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Inschrijving, deelname en annulering
HRM Learning & Development

Inschrijven voor medewerkers en interne promovendi Universiteit

Leiden (je hebt een contract als medewerker met Universiteit Leiden)
Voor medewerkers van de Universiteit Leiden verloopt de inschrijving via SAP Self Service ‘Schrijf
in (medewerkers). Als u zich succesvol via het systeem heeft geregistreerd, ontvangt u een
automatisch gegenereerde bevestiging van inschrijving.

Inschrijven voor beurs/contract promovendi

Promovendi die funded zijn vanuit een eigen beurs (en geen toegang hebben tot SAP Self
Service) kunnen zich inschrijven voor cursussen via de knop ‘Schrijf in (Gast/LUMC)’. U kunt dan
kiezen voor de categorie ‘PhD (Leiden University)’ en de instructies op het formulier volgen.

Inschrijven LUMC promovendi, medewerkers Erasmus, TU Delft en
KNAW

Gasten en promovendi die aan LUMC verbonden zijn kunnen zich inschrijven voor cursussen via
de knop ‘Schrijf in (Gast/LUMC)’. Bent u PhD, kies dan voor de categorie ‘PhD (LUMC)’ en de
instructies op het formulier volgen.

Inschrijven buiten promovendi

Promovendi die geen medewerker zijn, en geen beurs hebben (maar of zelf funds hebben, of
waarvan een externe werkgever de promotie betaalt) kunnen zich inschrijven voor cursussen via
de knop ‘Schrijf in (Gast/LUMC)’. U kunt dan kiezen voor de categorie ‘PhD (Leiden University)’
en de instructies op het formulier volgen. U dient met uw supervisor te overleggen of er
middelen zijn om de cursus te financieren.

Cursus is volgeboekt

Als een cursus is volgeboekt, dan kunt u zich niet meer inschrijven. Het is wel mogelijk om u aan
te melden voor de wachtlijst. Zodra er een plek vrij komt, stellen wij u op de hoogte per email.
Bij voldoende belangstelling kan er een extra cursus ingepland worden.

Heeft u vragen over beschikbaarheid? Dan kunt u een email sturen aan
hrmopleidingen@bb.leidenuniv.nl om te informeren naar de mogelijkheden.

Inschrijving annuleren voor gratis cursussen en workshops

Als u onverhoopt bent verhinderd, is het mogelijk om uw inschrijving te annuleren, mits dit tijdig
gebeurt. Let op: het is alleen mogelijk om uw inschrijving schriftelijk te annuleren door middel
van een e-mail aan: hrmopleidingen@bb.leidenuniv.nl.

U kunt uw inschrijving kosteloos annuleren tot twee weken voor aanvang van de cursus.
Daarna worden er kosten in rekening gebracht:
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¢ Bij afmelding binnen twee weken voor aanvang van de cursus wordt er € 100 in rekening
gebracht. De datum van de e-mail is hiervoor bepalend.

® Bent u verhinderd op de dag van de cursus of komt u niet opdagen? Ook dan wordt €100 in
rekening gebracht.

e Het is niet mogelijk uw inschrijving om te zetten naar een cursus in de volgende cursusperiode.
e Het is niet mogelijk uw inschrijving over te dragen aan derden.

Inschrijving annuleren betaalde cursussen en workshops

Als u onverhoopt bent verhinderd, is het mogelijk om uw inschrijving te annuleren, mits dit tijdig
gebeurt. Let op: het is alleen mogelijk om uw inschrijving schriftelijk te annuleren door middel
van een e-mail aan: hrmopleidingen@bb.leidenuniv.nl.

U kunt uw inschrijving kosteloos annuleren tot twee weken voor aanvang van de cursus.
Daarna wordt er geen restitutie verleend

e Bent u verhinderd op de dag van de cursus of komt u niet opdagen? Ook dan ontvangt u geen
restitutie.

De cursus is geannuleerd

HRM Opleidingen behoudt het recht om een cursus te annuleren wanneer er buitengewone
omstandigheden zijn of wanneer er onvoldoende aanmeldingen zijn. In die gevallen nemen we
zo spoedig mogelijk contact met u op. In eerste instantie bieden we u een nieuwe datum aan.
Zijn er bijzondere omstandigheden waardoor u niet in de gelegenheid bent om de cursus op de
nieuwe datum te volgen? Gelieve dit dan te melden door de e-mail met de nieuwe datum te
beantwoorden.

Bewijs van deelname

Als bewijs van deelname ontvangt u na afronding van de cursus een certificaat per e-mail. Mist u
door zwaarwegende persoonlijke omstandigheden een deel van de cursus? Dan bekijken we met
u alternatieve mogelijkheden om het certificaat alsnog te behalen. Hier kunnen extra kosten aan
verbonden zijn.

Cursussen van de TU Delft of Erasmus Universiteit Rotterdam

Wilt u een cursus volgen van de TU Delft of de Erasmus Universiteit Rotterdam? Schrijft u zich
dan in bij de organiserende universiteit. Uw vragen kunt u richten aan de organisator van de
betreffende cursus.

Privacy

Voor de inschrijving van een cursus van HRM Learning & Development wordt van u gevraagd een
aantal persoonlijke gegevens te verstrekken. Deze gegevens worden alleen gebruikt voor
communicatie over de desbetreffende cursus en worden verstrekt aan de trainer. Na afloop van de
wettelijk vastgelegde bewaartermijn worden de gegevens verwijderd.
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