e
WN:I@
K780
Stockholms
universitet

Processbeskrivning institutionsavtal och natverk

Senast uppdaterad 2019-02-04

2

0

)‘(‘.)\

NERS/
Ony

Utresande studentmobilitet

Uppgifter for institutionskoordinator
Uppgifter for student
Uppgifter for Studentavdelningen (10)

Fore mobiliteten
e Institutionen tecknar avtal.
e Institutionen marknadsfor utbytesmojligheter
e Institutionen utlyser platser.
e Student ansoker.

e Institutionen gora urval, meddelar studenter, nominerar studenter till partner, skickar
ansokningsinformation till student (diariefor/arkiverar) etc.

e Institutionen haller infomote fér nominerade genom egna avtal/natverk (pre-departure) alternativt
hanvisar till Studentavdelningens mote.

e Student initierar kursval/Learning agreement.

* Institutionen administrerar Learning Agreement. Signerat senast mobilitetens start. Kopia sparas pa
institutionen i 7 ar.

e Erasmus: institutionen skickar lista 6ver nominerade till 10 for utskick av OLS.
*  Erasmus: 10 skickar ut OLS-test
e Erasmus: Student gor OLS-test

e Erasmus: Ev. institutionen efterfragar students OLS-resultat (kontaktar student).

e Student ansoker till partner (enligt instruktion fran partner).

e Institutionen stddjer student i ansdkningsprocess.

e Student mottar antagningsbesked.

e Nar student antagits: institutionen mailar utbytestillfallen till ladok@su.se .

e Institutionen administrerar utbytet i Ladok.

e Institutionen informerar om och utfardar/ger forsakringskort till antagna studenter.
*  Erasmus: Institutionen paminner student om stipendieansdkan.

e Erasmus: Student gor stipendieansdkan.

Studentavdelningen
Postadress: Besoksadress: Kontakt:
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106 91 Stockholm Universitetsvagen 2 B, 114 18 Stockholm E-post: utbyteskoordinator@su.se
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*  Erasmus: 10 administrerar stipendieansékan (kontrollerar OLS-test, Learning Agrement och skickar
Erasmus Student Charter och Grant Agreement till student).

e Erasmus: Student signerar Grant Agreement och laddar upp i MoveOn.
e Erasmus: 10 gor forsta utbetalningen.
Under mobiliteten
e Institutionen har kontinuerlig kontakt med utresande under terminen.
e Erasmus: institutionen formaliserar ev. kursandringar i Learning Agreement.
e Institutionen foljer upp ev. studenter som ej akt ivdg pa utbytet.
e Student meddelar eventuell férandring av studietid till institutionen & 10.
* 10 kontaktar student med instruktioner om de underlag som kravs for forlangning.
e Institutionen tar emot/administrerar eventuell férlangning/avbrott i Ladok.

e Erasmus: Institutionen formaliserar ev. fordandrad studietid i L.A.”During the mobility”. Kopia sparas
pa institutionen i 7 ar.
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e Institutionen skickar ”valkommen hem-mail” med praktisk info.
e Ev.institutionen skickar ut utvarderingsenkat hemresande.

e Erasmus: Student efterfragar varduniversitets underskrift pa Certificate of Attendance/laddar upp i
MoveOn.

Efter mobiliteten
e Erasmus: Student fyller i online-enkat inom 30 dagar efter utskick.
e Erasmus: Student gor 2:a OLS-testet inom 30 dagar efter avslutad mobilitet.
*  Erasmus: |0 kontrollerar att student gjort alla obligatoriska steg - gér andra utbetalning
¢ Institutionen tar emot originalbetyg fran partner och ger till student.
e Student ansdker om TG pa institutionen.
e Institutionen tar emot/handldgger TG-ans6kan.
e Erasmus: Delen ”After the Mobility” i L.A. fylles i av institutionen om sa 6nskas.
e Institutionen arkiverar och avslutar studentdrende.
Skadeanmadlan (forsakring):

e Student gor eventuell skadeanmalan till institutionen (inkl. originalkvitton).
e Institutionen signerar och skickar skadeanmalan/originalkvitton till Kammarkollegiet, inkl. kopia pa

avtalet.
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