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[bookmark: _Hlk161927682]Zie de laatste pagina van dit formulier voor tips en informatie over de regels en procedure van de examencommissie m.b.t. tot dit verzoek.


	Gegevens aanvrager

	Naam en voornaam
	

	Studentnummer
	

	RU e-mailadres
	




	Cursus waarvoor een extra tentamengelegenheid wordt aangevraagd

	Naam en code cursus
	

	Aantal EC
	




	Toelichting 

	
	



[bookmark: _Hlk161926767]Bijgevoegd bewijs  
 VEREIST Gewaarmerkt studievoortgangsoverzicht (zie https://www.ru.nl/fsw/stip/facultaire-informatie/aanvragen-diploma-certificaten/gewaarmerkte-brieven-documenten/cijferlijst/)
 VEREIST Een schriftelijke bevestiging van de begeleider dat de thesis succesvol is afgerond
 VEREIST INDIEN NIET AAN ALLE VOORWAARDEN IS VOLDAAN Bevestiging van de melding van bijzondere omstandigheden bij de studieadviseur (een bevestiging van de studieadviseur dat hier binnen drie weken na het tentamen een melding over is gedaan volstaat)
	


 Andere bijlagen:





Regels, procedure  en tips 
	Regels 

	Voor studenten die aan alle eisen voor het bachelor- of masterexamen of premastercertificaat voldoen, maar één cursus nog niet hebben behaald, bestaat de mogelijkheid om onder bepaalde voorwaarden een extra tentamen af te leggen als de examencommissie de aanvraag goedkeurt. Bachelor- en masterthesis zijn van deze regeling uitgesloten. De examencommissie weegt in haar beslissing onder meer de totale studievoortgang van de student mee.

Voorwaarden extra tentamenkans:
· Een schriftelijke bevestiging van de begeleider dat de thesis succesvol is afgerond; 
· Wachten op de eerstvolgende reguliere tentamenkans levert meer dan drie maanden studievertraging op; 
· Deelname aan de meest recente twee opeenvolgende voorgaande reguliere tentamenkansen; 
· Voor één van beide tentamenkansen een 5 behaald. 
Wanneer wel aan de eerste en tweede voorwaarde voldaan is, maar niet aan de derde en/of vierde, kan de student in sommige gevallen een beroep doen op bijzondere omstandigheden. Dit zijn zwaarwegende, persoonlijke omstandigheden die redelijkerwijs buiten de macht van de student lagen, zoals overlijden van een ouder, broer of zus of onverwachte eigen ziekenhuisopname. Uitgangspunt is echter dat de student die een tentamen mist aan de herkansing deelneemt.

De bijzondere omstandigheden moeten binnen drie weken na het tentamen bekend zijn gemaakt bij de studieadviseur. Naast het tijdig schriftelijk melden van relevante omstandigheden is het zeer raadzaam een afspraak in te plannen met de studieadviseur om de situatie te bespreken. De studieadviseur kan kijken of je onder een bepaalde regeling valt en adviseren bij het opstellen van een verzoek aan de examencommissie.

	Procedure

	· Een verzoek indienen heeft pas zin wanneer je ook de herkansing niet hebt behaald en/of als duidelijk is of de gemiste tentamengelegenheid zorgt voor een onevenredige studievertraging. Doorgaans betekent dit dat je pas aan het einde van het studiejaar een verzoek in kan dienen, omdat je dan weet hoeveel studiepunten je hebt behaald en wat de consequenties zijn van het gemiste tentamen, bijvoorbeeld niet kunnen beginnen met de master.
· Je dient het verzoek in (jij bent verantwoordelijk voor het aanleveren van alle bewijs en argumentatie).
· De examencommissie neemt het verzoek in behandeling als het verzoek compleet is (als dit niet het geval is wordt het verzoek afgewezen en wordt je er op gewezen welke informatie ontbreekt en dat een nieuw verzoek ingediend kan worden waar de ontbrekende informatie aan toe is gevoegd).
· Binnen een termijn van uiterlijk zes weken neemt de examencommissie een besluit met betrekking tot het verzoek. Je wordt via je student e-mailadres op de hoogte gesteld van het besluit en het besluit wordt in OSIRIS opgeslagen.
· LET OP: als je aan het einde van het studiejaar een verzoek indient gelden er deadlines. Deze deadlines zijn te vinden in Brightspace. Dien je verzoek vóór de deadline in, ook in als op dat moment nog niet bekend is of je alle cursussen van periode 4 hebt behaald. Vermeld dit dan bij je verzoek. Je kunt in dit geval binnen twee weken na de deadline bericht verwachten of je verzoek is goedgekeurd. Houd er rekening mee dat toegekende extra kansen worden afgenomen in de week van 26 augustus tot en met 30 augustus 2024.

	Tips voor het opstellen van een verzoek aan de examencommissie[footnoteRef:1] [1:  Deze tips zijn een bewerking van een document van de examencommissie GZW-HS van de University of Twente (https://www.utwente.nl/nl/gzw/organisatie/examencommissie/Hoe%20schrijf%20je%20een%20effectieve%20brief/) 
] 


	Voor je begint
· Het is zeer raadzaam om een verzoek of persoonlijke omstandigheid te bespreken met de studieadviseur voor je een verzoek indient.
· Bekijk alle relevante regelingen (oer, regels en richtlijnen) en besteed vooral aandacht aan wat de besluitvormer moet weten om een beroep of verzoek in behandeling te nemen. Dat is de informatie die in jouw brief moet worden opgenomen. 
Wees feitelijk en specifiek en blijf bij de essentie
· Benoem in de eerste zin of twee duidelijk het doel van jouw verzoek. 
· Vermeld feitelijke details, maar vermijd dramatisering van de situatie. Het is verleidelijk om de zaak te overdrijven als iets belangrijk voor ons is. Als gevoelens een legitiem onderdeel van een boodschap zijn, wees dan eigenaar van het gevoel, en zeg het als een feit. 
· Als een beroep of verzoek afhankelijk is van bepaalde feiten die de besluitvormer zal willen controleren, wees dan specifiek. 
· Stop je brief niet vol met informatie of verzoeken die geen wezenlijk verband houden met de hoofdboodschap.
Wees beknopt
· Het is meer werk om een goede korte brief te schrijven dan een lange, maar vaak komt je argumentatie dan duidelijker over bij de lezer.
Vermijd fouten
· Een brief maakt een betere indruk als hij vrij is van spel- en grammaticafouten. 
Voeg documentatie bij en bewaar bewijsstukken en correspondentie
· Voeg alle documentatie bij die nodig is om jouw beweringen te staven. 
· Bewaar digitale documenten of papieren kopieën van alle verzonden of ontvangen brieven, relevante documenten en formulieren totdat een zaak is afgehandeld.
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