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Inresande studenter
Denna handbok é&r en processbeskrivning f6r hur man hanterar
inresande utbytesstudenter i MoveON. Det &r viktigt att notera att man
foljer denna process noggrant for att bibehélla sokbarheten och
informationskvaliteten for hela databasen.
Informationen hir finns som en enkel grafisk beskrivning av
processen for att lattare komma ihag stegen och fa en snabb Gverblick.
For information om de administrativa rekommendationerna for
inresande utbytesstudenter — se guiden Administrativa
rekommendationer for samtliga inresande utbytesstudenter oavsett
e MoveON utbytesprogram/avtal, som ar publicerad pa Medarbetarportalen
@ Dashboard »
A Home . Infér en ans6kningsperiod: uppdatera dina Relations
B HE directory > Kolla att informationen 1 MoveON éar korrekt for dina Relations

2] EWe/Moveon Retworks (avtal”). For att gora detta maste du hitta dina avtal.

Det finns méinga sitt att gora detta, men ett forslag ar foljande:
¥ Relations
Relations  d— 1. Oppna Relations
Shared Agreements 2. Lagg till foljande kolumner i din vy: Name, Relation Type,
Status, Direction, Frameworks, End (acad. year), Internal
Institutions

3. Anvind en quick search (se bild nedan) och begrinsa din
utsokning pa foljande sitt:
a. Name: Institutionens engelska namn (dvs vem dger
avtalet enligt UU:s organisatoriska struktur).
b. Relation type: Stay Opportunity
c. Framework: Department co-ordinated
Relations

@ tiew v @ Adions v T Showtree fggSaveas | Save &y Export ¥

] Name Relation type Status Direction Frameworks End {acad. y¢ Internal institutions

Department of Government x| stay x ® % department x x
[0 | # ErasmussMs - Aarhus Universitet - Department of Government - Politics Stay opportunity Silent Outgoing Department co-ordinated, Erasmus SMS 2019/20 Department of Government, Faculty ¢
O #  |Erasmus SMS - Abo Akademi - Department of Government - Politics Stay opportunity Silent Incoming Department co-ordinated, Erasmus SMS 201920 Department of Government, Faculty ¢
O &  Erasmus 5M5 - Abo Akademi - Department of Government - Politics Stay opportunity Silent Qutgoing Department co-ordinated, Erasmus SM3 2019/20 Department of Government, Faculty ¢
— -

Spara gérna utsékningen som din egen advanced view

igsaveas


https://mp.uu.se/c/perm/link?p=503614121
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Kom ihag: Quick search
Quick search dr byggd sé att den soker for soktermen i hela faltet. I
MoveON-spréak dr det ett ”contains” sok. Det innebar att du inte
behover skriva ut hela soktermen — det racker med det som behdvs for
att gora soktermen unik. T.ex. 1 utsokningen pa den foregdende sidan
dar vi sokte ut alla avtal som tillhor Statsvetenskapliga institutionen
(Department of Government) kunde man ha skrivit ”gov”. Dock skulle
det inte fungerat om man hade skrivit ’bio” for att fa fram IBG:s avtal
eftersom man far dven upp resultat for biomedicin, biokemi etc.
Ett till kom ihadg: att soka ut just dina avtal
Vissa avtal kan vara fakultetsovergripande, eller vara multilaterala
samarbeten mellan tva eller fler UU-institutioner. Vill du se enbart de
avtal som du har ett direkt ansvar for (och inte bara ar delaktig 1)
maste du ange den exakta soktermen byggd pa foljande sitt:
institutionsnamn (pa engelska), fakultetsnamn (pa engelska), Uppsala
universitet (sv). Lattast dr helt enkelt att kopiera texten 1 internal
institutions frin ett avtal som tillhor enbart din institution. Sedan
maste du skapa en advanced search med “Internal institutions”
“equal” och sedan soktermen for din institution. I exemplet nedan ar
sOktermen “Department of Government, Faculty of Social Sciences,
Uppsala universitet”
_
[a =lels
IReIaﬁon type j Icomains j kiay J
[ Frameworks | [ contains 7| Fepart H Default view o TETET
IInternaI institutions j quual j |ciences, Uppsala universitet J Internal institutions
.| Department of Government, Faculty of Sodial Sciences, Uppsala universitet
5 (et Find 2 . Department of Government, Faculty of Sodal Scences, Uppsala universitet
» Department of Government, Faculty of Sodal Sdences, Uppsala universitet
[T # |Erasmus 5M5 - Humbaldt-Universit Stay opportunity | Qutgoing Department co-ordinated, Department of Government, Faculty of Sodial Scences, Uppsala universitet
r &  Erasmus SMS - Humboldt-Universit Stay opportunity | Incoming Department co-ordinated, Department of Government, Faculty of Sodal Scences, Uppsala universitet
- #  Erasmus SMS - Institut d'Etudes Pq Stay opportunity | Qutgoing Department co-ordinated, Department of Government, Faculty of Social Sdences, Uppsala universitet
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Relation type och direction

MoveON, som bekant, beskriver inte bara avtal som pappersavtal,
utan relationer av alla olika slag.

Det som studenter faktiskt gor beskrivs av en stay opportunity. De
flesta utbytesavtal tilléter studenter att dka ut samt aka in. Darfor finns
det en mojlighet (stay opportunity) for inresande (incoming) studenter,
samt utresande (outgoing) studenter. I manga fall &r dessa tvé
identiska, och vitsen med att dela upp en stay opportunity (eller att
overhuvudtaget ha en stay opportunity, i stillet for bara ett avtal) ar
inte uppenbar. Men sé fort ett avtal blir asymmetriskt ar fordelen med
detta system uppenbart. Om man vill ha olika &mnesomréden (till
exempel att UU studenter aker ut till Freiburg och lédser tyska, medan
Freiburg studenter dker hit och ldser engelska), eller om man vill ta
emot tva studenter pa PhD niva, men skicka fyra studenter pa kandidat
niva — dr det jatteviktigt att ha olika stay opportunities for in och ut.

Kolla status pa din relation/avtal

I MoveON finns det en rad olika saker som har en “’status”. Status ar
helt enkelt ett sitt for dig att hélla reda pé var 1 en given process nigot
befinner sig. Oppna din relation och kolla relationens status.

tment of Information Technology

Restrictions Public o
Status™® E 'é;l'e';{t -------------------- ;./.E
e Please Select
Direction Actve
EWP Direction Cancelled
Expired
In preparation
Lead
Terminated
start (acad. year) Unknown

De tva statusar som é&r relevanta for denna process ar foljande: Silent
och Active. Alla avtal som ska vara s6kbara for studenter ska vara
’silent”. Om ett avtal inte ska vara sokbart i en viss omgang, men &r
anda inte uppsagd ska avtalet fa status active”.
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For mer information om de andra statusarna se dokumentet
Snabbguide — relations — status i MoveON gruppen.

Utskick till partners:

Skicka ett mejl till alla partneruniversitet med uppdaterad information
om nominerings- och ansdkningsprocessen. An s4 linge hanteras
nomineringar utanfor MoveON. Anvind den process som du tycker
fungerar for dina avtal. Skicka informationsbreyv till partnerldroséten
med information om hur studenten ansoker, deadlines samt ldnk till
ansokningsportalen. Notera att ansokningsportalen har samma adress
varje ansokningsomgang.

Forslag pa informationsbrevets innehall kan fés fran Enheten for
internationell mobilitet, IMO.

Mer information om nominering hittas i de administrativa
rekommendationerna pa Medarbetarportalen.

Nyckeldatum partnerutskick
Inf6r hostterminen: 1 februari

Infor varterminen: 1 september

Nomineringar

Ta emot dina partnerldrosidtens nomineringar. Bekréfta att du tagit
emot nomineringen, och skicka ut pAminnelse information om
ansokningsprocessen.

Nyckeldatum nomineringar
Deadline f6r nomineringar infor hosten: 31 mars
Eventuell paminnelse: 25 mars

Deadline f6r nomineringar infor varen: 31 september
Eventuell paminnelse: 25 september

Studenter fyller i sina ansokningar

Tekniska fragor fran studenterna om ansdkningen, ska skickas till
moveon@uu.se. Fragor gillande sjdlva innehallet kan oftast bast
besvaras av handldggaren.



https://mp.uu.se/c/perm/link?p=503614121
mailto:moveon@uu.se
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¥ Stays

Stays {EZ
Stay wishes

Persons

Addresses for all persons
Course units
Applications

Travel reports

Advanced views: Save

Name* Inresande VT23
Preferred view

Share O

Show in list

Import av ansdékningar

Alla studentansdkningar hamnar inte direkt i databasen, utan de
kommer forst i ett mellanldge. MoveON-koordinatorn kommer att
importera ett antal ansokningar for att kolla att importen fungerar
korrekt. Handldggaren bor dock stimma av att sina studenter har
importerats korrekt och att studenterna har ldmnat ritt information 1
ansokan. Anvind checklistan lite 14ngre ner, som &r anvindbar bade
for din egen skull och dven i syfte att validera importens korrekthet.

Nyckeldatum ansokningar
Ansokningsperiod infor hdsten: 15 mars — 15 april

Ansokningsperiod infor véren 15 september — 15 oktober

Hitta dina studenter

I MoveON, g4 till Mobility — Stays — Stays. Hér far du en lista pa alla
mobiliteter. Beroende pd om du redan har en avancerad vy for dina
studenter sa kan du uppdatera denna med réitt termin/start semester.

Om du inte har en tidigare lista att arbeta fran sa dr det enklaste séttet
att skapa en helt ny lista genom att gora utsokningen 1 sokfalten langst
upp for varje kolumn.

- I kolumnen Stay opportunity skriver du din institution, ex
Department of Linguistics and Philology.

- I kolumnen Start period skriver du den termin som du vill ska visas,
ex Spring semester 2022/23. Start period innebdr att studentens utbyte
paborjas under VT23.

- I kolumnen Direction skriver du vilken riktning du vill visa, dvs
Incoming for inresande utbytesstudenter.

Nu har du fétt fram en lista med inresande utbytesstudenter som har
ansokt genom din institutions’ avtal och paborjar sin mobilitet under
VT23. Klicka pa Save as uppe i vanstra hornet {for att spara din
utsokning. Valj Preferred view om du vill att denna vy ska dyka upp
som din forvalda vy nésta gdng nér du Oppnar Stays.

Vilj Share om du vill att andra kollegor ska kunna ta del av samma vy
1 MoveON.
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Q Search £ Advanced search
—

For att uppdatera en befintlig avancerad vy:

Oppna upp Advanced search lingst ner pa sidan nir du ir inne i Stays.
Andra din sékning och klicka pa Find. Kom ihég att spara din nya
sokning under Save, eller vilj Save as for att skapa en ny vy med nytt
namn.

En utsokning i Advanced search kan se ut sa hér:

all v o+{} +

Stay opportunity v || contains ~ || department of scandinav
Direction v | contains v | Incoming

Start period v || contains ~ || Spring semester 2022/23

“ Reset Find é"

Vi har sokt fram inkommande utbytesstudenter som gor sitt utbyte
genom Department of Scandinavian Languages och som péaborjar sitt
utbyte den under VT23.

all Vit +
any v+ o+ -

Start period ~ | contains ~ || Spring semester 2022/23
End period v | contains v || Spring semester 2022/23
Stay opportunity v contains ~ | | department of mathematic: -
Direction v contains v | | Incoming =
“ Reset Find 61

I det hir exemplet har vi sokt ut studenter som kommer genom
Department of Mathematics och som antingen avslutar sitt utbyte
under VT23 eller pabdrjar utbytet under VT23. Notera att sokningen
har gjorts genom “any” istdllet for ”all”. Any innebar att MoveON
sOker fram studenter baserat pd bada dem parametrar som har lagts in
under any.

For mer information om hjalp med att fa fram dina studenter, kontakta
moveon@uu.se

o]
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Naér du har hittat dina studenter. G& igenom foljande checklista.

Checklista

1. Communication: har alla dokument importerats? Gar det att

— . Oppna alla dokument? Ldmna Full application pdf 6ppen for
Stay: (Bon Jovi), (Jon) - 2016/17 att kolla att foljande stimmer.

@ Delete  ElSave EpSaveanddose  Asonseat | ) Information: Ar foljande filt korrekta?
formaton T a. frameworks (department/International Office co-
Studies Olen v © Actions ~ g Save s ordinated);
Welcome - — b. ritt stay opportunity;
o N — c. home country, institution, sub institution och subject
EnEiEEEy SRS s Application PDF arca . . . .
Communication 7] 2 | Academic ranecipt of records d. Stay period: Academic year, start period, duration
coniads & |Photo periods
Course units 3. Course units: finns det rétt antal kurser 1 course units? Har alla

félt importerats korrekt?

Borja inte handldgga dina studenter forrén informationen i ansdkan
har sdkerstillts! Om nagot falt har fyllts i felaktigt eller du misstanker
att studenten har sokt till fel institution s& meddela moveon@uu.se

Lagg in Owner = Etablering av utbytesstudent

Jamfor de studenter som importerats pd dina avtal att de stimmer
overens med dina nomineringar. Har samtliga studenter sokt pa ratt
avtal s lagger du in dig sjdlv som Owner i Stay for att bekrifta att
studenterna har sokt till rétt institution. Att Owner ar inlagt ar ett
kvitto pa att du tar ansvar for handldggning av studenten. Utan det
kvittot kommer inte studenten att hanteras. Lagg aldrig Owner pa en
student du inte dr 100% séker pé att det &r din student. Ldgg inte heller
in ndgon annan som Owner. Det dr mycket viktigt att du hor av dig till
Enheten for internationell mobilitet (IMO) om en student har hamnat
fel s att vi kan hantera det. Annars hamnar studenten l4tt mellan
stolarna och kan dérav rika bli helt utan utbyte.

Fran Stays kan du trycka pd pennan pa en enskild student. Pa
studentens "stay" byter du faltet "Owner" till dig sjélv. Har du ménga
studenter som du latt kan identifiera kan du markera dem med
kryssrutorna fran Stays oversiktsvyn och “bulk”™ ligga in Owner.


mailto:moveon@uu.se
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Det dr forst ndr Owner &r inlagt pd era studenter som IMO kan anta
studenterna p4 rétt avtal i Ladok. Det dr déarfor oerhort viktigt att detta
steg gOrs 1 processen sé att rétt studenter registreras pa ritt avtal.

Etableringsprocessen

MoveON genererar den data IMO behover for att etablera studenterna,
vilket innebér att ingen sérskild etableringsblankett krévs for
institutioner som anvinder MoveON. Studenterna etableras i Ladok,
vilket genererar ett T-nummer. Efter etablering ldgger IMO in T-
numret i MoveON. T-numret lagras i féltet persons>National ID. Vad
innebér detta? Det dr sdllan man har ett behov av att jobba direkt 1
mobility>persons. For denna handledning utgér vi ifran att du jobbar i
Stays. Om du &r inne i en specifik stay, som ex herr Bon Jovi nedan,
kommer man at de uppgifter som hor ihop med personen genom att
trycka pa personens namn (dit muspekaren pekar i1 bilden nedan).

Stay: (Bon Jovi), (Jon) - 2016/17

T Delete  Bsave K Save and dose Aszign seat Deactivate
Information Information
Progress raer DTSN e -
Emergeney contacts P15 — ﬁ
_ Mame * (Bon Jowi), (I&m) - 2016/17
_ Groups Incoming students
Corseunts g Canceled 5
_ Frameworks International Office co-ordinated
= Desaipﬁnn ?Eah! )
Mationality Andorra j
Mationality 2 Singapare j
Mational ID B20607-Ta66 \
\

10
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Jobbar man istéllet 1 Stays-Oversiktsvyn kan man ldgga till alla
kolumner som hor thop med en person. Alla dessa filt har sorterats
under person:féltnamn. Féltet du vill lagga till heter Person: national

id.
Select columns x
Addal M 4 Removeal & Selected entries
FErson: 1o -
ﬂ Direction -
Person: issued by +
End date -
Person: issued on +
MName =
Person: matriculation id +
Person; full name -
Person: mobile +
Start date -
Person: national id
Status -
Person: nationality 2
Person: nationality +
1
Person: number +
Person: online form user id +
Person: phone 2 +
Person: phone +
Perann: nlare nf hirth L j
Ok Cancel
A

Nar man vél lagt till detta félt kan man se T-numret for alla stays.

Stays
@ actions ¥ fgSaveas @ Save
r MName [1 Person: Mationz Direction Person: Full name

K | | |

r & (Bon Jovi), (Jon) - 2016/17 820607-Te66 | Incoming on Jovi), (Jon
r ¥ | (Grishenko), (Boris) - 2015/16 |820607-T934 | Qutgoing (Grishenkn), (Boris)
r &  (Jones), (Henry) - 20168/17 820607-T573 | Qutgoing Jones enry), Snr
r & | (Lebowski), (Big) - 2016/17 820607-T278 | Outgoing {Lebowski), (Biag)

11
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¥ Stays

Stays

Stay wishes

Persons

Addresses for all persons
Course units
Applications

Travel reports

Att handldagga kurser i MoveON

Studentens kursval (course units) kommer man at antingen via stay:en,
eller via den sdrskilda menyn for kurser.

I 6versiktsvyn for course units kan man ta med alla kolumner som hor
ihop med studentens stay, studentens person och sd klart kurserna.

I course units géller foljande:

Filtnamn Innehaller

Course units Kursen 1 kurskatalogen som

denna course unit dr kopplad till

Name Kursnamn

Code Kurskod

Occurence name Mellan vilka datum kursen ges
Campus Campus

Sub institution Institution dir kursen ges

Start period Termin for kursen

Order Studentens preferens — 1 ar

forstahandsvalet, 2 ar
andrahandsvalet osv

Duration periods Anvinds ej

Teacher Undervisningsform

Language Undervisningssprak

Credits (local) Hp

Credits (ECTS) Studietakt i procent

Remarks Anmilningskod och mgjlighet att

skriva kommentarer.

Det finns fler filt i course units, men dessa falt anvands inte.

Hitta dina studenter i course units

Att soka ut dina studenter i course units fungerar i princip samma som
1 Stays. For att f fram en lista pa de studenter som tillh6r din
institution, 6ppna upp Advanced search (langst ner pa sidan) och vilj:

e Stay: Sub institution — contains — Department of ...
e Start period — contains — Spring semester 2022/23
e Stay: Status — not equal — cancelled

12
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all v o+{} +

Stay: Status v || not equal v cancelled

Start period v || contains v | Spring semester 2022/23
Stay: Sub institution ~ || contains v | Department of informatior | -
“ Reset Find 51

I skirmdumpen ovan har vi sokt fram de studenter som tillhor
Department of Information Technology, som ldser kurser under VT23,
samt sorterar bort de Stays som har fatt status cancelled.

Hitta dina kurser i course units

For att hitta de kurser som tillhor din institution sd behdvs bara ett
sOkfélt bytas ut. Byt till Sub institution istillet for Stay: Sub institution
och skriv in din institution. Se exempel nedan.

Haér har vi sokt ut alla kurser som hanteras av Information Technology
under VT23. Listan som visas dé inkluderar samtliga utbytesstudenter
som har valt en eller flera kurser som ldses hos Information
Technology. Kom ihdg att spara din sokning via Save eller Save as.
Du kan med fordel ha tva separata listor, en lista med dina kurser och
en lista med dina studenter.

all vi+{l +
Stay: Status v | notequal v cancelled
Start period “v || contains v Spring semester 2022/23
Sub institution v || contains v Information technology
“ Reset Find é"

13
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Custom fields
Hdsave
Granskning EGranskning behdvs i" |
Platstilgng

Behirig

Granska &j

Granskning behévs

Obehirig - alternativ foreslds
Obeharig - inga méjliga alternativ
Villkorligt behérig

Remittering av kurser till en annan instans

Kursédgaren méste ha tid for att fatta ett beslut om behdrighet och om
det finns plats pa kursen. Alla kurser som ska remitteras ska
prioriteras forst i arbetet med kurserna.

Ar du handliggare for en student sa gor du en forsta bedémning om
vilka kurser som ar rimliga for studenten att ldsa. Har studenten valt
kurs vid annan institution sa behdver du gé in under Custom fields i
Course units och ldgga in ”Granskning behovs” 1 féltet Granskning.
Kontakta berdrd institution med information om att studenten behdver
behorighetsgranskas. Du har nu ddrmed remitterat kursen till annan

instans.

Ar du inte sjilv handliggare for en student, men att studenten sokt en
kurs hos dig och har status ’granskning behovs” ska den betraktas
som remitterad. For de kurser som har behorighetskrav maste du
granska studentens behorighet.

1. Kursigare: Granska kursen. Anvind faltet ”granskning”.

a.

Granska enbart kurser med status ”granskning
behovs”

Om du vill foresla ett alternativ eller ange ett villkor:
Vilj Obehérig — alternativ foreslds 1 granskningsfiltet,
och skriv i féltet “remarks” pa kursens “information”
sidan. Tryck enter efter anmélningskoden och skriv in
dina eventuella kommentarer till studentens “agare”.
Om studenten ar villkorligt behorig: Valj Villkorligt
behorig och kommunicera villkoret till handldggaren
som ansvarar for studenten (stay: owner). Skriv 1
Remarks 1 kursen vad det ar for villkor studenten ska
uppfylla. Studenten kommer att antas i Ladok med
villkor.

2. Kursigare: Om studenten dr behorig, 1dgg in Behorig i
granskningsfaltet.

14
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Custom fields

b save

Granskning Behdrig

Meddela information om plats pa kursen
a. Plats garanterad = studenten har plats pa kursen.
b. Begrinsade platser — owner viljer = innebdr att
studenten dr behorig men att det inte finns plats for alla
utbytesstudenter som sokt kursen (och dr behoriga) och

o

Platstiladng EPIease select

darfor far studentens dgare avgora vilka av studenterna

v

Please select

Begrénsade platser - owner valjer

Ingen plats

Plats garanterad C.
Vantelista

som fér plats pa kursen. Antalet platser maste meddelas
till studentens owner.
Ingen plats — studenten &r behorig men det finns inte

négra platser kvar pé kursen

d. Vintelista — kursdgaren har satt studenten pé en
véntelista. Vantelistan skots utanfor MoveON.
Studentens dgare meddelas sa fort plats kan erbjudas.

Transcript of Records for behorighetsgranskning
Nér du ér inne 1 en kurs s finns det en direktlénk till studentens Stay.
Klicka pa studentens namn (som i bilden nedan).

o Delete

Information

(En)Gendering International Development

Deactivate
Information
bsave Y Save and dose
Stay Pérez@:’mdez, Muria - 2016/17
Course units Courser{En)Gendering International Development
MName * (En)Gendering International Development
Code 25K531
Campus Uppsala j

Sub institution

Reference Week 44 to week 43
Start period Autumn Semester 2016/17 j
Order 4

Inne 1 studentens Stay kan du klicka pdA Communicationfliken for att
granska studentens Academic transcript. Full application pdf kan vara
vard att ladda ner 1 de fall det inte ar sjdlvklart huruvida studenten ar
behorig — dir ser man ndmligen hur manga podng vid det sdndande
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larosdtet som motsvarar 30 ECTS, samt hur studenten tycker att hen
uppfyller behorighetskraven for just den kursen. Byt status till behorig
eller obehorig. Nér du dr fardig med denna process meddela
handldggaren (owner”) att kurserna &r fardiggranskade. Byt inte
status pa studentens stay, eller status pd kursen, utan enbart félten
Granskning och Platstillgang.

Basic Swedish

For de studenter som har sokt Basic Swedish sa lagger Institutionen
for nordiska sprak in behorighet och platstillgdng direkt i MoveON pa
respektive kurs. Nar platstillgdng och behorighetsnivan ér inlagd sa
dndrar studentdgaren sjilv status pa kursen till Pre-registered om
studenten ska ldsa kursen.

Remittering till kursdgare som inte dr MoveON-anvdndare

Forhandsgranska studentens kursval och behdrighet. Samla ihop alla
kurser som ska remitteras. Ladda ner alla berorda studenters full
application pdf (se Communication nedan). Skicka information (T-
nummer, namn, kursval) till kurségaren, tillsammans med full
application pdf.

Information Communication

Studies @ New v @ Adions ~ fgSaveas @ Save by Bxport ¥
Welcome

Emergency contacts

Communication

] Date ' Type Topic File

Contacts 2020-10-16 09:33 Simple Document Academic transcript of records file 5f884ff75ae33-transcript colour.pdf

0 O
T

Course units 2020-10-16 09:33 Simple Document Application PDF Application pdf.odf

2020-10-16 09:33 Simple Document Full Application PDF Eull Applic 3tios P F.pdf
2020-10-16 09:33 Simple Document Photo file SFB:lcaDg Edscfm?s 1 copy.jpg

O

Grants

Occupancies

16



Status*

HYERITAS )

Y

L3

UPPSALA
UNIVERSITET

{ New/Pending vi

Please Select
New/Pending

Accepted

Refused
Cancelled/Withdrawn
Pre-registered

Registered

Accepted under condition

Ndr studentens behorighet granskats och du meddelats om
utfallet ldgger du in information om behérighet och plats, samt
byter status pa kursen.

Anvind Status pé studentens kurser for att f6lja var de ar 1
kursprocessen.

New/pending Nytt inldgg
Accepted Anvinds ej for tillfdllet
Refused Student dr obehorig eller

kommer inte tilldelas kursen av
andra orsaker

Cancelled/withdrawn Avhopp (ex kurs eller utbytet
blir instillt)
Pre-registered Student dr behorig och plats pa

kurs ar reserverad.
Studentdgaren har beslutat att
studenten ska l4sa kursen. IMO
kommer nu att ldgga in forvantat
deltagande pé kurs i Ladok.

Registered Studenten har av IMO antagits
pa kurs 1 Ladok
Accepted under condition Anvinds ej

Kom ihdg att ldgga in Pre-registered nir studenten &r behorig och du
har fétt bekréftat att plats finns pa kursen. Det &r forst nér Pre-
registered dr inlagt som Enheten f6r internationell mobilitet kommer
att anta studenten pa kurs i Ladok.

Nar kursvalet idr Kklart

Kom ihag: Statusbyte kravs!

Nar arbetet med kurserna ér klara for en student sa byter du status pa
studentens Stay till Planned.

Skicka ut Certificate of Acceptance (CoA)

Niér en icke-europeisk student har fatt ihop 30 hp sa kan CoA skickas
ut for att de ska kunna séka uppehéllstillstand (residence permit).
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Stays
@ Actions ¥ fgSaveas i Save

Mame

(Bon Jovi), (Jon) - 2016/17
(Grishenko), (Boris) - 2015/16

(Jones), (Henry) - 2016/17
(Lebowski), (Big) - 2016/17

r
|

?I?Igv—}l_l
M T

=
I

Stays
© actions v [gsSaveas @S
r | Open selection |

Bulk change

Cnmmunicaﬁur{b ki

Bulk allocation of grants G

=T

Recalculate actual durations I

Recalculate planned durations

- P I RN | FJR W L] LT LN

103 A

e For VT, skickas ut i slutet av november (eller si snart
som mojligt)

e For HT, skickas ut i mitten av maj (eller sa snart som
mojligt)

Mall for CoA finns 1 MoveON (under Settings - Templates —
Document templates) och heter Inresande - Certificate of Acceptance
(institutioner). Det dr ocksa mgjligt att skapa en egen institutionsmall.
MoveON kan generera dokument utifran dokumentmallar for manga
studenter pa en och samma gang.

Det finns ndgra féalt som maste vara ifyllda for att detta certifikat ska
kunna genereras. Dessa filt kan du med fordel é&ndra som en bulk
change. De félt som maéste dndras finns under studentens stay och
heter

1. Start date (planned)

2. End date (planned)

3. Incoming - Recommended arrival date (detta datum
bestammer ni sjdlva)

OBS

e Olika end dates for helarsstudenter och en-
terminsstudenter.

e Studenter som soker Intensive Basic Swedish ska ha en
tidigare ’start date (planned) och ’recommended arrival
date’ — gélller endast infor hdstterminen.

Markera de studenter du vill generera ett Certificate of Acceptance for
(kryssrutan lidngst till vanster — se bild). Gor detta pa foljande sétt:

1. Vilj ut alla studenter som ska ldsa en termin (begrinsa pa start
period och duration periods = 1)
a. Folj sedan instruktionerna nedan
2. Vilj ut alla studenter som ska ldsa tva terminer (begrénsa pa
start period och duration periods = 2)
a. Folj sedan instruktionerna nedan — man maste skapa
dokument for endast en grupp 4t gdngen

Oppna bulk change (actions>bulk change)

18
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Fyll 1 de relevanta filten — forst med planerade datumen (start och
slut) — men tryck inte ”OK” utan skrolla ner till avsnittet "incoming”.

Bulk change : Stay

Academic year |_J Set Value |_J Empty Field
Start period [ Set Value [C] Empty Field
Duration periods [ Set Value [C] Empty Field
Start date ] Set Value / / i [ Empty Field
Start date (planned) Set Value 18~ [[Jan w2021 v [ Empty Field
End date [ Set Value / / HH [C] Empty Field
End date (planned) Set Value 06 % |/ |Jun v [ 2021 v z] Empty Field
Duration months [ set value [ Empty Field
Duration {planned) months ] set value (] Empty Field
Duration weeks ] set Value (] Empty Field

Bulk change : Stay

Incoming - Recommended Set Value 04/01/202 1
arrival date %

Sedan trycker du pa OK.

Den anvéndare som skapar dokumentet kommer att std som
kontaktperson pa dokumentet.

Det &r ocksa ett méste att stdlla in sin signatur. Signaturen mejlas till
Moveon@uu.se. Formatet ska vara foljande:

Enhetsnamn (t.ex. Department of X)
Uppsala University

Postadress (t.ex. Box XYZ)
Postkod Uppsala

Sweden

Visiting address: Besoksadress (t.ex. S:t Olofsgatan 10A)
Tel. +46 18 471 1910 (ditt telefonnummer)

Under Settings — Users — Users, kan du soka ut din egen
anvdndarprofil och se vad som dr inlagt under filtet Signature.
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Skapa dokumentet frdan mall

Det enklaste och smidigaste sittet att fa ut Certificate of Acceptance
ar att anvdnda sig av Email template.

Stays . .. .
: 1. I Stays markera de studenter som utskick ska goras till.

2. Gé till Actions -> Communication -> Email -> Template

Q Actions ¥ fgSaveas g Save ks Export ¥

Open selection

Frameworks .
Communication + | Document 4 emall-
Bulk change Emi v smeemal 3. Det enda du behdver vilja ér det template du vill anvénda
Bulk alocation of grants Hesting Received emal under féltet Template. Den fardiga mallen heter Certificate of
Recalculate actual duratiens Motes Template email Acceptance Emall (lnstltutloner)

4. Klicka sedan pé Save, och sedan Send. OBS Klicka inte send
mer dn en gang, dd kommer det g ivig lika manga mail som
antal klick. Héar kan det vara skont att skicka ut runt max 50 i
taget, eftersom MoveON ibland &r lite [dngsamt.

5. Nar mailet har skickats, klicka Save and close

Information source for the template

Area®

Source Stay: TEST Linnea, TEST Byberger - 2020/21

Regarding

Addressee Persons: Byberger TEST, Linnea TEST (linneaswe@hotmail.com)

From Persons: Byberger, Linnea (linnea.byberger@uadm.uu.se)

sending account® System Default bl
Bece

Cc

Template ! Certificate of Acceptance Email (institutioner) T

Document template Inresande - Cerificate of Acceptance (institutionsanvandare]

Subject™ Certificate of Acceptance for axchange studies at Uppsala University |
Message B Ff U===== = = FontSize. Font Family... Font Format.. == £

Dear {{person.first_name}},

We are pleased to inform you that you have been accepted to study as an exchange student at Uppsala University starting in {{stay.academic_period_start}}.
Please find your Certificate of Acceptance attached.

We look forward to seeing vou soon!

Vanliga halsningar/with kind regards,

{{current_user.first_name}}

{{current_user.signature}}
Om du inte vill skicka Certificate of Acceptance genom MoveON sd
gér det fint att skapa och ladda ner dokumenteten separat och skicka
genom Outlook. Detta tar dock ldngre tid vid hantering av flera
studenter.
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I stay, markera de studenter du vill skapa CoA for. Vilj

actions>communication>document>document template.

Stays

© Actions ¥ Wgsaveas [ Save

[T | Open selection

Bulk change
Communication
Bulk allocation of grants

Recalculate actual durations

Il

Recalculate planned durations

LA i I A B R

& & |

¥ TAzltokallio, Anth - 2003]

status Direction

—ancelled Incoming
Document b | Document template
Email ¥ | Simple document
Meeting Qutgoing
Motes Outgoing
Phone call Outgoing

= ro = W

Vilj relevant document template. Vilj om det ska generera pdf eller

.doc filer (vilj alltid pdf).

Tryck “save”.

Efter att filen har sparats dyker en ny knapp upp — “generate”. Tryck

generate ndr du vill generera filerna. Filen/filerna har genererats nir

lanken till ”generated file” dyker upp tillsammans med en bekréftelse
pa att allt fungerat (gula raden 1 bilden nedan).

Information
bHsave B} Save and dose

Generate /

Area *

The new entry has been added successfully, /

Stays
Regarding
Recipients Stay: (Bon Jovi), (Jon) - 2
Template * Certificate of Acceptance,
Cutput format * ©/POF ( docx
Tryck pé Generate.
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Nar man gor detta forsvinner generate knappen. Det tar en stund for

MoveON att generera filerna. Stanna kvar pa sidan under tiden.

Nir filen ér fardig syns en lénk i féltet ”generated file”.

Topic™

Generated file

Har man skapat fler dn en fil 4t gdngen kan man ladda ner alla filer

Inresande - Certificate of Acceptance [institutionsanvan

certificate of acceptance institutioner with date.pdf

genom att trycka pa linken “generated file”. Annars kan de
individuella filerna laddas ned fran stays>communication.

Tips: Att skapa dokument at manga studenter pa en gang

Comrmunication

Incoming emails

My work>communication flik

Nér man skapar ett dokument at ménga studenter pa en gdng med en
dokumentmall kan det vara bra att ppna "My work>communication’-
+ My work fliken.

My work fliken &r inget man jobbar med i ndgon storre utstrickning
forutom nir man skapar dokument &t studenter. Da kan man klicka pa

”communication” for att se alla dokument man har skapat.

Communication
@ Actions ¥ HgSaveas [ Save
r Date .+ Type Topic
r & | 15/05/2016 11:49 Document Certificate of Acceptance
I & | 16/05/2016 11:49 Document Certificate of Acceptance
I &  15/05/2016 11:49 Document Certificate of Acceptance
r & | 15/05/2016 11:49 Document Certificate of Acceptance
I & | 16/05/2016 11:49 Document merge Certificate of Acceptance

De dokument som heter "Document” (enbart) dr de individuella

dokument du har skapat. Du kan 6ppna dem en och en genom att
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trycka pa pennan, eller 6ppna upp till 20 &t gangen genom att kryssa
for och vilja actions>open selection. Men, varje gang man skapar
dokument frdn en mall skapas dven ett sd kallat document merge” dér
alla dina skapade dokument ligger tillsammans i en och samma pdf-
fil. Vill du snabbt dela upp denna fil i individuella filer med din pdf-
lasare dr det detta dokument du ska ladda ner.

Letter of Admission

Letter of Admission (LoA) with course approval, kan skapas med
MoveON. Detta ér ett bekréftelsebrev som skickas ut nir studenten
har tillrackligt med kurser for att komma hit (och dérfor fatt status
“planned”). LoA ska skickas till alla inresande studenter.

Detta brev innehéller alla de kurser som blivit godkénda for studenten.
P& grund av séttet MoveON hanterar kurser méste man skapa ett
sadant hir brev individuellt for varje student — det gar tyvérr inte att
generera ett flertal dokument at gangen som man kan med andra
dokumentmallar.

Detta forutsitter att du har bytt status pa kurserna allt eftersom de
godkénns, samt bytt status pa dina studenter allt eftersom de har
tillrdckligt med kurser for att kunna antas.

Fran Stays fliken, begrinsa dina studenter till dem som har status
”planned”. Tryck pa pennan pa den forsta studenten du vill skapa ett
LoA.

Vilj Course units-fliken, och klicka i boxen framfor varje godkind
kurs som studenten kommer att ldsa (”Pre-registered” och/eller
“Registered”). Sedan vilj
Actions>Communication>Document>Document template.

Stay: TEST Linnea, TEST Byberger - 2020/21

i save % Save and close Assign seat Dreactivate
Information Course units
Studies @New @ Adions ¥ fggSaveas | Save by Export ¥
Welcome _ | i I
&l ] q Open selection S Start period
Emergency contacts Communication » | Document » | Document terr.l:l‘:\rﬁnl
o I x . x x
Communication Bulk change .
&  Pre-registers asic Swedish 1 (Uppsala) Spring semester )
Contacts Pre-registered Basic Swedish 1 {Uppsal 5 ter 2020/21
Course units &  Pre-registered The Life and Times of the Dinosaur: Spring semester 2020/21
Grants &  Pre-registered Migrants and Minarities in Swedish | Spring semester 2020/21
Occupandies M

Refused Conversation Analysis {Master's Lev Spring semester 2020/21 23
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Mallen du kan anvinda heter Inresande - Letter of Admission - User
signature. Skapa ditt dokument! Fér mer information om hur du
skapar dokument se detta avsnitt om att skapa dokument. Spara ned
det genererade dokumentet pa din dator.

OBS. Kom ihdg att du méste ha din User signature inlagd i din profil i
MoveON {6r att kunna anvénda de ndimnda mallarna.

Tips - En finess med LoA from Uppsala University

Oftast vill man mejla LoA till studenterna. Det finns en snabb genvig
for att gora detta.

casaL R
{ ;'”'i ;" |  ~ ChalL > i3 I Search CAaAL Et]‘
Organize = =» = - [ @
MName « Date modified | Type | Size | ILI
- doc4941314634068341. pdf 2016-05-16... Adobe Acro... 144 KB
" doc494191463407560 1.pdf 2016-05-16... Adobe Acro... 144 KB
"L doc496371463472405 1.pdf 2016-05-17... Adobe Acro... 145KB
" doc4964314634725 221.pdf 2016-05-17... Adobe Acro... 145KB
"L doc495641463472685 1.pdf 2016-05-17... Adobe Acro... 143 KB
" doc497121463473360 1.pdf 2016-05-17... Adobe Acro... 143 KB
a doc437301463477283 1. pdf 2016-05-17... Adobe Aco... =
—— docd973014634772831.pdf
Adobe Acrobat Document

Fran din mapp dér du sparat alla dina LoA, 6ppna forsta filen du vill
skicka. Langst upp till hoger i headern kommer du att kunna se
studentens namn och epost-adress. Om du klickar pa mejladressen
skapas automatiskt ett mejl till studenten. Sedan behdver du bara ta
fram mappen med alla LoA, och dra den markerade filen och sldppa
den pa ditt nyskapta mejl. Genom att gora pa detta sitt ser du dven till
att minimera risken att du mejlar fel certifikat till fel person — filen du
Oppnat dr redan markerad.
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Man kan dven jobba effektivt med innehallet 1 mejlet. I och med att
sjélva certifikatet dr person anpassat har man rad med att vara lite mer
opersonlig med mejlets innehall. En bra 16sning &r att ha en textfil
Oppen med allt du vill skriva i mejlet. Markera allt (ctrl A). Kopiera
(ctrl C). Klicka pé ditt mejl och klistra in (ctrl V). Skriv en ldmplig
rubrik och skicka.

Helarsstudenter

Kom ihag att skicka LoA till helarsstudenter som redan &r hér. De
behover ocksd en bekriftelse om vilka kurser de dr antagna till infor
nésta termin men ir inte prioritet d4 de kommer att kunna se sina
kurser 1 Studentportalen.

Registrering pa kurs i Ladok

Den institution som ger kursen ansvarar dven for att registrera
samtliga utbytesstudenter pa kursen.

Statusbyte i Stay
Vid terminsstart

Kom ihag: statusbyte

Byt alla de studenter som faktiskt kommit till ”current”. Byt alla som
inte dykt upp (och som inte har for avsikt att komma) till cancelled.

Nyckeldatum statusbyte vid terminsstart:

30 januari for VT samt 15 september for HT.

Under utbytet

Kom ihag: statusbyte

Om studenten hoppar av ska du byta status till ”interrupted”.
Annars finns det lite att gora i MoveON under terminens gang. Vill
studenten forldnga utbytet ska du helt enkelt ga in i stay:n och byta

stay duration periods fran 17 till 2”. Se till att end period ocksa
uppdateras.
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Efter studentens utbyte dr fdrdigt
Kom ihag: statusbyte
Byt status pd alla de studenter som &ker hem till completed”.
Nyckeldatum statusbyte vid terminsslut:
30 januari for HT samt 15 juni for VT.
Avhopp
Om studenten hoppar av utbytet behdver man gora édndringar i bade
MoveON och Ladok.
MoveON

1. Andra status pa studentens Stay till Cancelled

2. Rekommendation é&r att skriva orsak samt tidpunkt for
avhoppet i Remarks. Detta underléttar om studenten sedan
s6ker igen etc.

3. Andra status pa kurserna i Course units till
Cancelled/withdrawn. Meddela handldggare/adminstratér som
arbetar med kursremisser pa annan institution om kursen som
ligger som pre-registered eller registered innan de laggs som
cancelled. Om det dr vantlista pd kursen sd kan de direkt borja
erbjuda platsen till nagon annan.

4. Om studenten dndrar sitt utbyte fran 2 till 1 termin, dndra
antal terminer (duration period) och se till att ritt termin star i
faltet Start Period. Samma sak for forldngningar, dndra antal
terminer och gor en anteckning i Remarks vad som dr
overenskommet.

Sta riod

Academic year <o
Duration periods
Start date <<
End date <2
Duration months
Duration weeks
Duration days
EQF Level
Add Language Level (1)
Language <2
]

eNominations

2020/21

1

Day % |/ Month v || Year v E]

Day % |/ Month %/

0

Please select

Please select

Year W E

(0m+0d)

(ow+0d)

(0d)

A

Start period Spring semester 202021 V|
End period

Start date {planned) <0 Day ¥ | /| Month v |/ | Year » E]

End date (planned) < Day ¥ | /| Manth || Year v [
Duratien (planned) menths le' (Om+0d)
Duration (planned) weeks ] (Ow+0d
Duration (planned) days Q (0 d)

EQF Level at departure Please select A

CEFR.

Incoming eMominations

Remarks

Mo eMomination linked

Remarks

Deferral frin HT20 &l VT21.
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LADOK

e Hoppar studenten av utbytet innan det #r paborjat -> Aterbud
pé utbytesavtalstillfillet

e Viljer studenten att hoppa av utbytet under terminen ->
Avbrott pa utbytesavtalstillféllet

Instruktioner for hantering av utbytet i Ladok finns hér:
https://uppsala.instructure.com/courses/8689/modules#module_925
(vilj UTBYTESSTUDIER och skrolla langst ned till Inresande
utbytesstudenter)
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