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Voor referenten
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Inleiding

Voor de beoordelingen van subsidieaanvragen gebruikt ZonMw het systeem Mijn ZonMw. Deze
handleiding is gericht op het gebruik van Mijn ZonMw door referenten. De handleiding bevat een
instructie voor het activeren van een account, het wijzigen van taalinstellingen en persoonlijke
gegevens. Daarnaast leest u hoe u aanvragen kunt beoordelen.

Bij inhoudelijke vragen kunt u contact opnemen met de programmamanager van de betreffende
ronde. Bij technische vragen kunt u contact opnemen met de Servicedesk van ZonMw (via
servicedesk@zonmw.nl of +31 70 349 51 78).
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Inloggen

1.1 Account activeren
Als u voor de eerste keer inlogt in Mijn ZonMw activeert u eerst uw account.

1.

2.

3.

Er is een account voor u aangemaakt in Mijn ZonMw, wat betekent dat u eerst uw wachtwoord
opnieuw moet instellen. Ga dan naar Mijn ZonMw via de volgende link: Reset-password

Vul uw e-mailadres in om uw wachtwoord opnieuw in te stellen (ZonMw heeft u laten weten
om welk e-mailadres het gaat).

Vervolgens ontvangt u een e-mail op dit e-mailadres van no-reply@zonmw.nl met daarin een
link om een nieuw wachtwoord in te stellen.

Houd er rekening mee dat Mijn ZonMw alleen wachtwoorden accepteert van 12 tekens:
inclusief minimaal 1 cijfer, 1 hoofdletter of kleine letter en 1 speciaal teken. Om u te helpen bij
het maken van een wachtwoord dat door het systeem wordt geaccepteerd, kunt u Norton
Password Creator gebruiken.

Gebruik het gegenereerde wachtwoord om uw account te activeren. Vergeet niet om uw
wachtwoord voor latere sessies op te slaan in uw browser of in een wachtwoordmanager..

1.2 Inloggen als bestaande gebruiker

Indien u al eerder bij Mijn ZonMw heeft ingelogd, kunt u met uw e-mailadres en wachtwoord inloggen

via Mijn ZonMw (Figuur 1).
Log in als bestaande gebruiker door uw ‘E-mailadres / Email’ en ‘Wachtwoord / Password’ in te

vullen en vervolgens op

te klikken.

Let op: Het kan voorkomen dat u meerdere accounts heeft. Kijk daarom goed in de uitnodiging op
welk emailadres u bent uitgenodigd. Mocht u geen taak in uw inbox zien, dan heeft u wellicht
ingelogd met een ander account dan aangegeven in de uitnodiging.

- Indien u uw wachtwoord bent vergeten, klikt u op ‘Forgot password? - Wachtwoord vergeten?’.

Let op: Wanneer u 5 opeenvolgende keren uw wachtwoord verkeerd invoert, wordt uw
account geblokkeerd (locked). Stuur een e-mail naar servicedesk@zonmw.nl met het verzoek

uw ‘Mijn ZonMw’-account te deblokkeren.
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Register or sign in - Registreer of log in

You must sign in or register

© Your loge has exprod Please tetype yout passwoed fo continue werkeg

New Users - Nieuwe Gebruikers Existing users - Bestaande gebruikers

G Please sign in to access your account - Log in om toegang tot uw account te krijgen
o '

* Email - €-mail

* Passwoed -
Wachtwoord

Remesmber myy login on this computer - Onthoud mign injoggegevens op deze computer

Log In

Figuur 1: Inloggen als bestaande gebruiker en wachtwoord vergeten.

1.3 Wachtwoord resetten

Indien u uw wachtwoord bent vergeten, kunt u uw wachtwoord resetten (Figuur 2):
- Vul uw e-mailadres in bij ‘Email’.

- Klik vervolgens op de knop

Doorgaan | Continue
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U ontvangt nu een e-mail met een link om een nieuw wachtwoord aan te maken.
Let op: mocht u geen e-mail ontvangen, controleer dan of de e-mail in de ongewenste e-mail /
spamfolder terecht is gekomen.

“ ZonMw 1 © % Niet aangemeld | Not logged In

Wachtwoord resetten / Reset Password

Vul uw e-mailadres in. / Enter your Email

#Emall |

Doorgaan / Continue

* verplicht / required
Figuur 2: Wachtwoord resetten.

1.4 Taal selecteren
Als u de eerste keer inlogt staat Mijn ZonMw ingesteld in het Engels. U kunt de taal veranderen naar
Nederlands door, nadat u bent ingelogd, bovenaan in de menu balk op @ te klikken (Figuur 3).

t@® Zonmw = o[ a

Localization
Uw gewenste taal Nederlands ~
Uw tijdzone UTC +000000 ~

Figuur 3: Taal selecteren.

2 Inbox

Na het inloggen, komt u automatisch in uw inbox (Figuur 4). U ziet hier een overzicht van ‘Taken’ en
‘Huidige / afgeronde aanvragen’. Een taak is bijvoorbeeld het beoordelen van een aanvraag. Als u een
taak voltooid heeft, vindt u dossier onder ‘Huidige / afgeronde aanvragen’ (4). Hier kunt u ook
terugzien wat u heeft ingediend.

- Om te starten in Mijn ZonMw: klik eerst op ‘Wijzig mijn gegevens’ (1) om uw contactgegevens te
wijzigen. Let op: uw tussenvoegsel, achternaam en e-mail adres kunt u niet zelf wijzigen. Stuur
hiervoor een e-mail naar servicedesk@zonmw.nl.

- Door op een taak te klikken (2), komt u in het overzichtsscherm van het dossier.

- Wilt u terug naar uw inbox vanuit een andere pagina? Klik dan op & in de menu balk bovenaan
de pagina (3).

- Is uw taak voltooid? Dan vindt u het dossier en uw ingediende documenten terug onder ‘Huidige /
Afgeronde aanvragen’ (4).
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Inbox

Dit is de inbax van uw subsidieaanvragen en gehonoreerde projecten bij ZonMw. Heer kant u uw dassiers terugvinden. Als u in de takenlijst op de knop met de taakomschnjving klikt
kamt i bij uw taak.

O U heeft in catsd 3 taken In uw inbax, & tak I | taken ofs 280 & toogrwezen en & b { 740 gestart

=8 T viie
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Ao Titmist Ty ppopane Preject saen o1-12-3020 01-12-3010 ® &

Anmirang marpause ot inteew BN
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Wijzig mijn gegevens

Aanmaken nieuwe aanvraag »

Figuur 4: Inbox.
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Beoordelen van subsidieaanvragen

Wanneer ZonMw u per e-mail heeft geinformeerd dat er een taak voor u klaar staat voor het
beoordelen van een aanvraag kunt u inloggen op Mijn ZonMw (Figuur 1). In uw inbox in Mijn ZonMw
staat de taak voor u klaar.

Klik op een taak (2 in Figuur 4) om de beoordeling te starten. U komt vervolgens in een
overzichtsscherm uit (Figuur 5).

Klik met de rechtermuisknop op de pdf met de samengestelde aanvraag (1 in Figuur 5) en open de
aanvraag in een nieuw tabblad.

Klik vervolgens op de knop aan de rechterzijde ‘Beoordelingsformulier’ om het
beoordelingsformulier te openen (2 in Figuur 5).

Beoordelen projectidee/subsidieaanvraag

Samenvatting Documenten Todo

Te Doen 2
Overzicht documenten - n .
Start commissiebeoordeling - Opstellen regioplannen SA 2023
Type document: - 0K
Afgerond
Laat| 50 v regelszien Zoek: Niet van toepassing
Titel: Type document Datum -

‘>

< >
Laghoek

Startdatum: 16-01-2024 08:55

Timeout: 19-01-2024 08:55

Figuur 5: Aanvraag beoordelen.

3.1 Beoordelingsformulier: opbouw en invullen
Het beoordelingsformulier bestaat uit verschillende secties:

De secties in het beoordelingsformulier worden als aparte tabbladen weergegeven. U kunt
bovenaan in het scherm de naam zien van de sectie waarin u aan het werk bent (1 in Figuur 6).
Klik op de titel van een sectie (2 in Figuur 6). Zo gaat u naar de vragen binnen deze sectie.

De knoppen ‘Exporteer naar Word’ en ‘Generate new PDF’ (3 in Figuur 6) zijn tools om het
beoordelingsformulier (met of zonder ingevulde tekst) offline met uw collega’s te delen en voor uw
eigen administratie op te slaan. U moet uiteindelijk alle informatie online in het
beoordelingsformulier invullen en indienen.

Met de knop ‘Overzicht formulier’ (3 in Figuur 6) krijgt u een overzicht van alle secties waaruit het
beoordelingsformulier bestaat (Figuur 7). De percentagebalk onder de sectie laat zien of u alle
verplichte antwoorden van een sectie heeft ingevuld.

Let op: Loop altijd alle secties langs. Secties waar geen verplichte vragen in staan, staan direct op
100%. Door te klikken op de titel van de sectie gaat u naar de vragen binnen deze sectie.

Het beoordelingsformulier invullen:

Door akkoord te gaan met de beoordeling, gaat ZonMw ervan uit dat u als onafhankelijk
deskundige op het betreffende vakgebied kunt worden aangemerkt, zoals bedoeld in de Code
omgang met persoonlijke belangen van ZonMw. U gaat akkoord door het vakje voor “lk verklaar
een onafhankelijk expert te zijn zonder aanmerkelijk belang” aan te klikken (4 in Figuur 6).

Klik op ‘Sectie 2 Beoordeling’ (2 in Figuur 6) om de verschillende beoordelingsvragen te
beantwoorden waar u scores en toelichtingen kunt invullen. Klik op ‘Select’ (1 in Figuur 8) om de
keuzeopties te zien.
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1 - TEMPLATE Start referentbeoordeling NL

| 1. Details subsidieaanvraag | 1

I « Overzicht formulier & Exportesr naar Ward [® Generzte new POF I 3

I (0 Details subsidi O Beoordeli I 2

1.1 Details subsidieaanvraag

Subsidieronde: Test Data

Dossiemummer:

Aanvrager: Marianne van Lesuwen
Projecttitel: Project Title
Code rapport: 2228978

1.2 Code omgang met persoonlijke belangen en vertrouwelijkheid

Als u akkoord gaat met de beoordeling van deze aanvraag, gaat ZonMw ervan uit dat u als onafl lijk ige op het i ied kunt worden aangemerkt, zoals bedoeld in de Code
oomgang met persoonlijke belangen van ZonMw. Mocht dit niet het geval zijn, meld dit dan zo snel mogelijk bij ZonMw. Neem bij twijfel hierover contact met ons op.

is dat de gehele b i een strikt lijk karakter heeft. Dit betekent dat wij de ref rdelen altijd imi , maar ook dat u de
strikt lijk dient 1

In onze pi

] Ik verklaar een onafhankelijke expert te zijn zonder aanmerkelijk belang I 4

Uw beoordeling levert een belangrijke bijdrage aan de uiteindelijke beoordeling van de idi en het besluit om de aanvraag wel of niet te honoreren. We zouden het dan ook zeer op prijs stellen
alsu vragen zo il mogelijk

1.3 Subsidieoproep

® Voorafgaande aan het beoordelen van deze aanvraag vragen wij u de subsidizoproep goed door te lezen. Houdt deze als leidraad bij de hand bij het beoordelen van de aanvraag.

= Subsidieoproep

Concept opslaan
Opslaan & verder gaan »
Opslaan & naar verzenden

Figuur 6: Geopende sectie 1 van een referentenbeoordelingsformulier.

1 - TEMPLATE Start referentbeoordeling NL

Formulier Referentenbeoordeling NL

0 Klik op een van onderstaande kopjes van het formulier. Nadat u alle secties hebt ingevuld, kunt u het formulier indienen. Zorg ervoor dat alle gegevens correct en volledig zijn voordat u het formulier indient.

& Exparteer naar Ward [3 Generate new POF

Section 1 petails subsidieaanvraag
Section 2 seoordeling

Formulier definitief indienen »

Figuur 7: Overzicht van alle secties van een referentenbeoordelingsformulier.



1 - TEMPLATE Start referentbeoordeling NL
2. Beoordeling

= Overzicht formulier & Exparteer naar Ward [3 Generate new FOF

O Details subsidieaanvraag O Beoordeling

2.1 Probleemstelling, doelstelling en/of taakstelling

@ Beoordeel de kwaliteit van de doelstelling{en) en de luiting op de probl
» De probleemstelling is helder en concreet geformuleerd
«» De doelstelling is helder en concreet geformuleerd.
» De doelgroep(en) is/zijn helder beschreven.
= De werkwijze/ ing sluit aan bij de d i van het project
«» De te behalen mijlpalen sluiten aan bij de doelstelling(en) van het project.
= De doelstellingen van het project sluiten aan bij de behoeft uit de regio.
= Het is helder op welke wijze het regiobeeld tot stand is gekomen.
«» (aanvullende criteria voor kwaliteit uit de oproep)
= (aanvullende criteria voor kwaliteit uit de oproep)
= (aanvullende criteria voor kwaliteit uit de oproep)
= (aanvullende criteria voor kwaliteit uit de oproep)

,.
1

Licht hier uw oordeel toe.
Geef uw overwegingen aan en benoem daarbij positieve en negatieve punten (elk maximaal 4000 karakters)

Positieve punten:

2099 resterande karakters

Negatieve punten: *

3999 resterende karakters

Figuur 8: Voorbeeld van een beoordelingsvraag met score en toelichting.

3.2 Beoordelingsformulier opslaan

Onderaan iedere sectie staan 3 opties, waarmee u een beoordelingsformulier kunt opslaan, naar de
volgende sectie kunt gaan of het beoordelingsformulier kunt indienen (Figuur 9). Tussentijds opslaan
gebeurt iedere vijf minuten ook automatisch.
e ‘Concept opslaan’: informatie opslaan die is ingevoerd in de huidige sectie en blijf op de
huidige sectie van het formulier.
e ‘Opslaan & verder gaan’: informatie opslaan die is ingevoerd in de huidige sectie en ga naar
de volgende sectie in het formulier.
e ‘Opslaan & naar verzenden’: informatie opslaan die is ingevoerd in de huidige sectie en ga
naar het formulier indienen.
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Concept opslaan

Opslaan & verder gaan »

Opslaan & naar verzenden

Figuur 9: Formulier: opslaan, verder gaan en definitief verzenden.

3.3 Beoordelingsformulier indienen
Zodra u alle secties heeft ingevuld, kunt u het formulier indienen met de knop ‘Formulier indienen’
(Figuur 10). Als de verplichte vragen nog niet ingevuld zijn, wordt in het rode blok aangegeven in

welke sectie en vraag nog informatie ontbreekt.
- Klik in de rode tekst op het sectienummer om rechtstreeks naar de te wijzigen vraag te gaan of klik

op ‘Aanvullende gegevens invoeren’ om terug te gaan naar het sectieoverzicht van het
beoordelingsformulier (Figuur 7).

Formulier definitief indienen 1 - TempLATE Start referentbeoordeling NL

Uw invoer is bewaard. Wilt u het formulier nu definitief indienen?
Let goed op:

Als u kiest voor Formulier indienen dan wordt uw formulier verzonden.
Als u kiest voor Aanvullende gegevens invoeren dan keert u terug naar het formulier.
Als u kiest voor Stoppen en afsluiten verlaat u het formulier. Uw formulier is dan opgeslagen maar niet ingediend.

0 Er is een probleem met een of meerdere vragen. Klik op de vraag of sectienummers in de onderstaande fouten om direct naar het probleem te gaan. U kunt het formulier niet verzenden voordat alle problemen zijn

verholpen.

A Let op: er zijn verplichte velden die niet (volledig) ingevuld zijn of waar een toelichting ontbreekt
+ (onderdeel vanj Vraag 2.1 | Score: - Niet {volledig) ingevuld en/of geen toelichting indien de vraag met "nee” is beantwoord.
+ (onderdeel vanj Vraag 2.1 | Positieve punten: - Niet (volledig) ingevuld en/of geen toelichting indien de vraag met "nee” is beantwoord.

& Expartear naar Ward || [ Ganersta new PDF

Formulier indienen »

« Aanvullende gegevens invoeren

Stoppen en afsluiten
Figuur 10: Formulier met oningevulde, verplichte vragen.

- Klik op stepenenafsiiiten g|s y het beoordelingsformulier nog niet wilt indienen en hier op een later
tijdstip verder aan wilt werken. De beoordeling blijft bewaard in uw inbox.
- Klik op ‘Generate new PDF’ als u het gehele beoordelingsformulier met ingevulde tekst naar PDF

wilt exporteren.

Na het indienen van een beoordelingsformulier komt u in uw inbox terecht en krijgt u de melding ‘Uw
formulier is succesvol verzonden’. U ontvangt na de verzending een automatisch gegenereerd
emailbericht als ontvangstbevestiging. Het formulier is nu in ‘Mijn ZonMw’ zichtbaar voor de betrokken

ZonMw medewerkers van het betreffende programma.
U kunt uw ingediende beoordelingsformulier terugvinden onder Huidige / Afgeronde aanvragen

(Current / Past Applications) (Figuur 4).
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