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Lokalt opptak ved KHiO

Hensikt/formal:

Sikre riktig saksbehandling av sgkerne til bachelor- og masterstudier samt arsstudier ved Kunsthggskolen i Oslo
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Forarbeid
Trin | Nar Aktivitet Utfyllende beskrivelse (hvordan) Ansvarlig
n
1 September Evaluering av forrige opptak Team Studier, opptaksansvarlige, evaluerer ift. Team Studier,
administrative og tekniske rutiner. opptaksansvarlige
2 2 maneder fgr Oppnevner opptakskomité Oversikt av opptakskomitemedlemmer sendes til Dekan
spknadsfrist studiekonsulent.
3 3 maneder for Planlegger opptak for kommende Utarbeider "Opptaksbeskrivelser og vurderingskriterier" Programrad
sgknadsfrist studiear samt tidsplan for opptaket i samrad med
programansvarlige/programkoordinatorer.
Studiekonsulent booker rom til opptak.
4 3 maneder fgr Kvalitetssikrer og utformer Se pa dokumenter fra tidligere ar, innkalle til mgte, sette Studiekonsulent/progra
spknadsfrist spkerveiledning/opptaksprever i frist for ferdigstilling, se pa forrige opptaksprotokoll mansvarlig/programkoo
samarbeid med rdinator
programansvarlige/programkoordinato
rer/programrad
5 November Melder inn endrete opptaksrammer Endringer pa opptaksrammen meldes inn i forbindelse Dekan
med virksomhetsrapporten.
6 Desember Vedta budsjett inkl. opptaksrammen Styret




7 2 maneder fgr Oppdatere informasjon pa nett Studiekonsulent
spknadsfrist

8 2 maneder fgr Sgknadsweb apnes for registrering og FS-koordinator/
spknadsfrist opplasting av dokumenter opptaksansvarlig

9 1 mnd innen Informerer opptakskomité om Informasjon om tidsplan, taushetsplikt og etiske Studiekonsulent
spknadsfrist opptaksrutiner og retningslinjer retningslinjer. Taushetserklaering signeres av studenter.

10 3-4 dager for Sender paminnelse om Sender paminnelse om sgknadsfristen og at dokumenter Studiekonsulent

sgknadsfrist

dokumentopplasting innen fristen til
alle registrere sgkere

ma lastes opp innen fristen.

Obs. «Myk» frist for dokumentopplasting, dvs.
Sgknadsweb stenger for registrering kl. 23:59.
Dokumentopplasting ma stenges manuelt i FS pafglgende
dag.

Gjennomfgring av opptak (hovedopptak)

tilgang til opptakskomité.

- Digitale sgkermapper

- Liste over sgkerne

- Tilgang til komitémappe med generell informasjon
om opptaksprosessen

Trinn | Nar Aktivitet Utfyllende beskrivelse (hvordan) Ansvarlig
1 Ved fristens | Foretar fgrste saksbehandling og Vurderer sgkernes formelle dokumenter og Studiekonsulent
utlgp utarbeider sgkerliste. utdanningsbakgrunn som f.eks. bachelorgrad, GSK,
sprakkrav, etc.
Siler ut sgkere som ikke har lastet opp dokumenter eller
kun deler av dokumentkravene. Var obs pa minstekrav.
Se egen FS-veiledning for saksbehandling av sgkere i FS.
2 Laster ned spknadsmateriale fra FS og gir | Opptakskomité skal fa fglgende: Studiekonsulent




3 1-2 mnd. Gjennomfgrer 1. opptaksrunde Vurderer hvilke kandidater er kvalifiserte til a ga videre til Opptakskomité
etter fristen neste runde.
Vurderingen skriftliggjgres (e-post, excel, protokoll).
4 Saksbehandler i FS basert pa Se egen FS-veiledning for saksbehandling av sgkere i FS. Studiekonsulent
opptakskomiteens vurdering.
5 Sender innkalling til 2./3.runde og avslag. | Setter opp tidsplan for evt. intervjuer/opptaksprever, Studiekonsulent
kontakter sgkere, rigger for 2. og 3. opptaksrunde.
6 1-3 mnd. Gjennomfgrer 2./3. opptaksrunde Vurderer og rangerer kvalifiserte kandidater. Opptakskomité
etter fristen
Opptakskomiteen fyller ut opptaksprotokoll inkl.
evaluering.
7 2-4 mnd Saksbehandler i FS basert pa Se egen FS-veiledning for saksbehandling av sgkere i FS. Studiekonsulent
etter fristen | opptakskomiteens vurdering.
8 Kjgrer siste FS-rutine for opptak. Tilbud, venteliste og avslag blir synlig i Seknadsweb. FS-koordinator
9 Sender tilbud om studieplass, venteliste Saksbehandling i FS. Studiekonsulent
og avslag.
10 Kontrollerer ja-/nei-svar etter at Ved ledige studieplasser sendes ut tilbud til sgkere som Studiekonsulent
svarfristen har utgatt. star pa venteliste.
11 Sender «Admission letter» til utenlandske | Sendes til sgpkere som har takket ja til studieplassen. Studiekonsulent
spkere.
12 Arkiverer opptaksdokumenter i p360. Ferdig utfylte opptaksprotokoller, oppnevning av Studiekonsulent

opptakskomiteen lagres i p360 per opptaksar.




Etterarbeid

Trinn | Nar Aktivitet Utfyllende beskrivelse (hvordan) Ansvarlig
1 | slutten av Sender ut informasjon om Se prosessbeskrivelse for mottak av nye studenter. Studiekonsulent
juni/ semesterstart (velkomstbrev) i egen e-
begynnelsen | post.
av juli
2 For 1. juli Sender inn manglende dokumentasjon | Alle sgkerne som fullfgrer GSK/oppnar en Sgker
pa GSK/bachelorgrad/sprak dersom bachelorgrad innen 1. juli, ma sende inn manglende
sgkeren har fatt betinget tilbud. dokumentasjon innen fristen.
Dersom sgkeren til bachelorstudier ikke har fullfgrt
GSK innen fristen, kan det gjgres unntak fra kravet om
generell studiekompetanse jfr. Forskrift om opptak til
hgyre utdanning § 3-6.
Dersom sgkeren til masterstudier ikke oppnar en
bachelorgrad innen fristen, mister spkeren
studietilbudet sitt (MA) og neste person pa venteliste
kontaktes.
3 Juli/aug Fyller ledige studieplasser. Dersom det er ledige studieplasser, fylles disse opp fra | Studiekonsulent/Sommervikar
venteliste.
4 01. aug Oppretter sgkerne som har takket ja til FS-koordinator
studietilbud som studenter i FS.
5 03. aug Sender e-post Fgrste steg ved KHiO Sender ut e-post med informasjon om FS-koordinator

studentnummer, betaling av semesteravgift og
registrering, aktivering av IT-konto (I FS, brevmalen:
Forste steg ved KHiO).

Obs! IT-konto kan fgrst aktiveres 2 dager etter at
studentene er opprettet i FS. For a unnga ungdvendig
e-postkorrespondanse anbefales a sende e-posten




Forste steg ved KHiO 2 dager etter at studentene er
opprettet i FS.

Ved studie-
oppstart

Registrerer mgtt-status i FS.

Gjelder nye studenter og er viktig ift. DBH-
rapportering.

Studiekonsulent

September

Administrativ evaluering av opptak.

Alle studieadministrative
opptaksansvarlige.
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