1. Oppretting og vedlikehald av utvekslingsavtalar i FS

Det er Studieadministrativ avdeling som tek seg av det tekniske kring sjglve opprettinga og
avsluttinga av utvekslingsavtalar i FS, ogsa lokale, bilaterale avtalar (pa fgrespurnad fra avtaleeigar)
og lokalt eigde Erasmus-avtalar. Avtaleeigar har likevel eit ansvar nar det gjeld a rydde i
avtaledatabasen fgr utlysing, og for skildring av avtalen i infotyper og vedlikehald av desse tekstane.

1.1. Opprette avtale

1.1.1. Slik byrjar du

Utvekslingsavtalar vert oppretta i biletet «Utvekslingsavtaler» i Utvekslingsmodulen i FS.

Alle bilete som vert opna i FS vil vera i sskemodus. Nar du skal registrere ein ny avtale ma du fyrst
trykke pa knappen Reg. for a kome over i registreringsmodus, vel deretter Ny rad.

Henit Sk

Alle obligatoriske felt er markert med gult:

[N Utvekslingsavtale samlebilde [UTVS]

Autaleid- [ois verdi |
Avtalenamn- |
Periode: I-I)DN)I)DDD | -Iﬂ-f).{}(}.(}ﬂ-ﬂ-ﬂ d| Utwekslingsprngram:l j Fritak semesteravgift: IT
Inngatt: .00.0000 ~| Type avtale: | j Publisér: IT
Journalnr: | Studienivaintervall: | ~|  BrukavECTS: I_
Merknad

Opprettet:

Sist endret:

Avtalepart | Koordinator | Betingelser | Studieprogram |Info|Utvekinngsperson |

Det er ikke eit krav sjglv a velje ein avtaleid. Dersom dette feltet ikkje vert fylt ut, vil FS tildele ein
avtaleid (derav teksten «gis verdi»).

Alle avtalar ma tildelast ein startdato. Dette er datoen avtalen formelt trer i kraft. | dei fleste tilfelle
finst ein sluttdato for avtalen, det vil sei at den er inngatt for ein avgrensa periode. For & unngd komplikasjonar

nar ein skal overfgre avtalane til Opptaksmodulen for utlysing ma sluttdato haldast innanfor ein av desse intervallane:

1. - 31. januar eller 1. juli - 31. august
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når ein skal overføre avtalane til Opptaksmodulen for utlysing må sluttdato haldast innanfor ein av desse intervallane:



Ein ma legge til eit utvekslingsprogram til avtalen. For avtalar som handlar om studentutveksling, vil
dette i de fleste tilfelle vera ERASMUS(+), NORDPLUS eller BILATERAL.

Andre felt:

*  Fritak for semesteravgift vert automatisk sett nar ein har valt Utvekslingsprogram
*  Publiser set ein til J

e Journalnr vert brukt for a referere til ein sak i arkivsystemet til UiB (pt. Ephorte)

e Studienivaintervall kan oppgjevast dersom det er relevant

e Avtalenavn bgr sa langt som mogleg unnga a skrive noko i! La feltet sta blankt.

Nar dette er gjort, vel du Oppdater for a lagre avtalen:

i

Oppdater

1.1.2. Avtalepart

| underbildet Avtalepart vert alle formelle deltakarar (institusjonar) i ein avtale registrert, bade
interne (institutt/fakultet) og eksterne.

For a legge til ein ny part, trykk i underbildet Avtalepart for a aktivere det, sa vel du Ny rad. Du vil no
fa opp ein tom rad der du registrerer stadkoden til parten du gnsker a legge til.

Avtalepart | Koordinator | Betingelser | Studieprogram | Info | Utvekslingsperson

sted:

Jriginal avtaleid:

Yeriode: [00.00.0000 ¥ - [00.00.0000 |

Loordinerende inst_l_

Nerknad
Opprettet:
Sist endret:

TIPS: Dersom du star i det fyrste av de tomme felta og trykker Ctrl+T pa tastaturet, far du opp eit
spkebilete der du kan finne stadkodar. | mitt tilfelle skal eg legge til Kgbenhavns Universitet som part.
Da trykker eg pa knappen Bruk attmed riktig leerestad:



" Spk institusjoner

Sortér
— IDanmarI-: DK 101 j ﬂl & Institusjonsnavn bokmal / original " By
Institusjonsnavn: IKBhEﬂhﬂVﬂ Sek I " Institusjonsnavn nynorsk " Region
" Institusjonsnavn engelsk " Erasmuskode
" Institusjonsnavn alternativt " Type institusj

" Forkortet nawn

45 Inst.nr
Bruk | 10100092 KE@BENTEKH! Kebenhavn tekniske hajskole
Bruk I 10101905 GLOSTRUP  Kebenhawns Amts Sygehus i Glostrup By:

Glostrup
Bruk | 10100162 KEA Kebenhavwns Erhvervsakademi Copenhagen School of Design and
Technology
Bruk I 10102002 KK Kebenhavns kommune
Bruk I 10100063 KP Kebenhavns Pazdagogseminarium By:
Kebenhawmn
Bruk | 10100065 KU Kebenhavns Universitet By: Kebenhawn University of Copenhagen
Bruk I 10100066 NSK MN.Zahles Seminarium, Kebenhavn By: Kebenhavn

| snananna wiarnaiam I ' .- e ' - - P ma e
Spkevinduet vert lukka att, og eg har fatt ein ferdig rad klar til lagring i underbiletet Avtalepart:

1
Avtalepart | Koordinatar | Betingelser | Studieprogram | Info | Utveksling:

Sted: fotoooss o o

Jriginal avtaleid: |

eriode: [00.00.0000 | - 00.00.0000 <]
“<oordinerende inst.l_
Werknad

Vanlegyvis er det ikkje naudsynt a fylle ut nokon av dei andre felta, men pa avtalar med mange partar
(f.eks. Nordplus) kan ein tenke seg at nokre av partane kun er med i ein periode av levetida til
avtalen.

Trykk Oppdater for a lagre parten.

Vi kan na legge til ein ny, intern part. Velg Ny rad, og legg til stadkoden til det interne
instituttet/fakultetet som eig avtalen. | dette tilfellet er det Institutt for sosiologi som er den interne
parten:



Avtalepart | Koordinator | Betingelser | Studieprogram | Info | Utvekslingsperson

ted: |184 IEIFID_ University of Bergen / Department of Sociology

Iriginal avtaleid: | Norge
‘eriode: (00.00.0000 | - [00.00.0000 |
.oordinerende inst.l_

lerknad

Opprettet:  08.09.:
Sist endret: 05.09.0

Trykk Oppdater for a lagre den nye avtaleparten.

| prinsippet kan det leggast til s3 mange partnarar som naudsynt, men for bade bilaterale avtalar og
Erasmus-avtalar, sa er to avtalepartar det vanlege.

1.1.3. Koordinator

Underbiletet Koordinator vert brukt for 3 legge inn nye koordinatorar (interne og eksterne), i tillegg
til andre personar som skal kunne nominere innreisande studentar pa avtalen.

Aktiver underbiletet ved & trykke i det, og vel Ny rad. Av tekniske arsaker vert alle koordinatorar
fortlgpande nummerert, men dette seier ingenting om kva koordinator som tilhgyrer kva gruppe.

Ved a trykke pa rullgardinane i stadfeltet, kan vi velje kva av partane dette er ein koordinator for:

Maleparn NG IUBHI'IQEISET I Sludieprogram I inmo I Ulvexsiingsperson I

I |1 Sted: _:“ l |
I{nntakttype IStedkode Institusjonsnavn
i 154 15 11 0 Universitetet i Bergen
Gjelder fag" 40100065 0 0 0 Kebenhavns Universitet
Penode
ntern |!IF_!'[‘.§-L';H
Fnr:

dresse

Det er ikkje mogleg a legge inn koordinatorar for ein annan stad enn den som er oppretta som
avtalepart:



3 " Feilmelding Ed

ORA-20157: FEIL== UtvavtaleKoord - Sted 185.0.0.0 er ikke en part innen avtalen =
10003

ORA-06512: ved "FS.1AR_UTVAVTALEKOORD", line 18

ORA-04088: feil ved utfering av triggeren 'F3_IAR_UTVAVTALEKOORD

Mo changes made to database.

INSERT INTO FS."UTVAVTALEKOORD" ( "AVTALEID", "INSTITUSJOMNSNR",
"FAKNE", "INSTITUTTNR", "GRUPPENR", "LOPENR", "KONTAKTTYFPEKODE",
"MAVNT, "ADRLINT", "EMAILADRESSE" ) VALUES (0003, 185, 0, 0, 0, 2,

[

Crig. feimelding Varzelmeldinger Varzle feil Kopier feilmelding 0K

Den fyrste koordinatoren er den interne ved Institutt for sosiologi. Eg vel difor UiB fra rullegardina,
og set Kontakttype til INTKOORD (Intern koordinator). Viss eg gnsker kan eg legge inn
fedselsnummer for koordinatoren, og navn og epost vil da hentast fra FS (dersom dette er registrert).
Merk at adressefelta til hggre i underbiletet vert last dersom du oppgjev fgdselsnummer til
koordinatoren.

Du kan gje ein periode for koordinatoren, dette kan vaere nyttig dersom det er snakk om at nokre
koordinatorar forsvinn ut, medan andre kjem til.

Avtalepart Koordinator | Betingelser | Studieprogram | Info | Utvekslingsperson

N I Sted: [184 =15 o
Kontakttype: [INTKOORD ~|
Gjelder fag: | j
Periode:  [00.00.0000 ¥]-{00.00.0000 ¥

—Intern person
Frr: [020211 [35073 Mavn: ##H## Loddebolt  ##### Jenny

Adresse
Tlfnr:

Faxnr:

Epost: Jenny.Loddebolt@student.uib.no
Url:

Trykk Oppdater for a lagre koordinatoren.

Vel deretter Ny rad for a legge til ein ekstern koordinator/nominator:



Avtalepart  Koordinator |Betinge|ser | Studieprogram | Info | Utvekslingsperson

N2 Sted: [10100065 =] o o

Kontakttype: INOMINASJON vl Merknad:

Gjelder fag: I vl

Periode: |DU.DU.UDUD 4| -|DU.UU.UDUU | Opprettet: Sist endret

B  Ekstern person
000000 00000 Mavn- |Michae| Laudrup

Tittel: |
Adresse
Kongens by Tifnr: ext:]

Faxnr:
| Mobil-
Epost: ftriksemester@ku.dk

Ur\:l

Det er strengt tatt ikkje naudsynt 3 oppgje personalia pa koordinatoren, men epost-adressa som vert
oppgjeven er den som kan nominere studentar til innreisande utveksling (via
https://nomination.uib.no). Med andre ord: Dersom ein ikkje oppgjev ei epost-adresse, eller denne

er feil, vil koordinatoren ikkje fa nominert innreisande studentar!

Trykk Oppdater for a lagre.

1.1.4. Betingelser

Underbiletet Betingelser vert nytta for a registrere informasjon som har med kva fag avtalen gjeld
for, kva gruppe personar som kan nytte avtalen, om den er meint for innreisande og/eller utreisande

utveksling og ev. periode pa opphaldet.

Trykk i underbiletet og vel Ny rad for a starte registreringa. Hak deretter av for at du gnsker a sja
opptaksinfo. Den nye (tomme) raden ser da slik ut:

Avtalepart | Koordinator ~ Betingelser | Studieprogram | Info | Utvekslingsperson | Opptaksinfo '
Antall  Antall  Herav Oppholdslengde pr person
Nr  Personkategori Fag inn ut betalpl. Innreisende - Utreisende - Enhet Periode
| =l =l | | | | | x| [00.00.0000 ~|-[00.00.0000 ~

Internt sted: |184 v”ﬁl?lﬂ_
Eksternt sted: |1D1l)l)l}55 v”l}_ll}_ll)_

Opptak
Antall semestre
Opptakstype - inn: j -ut: j Inn - var: I_ - Opprett opptakstudieprogram for utreisende
Studietype - inn: -ut: Inn - hast: I_ -
Studieprogram: j Ut -var: I_ - Opprettet
Studierettstatus: vl Ut - hast: I_ = Siat endret:

Dersom avtalen berre har ein intern og ein ekstern part, sa er desse allereie fylt inn i felta. Vi ser igjen
at kvar ny betingelserad vert gjeve eit Igpenr, men det er viktig at det berre ligg ein betingelserad av
same personkategori pd ein og same avtale! Det vil seie at det kun kan ligge ein rad av type
STUDENT, men det kan i tillegg ligge ein rad for LERER.

Om dei enkelte felta:

* Personkategori vil for alle studentutvekslingsavtalar vera STUDENT.



Fag seier noko om kva fagomrade avtalen gjeld for. For Erasmus-avtalar er dette ofte
oppgjeve i avtaledokumentet, medan mange bilaterale avtalar er institusjonsvide og har difor
ALLE som fagkode.

Felta for Antall inn og Antall ut seier noko om kor mange som kan kome inn eller dra ut pa
avtalen.

0 For Erasmus-avtalar MA felta vera fylt ut. Dersom det ikke er skrive noko i rubrikken
Antall inn/ut sa vil dette verte forstatt som at det ikkje skal vera mogleg a reise
inn/ut pa avtalen.

0 For bilaterale avtalar treng ikkje felta a vera utfylt. Men dersom talet O er oppgjeve
som verdi i felta, forstar ein dette som at avtalen ikkje skal vera tilgjengeleg for inn-
/utreisande studentar.

Oppholdslengde vert som oftast oppgjeve i manader. | praksis er det dette som avgjer kor
lange opphald studentane kan sgke om.
Periode bgr ikkje fyllast ut. Dersom det er snakk om at ein avtale skal avsluttast, bgr dette
gjerast i den gvste delen av biletet.
Opptak — dette er felt som i utgangspunktet ikkje vert fylt ut manuelt. Felta vert nytta for a
kople avtalen mot opptaksmodulen, slik at innreisande og utreisande studentar kan spke om
a reise pa den.

0 Inn-var og Inn-hgst fortel om avtalen skal vera sgkbar for innreisande studenter

0 Ut-var og Ut-hgst fortel om avtalen skal vera spkbar for utreisande studenter

Opptak

Antall semestre
Jpptakstype - inn:l j -ut:l ﬂ Inn - var: IT |1—
studietype - inn: I— -ut:l— Inn - hest: IT |1—
studieprogram: | j Ut - var: m I—
studierettstatus: | ~| Ut - hast: IT |1_

T

1.1.5. Utvekslingsperson

Dette biletet er ikkje tenkt brukt til registrering, men vil til ei kvar tid vise kva studentar (inn- og
utreisande) som har brukt avtalen. Dette er informasjon som vert henta fra biletet

Utvekslingsperson:

Auvtalepart |K00rdinat0r |Eletingelser |Studiepmgram |Info Utvekslingsperson

Fnr Stud.nr. Navn Periode
Kategari Studieprogram Utv.status
010412 38697 120049 #HHHH Sava HEHH Pia 01.02.2015-30.06.2015 2015VAR - 2015VAR

STUDENT MAHF-LEEFR AKTIV




1.2. Vedlikehalde avtale

Vedlikehald av avtalar som allereie er registrert vil i all hovudsak gjerast som ved oppretting. Det er
likevel nokre avgrensingar det er viktig a vite om.

Dersom ein avtale vert fornya registrerer ein dette ved a endre periodefelta i gvre del av
Utvekslingsavtalebildet:

EN utvekslingsavtale samlebilde [UTVS]

Avtaleid: 10003

Awtalenawn: |

Periode: [01.01.2014 ~¥|-[01.04.2021 ~] uweks|ingspmgram:| - F
Inngatt: IDD.E}D.DDI}D | Type avtale: |

Journalnr: | Studienivaintervall: |

E
E

Utvekslingsprogrammet bgr ikkje endrast, da dette har konsekvensar for allereie registrerte
studentar knytt til avtalen. Unntaket er dersom det er snakk om feilregistreringar f@r det er registrert
studentar pa avtalen.

1.2.1. Avtalepart

Nye avtalepartar vert lagt til pa same mate som vist tidlegare. Det er ikkje mogleg & slette ein
avtalepart dersom det er registrert informasjon pa parten i underbileta Koordinator og Betingelser.
Dersom det er snakk om feilregistrering (feil stadkode eller liknande), ma informasjon i dei to
nemnde underbileta slettast fgr den feilregistrerte avtaleparten kan fjernast. Etter dette kan ny (og
riktig) avtalepart leggast inn.

1.2.2. Koordinator

Det er strengt tatt ikkje nokon grunn til  slette koordinatorar, men dersom det er nokon som ikkje
lenger er aktive, kan desse regulerast ved bruk av sluttdato i periodefeltet:

talepart Koordinator | Betingelser | Studieprogram | Info | Utw

i Sted: [184 =I5 11 o Sosiologisk inst
Kontakttype: |EK5TI{DDRD j Ekstern koordinator
Gjelder fag: | j
Periode:  [00.00.0000 ¥|-[01.09.2015 ~]
tern person

Nye koordinatorar vert lagt til ved behov, som vist i kapittel 1.1.3.



1.2.3. Betingelser

Bade felta for fag, tal pa personar inn/ut og lengd pa opphald kan endrast i etterkant av at avtalen er
registrert. Det er likevel viktig at dette i hovudsak vert gjort mellom sgknadsperiodane, sidan det
elles lett vert forvirrande for sgkarar som oppdager at det dei har sgkt pa endrar namn over natta.

Ved endring av fag er det viktig a skille mellom feilregistreringar og reelle endringar. Dersom ein
avtale i sosiologi vert inngatt pa nytt, men med ei utviding til 4 gjelde alle samfunnsfag, bgr det
registrerast ein ny avtale med fag SAMFUNN.

Informasjon om opptaksinfo vert i all hovudsak oppdatert sentralt fra SA.

1.3. Avslutte avtale

Ein avtale vert i all hovudsak avslutta ved a bruke sluttdatofeltet for periode, som er oppgjeven i den
gvre delen av Utvekslingsavtalebildet:

[l Utvekslingsavtale samlebilde [UTVS]

dytaleid: 10003

Aytalenavn: |

Seriode: |01.D1.2015 = —|01.I}4.2015 El Utvekslingsprngram: Fritak semesteravgift: IT
nngatt: W Type avtale: | j Publisér: IT
Journalnr: | Studienivaintervall: | ~|  Bruk avECTS: I_
Werknad

Opprettet:  08.09.2014 SVNY
Sist endret: 08.09.2014 SVNY

Det finst eigne periodefelt i fleire av underbileta (Avtalepart og Betingelser):

Avtalepart | Koordinator | Betingelser | Studieprogram | Info | Utvekslingspersaon

Sted: |18‘-4 IEITI!)_ University of Bergen / Department of Sociology

Jriginal avtaleid: | Norge
eriode: [00.00.0000 ~| - 00.00.0000 ~|

<oordinerende inst.l_

Antall  Antall Herav Oppholdslengde pr person
Nr Personkategori Fag inn ut betalpl. Innreisende - Utreisende - Enhet Periode

{[STUDENT ~|[sosioLoGl ~|| 2| 2] 5 10 [MANEDER | 00.00.0000 ¥{-|00.00.0000 |

Internt sted: |184 v”ﬁ IT IO_ Sosiologisk institutt
Eksternt sted: |1D1|)|}065 v”!)_ l-l)_li)_ Kebenhavns Universitet

Desse bgr i utgangspunktet sta tomme (00.00.0000) sidan det ikkje er tilstrekkeleg a sette sluttdato i
desse felta.





