

mail versturen

rappelHfPro motieco

mmmissieLedenGee

nReactieNee

Ja

Ja

Nee

Stuur beoordelingen 
beoordelingscommissie 

naar voor zitter

Stuur beoordelingen 
beoordelingscommissie 

naar commissie

Invoeren 

promo tiecommissie

Iedereen 

aanwezigheid 

doorgegeven?

informatieMailNaarC

oPromo toresMetPro

motiecommissieLede

n



Persafdeling informeren over promotietraject

Com municatieafdeling  =

Promovendus  =

Legenda:

Journalisten  =

Persafdeling 

informeren  over  

promotietraject

Publiciteitsvragenlijs

t invullen

communicatieafdelin

gIngevuldeVragenlijs

t

Ingevulde vragenlijst 

controleren en 

corrigeren

einde

Wekelijks 

jo urnalisten 

informeren

Codeloze e-mail



Proefschrift indienen bij de universiteitsbibliotheek

Start

Uiterlijk Vier 

weken na definitieve 

promo tiedatum 

proefschrift 

ingediend? 

rappelMailInleverenP

roefschriftNaarProm

ovendus

Proefschrift indienen 

bij de bibliotheek

automatischeAttenti

emailNieuwP roefschr

iftUB

Beoordelen 

proefschrift en 

gegevens overnemen 

in eigen repository

Invullen link naar 

repository in Hora 

Finita

Vergoeding via Faculteit?

automatischeAttenti

emailVergo edingPro

movendus

automatischeAttenti

emailZonderVergoed

ingProm ovendus

automatischeAttenti

emailVergo edingFac

ulteit

Ja

Nee

Ja

Nee

Universiteitsbibliotheek  =

Promovendus  =

Legenda:

automatischeAttenti

emailVergoedingPro

movendus



Aanvraag vergoeding proefschrift

Aanvragen 

vergoeding 

proefschrift

automatischeMailVer

go edingsaanvraagIn

gediend

automatischeMailVer

go edingsaanvraagIn

gediend

Afhandeling door 

FSSC

Promovendus  =

Legenda:

Promotiebureau  =

Financiële administratie  =



Bul aanvragen

Drukker  =

Legenda:

Promotiebureau  =

Bullen controleren

Allemaal 

gecontro leerd?

CSV m et bullen 

opsturen naar de 

drukker

Bulaanvraag

Bullen uitprinten en 

bezorgen bij 

universiteit

Plechtigheid

Ja



Printen van de vergaderformulieren

wekelijkseMailMetVe

rgaderformulieren

Printen 

vergaderformulieren

Plechtigheid

Legenda:

Promotiebureau  =



Hoogleraren informeren over komende promoties

Hoo gleraren 

mailen? 

Plechtigheid

ho oglerarenMailenO

verKomendePromoti

e

Ja

Legenda:

Promotiebureau  =

Hoo gleraren  =



Bodes en conciërges informeren over komende promoties

Plechtigheid

Elke eerste van de 

maand stuurt Hora 

Finita automatisch 

een e-mail met de 

komende pro moties

periodiekeMailMetP r

omo tieOverzicht

Bodes en concierges  =

Legenda:

Auto matisch door systeem  =



Alumni
(Niet in gebruik)



Alumnigegevens bijhouden en bijwerken (niet in gebruik)

Legenda:

GS-medewerker  =

Alum ni  =

Handmatig 

gegevenscheckmail 

versturen

Eén keer per jaar 

stuurt Hora Finita 

gegevenscheckmail naar 

aluimni

alumniUitnodigenOmG

egevensTeContro leren

Controleren en bijwerken 

gegevens

alumniHerinnerenAanG

egevensControle
Gereageerd 
binnen 60 

dagen?

Ja

Nee



Overig
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Overige processen

Verwerken van 

e-mailbo unces

mailBounceNotificati

on

nieuwWachtwoordAa

nvragen

Wachtwo ord (opnieuw) 

aanvragen extern persoon





 


