Prosessbeskrivelse: Utveksling - Opptak Prosesseier: Espen Matheussen Dato: 02.08.2019

Tid/
Frist

1. september / 1.
februar

1. oktober / 1.
april

1. oktober / 1.
april

Ansvarlig

Radgiver for
internasjonal mobilitet

Partnerskoler

Radgiver for
internasjonal mobilitet

Utvekslingskoordinator
(exchange
coordinator)

Aktivitet

Apner for opptak

Nominerer studenter

Sgknadsfrist for utveksling inn

Kontrollerer sgknadene og sender dem
til programansvarlig

Beskrivelse

SgknadsWeb apnes for innvekslingssgknader. Informasjon om opptaket
sendes ut til partnerskoler. Opptaket annonseres pa khio.no.

Nominasjon sendes fra hjemmeinstitusjon til post@khio.no.
Nominasjon skal inneholde: Navn, fgdselsdato, navaerende
studieprogram, navaerende utdanningsniva, gnsket studieprogram.

Mulighet for opplasting av dokumenter i SgknadsWeb stenges.

Saksbehandler og setter kravelementer: Fullstendig sgknad, nominasjon
mottatt. Liste over spknader med pdkrevde kravelementer bestatt settes

opp.

Innen 1.
november / 1.
mai.

Programansvarlig

Avdelingen vurderer sgknadene og gir

utvekslingskoordinator liste med tilbud.

Antall plasser sees i forhold til kapasitet. Tilbudet ma inneholde
informasjon om hvilken utdanningsplan sgkeren skal tilbys. Avdelingene
oppfordres til 8 sette opp prioritert venteliste.

Utvekslingskoordinator

Saksbehandler opptaket i FS. Svar
sendes til sgkerne.

Jfr. Prosessbeskrivelse Opptak. Utsendelse av brev gjgres fra FS.

Innen 7 dager

Sagker

Takker ja eller nei til tilbudet i
SgknadsWeb

Utvekslingskoordinator sjekker hver dag om noen har takket nei, og
sender tilbud til spkere pa venteliste.

Utvekslingskoordinator

Sender informasjon til
utvekslingsstudentene som har sagt ja

«Standardbrev». Skal inneholde semesterdatoer, informasjon om
sprakkurs, bolig, Ims, timeplan, informasjonsmgte ved semesterstart.

Radgiver for
internasjonal mobilitet

Fullfgrer opptaket i FS og overfgrer
sgkerne til studentbasen

I samrad med FS-ansvarlig.

Innen 1.
november / 1.
juni.

Radgiver for
internasjonal mobilitet

Sender liste over nye internasjonale
studenter til SIO.

Listen inneholder bade utvekslingsstudenter og programstudenter.
Studentene m3 selv sgke bolig hos SIO innen 1. november / 1. juni.
KHiO har avtalt med SIO at de holder av xx antall boliger til vare
internasjonale studenter.

Utvekslingskoordinator

Sender liste over utvekslingsstudenter
interessert i sprakkurs til AHO.

AHO har det administrative ansvaret for et norskkurs tilgjengelig for
internasjonale studenter ved KHiOog AHO.

Studiekonsulent ved
avdeling

Setter opp studentens utdanningsplan.

Settes opp i samrad med programansvarlig. Eventuelle Learning
Agreements signeres av studiekonsulent. Studiekonsulent fglger opp
studentens utdanningsplan under oppholdet.

Radgiver for
internasjonal mobilitet

Holder informasjonsmgte

Ved semesterstart.
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