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Inleiding
In deze handleiding wordt uitgelegd hoe het subsidieaanvraagproces werkt in het systeem Mijn
ZonMw.

In sectie 2 wordt uitgelegd hoe u kunt starten in Mijn ZonMw. In deze sectie wordt uitgelegd hoe u
uzelf registreert als nieuwe gebruiker, hoe u inlogt, en hoe u gebruikersinstellingen wijzigt.

In sectie 3 wordt uitgelegd hoe u een subsidieaanvraag kunt indienen. In deze sectie staat beschreven
hoe u een aanvraagformulier opent, invult, (tussentijds) opslaat en indient.

Bij sommige subsidieoproepen worden referentbeoordelingen opgevraagd.

In sectie 4 wordt uitgelegd hoe u een wederhoor indient als reactie op de referentbeoordelingen. U
ontvangt in deze fase een informatiemail van ZonMw om u te informeren over de voorwaarden van het
wederhoor.



1 Starten in Mijn ZonMw

Op de ZonMw website vindt u de openstaande subsidieoproepen.
U leest de subsidieoproep door en om een subsidie aan te vragen, klikt u op de knop

Hiermee komt u op de inlogpagina van Mijn ZonMw terecht.

1.1 Registreren als nieuwe gebruiker
Als u nog niet eerder bij Mijn ZonMw hebt ini elogd, registreert u zich eerst (Figuur 1&2).
Register

- Klik hiervoor op de knop om u als nieuwe gebruiker te registreren en een
account aan te maken.

"’ ZonMw T © % rotloggedin

You must sign in or register
New Users Existing Users
Please register with us to create your account. Please sign in to access your account.

* Password

Remember my login on this computer

* required
Forgot your password?

Figuur 1: Registreren of inloggen in Mijn ZonMw.

- Vul alle verplichte velden in. Deze zijn in de gehele applicatie te herkennen aan het * ervoor.

- Klik vervolgens op de knop .

’.’ ZonMw M © #» Not logged in

Register

Register as a new user
* First names ir
New Users

Please register with us to create your account. % Last name t ame

€ please enter your name, a valid email address and a password. Passwords * Email mai
must be at least 12 characters long, and must be accepted by our password
strength checker. © Enter a valid email address

# Email Confirmation mail Confirmatio

% Password assword

@ Passwords must be at least 12 characters long, and must score 100% on our password strength check.

% Password Confirmation Yassword Confirmation

* required

Figuur 2: Registreren als nieuwe gebruiker.

Houd er rekening mee dat in Mijn ZonMw alleen wachtwoorden mogelijk zijn van minimaal 12 tekens,
inclusief 1 cijfer, 1 hoofdletter en 1 kleine letter. U kunt voor het maken van een wachtwoord Norton
Password Creator gebruiken. 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
(Figuur 1).
- Login als bestaande gebruiker door uw ‘E-mailadres / Email’ en ‘Wachtwoord / Password’ in te

vullen en vervolgens op te klikken.


https://my.norton.com/extspa/passwordmanager?path=pwd-gen
https://my.norton.com/extspa/passwordmanager?path=pwd-gen

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

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.

1.3 Wachtwoord resetten

Indien u uw wachtwoord bent vergeten, kunt u uw wachtwoord resetten (Fout! Verwijzingsbron niet g
evonden.):
- Vul uw e-mailadres in bij ‘Email’.

. - —
- Klik vervolgens op de knop Esksisiiies

U ontvangt nu een e-mail met een link om een nieuw wachtwoord aan te maken.

4@ ZonMw @ 0 %

Wachtwoord resetten / Reset Password

ol ¢ maadres i, Ente your vl

- il

Figuur 3: Wachtwoord resetten.

1.4 Taal selecteren
Als u de eerste keer inlogt staat Mijn ZonMw ingesteld in het Engels. U kunt de taal veranderen door,
nadat u bent ingelogd, bovenaan in de menu balk op @ te klikken (Figuur 4).

t® ZonMw W © QEl

Localization

Uw gewenste taal Nederlands

Uw tijdzone UTC +000000 ~

Figuur 4: Taal selecteren.

2 Subsidieaanvraag indienen

Als u bent ingelogd in Mijn ZonMw kunt een subsidieaanvraag indienen. Nadat u bent ingelogd, komt
u direct in het aanvraagformulier (Figuur 5).

€ ZonMw @™ © @ @ =

Application form sussipieoproEP 2019

© Kiik op een van de onderstreepte kopjes hierboven om naar die sectie te gaan. U moet elke vraag in die sectie beantwoorden voordat u doorgaat naar de volgende sectie. Nadat u alle secties
hebt voltooid, kunt u het formulier verzenden. Zorg ervoor dat alle gegevens correct zijn voordat u ze indient.

I [® Exporteer naar Word  [3 Exporteer naar PDF I
Section

Section 2 project information

Section 3 Research proposal
0% ]

Figuur 5: Voorbeeld van een aanvraagformulier.



mailto:servicedesk@zonmw.nl

2.1 Opbouw van aanvraagformulier

Het aanvraagformulier bestaat uit verschillende secties:

- Klik op de titel van de sectie (zoals General Information in Figuur 5). Zo gaat u naar de vragen
binnen deze sectie. De percentagebalk onder de sectie laat zien of u alle verplichte antwoorden
van een sectie heeft ingevuld.

Let op: Loop altijd alle secties langs. De secties die geen verplichte vragen bevatten, maar wel
kunnen worden ingevuld, staan direct op 100% (zoals Section 2 in Figuur 5).

- Door op ‘Exporteer naar Word’ te klikken opent u het gehele aanvraagformulier in Word. Door op
‘Exporteer naar PDF’ te klikken exporteert u het gehele aanvraagformulier met ingevulde tekst
naar PDF.

Let op: U kunt met behulp van het geéxporteerde Word of PDF document offline werken, maar u
kunt alleen online het aanvraagformulier invullen en indienen.

De secties in het aanvraagformulier worden als aparte tabbladen weergegeven. U kunt bovenaan in
het scherm de naam zien van de sectie waarin u aan het werk bent (Figuur 6).

¢t€ ZonMw @ © 0@ o

Aanvraagformulier
| 1. General Information |

« Homepage [ Exporteer naar Word

O General Information & Project information O Research proposal O Budget O Curriculum vitae & Attachments O Statements applicant

1.1 General Project Information

Record I1D: 90402
Programme: \
Call: Verni

Main applicant: A

1.2 Application Details

Figuur 6: Geopende sectie in aanvraagformulier.

2.2 Gegevens opslaan

Onderaan iedere sectie staan opties om uw aanvraaggegevens op te slaan (Figuur 7). Uw gegevens
worden door automatisch om de vijf minuten opgeslagen (zie groene balk in Figuur 7), maar dit kan
ook handmatig. Nadat u uw gegevens heeft opgeslagen, kunt u op een later tijdstip verder gaan met
uw aanvraag. Uw aanvraag vindt u dan terug in uw inbox (Figuur 8).

e Concept opslaan: U kunt met de knop n<ptopslaan y\ aanvraaggegevens tussentijds
opslaan. U blijft dan in de huidige sectie van het aanvraagformulier.

e Opslaan & verder gaan: U kunt met de knop Mkl sl uw aanvraaggegevens
opslaan en naar de volgende sectie in het aanvraagformulier gaan.

e Opslaan & naar verzenden: U kunt met de knop uw
aanvraaggegevens opslaan en naar de volgende stap gaan ‘Formulier indienen’.

+ Draft saved g:18AM

Concept opslaan

Opslaan & verder gaan »
Opslaan & naar verzenden

Figuur 7: Aanvraaggegevens opslaan.



2.3 Inbox

Als u niet via een openstaande subsidieoproep inlogt in Mijn ZonMw of u klikt op & in de menubalk
bovenaan de pagina, komt u in uw inbox (Figuur 8). In uw inbox vindt u alle activiteiten waar u mee
bezig bent voor een subsidieaanvraag. In uw inbox vindt u de volgende onderdelen:
e Taken: Per aanvraag is een documentnr. beschikbaar. Bij de taakomschrijving is te zien
welke taak u nog te doen heeft voor een aanvraag. Dit kan bijvoorbeeld een van de volgende
taken betreffen: ‘Aanvraag indienen’, ‘Wederhoor indienen’ of ‘Voortgangsverslag indienen’.

e Huidige / afgeronde aanvragen: Als u de taken die bij uw aanvraag horen heeft afgerond,
verschijnt de aanvraag in dit onderdeel van uw inbox.

e Wijzig mijn gegevens: Klik op LRSS om NAW gegevens aan te passen en uw
lopende aanvragen te zien.

e Aanmaken nieuwe aanvraag: Als u een nieuwe subsidieaanvraag wilt indienen, klikt u op

A k i . . .
. U komt in een nieuw scherm waar alle openstaande subsidieoproepen
te vinden zijn.

v)ZonMmw m O @a

Inbox

Dit is de inbox van uw subsidieaanvragen en gehonoreerde projecten bij ZonMw. Hier kunt u uw dossiers terugvinden. Als u in de takenlijst op de knop met de taakomschrijving klikt
komt u bij uw taak.

@ U heeft in totaal 5 taken in uw inbox. 4 taak is / taken zijn aan u toegewezen en 4 is / zijn gestart

== Taken Y Fiter

Dossiernr. Taak Documentnr. ,  Aanvrager ProgrammalProces Naam van de aanvraag Aanmaakdatum Startdatum Taak . @ ®: 0
e 1727471 1ger02 Testaccount Traini Project naam 01-12-2020 01-12-2020 = 38
e 1727362 Aanvragero2 Testaccount Trainingsprogramma Project naam 01-12-2020 01-12-2020 e 8
e 1699923 gero2 Testaccount Traini Project Title 05-10-2020 05-10-2020 = g

+ &a Huidige / afgeronde aanvragen Filter

Wijeig mijn gegevens
Aanmaken nieuwe aanvraag »

Figuur 8: Inbox.

2.4 Aanvraagformulier indienen

Zodra u alle secties heeft ingevuld, kunt u het formulier indienen met de knop
(Figuur 9). Als de verplichte vragen nog niet ingevuld zijn, wordt in een rood 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 “ el S SRS om terug te gaan naar het sectieoverzicht van het

aanvraagformulier.

Formulier definitief indienen Application form
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.

@ Er is een probleem met een of meerdere vragen. Kiik op de vrasg of sectienummers in de onderstaande fouten om direct naar het probleem te gaan. U kunt het formulier niet verzenden woordat alle problemen zijn verholpen.

A et op: er zijn verplichgeeldep die niet (volledig) ingevuld zijn of waar een toslichting ontbreekt
= (anderdeel van) Vraghg 1.3 : Dfpartment: - Niet (volledig) Ingevuild en/of geen tosiichting Inclen de vrazg met "nee" Is beantwaard.

B Exportees naar Word (2 Expariess naar POF

Formulier indienen »
« Aanvullende gegevens invoeren

Stoppen en afsluiten

Figuur 9: Formulier met oningevulde, verplichte velden.



- Klik op Cencertopslaan g5y de aanvraag nog niet wilt indienen en hier op een later tijdstip verder aan
wilt werken. De aanvraag blijft bewaard in uw inbox.

- Klik op ‘Exporteer naar PDF’ te klikken exporteert u het gehele aanvraagformulier met ingevulde
tekst naar PDF. Let op: geliploade bijlagen zijn in deze PDF niet zichtbaar.

Na indiening komt u in uw inbox terecht en krijgt u de melding “Uw formulier is succesvol verzonden”
(Figuur 10). U ontvangt na de verzending een automatisch gegenereerd emailbericht als
ontvangstbevestiging.

v) Zonmw m o o a

Dit is de inbox van uw subsidieaanvragen en gehonoreerde projecten bij ZonMw. Hier kunt u uw dossiers terugvinden.
komt u bij uw taak.
© uw formulier is succesvol verzonden.

@ U heeft in totaal 0 taken in uw inbox. © taak is / taken zijn aan u toegewezen en 0 is / zijn gestart.

— &= Taken

Dossiernr. Taak Document nr. - Aanvrager Programma Naam van de aanvraag Aanmaak

Geen taken beschikbaar

+2 Huidige / afgeronde aanvragen

Wijzig mijn gegevens

Aanmaken nieuwe aanvraag >

Figuur 10: Melding in inbox van een succesvol ingediende aanvraag.

U kunt uw ingediende aanvragen terugvinden onder het Huidige en afgeronde aanvragen (Figuur 11).

+ = Taken ¥ Filter

{—ﬂ Huidige / afgeronde aanvragen ¥ Filter
Record id Naam Programma Regio  Projectnaam  Aanmaakdatum Status Type contactpersoon Orphan Workflows
09120011960009 Aanvrageri0 Testaccount Trainingsprogramma ZonMw  Petra Sitara 09-09-2020 11:16 Aanvraag in beoordeling/undergoing assessment Projectleider

0912001960009 Aanvragero Testaccount Trainingsprogramma ZonMw  Petra Sitara 09-09-2020 T1:16 Aanvrazg in becordeling/undergoing assessment Aanvrager

Wijzig mijn gegevens

Aanmaken nieuwe aanvraag >

Figuur 11: Huidige en afgeronde aanvragen.

3 Wederhoor indienen

Nadat u uw aanvraag heeft ingediend bij ZonMw zal de aanvraag een beoordelingsproces doorlopen.
Als uw aanvraag is beoordeeld door referenten krijgt u de mogelijkheid om op de beoordelingen te
reageren door een wederhoor in te dienen. U ontvangt van ZonMw een informatiemail met de
voorwaarden van een wederhoor. In uw inbox van Mijn ZonMw staat dan een taak voor u klaar.

- Log in op Mijn ZonMw en klik in uw inbox op de taak ‘Wederhoor indienen’ (Figuur 12).
=== Taken

Dossiernr. Taak Document nr. «

09120011950010 Wederhoor indienen 1430916

Figuur 12: Inbox met taak om wederhoor in te dienen.



U komt nu in het scherm ‘Wederhoor indienen’ (Figuur 13). Onder het tabblad ‘Documenten’ staat de
aanvraagdocumentatie zoals het ingevulde aanvraagformulier en toegevoegde bijlagen. In het

bestand ‘Generated PDF’ vindt u de beoordelingen van de referenten.

- Klik het bestand ‘Generated PDF’ om de beoordelingen van de referenten in te zien.
- Klik nu op de knop rechts in het scherm onder de ‘To do / Te doen’.

Wederhoor indienen

Samenvatting  Documenten

Overzicht documenten

Type document: - oK

Titel:

@ Generated PDF_09120011950010.pdf |

B Formulier Trainingsprogramma Full Application form
% B Curriculum Vitae (CV.pdf)

% [ Research proposal (Research proposal.pdf)

Q@ Research proposal (Research proposal.pdf)

@ @ Curriculum Vitae (CV.pdf)

[ Form Trainingsprogramma Application form

Datum

10-06-2020 15:29
04-02-2020 10:11
04-02-2020 10:11
04-02-2020 10:11
28-01-2020 09:10
28-01-2020 09:10

28-01-2020 09:10

[ oo

Te Doen

Wederhoor Formulier

Afgerond

Niet van toepassing

Volgende stappen

Wederhoor indienen

Lagboek

Startdatum: 25-08-2020 0950

Fi(:ju"l]r”ié: Scherm wederhoor indienen met links documenten en rechts taken om uit te voeren.

U komt nu in het ‘Wederhoor formulier’ (Figuur 14).

- Kilik op ‘Klik hier om uw wederhoor in te vullen’ om het wederhoorformulier te openen.

Wederhoor Formulier

Wederhoor Formulier

 Kiik 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.

@ Exporteer naar Word || [ Exporteer naar PDF

l;ectw'on 1 Klik hier om uw wederhoor in te vullen I

Figuur 14: Wederhoor Formulier (1).

1. Klik hier om uw wederhoor in te vullen

< Overzicht formulier | [ Exporteer naar Word || [ Exportser naar PDF

O Klik hier om uw wederhoor in te vullen
1.1 Projectinformatie

Dossiernummer:

Programma:
Titel:

Hoofdaanvrager:

1.2 Reactie van de aanvrager

® Verzoek om gebruik te maken van de noodzakelijke instructies in de eerder verzonden mail.

Besluit: Selecteer -

Selecteer
Ja, ik dien een wederhoor in

Nee, ik doe afstand van het recht om een weerwoord in te dienen

Concept opslaan

Opslaan & verder gaan >

Figuur 15: Wederhoor Formulier (2).

Opslaan & naar verzenden



- Geef bij ‘Besluit’ aan of u gebruik wilt maken van de mogelijkheid om wederhoor in te dienen.
Dus kies voor ‘Ja, ik dien een wederhoor in’ of voor ‘Nee, ik doe afstand van het recht een
weerwoord in te dienen” (Figuur 15).

1.2 Reactie van de aanvrager

@ Verzoek om gebruik te maken van de noodzakelijke instructies in de eerder verzonden mail.

Besluit: * | Ja, ik dien een wederhoor in -

B
Upload uw wederhoor: X Gebruik "Bladeren..." om een bestand te vinden. Klik hierna op "Openen" :
Het bestand uploadt automatisch als u het farmulier opslast of ks u nasr een volgend anderdez] gaat

Maximale formast voar uploaden (mbl: 10
Tosgestaan bestandsformat: pdf

Figuur 16: Wederhoor uploaden.

Als u heeft aangegeven dat u wederhoor wilt indienen verschijnt de mogelijkheid om uw wederhoor in
PDF formaat te uploaden in Mijn ZonMw (Figuur 16). U kunt het bestand naderhand nog verwijderen
met de knop ‘Verwijder of ‘Remove’ (Figuur 17).

Upload the applicants @ Applicants Rebuttal versie 2.pdf
reply:

X Select replacement file to upload:

Max File Upload Size (mb): 10
Allowed File Type(s): pdf

‘ PP
Applicants Decislon: Yes, submit rebuttal ~

Figuur 17: Wederhoor verwijderen.

Klik op ‘Opslaan & naar verzenden’ en daarna op om het wederhoor in te dienen
(Figuur 18). Met kunt u terug naar het wederhoorformulier om aanpassingen

te doen. Met StoPpenenafsluiten 1ty het wederhoor opslaan en later afmaken. De taak blijft dan in de
inbox staan.

Formulier definitief indienen wederhoor Formulier

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.

1 Exportzer nsar Word || [ Exportser naar POF

Formulier indienen >

<« Aanvullende gegevens invoeren

Stoppen en afsluiten

Figuur 18: Wederhoor indienen.

Als u het wederhoor indient, verdwijnt de taak uit uw inbox. Uw wederhoor is terug te vinden in het
aanvraagdossier onder ‘Huidige / afgeronde aanvragen’. In het aanvraagdossier staat het
wederhoorformulier onder het tabblad ‘Documenten’. Daarnaast ontvangt u per email een
ontvangstbevestiging van de indiening van het wederhoor.

- EINDE VAN DEZE HANDLEIDING -



