Universiteit
J Leiden

STUDENHEN EN ONDERWIJSZAKEN

Handleiding Mobility Management In

Project Mobility Management Versienummer: 14

Auteur: H. Hoekstra & . Cozijn Datum: 22-12-2023

Paginal van205



VersidbeheerDocument

Overzicht Communicatie

Aangepast Auteur(s)
0.1-06 Conept 20192020 Eerste opzets.m Nikie, Marjolein, en Lennaert L. Cozijn

0.7 Concept 2020 Verdere uitwerkingen met Hieke en Marieke H. Hoekstral.. Cozijn
0.9 Concept 06-10-2020 Verdere controles H. Hoekstra, LCozijn
1.0 Definitief 10-12-2020 Eerstedefinitieve versie H. Hoekstra, L. Cozijn
1.1 Definitief 08-04-2021 Wijzigingen na live gang H. Hoekstra, L. Cozijn
12 Definitief 04062021 Vragen/opmerkingen na live gang toegevoegd en IND L. Cozijn

zaken
1.3 Definitief 16-12-2021 Aanpassingen gebiuguery vak inschrijf N. Post
14 Definitief 92122023 Aanpassingern toevoegingerContact Details tegein V. Schraa

De handleiding is te vinden via:

https://www.medewerkers.universiteitleiden.nl/onderwijs/ieén-onderwijs/informatiesystemen/studentenadministratie

usis/bestuursbureatexpertisecentra/studenteren-onderwijszaken

Pagina2 van205



https://www.medewerkers.universiteitleiden.nl/onderwijs/ict-en-onderwijs/informatiesystemen/studentenadministratie-usis/bestuursbureau-expertisecentra/studenten-en-onderwijszaken
https://www.medewerkers.universiteitleiden.nl/onderwijs/ict-en-onderwijs/informatiesystemen/studentenadministratie-usis/bestuursbureau-expertisecentra/studenten-en-onderwijszaken

Inhoudsopgave

VersieDENEEr DOCUMEIL. ... ....eiii ittt ettt e e ettt e e e s s abbe e e e e s easbbeeeaessanntreeeaeaanes 2
el aeTUTo KYo] oo F= 1Y/ =S PRTPRPI 3
I 1 111 T[] o OSSPSR 9
1.1 (@] o To 18V o = g T |[=To |1 T NP 9
2. Overeenkomsten €N CONTACIEIL........iiii ittt e e e e e e s sibbeee e e s srabbeeeeas 10
2.1 e (010 PP PPUPRR 10

P2 I RS o To 1 1 Tod g =T 0 o - T PP URPT T UPUPPRT 10
2.1.2 BeSCHIIVING PrOCES. .. .cciiiciiiiiiitieie ettt e e e e e e s e e e e e et e e e e et aeaeeeeessssssanannsnnesanenneees 10

2.2 AanmMaKen OVEIEENKOIMSL..........uuiiiiii ittt e e e e 11
2.2.1 Koppelen partner iNSLEIING. ........coiiiiiiiee e ee e 11

2.3 Invullen basisgegevens OVEreeNKOMISL. ..........uiiiiiiiiiiiieeiiiiee e e ee e s ree e e e seeeaeeee s 14

P T S = LU ST TP T TP TP PPPTPPTPP 14

A T Y/ o1 PP PPPPTR 14

P JoC B S Tole ] o 1IN =T o W @Y =] PSPPSR 15
2.314  LADEL .t a e e et e e e e nee e e e nre e e aneeaeen 15
PR B ST N (o (=] 1 To N 1 1= U URPR 16
P2 N T D= (18] 0 TNV (o (=T o PP 16
2.3.7  SEMESIET INTO. ettt e et e e e e b e e e e e e as 16
2.3.8  GENEIAl FEMAIKS. ......eiiiii it 16
ARG IR I Y oloT o] =T g (o T ) S PRRRPPPP 17
2.3.10 Voorbeeldschermafdruk OVEreenkomSL...........cooiiuiiiiieiiiiiiieee e 17

2.4 Invullen overige gegevens OVErEENKOMISL.........i i uurrieeeiiiiieeeeeesetieeee e e s eieeeeae e ennneeeeeeeens 18
2.4.1 Invullen Involved facultieS/INSHITULES............ueiiiiiie e 18
2.4.2 Agreement NUMDEIS..........ooo it er e e e e e e e e e e s s e ee s e nnnnnnnes 18
24,3 REIMAIKS....eeiie ittt e e e st e e e e e bbb e e e e e s e b e b e e e e e s abbeeeeaeeaaa 20
P R AN i - T o1 01T o PP PRPRSTUPSRR 21
245  CONTACES. ..ottt e e e ettt et bbb a e e e et e e e e e e bbb e e e e 22

2.5 AGNMAKEN GNEACTEN. ... ..t e e e et e e e e s sar e e e e e e 24
2.5.1 INTEINE CONTACLEN.....cciiiiii i ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeeaaeaseeassaannnnes 24
2.5.2 EXEIrNE CONACIEN.....ccii ittt r e e et e e e e e e e e e e e e e s e s annnnnes 27

2.8 WETKISIEN. .. ettt e b e et e et e b e 29
2.6. 1 AQIEEITBINIS.....ciiiiiiiiieie ittt e et e e e e e e e e s e e et e e et e e s e e e e e s e e s e s nnees 29
2.6.2  CONLACES......ciiieieiiiettite e e e e e et e ettt et bbb e e e e et et e e e bbb e e e e 31

Pagina3 van205



3. Nominatie €n De0OrdEIING........cccuuuiiiiiiiiiii e e e e e e e e e ——————————— 34

3.1 e (010 ST PPPPUPTR 34
0 I A 1 {0 To 0 4 £ el 1= 1 = PRSPPI 34
3.1.2 BeSCHIVING PrOCES......cci i it r e e e e e e e e e aae e e e e e e s e nnnnes 35

3.2 NOMINALIE IN POMAAL......coiiiiiiiiiie e 36
3.2.1  (Zelf) NOMINALIE StUAENT.......ci it e e e e e eaes 36
3.2.2 NOMINALIE VI PartNer.......coiiiiiiiiiie ettt e e e s ear e e e e 39

3.3 Zoeken en MatChen..........coooiiiiiiiii e eeee . A3
G T Tt R VY= 4 T PSRRI %
3.3.2 GBI MEALCH....eiiiei ittt e s e e e e e 44
3.3.3 Matchmet bestaand StUdeNtNUMMEL...........coooiiiiiieiiiiiiiiiee e A
3.3.4 Match met bestaande NOMINALIE. .........ocuuiiiie i 46

3.4 CONrOIE NOMUNALIE .....ciiiiiiiiiee sttt et e s e e e e st e e e e s st e e e e e e s snnbeeeeeeeannees 48
I A B T To | 11 =T OO PP OPP PP 48
3.4.2 BesStaat OVErEeNKOMIST.......ciiiiiiiiiiie ettt e e e s et e e e e s s e e e e e e e 48
3.4.3 Afgesproken aantal NOMINALES........ccevvveieeeiiiiiicccreer e 49

3.5 Do To] o JoT=1 4= o TN PP RR RPN 50
3.5.1 Niet doorboeken: Afwijzen NOMINALIES........c.uuiiiiiiiiiiiiie e 50
3.5.2 Wel doorboeken: Lesgeld............coo oot 51

3.6 WerKIijSt NOMINALIONS ... .eeeiiieiiieeee e e e e e s cceee e e e e e e e e e e e e s e s s s et rerrreeaeaaaaeeeeeas 53

4. Student vult gegevens in POrtaal.inl...........cccccuiiiiiiiiieiieicccee e 54

4.1 e (010 TP PP PTPPPPUPRR 54
I A 0o 0 ¢ F-Tod 1= o - VPR 54
4.1.2 BeSCHIVING PrOCES......ccii ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ennnne 54

4.2 POraal QlgEMEEIL.......oiiiii e e e e e e e e e r e et e e aaaaaeeaee s e e aanannann 57
421 ¢S3St A Sy LI 3AY L. Q& e 57

4.3 Personal etalS.........vveieiee e h8
I A |V LV I T = 1 PR STR 58
4.3.2  Proof Of ITHENTILY.......coiiiiieiiie ettt e e e 59
4.3.3 RESIHENCE PEIMML.....cciiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e s sanbeeeeas 60
4.3.4 EMErgencCy CONTACL........oouuiiiiiiiiiiii ettt e e e e e e e e e e e e eeeeearrbaa s s s e eeaeeaeeeeeeeesned 60
A.3.5  SUDMIL ... e aaaaaaaaas 61

4.4 Education and UPIOBAS ........ueii ittt 62
4.4.1 Current and Previous EAUCALION............oviiiiiiiiiiee st ssiiee e nnnneen e e s enee) 62
A I T g o (U= Vo T =] PRSI 63
T U o] o =T P EEEUURUR 64

Paginad van205



BAA  SUDMIL......eiie i nnnes 64

A5 COUISES / PrOJECE. ...ttt ettt e et e e e e s b bee e e e e e bbeeeaaeeann 67
4.5.1 ProjeCt/INterNSIIDL.. ...t e e e eane ) 67
N - 18 o | | A o U €= =SSO 68

5. Controle persoonsgegevens door medewerker. UL............ooooeoiiiiiciiiiiiiiiiieiiceeee e ee e 70

51 PIOCES. ..ttt e e e e et rreeeeeaeaaaaeeeeesssssnsnnnnnnnesssnnsid O
5.1.1  SIrOOMSCREIMAL ... eeiiiiii ittt ettt e ettt e e e e sttt e e e s e e et be e e e e s snbaeeeeeesansbeeeaaenann 70
5.1.2 BeSCRIJVING PrOCES. .....ccttiiiiiei ittt ettt e et e e e s sttt e e e e s s sanaaeeaeeaans 70

5.2 (DS =] R (U o (= o | SO T PSP PPP TP PPPPRPRON 71

5.3 P ISOONSOEYEVENS. ...ttt ettt e e e e e e e e e e e ettt ettt bbb r e e e e e e e aaeeaee 12
5.3.1 KOpi€ identiteitSDEWIIS .. ..eeeeiiiiieeeee e r e e e e 72
5.3.2  VerblijfSVEIQUNING ....coiiiiiiie ettt e e e s st e e e e e s ssbae e e e s ssansbeeeeaenanns 78

L I 1Y T4 111 (= o PP PRI 80
5.4.1 Werklijst Person VerifiCatiQml...........eeeeiiiiieeeeiiiiii it e e e e e e e e e e s ssneeeenereeeeees 80
5.4.2 WETKISE VVR EIS..ueeeiiiiiiiiiii ettt e e e et e e e e e e eae e e e e e e e e nnanns 81

6. Controle vooropleiding en documenten door medewerker.UL..........cccccceveeeiieniiiiicccniiiiineenn, 82

6.1 e (010 SO PTPPPPUTRT 82
0 0 RS o To 1 1 Ted 1= 0 o - T PR PPRR 82
6.1.2 BeShINJVING PrOCES......co ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e neees 82

6.2 (@] a1 170 (=T a0 (=T 4111 83
6.2.1  INSCRMIVINGSAUUL.......cciiiiiii e e e e e e e e e e e e e aaeeeeeeessesaaaannnnnerrneennes 83
I O | = 4 1] P EEPSPTPPRI 83

6.3  Contrde Documenten & TAAOELS.........coiiuiiiiie ittt e e e sneeee e e e 85
LSRG T R B To Lo U 4 g 1=T 0 (=T o TSP PTPPPPP 85
B.3.2  TAAIOBES. ... e e e e e e e anres 87
6.3.3 Niet compleet maar Wel dOQL............uuuuiiiiiiiiiiiieee e e e e e e e e e ennnenns 90

6.4  Werklijst EAUCAtiON & UPIOAUS.......coiiiiiiiiiiieei ittt e e 91

A V2= o= ToTo] o U=1 [T To =T o W PSR SP 92

7.1 e (010! SO PP PTTPPPTPPRR 92
7. 1.1 SIFOOMSCREIMAL ... eeiiiiii ittt e ettt e e e e et e e e e e e bbb e e e e e s sbare e e e e e e anbbeeeeaenann 92
7.1.2 BeSOINVING PrOCES......cci ittt e e e e e e e e e e e e e s e s e rannnnreeeaneeees 93

7.2  Eigenaar vakkenpakket (niet eigenaar Vak)............ccccovruiiiiiiiie i 94
A R N A1/ 7.4~ o ST RRTP P 94
A A © (o 1o ] £1 (0| =] o NPT PUUUPPPPPPPTPPPPUPPPIR 96

7.3 [0 =T 0= F= T v L PP PREEPRPR 97
7.3.1 VaKKEUZE LOBWIJZEIL. ... .uuiiiiiiiiiieiiii et e e e e e et e e e e e e e e e e e e aaeaae e e s s s e s e nsnanneraaenneeeeees 97

Pagina van205



R T € 1o 1T | LU (=] o TR 98

7.3.3 Voorwaardelijk GOEAKEUIBIL.........cciiiiiiiiiiie e eitieee ettt e e e e e e s snbeeeeae e 98
AR N A1 2= TS OUURPPPTUPRRPT 100
A VL =1 4 1] 13 (=] o PSR 101
A R 7o 10 £7= =T o] o (0 )7 | S SPPEEERPRR 101
7.4.2 Course Outstanding INtErNAL...........ooouiiiiiiiii e 102
7.4.3 Course Outstanding EXIEIMAL.........cooiuiiiiiiiiiiiii e e e 103
744 COUISE ASSIGN T uiiiiiiiiiiiiiie ettt e e et e e e e s ebbe e e e e e e e nnrbeeeeas 104

S T o (o] [=Tox i o= o L] o [= 1T Vo HS PSR 105
8.1 L 0TS PP 105
8.1.1  SHrOOMSCRENA ...ttt e b e e e e s bbb e e e e e e bbb e e e e e s e nnneeas 105
8.1.2 BeSCHIJVING PrOCES.....ciiii ittt ettt e e e ab e e e e e nraees 105
8.2 Controle projectaanvraag/iNterNSNIP.........couiiiiiie e 106
8.3  WerkIijSt ProjeCt APPrOVaAL.........ueeeeiiiiiieeee e e e e e e e 108
9. Laatste stappen VOOr €N DESIUIL..........uuuiiiiiiiiiii e e e e e e e e 109
9.1 L (0TS PR 109
S I RS o To 1 Ted g =0 o - T PSPPI 109
9.1.2  BeSCRIJVING PIrOCES. ..o iitieiii ettt ettt e e ettt e e e s sntb e e e e e s snnraee e s 109
9.2 VaKKEN SUTICIENL ..ottt e e e e s e e e e e e ees 111
9.2.1  CONMIOIE EC....oeiiiii ettt e e 111
9.2.2 KI8T VOOI DESIUIL. ...t e e 112
9.3 WerKIijSt SUFfICIENCY. .. eeeiii et re e e e e nereeeees 113
10. 2 7SS 1 RPN 114
O R o (0Tt SO EPPPPTRPN 114
00 0t R S 1 (o To ] 0 < Tod 1 =T o - T PP PPRPT 114
10.1.2  BeSCHIVING PrOCES......ceiiiiiiiiee e eeee ettt e e e e e e e e ereeeaaaaaaaeas 115
10.2  Voorwaardelijk DeSIUIL...........ueeiiiii e 115
10.2.1  BeSIUIt KIQArZEtEN. ... ..eeiiiee ettt et e e e e e e 115
10.2.2  STUAENT POMAAL........ciiiieiiie et e e s e e e e st eaa e s s anraeeeens 119
00 T o] o 11 o PO UTT PP 121
10.3.1 BeVESHJING...ciiiiiieieee it e e e e e e e e e e s s e ea e e e e e aaaaaaaaaaaannaanna———_ 121
10.3.2  StUAENt KOME NIBL..... it r e e e et e e e e s snarreeeeeeaa 123
10.3.3  Student wil later DEGINNEN..........oouiiii e e 124
10.3.4  Student bevestigt dat hij KOML...........coouiiiiiiiii e 126
10.4 Onvoorwaardelijk DESIULL............eueeiiiiiiiiie e 127
10.4.1  Voorwaarden afKeUIeN............eiiiiiiii et 127

Pagina van205



10.4.2  Voorwaarden gOEUKEUIEIL..........uuuiiiiieieieiieeeee e e e e e s e s se e reeeeeaaeaaee s e e e e s e nnnnnnnnes 129

10.4.3  BeSIUit KIQArZetten.........uiiiiiiiieiee et 130
10.4.4  SHUAENT POMAAL.......coi ittt e e e st e e e e s nraee e s 133
O VY= T4 1113 (=] TSRS 135
10.5.1  WErKISt DECISION.....ccceeiiieee i ittt e e e e e e e e e e s s e s e e e e e e e e e aeeeaaaeseeanaanns 135
10.5.2  Werklijst Conditional DeCISIQN...........eeiiiiiiiiiiiiiiei e 136
11. 1| PR PPPPTRRRUPPIN 137
0t R g {007 T PP PPPPPPRR 137
S O R S { (o To ] 1 S Tod 1 =T o - TP PP PTPPPPPRPN 137
11.1.2  BeSCHIVING PrOCES.....ceeiiiiiiiiie et eeee ittt e e e e e e e e e s e s e e ee e e e aaaeaaeeaes 139
11.2  StUdENIEN POMAAL.......ciiiiiiiiiiie ettt e e et e e e e snnneeeas 140
11.2.1  TEV/VVRNlY / EU MODIlItEIE.....cooeiieeeee e 140
A € 1= 01T - | PO 144
11.2.3  Antecedenten CertifiCaal...........cuuuiiiiiiiiiiieie et 144
11.2.4  Voldoende MIddEIEN.........coiiuiiiiiiiiiiiiie et 145
2 S T @ V=T To T= o (o o [ (= SO 146
11.2.6  LEQES DELAIGM....cciiii ittt 147
0 T = 7= Tod (o ] Tt TP 148
11.3.1  Statssen POrtaalPagiNaS........ceeeieeeeeeeee i i cesecrrr e e e e e e e aee e s e e s s 148
12.3.2  WHP/IWHS. ...ttt et e e e e e st e e e ante e e e anneeeeanaeeas 151

I 0 T R LI\ o] o 11 = | OSSR 153
11.4 DVS (Digitale Verblijffaanvragen StUIf).............oveeriiiiiieieeiiiiiieee e 154
11,41 VoOrDereiden DVS.... ..ottt e e e e et e e e s s snteeeeaeeea 154
11.4.2  DE DVS PAGINA....uuuiiiiiiiiiiiiiieeeeeieeeiieiseeeettetaeeeeeereeeaaaeeeaessseaaaaasnnssssrrrrererereeaaaaaees 156
0 = 11 =TT o PR 158
11,44  VerZenUen VEIZOEBK.......cccuiuiiiiie ittt ettt e e e e sinre e e e e e 159
N T | N T = T LS Vo £ PR 162
11.5 Afmelding €N VEIENGING. ... uueiiie e st e e e e s e e e e s naneaeeeeas 163
1151 AFMEIAINGEN. ... it e e b e aabe e 163
T VA = 4 1Y Vo 11 T =T o PR EPEUPRUPRR 164
B G T =T 113 (=T P EEERRRR 166
11.6.1  OpeNnStaaNde GQaNVIAGEN........ccciiuuieiiteie ettt ettt e et e ettt e e sbee e sebe e e e sibe e e e sebeeeesabeeas 166
11.6.2  ViSUM PEI SLAIMOMENT.....ccitiiiiiiieeeitiee ettt et et e e st e e s it e e sbbe e e sbeeeesneeas 166
I (01U ] o o T PSPPSR 167
A R o (0 To! T PSP PPUPPPPUPPPN 167
D O R S { (o To 1 < Tod =T o - T PP PPRPT 167

Paginar van205



12.1.2  BeSCHIVING PrOCES.....ceeiiiiiiiiee ettt e e e e ereeeaaaaaaeas 167

12.2  StUAENIEN POMAAL.......eiii ittt e e e e sb e e e e e s snaeeeeas 168
12.2.1  HOUSING PAGINA. ... .eeeiiieiiitiieee ettt e e ettt e e e e s s ee e e e e e e snbbe e e e e e s anrbeeaaeesannenes 168
12.2.2  CONLrole DBAING......eeeiiiiiiieeee e e e e e e e aaaaaeeeeaeaean 170

12.3  HOUSING POMAAL........cceei ittt e s e e e e e e aaaeeeeeeesseanaannnnes 171

12.4  Werklijst MM HOUSING FEE.....eiiiiiiiiiiiie ettt e 173

R B @701 (=T o [=To = [o TP 174

13.1  Werkwijze Collegegeld.........cooi ittt e e e 174
R R R = Vo1 (1 PP PP 174
13.1.2  Factuuris Detaald..........c.ueeiiiiiiieeee e 175
13.1.3  Wijzigen collegegeld WaardesS..........cccooviiiiiiiiccciiiiiiieeeeee e e e e e e e e es s raeeee e 176

13.2  Werklijst Collegegeld..........ooiii it 177

N @Y= o 32| o U PP 178

T4.1  REMAIKS. ..ottt e st e e e et e e e s e e e e nreeee s 178

14.2  MeEKIJKPATAAL . ...ttt e e e e aaaaaaeean 180

14.3  ANtWOOIAENSCREIIIL. ....ueiiiii ittt e e e e sbbe e e e e s sanbeeeeas 182

144 PDF OVEIZICKL.... ettt et e e s e e e e e e et e e e s sttt e e e e s sanseaeeaeeens 183

14.5 Cancel/ Withdrawn/ DISCAIM...........oicuuuiiiee ittt e e s st e e s sneeee e e e e s snnbaeee s 184
I Y0t R VAV 1 o To [ =11 o PP PO PP PPPP 184
L14.5.2  DISCAIUEM. ... ..eeeiiiee ittt e ettt e e e s ab b e e e e s e et e e e e e e nbreeeaeeaan 184
14.5.3 Cancelled by Leiden UNIVEISILY........uuueiiiiiiiiiee oot e e e e e e e e e e e ennnes 184
14.5.4  STATUS QANPASSEIL....uttituuiie e e e e ettt ettt e e e e e e et eeeteeebaeb e rraeeeeaeaeeeesesnnnnnanan 184
1455  OVverige dOSSIEISIAtUSSEIN.......uuiiieiiiiiiiieeeiiiiiiee e e e s ettt e e e e s e tber e e e s e sneeeeeaeesasreeeeeesaans 184
14.5.6 Terugtrekking nadat besluit is afgegeven...........cccveeviiiieeeee e 185

G I = 1 £ ] o] £ PSSR 190
14.6.1  MEUBWETKET......co ittt ettt e e e s st e e e e e aabae e e e e e e aneees 190
L14.6.2  SHIENI.....coo et e e e e e e e e e e e e e e e e e —arraaaaaaaans 192

14.7  VakinSChrijVing WETKISTEIL.......ciiiiiiiieie ettt 193
14.7.1  Course Approval Without RegiStration.............cceiiiiiiiiiiiiie e 193
14.7.2  Course Registration Without APPrOVAL..........ccceeeiiiiiiiiicciee e 194

14.8  OVEIZICNESQUEIY...ciiiiiie e e e e ettt et e e e e e et e e e s st et rttaeeeeeeeaaaaaaeaaeesssaanaannnnnes 195
I T A It 02 I Y11 P 195
0 T | 1 010 b A |V (0 ] P 197
o T S |1 010 2 |V [ ] U 198
14.8.4 MM_001 VAK INSCHRIIVINGEN.......couttiiiiiiiiieiiiieieieeeeiiiiiens e e e e eeeeeeeeenes 199

14.9  OVerzZiCht COMMUINICALIE .........uuiiiiiiiiiiie et e e e e e e e abbe e e s 201

PaginaB van205



Bijlage 1: DOSSIEISTAIUSSEN. ... ...utiiiieii ittt e ettt e ettt e e e st e e e e e s bbbt e e e s e anbbeeaeassannbaeeaeeeannreees 203
Bijlage 2: WETKIIJSIEIL. ...ttt e e et e e e e st e e e e e e e anbbeeeaaesaans 205
1. Inleiding

Tijdens heproject Mobility Management 2018-2020) is de software voor Mobility Management In
ontwikkeld i.s.m. het Expes# Centrum (EC) in Utreclideze software ondersteunt het beheer (en de
bijbehorende processen) van inkomende en uitgaande studenten. Daarnaast onderdteswmitware
ook het gehele beursproces voor zowel de reguliere studeifell) alswel de niet reguliere studenten
(MobMan).

De basis voor de ontwikkeling van deze software waren de procesbeschrijvingen, de user stories
(https://agilescrumgroup.nl/waiis-eenruse-story/) en mockups (voorbeeldschermen).

In deze handleiding zal ook gebruik gemaakt worden van de greselsrijvingen om een helder en
eenduidig beeld te geven over hoe de processen binnednieersiteit zijn m.b.t. Mobity Management.
Bk hoofdstukzal daarom beginnen met eestroomschemalat eendeelvan het proces beschrijft,
vervolgens zal het proces kort besproken worden en daarna zullen de verschgltdhalareonderdelen
binnen uSis besproken wordeklk deel van het proces wordt uitgebreid besproken, waardoor deze
handleiding voor iedereen, diets met het proces te maken heeft, geschikt is.
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https://agilescrumgroup.nl/wat-is-een-user-story/

2. Overeenkomsteren Contacten

2.1 Proces

2.1.1 Stroomschema

Instelling
met
partnercode

Contact
persoon

Overeenkomst
gaat verlopen
M04

Overeen
komsten

2.1.2 Beschrijvingproces
De basis voor uitwisselieg zijn de overeenkomsten met de vetsllende partneruniversiteiten. Deze
overeenkomsten inclusief bijpehorendentactenworden in uSis onderhouden.
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2.2 Aanmaken Overeenkomst

2.2.1 Koppelen partner instelling

Om een overeenkomst aan te makegain uSisnaar het agreement hoofdscher(wiaHoofdmenu >
Mobility Management > Setup > Agreempen klik vervolgens op de taieuwe waarde toevoegen.

Agreement

Voer de beschikbare gegevens in en klik op Zoeken. Bij lege velden worden alle waarden weergegeven.

| Bestaande waarde zoeken || Nieuwe waarde toevoegen | €¢——

w Zoekcriteria

Agreement ID| begint met w
Agreement Description| begint met w
Pariner Insiellings 10| begint met w

a
Agreement Status|= v v
Aantal resultaten beperken tot (maximaal 300). 300
Zoeken || Wissen | Standaard zoeken & Criteria zoekbew. opslaan

Bestaande waarde zoeken | Nieuwe waarde toevoegen

Figuurl: Zoekschermovereenkomsten

Vervolgens wordeentussenscherm geopend. Klik op hetrgrootglasom de partnerinstelling op te
zoeken.

Agreement

| Bestaande waarde zoeken || Nieuwe waarde toevoegen

Agreement ID NEW
Partner Instellings ID

Toev.

Figuur2: Tussenscherm overeenkomsten
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Nu wordt het zoekscherm geopend. Gebruik de filters om de pairistailingop te zoeken en klik op de
regel met de partner zodat in heborgaanddussenscherm dguiste partnerinstellinglD wordt ingevuld.

Partner Instellings 1D zoeken

Lana Begntmet V] Q
ID externe organisatie
Plaats| begint met | [Rio de
Omschrijving
Pariner (pseudo) ErasmusCode | begint met v|

Zoeken Wissen Annuleren Standaard zoeken

Zoekresultaten
1

100 bekijken Eerste 1-8vend '} Laatste
Country Description Plaats ID externe organisatie Omschrijving Pariner (pseudo) ErasmusCode

Rio de Janeiro 02100 Escola de Guerra Naval BR RIODEJANEIROO1

ERA Brazil Rio de Janeiro 02300 Fundacdo Carlos Chagas Filho de Amparo BR FAPERJO1

BRA Brazil Rio de Janeiro 02304 Fundacie Oswaldo Cruz BR FIOCRUZ01

BRA Brazil Rio de Janeiro 02884 Instituto Nacional de Mathématica Pura e Aplicadar  BR IMPAD1

BRA Brazil Rio de Janeiro 03618 Museu de Astronomia e Ciéncias Afins / MCT] (MAST) BR MASTO1

BRA Brazil Rio de Janeiro 05197 Universidade Federal do Rio de Janeiro BR RIODEJANEIRO02 € —

Figuur3: Zoekscherm partneruniversiteiten

Letop: Mocht de partner instelling niet voorkomentuair dan een mail naar

diplomawaardering@sea.leidenunivmeet daarin de vraag of zij de partner aanmaken en geef aan of het
eenErasmuspartner betreftindien het een (nieuwelrasmuspartner is, geef dan ook de bijbehorende

Erasmuscode dooredere instelling krijgt een code mee, dit isaféiciéleErasmuscode ¥ SSy W LJa SdzR
Erasmuscodals een instelling geelBrasmusinstelling is.

De pseudocodezijn zelfbedachte codes en hebben de volgende formatering:
<2letterige landcode> <stadcode> <volgnummer>

Als een pseudocode niet bestaat is het dus zaak om te kijken of edestaid van de instelling al een
code bestaat.

Vul bij het veld Partner (pseudo) Erasmuscdddandcode in. Kijk vervolgens of er al een code is voor de
stad, tel daar 1 bij op en d&t dan het volgnummer voor de nieuw aan te maken instelling.

Zie op de volgende bladzijde als voorbeeld. De faculteit Humanities heeft een nieuwe paBnazili@

De partner is gevestigd in Sao Pamtostaat nog niet in het systeere faculteit kift welke codesl zijn
uitgegevenBR SAO PAULO&MBR SAO PAO2 De faculteit geeft dus als nieuwede BR SAO
PAULOO8oor aan diplomawaardering. Mocht de stad nog niet voorkomen in het systeem, dan is de
begincode altijd 01. Bijvoorbeeld een instagjiin de stad ASSIS wordt d3iR ASSISO01.

Ten overvloede: bij een Erasmuspartner hoeft niet zelf een code bedacht worden.
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Partner Instellings ID zoeken %

Land[begint mef V] Q
1D externe urganisatie
F'Iaats
Dmschriiving
Partner {pseudo) EnasmusCude BR
| Zoeken || Wissen || Annuleren | Standaard zoeken
Zoekresultaten
100 bekijken Eerste 'V 145ven1s P Laatste
Land Country Description Plaats ID externe organisatie Omschrijving Partner (pseudo) ErasmusCode
: Brazil Brasilia 05223 Universidade de Brasilia BR BRASILIAO1

BRAJ Brazil Campinas 05163 Universidade Estadual de Campinas BR CAMFINASO1

BRA Brazil Rio de Janeiro 02300 Fundacdo Carlos Chagas Filho de Amparo BR FAPERJO1

BRA Brazil Rio de Janeiro 02304 Fundacdo Oswaldo Cruz BR FIOCRUZ01

BRA Brazil Florianopolis 05182 Universidade Federal de Santa Catarina BR FLORIANOPOLIS01

BRA Brazil Rio de Janeiro 02884 Instituto Nacional de Mathématica Pura e Aplicadar  BR IMPAO1

BRA Brazil Rio de Janeiro 03618 Museu de Astronomia e Ciéncias Afins / MCTI (MAST) BR MASTO1

BRA Brazil Niterdi 05169 Universidade Federal Fluminense BR NITEROIO1

BRA Brazil Porto Alegre 05196 Universidade Federal do Rio Grande Do Sul BR PORTOALEGREO1

BRA Brazil Recife 05180 Universidade Federal de Permmambuco BR RECIFEO1

BRA Brazil Rio de Janeiro 02100 Escola de Guerra Naval BR RIODEJANEIRCO1

BRA Brazil Rio de Janeiro 05197 Universidade Federal do Rio de Janeiro BR RIODEJANEIRO02

BRA Brazil Sao Carlos 05185 Universidade Federal de S8o Carlos BR SAOCARLOS01

BRA Brazil Sao Paulo 05162 Universidade Estadual Paulista “Jilio de Mesquita BR SAOPAULOO1 <+“—
BRA Brazil 580 Paulo 05231 Universidade de Sdo Paulo BR SAOPAULOD2 <€—

Figuur4: Welke pseudo codes zijn uitgegeven vd®AO PAULRBYazilie

Nu verschijniveer het tussenscherm met de juiste gaer InstellingsiD. Klik vervolgens op de kndjev.
om het onderhoudsscherm van de overeenkomsten te openen.

Agreement

| Bestaande waarde zoeken || Nieuwe waarde toevoegen

Agreement ID NEW
Fartner Instellings 1D| 05197 Q,

Toev. | ¢—

Figuur5: Tussenscherm overeenkomsten met ingevulde partnerinstelling 1D
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2.3 Invullen basisgegevensovereenkomst

2.3.1 Status

Kies rechtsboven de status van een overeenkomst. Zie hieronder de betekenissen van de verschillende

opties.

Overeenkomst statussen

Active KiesActiveals een overeenkomstf enactief is, oolals die officieel is vaspenmaar er nog wel
mobiliteit plaats kan vinden

Draft KiesDraft als je nog niet klaar bent met het opvoeren van de overeenkomst of als de overeenkon
nogin onderhandelings.

Expired KiesExpiredals de overeenkomst formeel is verlopde status wordbewustniet automatisch gezet
op basis van starten einddatum

Inactive Kieslnactiveals de overeenkomst formeel nog geldig is, maar niet gebruikt wordt. Bijvoorbeeld in
geval van overeenkomsten die geen einddatum hebben.

Terminated KiesTerminatedals de overeenkomst officieebdr een van de partijen is Bandigd.

2.3.2 Type

Kies vervolgens het type overeenkomst. Zie hieronder de verschillende betekenissen.

Overeenkomst types

Bilateral Bilaterale tudentenuitwisseling tussen 2 instellingen. Heeims | University of British
Memorandum of Agreement of Student Exchange Agreement. | Colombia
Altijd non-Erasmus.

Erasmus Uitwisselingsovereenkomst in het kader van het Erasmus+ KU Leuven

programma (behalve in het kader van ICM)

Erasmus ICM

Uitwisselingsovereenkomst in het kader van het Erasmus+ Hebrew University of
International Credit Mobility (ICMj)rogramma. Jerusalem

Jointprogramme

Samenwerking tussen 1 of meerdere instellingen die gezamenl ALGANTprogramma
een opleiding aanbieden

MoU Memorandum of Understanding: raamovereenkomst die de Universida@ Federal do
overkoepelende samenwerkirrggelt. Afspraken over specifieke | Rio de Janeiro
studentenuitwisseling of specifieke projecten worden in
detailovereenkomsten geregeld. Ook wel: Letter of Intent

Multilateral Overeenkomst tussen meer darinstellingen of met een ISEP, EuroScholars
organisatie
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Research Overeenkomst op het gebied van onderzoekssamenwerking
collaboration/ (zonderstudentenuitwisseling)

Staff collaboration

Study Abroad Overeenkomst voor het tegen betaling sturen vam-degree SUNY Brockport, USA
Programme studenten van dene universiteit naar een andere, maar niet
wederzijds.
Let op:

- Het is belangrijk om goed te kijken naar ekl van de overeenkomst, en niet naar deaamvan de
overeenkomest. In het buitenland heet een overeenkomst die wij als bilagetadent exchange)
classificeren soms een Memorandum of Agreement, of een MoU.

- De typesJoint DegreeMoU, andResearch collaboratiokunnen door partneruniversiteiten niet
gekozen worden bij het nomineren van hun studenten! Dit is omdat deze soore@vesmsten niet voor|
non-degree studenten bedoeld zijn.

Maak bijScopeS Sy 1 Sdzl SQ diff B/ A RSiQ@dgiefi aan of het een facultaire of
universiteitsbrede overeenkomst betreft.

Kies bijOwnerhet organisatieonderdeel dat devereenkomst beheert. Er is altijd maar édigenaar Bij
universiteitsbrede overeenkomsten (uwide) kies je LEI, bij facultaire overeenkomsten de betreffende
faculteit.

Als er naast deigenaar no@ndere faculteiten deelnemen aan de overeenkomst, jeudie bijinvolved
faculties/institutesopvoeren.Bij universiteitsbrede overeenkomsten (eigenaar LEI) moeten hier alle
faculteitenwordengeselecteerdlie gebruik kunnen maken van de overeenkomst.

Bijlabel kun je extra informatie meegeven aan beschrijvingcode)van deovereenkomst zodatle
overeenkomstermakkelijker zijn te onderscheiden van elkaar, bijvoorbeeld als er meerdere
overeenkomstermet eernzelfdepartner zijn.Dat kan de veelgebruikte afkorginvan de universiteit zijn
het instituut in Leiden dt de overeenkomst beheert, of andere informatie overalereenkomst
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Bijvoorbeeld:

Universidade Federal do Rio de Janeiro (UBRd)eratBRRIODEJANEIRGOERJ
XiamenUniversity (voor FWN instituut LIACS): Bilat€sl XIAMENGSCILIACS
University of British Columbia (main camp&i)ateratCAVANCOUVERQE{UBCmain

Denaam van de overeenkom@die getoond wordt bovenaan de pagiria)ook zichtbaar opet
nominatiescherm waapartneruniversiteiterhun studenten kunnen nomineren en de juiste
overeenkomst moeten kiezen.

Het invoeren van een label is niet verplichhar wel aan te raderHet is ot mogelijk om op een later
tijdstip alsnog een label toe te voegen.

Bij Afdeling partnerkun je aangeven met welke afdeling van de partner de overeenkomst wordt gesloten.

Bijvoorbeeld Department of Mathematics, Science Faculty; of Go Gloftaknational Learning
Programs

Het invoeren van eeafdelingvan departneris niet verplicht.

Vul de beginen einddatum van de overeenkomst in en vermeld de datum waarop de overeenkomst
(door beide partijen) is getekend.

Als een overeenkomst geen einddatum heeft (onbeperkt geldig is) vul dan als eind8tktL2¥®999 in.

Let op:er isgeen automatische koppeling met status en einddatum.

Hiervoor is gekozen omdat een overeenkomst soms officieel verlopen is, maar nog wel actief in gebruik.

Vul hier belangrijke informatie in over het semedbirde partner(bijvoorbeeld dat het semester agen
andermomentbegintdan bij deUniversiteitLeiden denk aan Australische universiteiten waar het
semester in juli begint Deze informatie wordt gebruikt bij Mobility Management Outgo@rgBeurzen
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Vermeld in dit algemene opmerkingsveld informatie die bijzonder is voor deze speciieleEnkomst.

Bijvoorbeeld

- Studenten moeten bij deze partner in gelijke aantallen gespreid worden over het Fall en Spring
semester

- Deze overeenkomdietreft alleen de opleiding International Studies

- Let op: naast deze universiteitsbrede overeenkomst, bestaat er ook een aparte overeenkomst
met deze universiteit voor Rechten

- Deze overeenkomst geldt alleen voor de Main campus van de University s Bridiombiavoor
de Okamgan campus zie overeenkomst: BilateG#l VANCOUVEROEUBC Okanagan

- Bij deze overeenkomst hoort ook een beurs.

- Deze overeenkomst is in het kader van het Europeaum programma.

- Deze studentenuitwisselingsovereenkomst hoor bij MoU nr xxx.

- Deze MoU is een verlenging van de MoU getekend in 1995.

Het invoeren van heBeneral remarks veld is niet verplicht.

2.3.9 Acceptance T

Vul hier de tekst in die verschijnt in hatudentenportaal bij Mobility Management Outgoingp de
Acceptance pagina (in de handleiding voor Mobility Management Outgoing wordt hier verder op
ingegaan).

2.3.10 Voorbeeldschermafdrulovereenkomst

Basic
Agreement ID: NEW Status:
Partner Instelling: (05197 |& Universidade Federal do Rio de Janeiro BR RIODEJANEIRO02 Brazil
Type: BILA |Q Bilateral
Scope: Owner:  |LEI Q Label: |UFJR
Afdeling partner: Science Faculty
Begindatum: 16-122014 [  Einddatum: 31-12-9999 |

Date signed by inst.: [10-12-2014 5]  Date signed by partner:  12-12-2014 |[j

Semester info: 1st Semester Feb-July | 2nd Semester: Aug-Dec

General Remarks: ‘Studenten moeten bij deze pariner in gelijke aantallen gespreid worden over het eerste en tweede semester

Acceptance Text:

b3 =] ] Q by

I
H
El

B
©

€ A-B-

Opmaak ~ || Lettertype ~| Llet. ~||B I U S = =

Please note that the course offer at this university is completely in Portuguese, it is important that between now and the start of the
semester you bring your Portuguese language level up as much as possible. We strongly advise you to take an additional language course

prior to the start of your semester abroad

Figuur6: Alle bass informatie van een overeenkontsingevuld
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2.4 Invullen overige gegevens overeenkomst

2.4.1 Invullen Involved faculties/institutes

Kies bijnvolved faculties/institutesalle faculteiten die meedoen met de overeenkomst. Vul ook de
eigenaaiin als dat een faculteit is. Ripi-wide overeenkomsten alleen faculteiten invullen (en niet LEI
kiezen)die meedoen aan de overeenkomst

Het toevoegen van een nieuwe regel gaat viaplastekenaan het eindevan derij. Weghalen kan viket
minteken

Voor FSW zijn de instituten opgevoerd als aparte eenheden, omdat dit ook administratief zo werkt. Kies
voor nieuwe overeenkomsten alle FShgtituten die meedoen.

Let op:Als een faculteit niet in dit lijstje wordt toegevoegd, kan een Outgoing studentleaa faculteit
de bijbehorende partneruniversiteit niet selecteren in het studentenportaal.

Involved faculties/institutes

Agreement
Institution Code

Agreement Institution Desc

ARCH @ Faculty of Archaeology

CADS @ FSW - Cultural Anthropology and Development Sociology
POLSC | Q FSW - Political Science

PSY |Q FSW - Psychology

EDUC FSW - Education and Child Studies
FGGA Faculty of Govemnance and Global Affairs
HUM Faculty of Humanities
LAW Leiden Law School

SCl Faculty of Science

e R A EA IR EA AR £
L] Of O] O] O 0 0 0] 00 [

L2 L L 0L L L

Lumc Leiden University Medical Centre

Figuur7: Uni-wide overeenkomst waarbij alle faculteiten zijn ingevuld

2.4.2 Agreement Numbers

Vul dit gedeelte altijd zo gedetailleerd mogelijk in. Hoe meer data is ingevuld, hoe beter het systeem er
mee kan werken en hoe meer informatie je zelf later uit werklijsten en queries kunt ophalen.

Period Typemaak voor iedere overeenkomst een keuze®wiS YS 2FSNIY 2y 1 KQd 5SS Y20Af A
Erasmus+ overeenkomsten wordt bijvoorbeeld altijd in maanden genoteerd, en bij bilaterale
overeenkomsten vaak in semesser

Als je bij een Erasmus overeenkomst kiest voor month, maar ook staff exchange wilt opgeefetan
AY ye&iemaQ OGSt R Iy RI ( stfSitvisseliSgNdkeh Betreftd LIS @2 2 NJ
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Overeenkomst numbers

Studiejaar Vul voor ieder academisch jaar waaropalereenkomsbetrekking heeft, de juiste data in. Als je het
@St R W OFRSYAO ,SIND €883 tFFix 3StRG RS Ay
overeenkomst betrekking heeft. Liever dus per jaar invullen.

In/out Maak een keuze uit kbmende of uitgaande mobiliteit. Voor het overzicht wordt aangeraden om ni
de waarden/out te gebruiken

Type Kies uit Staff exchange, Student Exchange, en Traineeships

Level Kies uitbachelor; bachelor and master; bachelor and doctoral, bachelor, master and doctoral; ma
master and doctoral, en doctoral

Faculty Kies de juiste faculteiin het geval van een umiide kan hier LEI worden gekozen.

Subject Kies de juiste subject C&D) code. De omschrijving wordt daarna automatisch getofwat. Erasmus
overeenkomsten is dit verplicht, bij nietasmus kan dit ook gebruikt worden.

Period Kies het aantal semestersf maanden(bij Erasmug

Number Het aantal studenten (cdtafleden)

Total Vermenigvuldig het aantal maanden/semesters met het aantal studenten
Year Remark Noteer bijzonderheden die voor dat jaar gelden.

Bijvoorbeeld: 4 uit en 2 in (ook al staat in de overeenkomst 4 uit en 4 in)

Of als de periode in wekeniip.v. maanden.

Let op:Hoe nauwkeuriger deze sectie is ingevuld, hoe beter het Mobility Team kan signaleren of het
aantal genomineerde studenten ook daadwerkelijk genomineerd had mogen worden tijdens de controle
van de nominatie.

Een lege regel toevoegen kan via de + knop areimde van de rij.

Wil je een regel kopiéren: vink dan het vakje aan het begirRv8n NA 2 | Iy Sy LIAGSANB yXAd RS

Agreement Numbers
Kopigren Soort periode: | Semester  w|

Studiejaar InfOut  Type Level Faculty Subject Perioden Stud/Staff Total Year Remark
O STDNT|C [BAMA |G [ARCH |@ [0222 |G, History and archaeclogy 2 2 4 [+ [=]
m| STDNT|Q [BAMA |Q_[ARCH |@ [0222 |@, History and archasology 2 2 4 ==
] STDNT|Q [BAMA | [ARCH | Q@ (0222 |, History and archaeology 2 3 6 =
| STDNT|Cy [BAMA |@ [ARCH | [0222 |Gy History and archaeology 2 3 6 —Pp| FH [

Figuur8: Uitwisselings getallen
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2.4.3 Remarks

In deze sectie kun je correspondentie en opmerkingen apslKlik op de + knop aan het einde van rij om
een remark toe te voegen.

Overeenkomst opmerkingen

Status Jeldzyd 1 AST Sy dzad WIOGAGSQ Sy WAylFIOGAGSQ 2Y
Remark type code Kiesuit:

A Archive voor remarks die uit olEM wordt geimporteerd

A Coordinator: voor remarks van/over coordinatoren

A Correspondence: voor correspondentie over de overeenkomst

A Financial: voor informatie over beurzen, collegegelden, etc.

A General: voor algemene opmerkingen

A

Webste: voor het webadres van de partner

Remark Label

Wordt automatisch gevuld op basis van Remark type code, maar kan ook worden aangepast.
Bijvoorbeeld naar #ail in of Email uit, ec.

Remark description

Noteer hier je informatie, of kopieer eezxmailbericht.

Klk tenslotte opOKom de informatie te bewaren. Om dgmerking te bekijken, klik opdit/view.

Om een nieuwe opmerking te maken, klik opidknop

Add Exchange Agreements Remarks

Remark type code CORR |Q

Remark Label Cormrespondence about scaling up number of students
Datum [17-12-2019 |5

Remark Description

b = | B + Qb =EEHLe Q
Mormaal - Lettertype ~ Let... - B I U S
=l2 == ;22 = & A-B-

Dear Leiden University,

This academic year (2019/2020) we want to send one more student..

etc

OK Annuleren

Figuur9: Remarkmet een email
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Remarks

Datum Remark type code Remark Label Remark Description Editiview
Dear Leiden University This
academic year (2019/2020)
we want to send one more
student.. efc....

17-12-2019 CORR Correspondence about scaling up number of students

Figuurl0: Remark op de overeenkomstenpagina

2.4.4 Attachments

In deze sectie kun je correspondentie en opmerkingen opslaan. Klik op de + knop aan het einde van rij om

een remark toe te voegen.

Voeg hier altijd eescan van de overeenkomiste.

Daarnaast kun je scans van eventuele addenda bij de overeenkomst en wijzigingen opslaan.

Voeg hier liever geen andere documenten toe.

Klik op de + knop aan het einde van rij om een attachment toe te voegen.

Upload de overeenkomst.

Bijomschrijvingkun je de overeenkomst een handige naam geven.

BijtypedSSF¥ 2S5 Iy 2F KSG SSy WHINBSYSyiQ o0SiNB

YEA] 2L w2LAtlFyQo

Bijbekijk kun je het document inzien.

Attachments

Bijgevoepgd bestand Omschrijving Type Datum document
Exchange-Agreement. pdf Exchange-Agreement.pdf 17-12-2019 Bekijk. Wijzigen

Figuurll: Gelploade agreement
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2.4.5 Contacts

Alsje een bestaande contactpersoon wilt koppelen, klik dan op het vergrootglas/énkse lege regel

Contacts

Contact # Status Contact Flow Contact Type Job Title

Q—

Naam View

view [+ [=]

Figuurl2: Contactenbalk bij agreementwaar contacten kunnen worden gekoppeld

Vervolgens verschijnt het zoekscherm. Kies bij contact Type I@&adle als je een medewerker wilt
koppelen en kiegxternals je een contactpersoon van de partneruniversiteit wilt koppelen

Contact # zoeken

Contact Nummer
Contact Type Code[= v] [Exden
Voornaam| begint met v|
Achtemaam

Zoeken Wissen Annuleren Standaard zoeken

Zoekresultaten

100 bekijken Eerste ‘4" 14vansa '}/ Laatste
Contact Nummer Contact Type Code Voormaam Achternaam
00014 Extern Carolina Gonazalez
00056 Extern Jose Cormrea
00078 Extern Gabriela Avalle
00608 Extern Maria Pia Navarro

Figuurl3: Zoekscherm bestaande contacten

Klik op de regel van de contactpersoon die je wilt koppelen. Vervolgens ga je terug naar het
agreementscherm waar de contactpersoon is gekoppeld

Contacts
Contact # Status Contact Flow Contact Type Job Title Naam View
000/, Active Extern Incoming Mobility

Carolina Gonazalez view [+ [=]

Figuurl4: Overeenkomstenschen met gekoppeld contactpersoon
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Als je een nieuw contactpersoon wélanmakenvanuit het agreementscherm klik dan op View naast een
lege regelzie volgende paragraaf voor meer uitleg)

Om een nieuwe regebe te voegenklik op het Plus icoontje.
Om een egel teverwijderenklik op het Min icoontje.

Om gegevens te zienvan een contactpersoon klik op View naast een ingevulde regel.
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2.5 Aanmaken Contacten

N.B: Kijk eerst via het loepje dé (interne/externe) contactpersoon niet al bestaat in de ljsstaande
contactpersonen. Dit voorkomt dat contactpersonen dubbel worden aangemaakt.

Zoals in de vorige paragraaf al beschreven is, is het eenvoudig om een contact aan te maken vanuit de
agreement. Klilop de View knop naast een lege regel in het Contgetieelte van het Agreementscherm
om een contact aan te maken.

Contacts

Contact # Status Contact Flow Contact Type Job Title Naam View

Q —> view [+ =]

Figuurl5: Viewknop bij lege regel kan gebruikt worden om contact aan te maken
Kies vervolgens of je eenidige medewerker als contactpersoon wilt opvoerémtgrn) of een
medewerker van de partneruniversiteExterr). Klik vervolgens op de kndpev

Contacts

Bestaande waarde zoeken Nieuwe waarde toevoegen

Contact Nummer NEW
Contact Type Code| Extern v «——

Toev.

Figuurl6: Keuze contact type

2.5.1 Interne Contacten

Zoek bij de interne contacten altijd eerste de medewerker op waarover het gaat. Doe dit door op het
loepje te klikken naast Werkn. ID.

Vul vervolgens (een deel van) de Achternaam en Voornaam in en klik op Zoeken. Vervolgens verschijnen
de zoekresultaten. Ik op de regel van de medewerker die je wilt opvoeren als contactpersoon.
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Werkn.ID zoeken

Werkn.ID
Naam segit met V]
Achtemaam BOOIJ
Voomaam MARIEKE

Zoeken Wissen Annuleren Standaard zoeken

Zoekresultaten

100 bekijken Eerste '/ 1yan1 [} Laatste
Werkn.ID MNaam Achternaam Voornaam
M10233749 BooijMarieke te BOOWJ MARIEKE

Figuurl?: Zoekscherm medewerker

Het contactscherm verschijmteer (met de naamgegevens en geslacht ingevid) vervolgens de
overigevelden in.

Basicsen Commentsontact

Faculty Vul hier de faculteit/Expertisecentrum in

Job Title Vul hier de functietitel in van de medewerker

Department Vul hier de afdeling in van de medewerker

Contact Flow Kies hier of de medewerker in zijn rol als contact verantwoordelijk is voor dileeming alleen

Outgoing of beiden(In/Out).

Ook is er een aparte rol aangemaakt voor de beheerder van een overeenkomst (ongeacht of dez
uit of beiden is) met de nam Agreements(*).

Status Zet de status op\ctive(*) bij het aanmaken eimactiveals de medewerker niet meer de rol als
contactpersoon heeft.

E-mailaddres 2 Vul hier het mailadres in wat gebruikt kan worden in Mobility Management (dit kan ook een
functionele mailbox zijn.

(*) Let op: bij het verlopen van overeenkomsten wordt een mail gestuurd Bazeil address 2:
(functionele mailbox) van de interne contactperso(o)n(en) die aan de overeenkomst gekoppeld is
Sy LFNBIYy RSI@NBSNByilaQi Aat 26 y8SoAy1d Sy F

Als deze informatie niet goed is ingevoerd, ontvang je dus geen bericht!

Telefoon Vul hier eventueel een telefoonnummer in
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Dear Lennard Cozijn,
We hereby inform you that the Agreement Bilateral-AR CORDOBAQ1-LEI-Deze will expire in 10 months.
You can open the agreement through the link below:

https: //tst-ws-s4-sans.mox.nl:8021/psp/S4TST newwin/EMPLOYEE/SA/c/SNS MOBMAMN.SNS MA AGREEMENT.GBL?
Page=SNS MA AGREEM DET&Action=C&SNS EXCH AGRMT ID=00002

This email is automatically generated by uSis - Mobilty Management.

Figuurl8: Verstuurde mail m.b.t. overeenkomst die binnen 10 maanden gaat verlopen

Klik vervolgens op OK. Het agreementscherm wordt weer geopend waarin de nieuw ingevulde
contactpersoon is gekoppeld.

Contact Nummer: NEW
Marieke te Booij

¥ Basics
Werkn.ID: M10233748 | Q “Faculty: | Expertisecentrum SOZ Status:
Initialen: MT *Job Title: Hoofd afdeling Intemational Relations Email address 1: test@sea.leidenuniv.nl
Voornaam: Marieke *Department: Intemational Relations Email address 2: joiemfb@sea leidenuniv.nl
Achternaam: Booij *Contact Flow: Telefoon: [+31 71 527 3325

Geslacht: Vrouw

Figuur19: Ingevuldintern contactpersoon scherm

w Contacts
Contact # Status Contact Flow Contact Type Job Title Naam View
B0 | Aclive  Agreements Intern ::m:mde“"g ALEELEIED e e s View =

Figuur20: Contactpersoonregel bij agreements
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2.5.2 Externe Contacten

Bij het aanmaken van een externontacen moeten ook de naamgegeveirgjevuld worden.

Basics en Comments contact

Initials Vul hier de initialen in vade contactpersoon
First Name Vul hierde voornaam in vade contactpersoon
Last Name Vul hier de achternaam in vate contactpersoon
Gender Vul hier het geslacht in vate contactpersoon

Partnerinstelling

Dit is de partnerinstelling waarmee de universiteit de overeenkomst heeft.

De contactpersooiis vervolgens ook te selecteren via het loepje bij alle andere overeenkomsten n
deze partnerinstelling.

Faculty Vul hier de faculteitéxpertisecentrum in
Job Title Vul hier de functietitel in vade contactpersoon
Department Vul hier de afdeling in vathe contactpersoon

Contact Flow

Kies hier of de medewerker in zijn rol als contact verantwoordelijk is voor diieeming alleen
Outgoing of beiden [n/Out). (De rolagreementis alleen voor Interne Medewerkers)

Status

Zetde status opActive(*) bij het aanmaken eiactiveals de medewerker niet meer de rol als
contactpersoon heeft.

E-mail addres 1

Vul hier hete-mailadres in, varde contactpersoon

E-mail addres 2

Vul hier eventueel een®e-mailadres in varde contactpersoon

Telephone

Vul hier eventueel een telefoonnummer in

Vul bij Visiting Address en Postal Addresadiesgegeveni. In het Commentseld kunnen eventuele
opmerkingen ovede contactpersoon ingevuld worden.
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Contact Number: NEW
Fernanda Garcia
¥ Basics

“nitials:lJ |

Partner

05007 a

Universidad Nacional de Cérdob

Satus:[Acive V]

“First Name: [Fernanda “Faculty: |Law

| *Email address 1:|Fernanda.Garcia@ucn.edu.ar

*Last Name: |Garcia “Job Title: |

] Email address 2:|

e

*Departm

*Contact Flow:][[TIT3 ™

w Visiting Address

Address: \Palin de las Palmeras (Ala Sur) - Pabellbn Argentina PB

|Av. Haya de la Torre

Postal Code: X5000GYA

Country: |Argentina

City: [Cérdoba

] Telephone: | +54 351 535 3751

v Postal Address

Address: |Sema‘tar|'a de Desarrollo y Asuntos Intemacionales

|Ciudad Universitaria Av. Haya de la Torre

Postal Code: X50001YG City: |Cordoba

Country: |Argentina

* Comments

info@internacionales unc.edu ar
www facebook.com/priunc.

Figuur21: Ingevuldextern contactpersoon scherm

Klik vervolgens op OK. Het agreementschesndt weer geopend waarin de nieuw ingevulde
contactpersoon is gekoppeld.

w Contacts
Contact Status Contact Flow Contact Type Job Title Name
1] Active In/Out Extern International Relations Officer ~ Femanda Garcia

Figuur22: Extern contactpersoon gekoppeld aan een overeenkomst
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2.6  Werklijsten

2.6.1 Agreements

Voor het eenvoudiger werken met overeenkomsten, is een wWstrigemaaktDit is een overzichhet alle
overeenkomsten dat makkelijk gefilterd kan worden, bijvoorbeeld op overeenkomsten die binnen een
bepaalde periode verlopen.

Deze werkjst bevat de volgende filtermogelijkheden:

FiltersAgreements

Owner Hier kan de Owner van de overeenkorgskozen wordertbijvoorbeeld LUMC of FSW)
Country Kies hier een land, als je alleen alle overeenkomsten van een bepaald land wilt
Valid Kies hier of je alleen de nog geldige (valid) of alleenieiegeldige (not validpvereenkomsterwilt

zien Als je Both kiest worden zowel de geldige als de niet geldige overeenkomsten gekozen.

N.B: Valid is een berekende waarde o.b.v. einddatum en de datum van het openen van de werkli

Vaild > 10 month

Hierkan je aangeven of je alleen een lijsttwilet alle overeenkomsten die een einddatum hebben d
in de komende 10 maanden ligt. Dit kan gebruikt worden om een lijst te genereren voor alle
overeenkomsten die eerdaags gaan verlopen (kies dan Valid > 1heiNw)tzodat deze handmatig op
Inactivegezet kunnen worden/worden verlengd.

Status

Geef hier aan of je overeenkomsten wilendie een bepaalde status hebben (laat deze leeg als je &
statussen wilt)

Voorbeeldfilter voor alle overeenkomsten van de faculteit FGGA die Valid zijn en waarbij de einddatum
eerderligt dan 10 maanden en de status Active hebben:

Pagelet Wizard Personalization

Personalize Agreements

Owner | FGGA
Country
Valid Valid
Valid > 10 months |Yes

Select from the available option(s) to personalize the display of this pagelet.

Valid

L L L0

<
D
w

Status | Active

<]

Reset to Defaults

Save

Data Language: |Englishﬂ Help

Figuur23: Voorbeeld vanwerklijst filter voor overeenkomsten
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Country City Agr. Type Period Type Label Institute Owner Agr. Start
Australia Ganberra Bilateral s Australian National University FGGA 03295

Australia Ganberra Bilateral s e Australian National University FGGA 02793 20150801
Belgium Lewven Bilateral s e Kathalieke Universiteit Leuven FGGA 02909 2014.08.01
Belgium Lewven Erasmus M Kathalieke Universiteit Leuven FGGA 02993 20160601
Beloium Lowvain-La-Newuve Erasmus M Université: Gatolique de Louvain-La-Neuve FGGA 02399 20140101
Chile Santiago Bilateral s e Universidad Diego Portales. FGGA 03007 2016.08.01
Ghina Hong Kong Bilateral s Hong Kong University of Science and Technology FGGA 03264 20180901
Czech Repubiilc Prague Erasmus M e Anglo-americka vysoka Skola FGGA 02660 20130801
Egypt Cairo Bilateral s American University in Cairo FGGA 02781 2015.08.01
Estonia Tallinn Erasmus M Tallin University of Technology FGGA 02346 20140101
Finland Vaasa Erasmus M University of Vaasa FGGA 02424 20140101
France Litle Erasmus M e Institut dEtudes Poltiques de Lille FGGA 02780  2015.08.01
Germany. Speyer Erasmus M Deutschs Universitat fir Venvattungswissenschaften Speyer FGGA 02899 20140901
Germany Lineburg Erasmus M Leuphana Universitat Lineburg FGGA 02046 20160901
Germany Kassel Erasmus M Universitat Kassel FGGA 02814 20150901
Germany Konstanz Erasmus M Universitat Konstanz FGGA 02388 20140101
Germany Berfin Erasmus M e Freie Universitat Berlin FGGA 02792 20150801

End

2021.08-01

2021-08-01

2021-0831

2020-12:31

20211231

2021-0831

2023-08-31

2021-03-01

2021-08-01

20211231

20211231

2021-08-01

2021-0831

2021-0831

20211231

20211231

2021-03-01

Valid

Valid

Valid

Valid

alid

Valid

Valid

alid

Valid

Valid

alid

Valid

Valid

alid

Valid

Valid

alid

Valid

Valid > 10 months

Yes

Yes

Ves

Yes

Yes

Ves

Yes

Yes

Ves

Yes

Yes

Ves

Yes

Yes

Ves

Yes

Yes

Status.

G‘GB‘G‘R‘B‘G‘R‘B‘G‘R‘G‘G‘R‘G‘G‘%

@

Figuur24: Uitvoer werklijst

Vanuit de werklijst kan via de actiekn(&) het overeenkomstenscherm eenvoudig worden geopend.

overeenkomst verschijnt dan naast de werklijst.

Naast de eerdergenoemde filters kan er ook eenvoudig gezocht worden op alle velderesuldeatlijst.

Gebruik hiervoor het zoekbalkje bovenin.

Zo karer bijvoorbeeld op ee bepaalde datum gezht worden:

Q | 2020-09

Figuur25: Voorbeeld van het zoeken binnen de resultaten naar alle rijen met 2020

Of bijvoorbeeld op een Label:

50~ i~

Q | Luc

Figuur26: Voorbeeld van hezoeken naar alle overeenkomsten met het label LUC
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Agr. Soort Valid > 10

‘Country City Type periode Label Institute Owner Agr. Start End Valid months Status Actie

Australie Canberra Bilateral 5 LuC Australian Mational FGGA 02793 2015-08- 202108 Valid Yes A 4
University L] 01

Belgié Leuven Bilateral S LUC Katholicke Universiteit FGGA 02909  2014-09- 2021-08- Valid Yes A @
Leuven o 31

Chili Santiago Eilateral s LuC Universidad Diego FGGA 03007  2018-09- 2021-08- Valid Yes A (2]
Portales L] 31

Figuur27: Uitvoer werklijst nadat er gezocht werd op het label LUC

De gefilterde werklijst kan worden geéxporteerd naar Excel om van daaruit te gebruiken voor mailings
etc. KIKKA SN2 2NJ 2L) W2 2N)] OSy i SNNBadzZA Ga G2 9EOStQ 2y RSN

Workcenterresults to Excel /f Agreements per number

& <n2 3 4 5 = »

2.6.2 Contacts

Voor het eenvoudiger werken met contacten, is ook een werklijst gemaakt.

Deze werkjst bevat de volgende filtermogelijkheden

FiltersContacts

Owner Hier kan de Owner gekozen worden van de overeenkomst (bijvoorbeeld LUMC oiv&&WHder de
contacten vallen.

Country Kies hier een land, als je alleen alle overeenkomsten van een bepaald lancdaritinderde contacten
vallen.
Valid Kies hier of je &en de nog geldige (valid) of alleen de niet geldige (not valid) wilt. Als je Both kies

worden zowel de geldige als de niet geldige overeenkomsten gekozen worden.

Vaild > 10 month Hier kan je aangeven of je alleen een lijst wilt met alle overeenkomsten die een einddatum hebbe
in de komende 10 maanden ligt. Dit kan gebruikt worden om een lijst te genereren voor alle
overeenkomsten die eerdaags gaan verlopen (kies dan ValidrefthsNo) zodat deze handmatig oy
Not Valid gezet kunnen worden/worden verlengd.

Status Geef hier aan of jeontacten wilt zien behorende ljvereenkomsten die een bepaalde status hebbe
(laat deze leeg als je alle statussen wilt)

Contact Type Hier kanje aangeven of jelleen Externe of Interne contacten wilt zien in de werklijst.

Contact Flow Hier kan je aangeven welke type contacten je wilt zien
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Voorbeeld filtervoor alle externe contacten die gekoppeld zijn aan actieve-b#&k¥keenkomsten met

Belgsche Universiteiten

Kaderwizard Voorkeuren

Pers. voorkeuren Contacts

Gegevenstaal:

Ned.

Maak uw keuze uit de beschikbare opties om de weergave van dit kader aan uw persoonlijke voorkeuren aan te passen.

Owmer [LAW x|Q

Country BEL &}

valid a

Valid > 10 months Q
Status [Active v|

Contact Type|Extemn v|
Contact Flow| v|

Standaardwrdn opnw ir

Opslaan

Help

*

Figuur28: Werklijst contacten filter

City Country Institute Owner Start End First name
Leuven Belgie Katholieke Universiteit Leuven LAV 2011-09-01 2021-08-31 Paul
Ghent  Belgie Universiteit Gent Law 2010-06-03 2013-06-03 Veronique
Litge Belgie Université de Liége LawW 2001-08-01 2006-09-01 Wolfgang

Figuur29: Uitvoer werklijst contacts

Vanuit de werklijst kan via dactieknop £) het contactenscherm eenvoudig worden geopeHet

Last name

Schoukens

Christophe

Laschet

Contact Flow

Job Title

Academic Erasmus C

Erasmus Coordinator

Erasmus Coordinator

Actie
gk
gk
gk

scherm verschijnt dan naast de werklijst. Daarn&astookeenvoudig het contactscherm worden

geopend vanuit de werklijst via destieknop k).
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Mobility Management In o e
Aresments | Contacien || Nomnaes | Pemoon | VVRES | Educabon & Uploads | Vakloewsig | Vakhen inem | Beshl | Colegeged Contact
Contae -l Contact Nummer: 00217
Alessia Tressoldi
Q | Zosken 25+ IE-  Basics
“nitasen A
Fast Lt Contact
oy Cowsry  inatiute Owner st End mame e Fiow o Te ot JE——
Ubge  Beigis Universith de Libge sc1 200009 2006-00-  Alessia Tressoldi ‘Ouigoing Stadents Coordnator —
" o
. Gestacht:[Vioww ]
Ghen  Begs  Universtet Gest S AN 0105 Amie Suanirman Cantactperon Exsumas sttt e
" 5 Caordnstor a
- + Visiting Address
st Boge Uniersi e e Branctes WM 200808 20100 Cred Ol Jo— e
" o . nares:
Gnem Boe Universet Geet WM 21400 202000 Cememie iomes Erasmus Coortinater e
1 H
W o O] Postal Codo:
Ghedt  Bewe  Uersiet Gt WM mews 200008 B Aol Advaze e country:
n o
L] v Comments
Lowen Bewe Ktk Universeed Leween W TOLIS 20608 Empeme  Hemimdes [re— e
C S5
P
Ghent  Begis  Universlet Gent s Mos0E 201408 Eveine Oum Frofessar e Telefon: (0043) (013421 53 1069
& 5 [Faox (0049 (0)8421 53 2069
N € Ml ns-ausandtatlhs echstant] oo
Sorechstund: nach Vereinbarung
Ghet  Bepe  Uerstet Gect WM 308 202005 Fmcesco  Cuce ErmulLF sttt Codntor | 3 ben Beralung s Stutiorende. de o
" 1 .
LT — [N T T . Gl Jr—— e
" o .
Lowen B Kaiholes Universtet Lewen P - [rw— Eraamus Coonteator &
H u .
batesry B Unierslet van Arbepen s WM 200 hen ™ Ospartmantl Coordntor e
H a
. IilOpsiaan . Temug naar Zoeken
Grem B Uniersiet Goet WG zwas 21309 dan g Ghaimerson Comunines of e
H Itematesscn
.

Gegevensiaal: [Ned |

Parmer insteling: 03135 aQ Kamolische Unverstat Elchst
“Faculy: “Emai
*Job Tiths: Outgoing Students Coordmator Email
*Department:
“Contact Flow: v
+ Postal Address
Aaoress:
Piaats: Postal Code:
Country:

in Ausiandssemesies planen

Figuur30: Voorbeeld van een werklijst met rechts het contactsscherm

N.B: De werklijst kan tijdelijk worden dichtgeklapt d.m.v. het dubbel pi:)eéchtsboven in de werklijst.

De gefilterde werklijst kawordengeéxporteerchaar Egel om van daaruit te gebruén voor mailings

etc. YT A

KASAKRQSY 28 NNB adzA G4

orkcenterresulis to Excel /f Agreements per number

3 <2 3 4 5 = »

g2
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3. Nominatieen beoordeling

3.1 Proces

3.1.1 Stroomschema

- 4_-

!

M01
Ontvangst
bevestiging

M01
— Ontvangst
bevestiging

A

partner te laat
nomnate’
oK

zelf nominatie

Afwijzing email
M02
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Als een student zich at®n-degreestudent wil aanmelden zal er eerst een nominatgistratie moeten
plaatsvinden. Als de student op basis van een overeenkomst komt, sieaetgenomineerd worden door
de partner instellingAls dit niet het gevabj dankan de studentichzelihomineren(Pre-applicatior).

Zonder nominatie kan er geen aanmeldportaal voor de student worden aangemaakt.

+22N) KSG y2YAYSNBY T A2y v LINIGS LI 3IAYIFEQ& I y3aSYl |
wordt alleen bekendgjemaakt aan de partneruniversiteiten. De pagina voor de zelfnominatie studenten
staat op de webpagina de universiteit Leiden.

Nadat de (zeljnominatie is ingediend worden de gegevens gecontroleerd door het Mobility team IN
(bestaat de student al in uSis,het een echte nominatie, etc.). De nominatie wordt daarna doorgeboekt
binnenusSis, waarna het aanmeldportaal wordt opgebouwd.
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3.2

3.2.1

Nominatiein Portaal

(Zelf) nominatie Student

De student ziet op één pagina een invulformulier met de volgegetgevens per onderdeel:

Personal details

*First Names

Alle voornamen (zoals in het paspoort)

*Preferred Frst Name

Aanspreeknaam (wordt automatisch gevuld door eerste voornaam).

Prefix Uitklaplijst met tussenvoegsels
*Surname Achternaam
*Gender Uitklaplijst met:Female Male, Established as Unknown

*Date of Birth

Geboortedatum

*Nationality

Hier wordt de nationaliteit ingevoerd (dit heeft invioed op de verblijfsvergursieg beurzenpagina
in het Portaal).

*Email Address

E-mailadresvan de student (il wordt gebruikt voor het versturen vanmail vanuit uSis)

Current Education

*Country

Het land van de huidige universiteit waaraan de student studeert (uitklaplijst).

*Name Institution

Dehuidige universiteit waaraan de student studeert (uitklaplijst/vrij invulyeld

Institution not in List?

Aanvink veld. Als dit veld wordt aangevinkt, kan de student vrij een universiteit in voeren

*Current programme level

Uitklaplijst metBacheloren Magter.

Field ofSudy

Vakgebied

Proposed Mobility period

* Academic Year

Uitklaplijst met huidige academisch jaar en komend academisch jaar.

*Start Semester

Uitklaplijst metFall Spring Other.

*Duration

AlsFallof Springwordt gekozen dan verschijnt een uitklaplijst met 1 semester of 2 semesters.

*Start Date/ * End Date

AlsOtheris gekozen dan verschijnen 2 extra velden met Start en End date.

* Activity

Uitklaplijst metTaught Courses, Research/TraineeshgughtCourses & Research/TraineesHipit
KSSTl Ay@t2SR 2LJ RS t)2NIIIfLIIAYIlIQa @Iy RS
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Pre-application form — Independent study abroad students

This form is only required for students who want fo:

= Study sbrosd st Leiden University on an independent basis, i.e. without being nominsted by a partner university

= Do an Erasmus+ Traineeship at Leiden University

Do not use this form if you will be nominated for exchange/study abroad by a pariner university, or if you want to apply for 2 degree programme.

Refer to the admission and application website for detsils of the spplication procedures for sll programmes and students.

« Personal details

*First names
*Preferred first name
Prefix
*Surname
*Gender
*Date of birth
*Nationality
*Email address

w Current education
*Country

*Name institufion

Institution not in list? Tick this
box then type institution name in
field abowve

*Current programme level
Field of study
w Proposed Mobility period
*Academic year
*5tart semester
*Duration

*Activity

) Go to top of page.

John William
John

MC

kKraken

Male
16-01-2000
Brazilian

johnmekraken@ufrr.bi

Brazil

Universidade Federal Rursl do Rio de Janeiro

Bachelor

Law

2018 - 2020
Fall
1 semeaster

Courses & Research/Traineeship

Any sdditionsl comments or remarks may be entered hare

Figuur31: Zelfnominatie formulier
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Na het klikken op Submierschijnt een disclaimer en moet de student aanvinken dat hij het eens is met
de disclaimer.

Confirm registration

You are almost finished!

Please read the disclaimer below and tick the checkbox if you agree.
At this point you can go back with the "previous button” to check the information that you have entered.
When your information is complete and you have checked the "l agree to above” checkbox, you can submit the registration by clicking "Submit*

Disclaimer
Whilst Leiden University endeavours fo ensure that the content and functi ity of this cnline
systern are correct and reliable at all times, we cannot be held for any arising from

the malfunctioning of the system.

By clicking on submit:
= you declare that the information you have enterad is accurate.
= you grant permission to request information from third parties in the interest of processing your application,
=dmizsion and enrclmeant.
= you agree that the personal data you have entered may be processed and stored for the sole purpose of
il ission and at. Mote that p and stores all personal dats in sccordance
with the EU General Data Protection Regulations.

| agree to the above |

Figuur32: Disclaimer

Vervolgens krijgt de student een bevestigagnail.

. Universiteit
Leiden
Dear John,

Thank you for submitting a pre-application form for independent study abroad at Leiden University.

Plaase find below a summary of your pre-application.

Name Programme Academic year Semester / Start Duration / End Mobility

IW MC Kraken JohnMcKraken@uffi.br Law 2019 - 2020 Fall 1 semester(s) Courses & Research/Traineeship

‘We will now check your details to make sure we have sufficient information. If we require additional information, we will let you know by email. If all is in order, we will send
you the following within two weeks:

»  Your Leiden University account details (ULCN) and activation instructions
s Aninvitation to log into Leiden University's application portal (using your ULCN account) to complete your application

‘Whilst awaiting the above, please familiarise yourself with our application deadlines, procedures and required documents by visiting the study abroad/exchange website.
Should you have any further questions, please do not hesitate to contact us via exchange@sea.leidenuniv.nl.
Best wishes,

Mobility Team
International Relaticns Office
Leiden University

Disclaimer

he world at L

Figuur33: Bevestingsmail voor de studer{iv01)
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3.2.2 Nominatievia Partner

Your contact information

*First Name Voornaam van de nominator

*Surname Achternaamvan de nominator

*Department De afdeling waar de nominator werkt

*Email Address Hete-mailadres van de nominator. Aan het einde wordt eemail gestuurd naar dit adres

Your institution

Veldnaam Uitleg

*Country Het land van de universiteit waarvoor studenten worden genomineerd

*Name institution De naam van de universiteit

Institution not in list? Mocht de universiteiniet in de lijst voorkomen, dan kan na het aanvinken een naam worden
ingevuld.

*Agreement De lijst van overeenkomsten van bovenstaande universiteit de Universiteit Leiden

Ageement not in list? Mocht de overeenkomst niet in de lijst voorkomen, dan kan na het aanvinken een naam worder
ingevuld.

Nomination Exchange / Study Abroad students
Please provide us with the following informaticn about yourself, your institution and the agreement under which you wish to nominate the student(s).

~ Your contact information
“First Name | Jodo
“Surname  Garcia
“Department  International Relations S&o Paulo
*Email address  JGarcia@sp.br
~ Your institution
*Country | Brazil
“Name institution | Universidade de S&o Paulo

Institution not in list? Tick this box then type
institution name in field above

“Agreement  Bilateral-LAW-Int. Tax Law

Agreement not in list? Tick this box then enter
agreement details in field above

~ Remarks

Back to start To student entry

Figuur34: Nominatie scherm
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De nominatorkan per student de volgende gegevens opvoeren:

Personal details

*First Names

Alle voornamen (zoals in het paspoort)

*Preferred Arst Name

Aanspreeknaam (wordt automatisch gevdlor het \eld voornaan).

Prefix Uitklaplijst mettussenvoegsels
*Surname Achternaam
*Gender Uitklaplijst met:Female Male, Established as Unknown

*Date of Birth

Geboortedatum

*Nationality

Hier wordt de nationaliteit ingevoerd (dit hed#iter invioedop de verblijfsvergunningen
beurzenpagina in het Portaal).

*E-mail Address

Hete-mailadres van de student (deze wordt gebruikt voor het versturenesamail vanuit uSis)

Proposed Mobility period

*Academic Year

Uitklaplijst met huidige academisch jaar en komend academisch jaar.

*Start Semester

Uitklaplijst metFall Spring Other.

*Duration

AlsFallof Springwordt gekozen dan verschijnt een uitklaplijst met 1 semester of 2 semesters.

*Start Date/* End Date

AlsOtheris gekozen dan verschijnen 2 extra velden met Start en End date.

*Activity

Uitklaplijst met
Taught Course@n het Portaal van dstudent verschijnt de vakkenpagina)
Research/Traineesh{in het Portaal van de student verschijnt de Research/Traineeshippagina)

Taught Courses & Research/Traineeg(iriphet Portaal van de student verschijnt zowel de vakken
als de Research/Traineeshampna)

Current Education

*Current ProgrammeLevel

Uitklaplijst metBacheloren Master.

Field ofSudy

Vakgebied

Scholarships

Are you nominating this
student for a scholarship?

Hier kan de nominatoaangeverof de student ook genomineerd wordt voor ebeurs Na het
aanvinken, verschijnt een tekstveld voor de naam van de beurs.
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Student nomination

Please enter the reguined information for each student.
To nominate more than one student uze the “Add student’ button af the tap or bottom of the page.
Once you have entered all students use the "to Submit” button to complete the normination (s).

Garcia, Jodo - Universidade de $3c Paulo - Bilateral-BR. SAOPAULOOZ-LAW-Int. Tax Law

Add student el tudent Click here for summany of students entered

+ Personal details

*First names
*Preferred first name
Prefix
*Surname | Costa
*Gender | Female
*Date of birth | 17-04-1298
*Mationality = Brazilian
*Email address  jdacostai@sacpaule.br
« Proposed Mobility period
*Academic year | 2018-2020
=5tart semester | Fall
“Duration 1 semester
*Activity  Courses & ResearchTrainesship
= Current education

*Current programme level

Field of study

Ay addifional comments or remarks may be entered hers

= Scholarships

Is this student nominated fora |,/
scholarship managed by Leiden
University?

Erasrmus+ ICM

Add student tudent Click here for summary of sfudents endered

Figuur35: Ingevuld studentenscherm vanuit nominatiescherm
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Nadat de nominatoop de knopTo submiklikt, verschijnt de samenvattingspagina. Waarop een
samenvatting te zien is van de ingevulde studenten:

Confirm nomination

A Silva

1
adasilva@gmail.com
J da Costa

2

jdacosta@saopaulo.br

To student entry

Bachelor

ICT

Bachelor

LAW

‘You are almost finished!

You are almost finished with your nomination(s). Please check the summary below first to be sure all students that you wish to nominate are in the
list. At this point you can go back with the previous bution to add more students or modify your list. When the list is complete you can submit the
nominations by using the "Submit™ button.

2010 - 2020

Fall

2019 - 2020

Fall

2 rows

Courses & Research/Traineeship

2 semester(s)

Courses & Research/Traineeship

1 semester(s)

Figuur36: samenvattingspagina nominatie

Nadat op de groene submitknap geklikt, wordt nog een mail gestuurd naar de nominator.

Dear Jodo,

Thank you for nominating the following student{s) for a mobility period at Leiden University:

Programme Academic year Semester / Start Duration [/ End Activity
A Silva adasilva@gmail.com IcT 2019 - 2020 Fall 2 semester(s) Courses & Research/Traineeship
J da Costa idacosta@saopaulo.br LAW 2019 - 2020 Fall 1 semester(s) Courses & Research/Traineeship

We will now check your nomination(s) and create a Leiden University account for each nominated student. The student(s) will then receive an email instructing them to:

s Activate their Leiden University account

s Log into Leiden University's application portal to complete their application

After submitting their online application, students will receive updates on the status of their application and information on subsequent procedures by email.

Please refer to our website for further information about our application procedures and deadlines.

Should you have any further questions please do not hesitate to contact us via exchange@sea.leidenuniv.nl.

Best wishes,

Mobility Team
International Relations Office
Leiden University

Figuur37: Bevestigingsmail aan de nominator (M01)
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Zodra er een Nominatie wordt ingediend vanuit het uSis portaal (vanuit Student of Nominator), wordt er
gecontroleerd of we de persoon al kennen in uSis. Dit om te voorkomen dat een persoon meer dan 1 keer
in uSis terecht komt. Dit gebeurt op verschillemdanieren:

- Allereerst vindt er een controle plaats op hetwiladres (type Correspondentie).
- Vervolgens wordt gecontroleerd op een combinatie van onderstaande data:

- Voornaam(eerste 2 letters)

- Achternaam(eerste 4 letters)

- Geboortedatum

- Geslacht
- Ten slottewordt gecontroleerd op een combinatie van onderstaande data:

- Achternaam(eerste 5 letters)

- Geboortedatum

- Geslacht

Indien er geen match wordt gevonden in de uSis persoonstabellen, wordt er programmatisch
gecontroleerd op een match in ddéominatietabellen (Nomination Evaluation). Dit zijn dus nominaties die
nog niet zijn door geboekt naar een aanmelding. Als er een match plaatsvindt kan de medewerker van IR
de nominatie nog niet koppelen aan een bestaand studentnummer. Eerst dient eaaatewnominaties

te worden door geboekt tot een aanmelding. Volgordelijk worden deze controles uitgevoerd.

- Allereerst vindt er een controle plaats op femailadres

- Vervolgens wordt gecontroleerd op een combinatie van onderstaande data:
- Achternaam
- Geslacht
- Geboortedatum

Er zijn dus een aantal verschillende uitkomsten en werkwijzen:

- Geen match, nieuwe persoon toevoegen
- Match met een bestaand studentnummer:
0 Koppelen aan bestaand studentnummer
0 Niet koppelen aan bestaand studentnummer, ni&ipersoon toevoegen
- Match met een andere nominatie en niet met een bestaand studentnummer
o0 [Een van de nomaties doorboeken
0 De andere nominatie verwijderen

De bovenstaande controle resulteert in een status die te vinden is op de pggisamdNomination
Evaluation.

Hoofdmenu > Mobility management > Mobility management Backoffice > nomination Evaluation
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3.3.2 Geen match

Als de status na de controle &4 Nieuwe ID toe. staat dan betekentiat dat er geen match is met een
bestaande studentDe student staat met deze status klaar om aangemaakt te wotdehaanmaken
vindt pas plaats als er ook gekeken is naar de nominatie zelf.

Tiidelijke ID 291 Naam Juliana da Costa Post transaction data
Gemaakt op 17-01-2020 142851 *status |01 Nieuwe ID toev. v] <

D Resultaten zoeken/matchen
Gemaakt door SNS_GU Mobman
Bijgewerkt door SNS_GU Mobman

Figuur38: Student bestaat nog niet

3.3.3 Match met bestaand studenthummer

Als de status na de controle @d Opgeschorstaat, dan betekent datr al een studenbekend is in uSis
(die voldoet aan de criteria eerder beschreyen

Tijdelijke ID 292 Naam Juliana Costa

Gemaalkt op 21-01-2020 142316 *status |04 Opgeschort v| <

D Resultaten zoeken/matchen
Gemaakt door SNS_GU Mabman
Bijgewerkt door SNS_GU Mobman

Figuur39: Student bestaatvaarschijnlijk al

Klik vervolgens oResultaten zoeken/matchesm te kijken of de student inderdaad lastaat.

Er wordt een nieuwe pagina geopend met alle mogelijke matches. Om te zien aan welke criteria voldaan
isom tot de match te komen, klik op hpijltie naastMatchcriteria

Matchcriteria
Verplicht Omschrijving Gebruik Zoekwaarde
d E-mailadres Gelijk aan JOACOSTA@SAOPAULO BR

Figuur40: Matchcriteria

Controleer of het om dezelfde persoon gaat. Klikt eventuedbefailvoor meer informatie. Bepaal of de
nominatie aan een bestaande persoon gekoppeld mag worden, of niet.

Letop9 NJ Y3 y22A0 SSy (12LIIStAy3a g2NRSy 13
RS fSGGSNI wDQod 514G TA2y YSRSGSNJISNB O
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Als het om dezelfde persoon gaaintroleerdanof de betreffende persoon al geverifieerd is.

Ga naar: StudievoortgargHoger onderwijs (NLD) > Hoger ond. stud. invoeren(NLD).

Velden: Status Hverificatie / Door IBG geverifieerd

Controleer de gegevens en vul deze geverifieerde gegevens in bij de exchange student via
Mobility Management > Mobility Management In > Nomination Evaluation > Tabblad

Het gaat om de volgende gegevens:

- Blok Persoonsgegevens:
0 Geslacht
0 GBAcode nationalitét

- Blok Naamgegevens:
Voornaam
Achternaam
Roepnaam
Voornamen
Initialen

Tussenvoegsel

O OO O O0Oo

Na de controle en eventuele wijziging van de gegevensikamominatie aan deze persoon gekoppeld
worden

Klik op het balletje van de betreffende rij en klik O

Zoekresultaten Pers. voork. | Zoeken | Alles tonen | = Eerste 'Y’ 1van1 '}/ Laatste
Resultaten || Resuliaten 2
Werkn.lD Achternaam Vioornaam Tweede voormaam Geboortedatum Geslacht
(®) 1 Detail 2570416 Costa Juliana 17/04/1999 F
OK Terug

Figuur4l: Persoon is geselecteerd

Nadat op OK geklikt is, wordt teruggegaan naar de hoofdpagina.

Pas vervolgens de status aan n@atD bijwerken

Tijdelijke ID 292 Naam Juliana Costa Post fransacfion data
Gemaakt op 21-01-2020 142316 *status 021D bijwerken v| €4—

Resultaten zoeken/matchen
Gemaakt door SNS_GU Mobman D 2570416 Q
Bijgewerkt door SNS_GU Mobman

Figuur42: Student nummer is gekoppeld
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Als he niet omdezelfde persoon gadnoeft er geen koppeling gemaatkt worden.
Kliik dan opTerugom terug te gaan naar de hoofdpagina.

Pas vervolgens de status aan n@amieuwe ID toev.

3.3.4 Match met bestaande nominatie

Als de status na de controle @d Opgeschorstaaten er staat bij Aanmeldingsfouten een bericht dat de
student al gevonden is, dan kan het dus zijn dastlident 2 mabgenomineerd is en nog niet voorkomt
in uSis.

Tijdelijke ID 296 Naam Amaatje Arcia
B ] €4—
Gemaakt op 21-01-2020 15:27-05 Status (04 Opgeschor ‘
D Resultaten zoeken/matchen
Gemaakt door SNS_GU Mobman
Bijgewerkt door SNS_GU Mobman Deze student is al vastgelegd met ID: 295
Aanmeldingsfouten Pers. voork. | Zoeken |I@| IE Eerste ‘4’ 1van1 '} Laatste
;":nmcl‘g“e‘ Berichtnummer Omschrijving fout Berichttekst
1 32400 279 Deze student iz al eerder in de stagingberichten gevenden onder temp 1D 295

Figuur43: Student dubbel in nominatietabellen

Klik voor de zekerheid op Resultaten zoeken/matchen. Als er geen student bestaat met deze informatie
dan verschijnt de volgende popup:

Bericht

De zoekcriteria hebben geen resultaten opgeleverd. (18160,43)

Voer nieuwe of aanvullende zoekcriteria in.

Figuur44: Popup er bestaat geen student met deze informatie

Bekijk nu beide nominatiefoe dt door handmatig naar het Nomination Evaluation scherm te gaan.

Mocht het hderdaadom één persoon gaanealmeerdere keren genomineerd ganzijn er 2 keuzes
afhankelijk van of er per ongeluk dubbel genomineerd is

Eén Nominatie behouden en de andere vewijderen

Als de student per abuis dubbel genomineerigs één van de nominaties die je wilt gaan gebryiken
IS4G RST S 2LJ ail G dza(d€amdere tvordsrdgganiulgerdoct & danthati€sias
(ondersutkop2 S WI I yYSt RAYHBRONRMEITPRIB LI aaSy vy
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Beide nominaties behouden en koppelen aan 1 student

Als het klopt dat er twee aparte nominaties zial de eerste nominatie eerst doorgeboekt moeten

worden (zie volgende paragraaf).

Dit resulteert in een bestaande student in uSis.

Tijdelijke ~ Application Nominatie Status. Per. Mobiliteits ~ Agreement  ID externe
) Student type -
D Status datum deeinemer toelating type D organisatie
296 Nieuw 21-01-2020 Opschorten 2200 MM Non-Agr Taught C (leeg) 02118
205 Nieuw 21-01-2020 Nieuwe 1D 2190 MM Non-Agr Res/Tr (leeg) 2322390
Figuur45: twee nominaties van dezelfde persoon
Tijdelijke ID 295 Naam Ama Arcia
Gemaakt op 21-01-2020 15:26:18 Status 05 Nieuwe 1D gemaakt
Gemaakt door SNS_GU Mobrman 1D 2570424

Bijgewerkt door SNS_GU Mobman

Figuur46: Eerste nominatie/student doorgeboekt

Geboortedatum Voornaam Achternaam
Eugene Dupuch Law School 04-05-1981 AMAATJE ARCIA
Armenian Agricultural Academy  04-05-1981 AMA ARCIA

Post transaction data

Resultaten zoeken/maichen

Nu de student is aangemaakt kan d& @ominatie gekoppeld worden aan de student.

Ga naar de € nominatie en kk opResultaten zoeken/matchen

Tijdelijke ID 296 Naam Amaatje Arcia Post transaction data
- [040pgeschot ]
Gemaakt op 21-01-2020 15:27.05 status (04 Opgeschort
D Resultaten zoeken/matchen
Gemaakt door SNS_GU Mobman
Bijgewerkt door SNS_GU Mobman

Figuur4d7: 2de nominatie

Nu verschijnt een regel met de zojuist aangemaakte student.

Kies met welke persoon de aanmelding gekoppeld moet worden door op het balletje te klikken op de

regel.

Klikvervolgens op OK.

_F Matchcriteria

Overzicht zoekresultaten

Aantal gevonden ID's 1

Nummer zoekvolgorde 20

Zoekresultaten Pers. voork. | Zoeken | Alles tonen | Eerste ‘4’ 1van1 ‘}' Laatste

Resultaten | Resuliaten 2

Werkn.lD Achternaam Voormaam Tweede voornaam
(» 1 Detail 2570424 Arcia Ama
oK Terug

Geboortedatum Geslacht
04/05/1981 F

Figuur48: Nominatie wordt gekoppeld met student
Je wordt automatisch naar het vorige scherm gestuurd.

Zet op dat scherm de status 6@ ID bijwerken
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Nadat de juiste status is klaargezet vyt aanmaken/koppelen van de student, is het tijd om nominatie
te controleren.

Er wordt gecontroleerd op:

1 Deadline
9 Is de overeenkomst geldig
1 Zijn er nog genoeg plekken binnen de overeenkomst

Controleer of denominatie op tijd is. Dit is te zien op het tabblaenmeldgegevens

Aanmeldgegevens Persoonsgegevens

Tijdelijke 1D 98

Gemaakt op 01-04-2019 14:06:27
Gemaakt door SNS_GU Mobman
Bijgewerkt door ICS_FB_01 Algemene inrichting en beheer

Voor de september intake moet de student voor 1 maart genomineerd zijn en voor de februari intake is
de deadline 1 september. In het geval van een afwijkende startdatum gelden atesiénes

Controleer of de nominator de juiste overeenkomst heeft geselecteerd. Let vooral op als er meerdere
overeenkomsten zijn met een partner.

Controleer of de overeenkomst wagy de student genomineerd is nog geldig of actief is.

In het geval van een nominatie door een partner op basis van een overeenkomst die nog niet opgevoerd
is in uSis (de nominator vult zelf iets in tijdens het nomingegrbestaat nog geen record voor @ez
overeenkoms), dan wordt de beheerder van die ontbrekende overeenkomst aangespraken
overeenkomsimoet danalsnog opgevoerd/ordenin uSis en daarna gekoppeld aanstiedent. Daarna

wordt de student pas doorgeboekt en tot die tijd kan de student nitetsn.
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3.4.3 Afgesproken aantal nominaties

In de overeenkomst is een aantal semesters/maanden afgesproken.

Controleer of er nog genoeg beschikbare plekken ijiervoor is een handige tabel te zien op het
tabblad Aanmeldgegevens bij het gedeeftgreement:

*Agreement
=Agreement ID 02886 Q. Erasmus-UK COLCHESO1-LAW-
Type ERAS Erasmus

Einddatum 31-12-2021

Soort  Aantal  Aantal Totoalaantal  PEAOUENIN b penin  Perioden Totale vrije

periode  perioden  studenten perioden ;‘;'E';""a"e toelatingsfase DEFT  perioden

Month 5.0 4 20 10 10 0 10

Studiejaar

Figuur50: lijstje met aantallen m.b.t. overeenkomst

Tabel beschikbare periodes

Aantal perioden Afgesproken aantal perioden in overeenkorfistdit geval 5 maanden)

Aantal studenten Afgesproken aantatudentendat een periode mag komezoalsvastgelegdn de
overeenkoms{(in dit geval 4 studenten)

Totaalaantal perioden Afgesprokertotaalaantalperioden in overeenkomsgin dit geval 20 maanden: 4 x 5

maanden)
Perioden in Aantal studenter(in perioden)die nog niet zijn doorgeboekt maar wel genomineerd
nominatiefase
Periodenin Studenten(in perioden)waarvan aanmelding in behandeling is
toelatingsfase
PeriodenDEFT Al toegelaten en ingeschreven studentén perioden)
Totale vrije perioden Beschikbare perioden

Mochten erte veelnominaties zijn (totale vrije periode is 0) en er is toch nog een nominatie, dan zal
contact worden opgenomen met de eigenaar van de overeenkomst.
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3.5 Doorboeken

3.5.1 Niet doorboeken:Afwijzen nominaties

Mocht het zo zijn dat de nominatie niet voldoet aan dge@, dan kan de nominatie afgewezen worden.
In dat geval moet de Nominati&tatus bij het onderdeel Aanmelding éfgewezergezet worden.
Daarnaast moet dan bij het onderddaterne opmerkingeeen reden worden aangegeven waarom de
nominatie is afgewezean door wie en wanneer.

In geval van zefiominatie moetbij Opmerkingen voor studeaiangegeven worden (in het Engels) wat de
reden is voor afwijzing, dit komt in de afwijziegwailte staan.Wees expliciet is deze tekst, i.e. benoem
aan welke eisen deominatie niet voldoet.

Aanmelding

Aanmeldingsnr: 00246287 Opleiding:
“Nominatie status: |Afgewezen d Studieplan:
Mominatie datum:  05-02-2019 Studiesubplan:

Interne opmerkingen
Deadline versireken, te laat genomineerd.
FJ 11-02-2020

Figuur51: Student is afgewezen door FJ omdat de nominatie te laat is

Als het een door een partner genomineerde student betdsth wordt de partnefhandmatig)per mail
op de hoogte gebrachMogelijk wordt elin overleg met de partner en (in het geval van een facultaire
overeenkomst ook in overleg met de faculteit) gekeken watagr mogelijk is

Als het een student betrefgan wordt deze middels edautomatischepatchrmail op de hoogte
gebracht.De externe opmerking gaat mee inzie-mail.

Aanmelding
Aanmeldingsnr: 00247478 Opleiding: Non-degree Loopbaan: Contract
*Nominatie status: Studieplan: Exchange-student

Nominatie datum:  04-02-2020 Studiesubplan:

Interne opmerkingen ‘Opmerkingen voor student

O Unfortunately you did not meet the requirements. @
—

Figuur52: Interne opmerkingen is ingevuld
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Universiteit
Leiden

Registration number: 00247476

Academic year: 2020 - 2021

Starting semester:  Fall

Duration: 1 semester

Activity: Courses & Research/Traineeship

Dear Nedime,
Thank you for submitting a pre-application for independent study abroad at Leiden University. Unfortunately, after reviewing your details, we have concluded that you do not meet the criteria to apply for admission.

The reason for this decision is as follows:
Unfortunately you did not meet the requirements. <@f——

We're sorry for not being able to assist further in this instance. Should you have any questions, please do not hesitate to contact us via exchange@sea.leidenuniv.nl.
With kind regards,
Mobility Team

International Relations Office
Leiden University

Figuur53: Afwijzigingmail zelfnominatie studen{M02)

3.5.2 Wel doomoeken Lesgeld

Voordat erdoorgeboekt kan worden, moeten alle verplichte velden worden ingevuld. Het enige verplichte
velddat nietaltijd automatisch ingevuld is 0.b.v. de nominatie is het \leddgeld betaald dooHet veld

wordt alleen automatisch op n.v.t. gezet bij bepaalder@enkomst type (ErasmuEkrasmus ICM en

Bilatera). In geval van SAP blijft dit leeg en moet het handmatig ingevuld worden.

In principe hoefieenstudent die genomineerd i@p een uitwisselingsovereenkomsfeen lesgeld\iet
van toepassing te betalen.

Voor studenten die op een SARereenkomst komen, cftudenten diezichzelnominerenmoet altijd
collegegeld worden betaal®it wordt of door deStudent, door dePartner, of door eenFaculteit betaald
Informatie over wie het collegegelctaalt staat in de overeenkomst.

* esgeld betaald door?: |Pariner V] ‘

Figuur54: Op basis van de overeenkomst moet de partner het lesgeld betalen

Nadat het proces rondom zoeken & matchen is afgerond en de nominatie is gecontroleerd en goed
bevondenen het lesgeldveld imgevuld, karde student worden doordgaoektzodat hij zijn gegevens later
kan aanvullen in het Portaal.

Het doorboeken zelindt plaats door een simpele druk op de knop Post transaction data op het tabblad
Aanmeldgegevens.

Aanmaldgegevens

el [ 7] Haarm pifard Tirdl Fod bamacion data

Cannaakl op 13-02- 2095 05 440 -

Aeniaten Toskanmalihen
ikl Ao SHE_G Wioteman

Hpgrwerkt oo BNS_G Wy

Figuur55: Student staat klaar om doorgeboekt te worden
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Nadat de student is doorgeboektordt een studentnummer aangemaakt. Dit nieuwe nummer is te zien
op het tabblad Aanmeldgegevens. Daarnaast izaik en matchtatus veranderd naad5 Nieuwe ID
aangemaakt De nominatiestatus is ook veranderd; deze iDuorgeboekgeworden (waardoor dee

ook niet meer te zien is in de werklijst nominaties)

Persoonsgeg

Tijdelijke ID 39 Naam Bemard Test

Gemaakt op 18-02-2019 09:44-40 Status 05 Nieuwe ID gemaakt

Gemaakt door SNS_6U Mobman D 2570750 <@ Resultaten zoeken/matchen
Bijgewerkt door ICS_FB_01 Algemene inrichting en beheer

Figuur56: Student na doorboeken
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3.6  Werklijst Nominations
Om hetprocesNominatie en beoordelingge ondersteunen is een werklijst gemaakeze lijst toont alle
nominaties dieniet de Nominatiestatusdoorgeboekif afgewezerhebben.

Let op:Nominatiestatus is wat anders dan de zoek en matchstatus

Aanmelding

Aanmeldingsnr: 00246287
*Nominatie status: |Afgewezen v

Nominatie datum: 05-02-2019

Figuur57: Nominatie met nominatie status: afgewezen

Deze werklijst bevat deolgende filtermogelijkheden:

FiltersNominations

Transactie status In process / New

Periode toelating Kies hier de periode toelating

(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)

Status Student Destatussen 01 tot 06

De werklijst is zo gesorteerd dat de studenten waarvan al een account/nominatie bestaat bovenaan staan
(zoek en matcktatus 04 Opgeschort). Daarnaast vindt er sortering plaats 0.b.v. datum nominatie en
aanmeldnummer (oudste eerst).

Vanuit de werklijst kan via de actiekn@Y het overeenkomstenscherm eenvoudig worden geopend. Het
scherm verschijnt dan naast de werklijst. Daarnaast kan ook eenvoudig het nominatiescherm worden
geopend vanuit de werklijst via de actieknk)(

Als meerdee mensen nominaties gaan behandelen vanuit deze werklijst dan is het aan te raden om een
sortering te doen op een veld (bijvoorbeeld instelling of mobiliteitstype). Dit voorkomt dat 2
medewerkerseenzelfde file behandelen.
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4. Student vult gegevens in Poréhin

4.1 Proces

41.1 Stroomschema

|

Instructie email
601

SMS/Email ULC
—> account is
aangemaakt

! |

Mail na activatie
<+— <

Na 2 weken nog Na indienen
niet ingediend E&l Education & Upload
Herinnerings Bevestiging
email email

603

4.1.2 Beschrijving Proces
Nadat denominatievaneed (i dzZRSy i Aa R22NHST S 62NRG Q& ylI OKia @
opgebowvd. Tegelijkertijd wordt het ULCN account aangemaakt. De student krijgt teveresraaitdat
het Portaal klaar staatn deze mail wordt uitleg gegevenenhet ULCN account en wat verder te doen.

De student vult de gegevens in in het Portaal (Persoonsgegevens, Vooropleidingsgegevens en uploads en
alle informatie m.b.t. dggewenstevakken en/of informatie over het project/stagelocht er na 2 weken
nog geen ingediend verzoek zijn dan wandg 3x wekelijkeen herimeringe-smail gestuurd
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Subject: Reminder: Complete your application

_mn%

- Universiteit
- Leiden

Student number: 2565048
Programme: Bilateral Exchange - Research
Project/Intership
Academic year: 2019
Dear Mary,

¥ou are working on an application for exchange/study abroad at Leiden University starting in the
first semester for five months, however you have not completed your application.

Please do this on time! Check the deadlines here.

Go to Usis and complete your application.

If you need to contact the Mobility Team at any point about vour application, please email us at
exchange@szea.leidenuniv.nl.

Figuur58: Herrineringsemail (603)
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4 Universiteit

]

- Leiden

Student number: 2126338
Programme: Independent Study Abroad -
Taught courses and Project/Intership
Academic year: 201% - 2020

Dear L,

Thank you for submitting a pre-application for a period of study at Leiden University as an
independent study abroad student, starting in the Fall for 2 semesters. This is from 01-09-2019 wntil
31-08-2020.

‘We are delighted that you have chos=n Leiden University for your study abroad experience.

Mext steps
In order to complete your application, please follow the steps below.

L Activate your ULCN Account
To complete your application you will need 3 Leiden University account, known as a
ULEM acoount. If you do not yet have a ULCM sccount, you will receive an email with
your acoount details within 3 working days. Activate your ULCN account by following
the instructions in the email.
If you are experiencing problems with your ULCH account, please contact
helpdesk@issc.leidenuniv.nl. Remember to state your student number: 2128888

2, Submit your online application

Once you have activated your ULCHN account, you can submit your application via Leiden
University's cnline application pertal, known as usis, by taking the following steps:

= Log into usis, using your ULCN account

= 5elect "study Abroad/ Exchange application”

= Complete 8ll the sections as instructed
Note thot some sections have aiready been [portially) completed for you, bosed on your
pre-registration. For further explanation of the required documents and how to select
courses or resegrch projects, plegse refer to our website.

Further information
For more information on admission criteria, application procedures and reguired documents, please

visit the study sbroad/exchange website.

Ceadlines
The deadline for submitting your application in usis is:
= Fall semester: 1 April
= 5pring semester: 15 October
If you wish to start on a different date, please submit your application at least 4 months in advance

Privacy

Leiden University handles personal data with the utmost care. You can learn mare about the type of
data collected and how this is used in our Privacy Motice.

‘with kind regards,

Mability Team
exchan S8 leidanuniv. ol

Figuur59: VoorbeeldInstructie e-mail (601)
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4.2 Portaalalgemeen

421 ¢S3Sta Sy LI IAYyIl Qa

Nadat de student heeft ingelogd met zijreawe ULCN account ziet kigrschillende tegels voor zich.

Inbound Study Abroad

Figuur60: Mobility Management In Tegel

Alshij klikt op de tegel InboundStudyAbroadwordenalle (Mobility managemenincoming)
aanmeldingervanalle academischgaren getoond

|| @ uss sctsrvioe My exchange/study abroad application(s)

Sara Da La Rocha
2570513

My exchange/study abroad application(s)

‘Academic year Duration Activity ‘Agreement name Application status

Fall

2019 - 2020 Courses & Research/Traineeship Bilateral - University wide - JP TOKY 004
1 semester

Processing

Figuur61: Lijst met aanmeldingen van student

Alsde studentvervolgensop zijnaanmeldingklikt, verschijntde hoofdpaginavande aanmeldingnet

daarinper categorieeenregeleenW & dzokop.AlsHe studentop de submitknopklikt kanhij de
benodigdeinformatie invoeren

My ex y abroad ication(s)

Complete the following steps. You can anly continue 1o the next step after submitting the previous step
You can close your sessian partway through; your details will be saved automatically

@ Personal details

@ Education and uploads
@ Courses / Project
o Admission decision
@ Confirm

Figuur62: begin situatie voor student
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4.3 Personal details

4.3.1 My Details

Als eerste wordt de student gevraagd om zija.w.op te geven. Sommige gegevens zijn vooringevuld
0.b.v. wat is ingevuld tijdens de nominatie

Let op: Als een student eerder heeft gestudeerd bij de universiteit (en dus geverifieerd is), kani&ij/z
al zijn gegevens wijzigen, want sommige zijn al vooringevuld.

Personal details

*First Names Alle voornamen (zoals in het paspoort)

*Preferred first name | Aanspreeknaam (wordt automatisch gevuld door heftlwoornaam kanaangepast worden

Prefix Uitklaplijst met tussenvoegsels

*Surname Achternaam

*Gender Uitklaplijst met:Female Male, Established as Unknown

*Date of Birth Geboorte datum

*Nationality Hier wordt de nationaliteit ingevoerd (dit heeft latgwvloed op de verblijfsvergunnisgen

beurzenpagina in het Portaal).

*Country of birth Geboorteland

*Place of birth Geboorteplaats

*(Mobile) Phone Landcode en telefoonnummer

(Mobile) Phone 2 Landcode en telefoonnummer

*Email address Hete-mailadres van de studenthuis e-mail)

*Street Straat

*House Number Huisnummer en toevoeging

Additional address Hier kan extra informatie worden ingevoerd door de student m.b.t. zijn adres.
information

*Postcode De postcode van het adres

*City Woonplaats

*Country Land van de Woonplaats

Same as current Vinkje waarin de student kan aangeven dat het Correspondetieadres hetzelfde is als zijn woonadre
address de student het uitvinkt verschijnt eerf@adres regel

Let op: als studentoit via studielink is aangemeld, kan jij het alles aanpassen
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© Aoy Personal Details
Sara Da La Rocha (Student number: 2670513) Exchange (Application number: 00247477)
2018-2020 - Fall - 1 semester - Gourses & Research/Traineeship

My Details My Details

Proaf of identity Check whether your details are comrect. You can amend these if necessary

Click on *?" for more: information or if you are unable to amend your details
Residence Permit
« Personal information

Emergency contact

First names Sara “Date of birth 0210472000 &
o Freferred first name sara “Nationality Argentine .

Prefix o “Country of birth Brazil .

‘sumame D2 La Rocha *Place of birth Rio de Janeiro

Gender Female .

*(Mobile) Phone 555 || 0123456780 (Mobile) Phone 2 00! 12345678

“Email address sara@yahoo br

« Current address

Street Av. Atidntica “Postcade 22021001
“House number 1702 Addition (optional “city Rio de Janeiro - RJ
Additional address information  Copacabana “Country Brazi .

~ Cormrespondence address

W Same as current address

Figuur63: My Details ingevuld

4.3.2 Proof of Identity

Bij het kopje Proobf Identity wordt gevraagd om een Paspoort of een European identity card te
uploaden.In het geval dat de student ooit eerder hier heeft gestudeerd (en dgs\a@rifieerdis) dan
wordt deze pagina niet getoond.

@ hpoly Personal Details

Sara Da La Rocha (Student number: 2670613) Exchange (Application number: 00247477)
2019-2020 - Fall - 1 semester - Courses & Research/Traineeship

My Details Proof of Identity

Proof of Identity Upioad  legible copy of your valid passpart ar (both sides of) your European identity card. Are you a national of two countries, and is one of those an EU country? If so, enter your EU passport
or ID card

E—— Note: Only pdf fles may be uploaded. File names may not exceed 80 characters,

« Copy of ID Document
Emergency contact ’

Submit + @

W ltem Status Action

*Copy ID Document Upload needed

Figuur64: Proofof identy nog niet ingevuld
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4.3.3 Residence Permit

Op basis van de nationaliteit ingevuld tijdens de nominatie wordt deze pagdzen nietgetoond.
Studenten met een EU/EER nationaliteit of uit de volgende landen: United Kir(gdornalsnog)
Zwitserland, Andorra, Monaco, San Marino of Vaticaanstad krijgen deze pagina niet te zien. Voor meer

informatie zie:https://ind.nl/Paginas/EUEERNden.aspxDaarnaast wordt de pagina alleentgend als
de student langer dan 90 dagen naar Leiden komt.

Op ez pagina wordt gevraagd of de student een verblijfsvergunning heeft. Als de student aangeeft dat
hij er een heeft kan deze wordeyeipload

< Apply

My Details.

Proof of Identity

Residence Permit

Emergency contact

Submit

8ara Da La Rocha (Student number: 2670513  Exchange (Application number: 00247477)
2019-2020 - Fall - 1 semester - Gourses & Research/Traineeship

Personal Details ? &

Residence Permit

Upload a legible copy of both sides of your Dutch (or other EU country) residence permit

1t you do not yet have a residence permit, we vill provide you with further information about this later
~ Residence Permit
1 do not yet have a residence permit

| have a residence permit
+ @

HE

*Copy of Residence Permit Saved

Figuur65: Student geeftaan verblijfsvergunning te hebben en heeft degeipload

4.3.4 Emergency Contact

Van elke student die hier komt studeren willen we eamtactpersoorweten die we kunnen bereiken in
het geval van een ongeval. Op de padimaergencyontactkan de student deze gegevens invullen.

Emergency Contact Person

*First Name

Voornaam contactpersoon

*Surname

Achternaamcontactpersoon

*Relationship

Relatie met contactpersooiriend Parent Caret Partner, Relative

*Phone

Telefoonnummer contactpersoon

*Email address

E-mail adres van contactpersoon

Country

Land contactpersoon

City

Stad contactpersoon
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Personal Details

Sara Da La Rocha (Student number: 2670613) Exchange (Application number: 00247477)
2019-2020 - Fall - 1 semester - Courses & Research/Traineeship

BEE Emergency Contact Details
Progf of Identity Who should we contact in case of emergencies? Enter their contact details here:

P ~ Emergency Contact Person

E Jane
Emaergency contact First name
“Surname Marley
Submit
“Relationship Partner
“Phone 031 0123456789
“Email address jane@exodus jm
Country Jamaica
City Kingston

Figuur66: Ingevuld contactpersoon scherm

4.3.5 Submit

De laatste pagina die de student bij elke categorie ziet, sudenitpagina. Als er bij een onderdeel een of
meerdere verplichte velden niet zijn ingevuld, dan is dat op de submit pagina te zien:

Submit

You must complete all sections before you can submit this step.
Please complete the missing information as indicated below.

Item Remark

My Details One or more required fields missing for this item. o

Figuur67: Student heeft een verplicht veld niet ingevuld bij My Details

Als alle onderdelen zijn ingald verschijnt de groene Submit knop

Submit

By clicking on submit you declare that the information you have entered is accurate and the documents you have uploaded are authentic.

All documents submitted will remain the property of Leiden University. You also grant Leiden University permission to reguest information from third parties in the interest of processing your
application

Figuur68: Onderdeel staat klaar om ingediend te worden

Pagine61van205



4.4  Education and uploads

4.4.1 Current and Previous Education

Zodra de Personal details zijn ingediend, wordtBétication and uploadsnderdeel opengezet:

Personal details

Education and uploads Submit

Courses / Project

Admission decision

Confirm

Figuur69: Education and uploads is opengezet

In dit onderdeel wordt de studerdgevraagd alle overige documenten te uploademeger informatie te
geven over de vooropleiding en het niveau Engels.

Op de current and previous education pagina wordt de huidige vooropleiding en eventueel andere
opleiding uitgevraagdsommige data is al vooringevuld op basis van de nhominatie gegevens

Current and previous education

*Country institution Land van dé¢huisinstelling
*Start date Startdatum studie
*(Expected) Verwache einddatum studie

graduation date

*Programme level Bachelor of Master
*Name Institution Naam van deiniversiteit
*Field of Study Studierichting

*Years Completed 1 ¢ First year 2¢ Second year3 ¢ Third year4 ¢ Fourth year5 ¢ Fiith year

Door op de knojAdd another educatiote klikken kan een andere vooropleiding worden opgevoerd.
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Education and Uploads

Sara Da La Rocha (Student number: 2570513) Exchange (Application number: 00247477)
2015-2020 - Fall - 1 semester - Courses & Research/Traineeship

Current and Previous Education  Cyrrent and Previous Education
Language Test We have received details of your current education via your nomination/pre-application. Please check allis correct and complete the informatian below,
If you have compieted additional Bachelor or Master programmes, please add those by clicking 'add another education

Uploads

Submit

~ Current education

“Country institution Japan M *Name institution University of Tokyo
; a— Institution not in list? Tick this
start date 02/10:2018 ] box then type institution name in
— field abave

“(Expected) graduation date 020772021 it
“Field of study Law

‘Programme level Master
*Years completed 4 - Fourth year .

Figuur70: Ingevulde opleidingsgevevens

4.4.2 Language Test

Op de language test pagina wordt de student gevraagd of hij een Engelse test heeft gedaan. Als hij deze
heeft gedan en hij opYeslikt, verschijnt een uploadbox met de verschillende Taaltoets typen (IELTS,
TOEFL, Cambridge Advanced, Cambridge Proficiency, Other).

Education and Uploads

Carlos Santos (Student number: 2570491) Exchange (Application number: 00247477)
2019-2020 - Fall - 1 semester - Courses & Research/Traineeship

Current and Previous Education Language Test

Language Test Check in the admissions requirements whether you need to take an English test and which tests are accepted. Note that your English test result may be no mare than 2 years old
f you are an Erasmus+ student, check with your home university coordinator whether you need to submit an English test result
Uploads. f you have already taken an English language test you can upload the result here

Read the information under the *?' carefully before uploading documents under ‘other
Submit For further information click the *7"

« Language Test

Have you taken an English language test?
NoiNot yet
® Yes

Upload any language tests you have taken here.

+ O

m item Status
*Language Test [ELTS Upload needed
*Language Test TOEFL Upload needed m
*Cambridge Advanced Upload needed m
*Cambridge Proficiency Upload needed m
*Other Upload needed m

Figuur71: Student kiest Yes en krijgt een uploadbox te zien

Let Op: De stueht krijgt deze pagina te zien op basis van het land van de hilahtgte opleiding. (ISEP
studenten krijgen altijd deze pagina te zjen
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4.4.3 Uploads

Op deze pagina kan de student de benodigde documenten uplo&ttestaan zowel verplichte (met een
asterisk) en niet verplichte documenten vooringevuld. De student kan altijaelbgxtra documenten
uploaden. Dit doet hij door op het plusje te klikken.

Education and Uploads

Sara Da La Rocha (Student number: 2570513) Exchange (Application number: 00247477)
2019-2020 - Fall - 1 semester - Gourses & Researci/Traineeship

Current and Previous Education Uploads
Language Test Please upload your supporting documents below

Click on the *7" for guidance on requirements for these documents
Uploads

s in progress, please upload a separate st of these courses
Submit

our application. To do so click on the *+" and select the documents you wish fo add

~ My Uploads

+| @

W em Status File Name
Letter of invitation Saved Letter_of_Invitation pd
“Motivation letter Saved Maivation_Letler pdf
*Student card/ Proof of reg Saved Studentid pdf
*Transcript of grades Saved Transcript pdl

Figuur72: Student heeft alle verplichte en niet verplichte documenten geupload

4.4.4  Submit

De laatste pagina die de student bij elke categorie ziet, is de syamgiiha. Als er bij een onderdeel een of
meerdere verplichte velden niet zijn ingevuld, dan is dat op de submit pagina te zien:

Education and Uploads

Sara Da La Rocha (Student number: 2570513) Exchange (Application number: 00247477)
2018-2020 - Fall - 1 semester - Courses & Research/Traineeship

Current and Previous Education

Submit
Language Test You must complete il sections befare you can submit this step
Please complete the missing information as indicated below.
Uploads

Submit Language Test One or more required fields missing for this tem. () m

Figuur73: Student heeft een verplicht veld niet ingevuld Hipnguage Test

Als alle onderdelen zijimgevuld verschijnt de groene Submit knop
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Submit

By clicking on submit you declare that the information you have entered is accurate and the documents you have uploaded are authentic.

All documents submitted will remain the property of Leiden University. You also grant Leiden University permission to reguest information from third parties in the interest of processing your
application.

<< Prev“]us m

Figuur74: Onderdeel staat klaar om ingediend te worden

Nadat Education and uploads ingediend is, wordt een bevestigingsmail gesaarde student

Student number: 2560771
Programme: Bilateral Exchange - Taught
courses
Academic year: 2015 - 2020
Dear Jane,

Thank you for submitting your application for a period of study at Leiden University starting in the
Fall for 1 semester. This is from 01-09-2019 until 31-01-2020.

We will process your application as quickly as possible. During the assessment of your application
we may need to contact you for further information or documentation, so please check your email
regularly and respond as soon as possible.

If you have not already done so, don't forget to also submit your course selection in the online
application portal (uSis).

What happens next?

After checking that your application is complete, we will forward your course request(s) to the
relevant faculty coordinators for approval. You will receive an email notification every time a
decision is made on one of your course requests. For details of all subsequent procedures, please
refer to our website.

If you need to contact the Mobility Team at any point, please email us at
exchange@sea.leidenuniv.nl.

With kind regards,

Maobility Team
International Relations Office
Leiden University

Figuur75: Bevestigingsmail605)
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Mocht de student na 2 weken nog niet gesubmibhen, krijgt de student een herinneringsmail:

Student number: 2570513
Programme: Bilateral Exchange - Taught
courses and Project/Intership
Academic year: 2019 - 2020
Dear Sara,

You are working on an application for exchange/study abroad at Leiden University starting in the
Fall for 1 semester. This is from 01-0%-2019 until 31-01-2020. However, you have not completed
your application.

Flease do this on time! Check the deadlines here.

Go to Usis and complete your application.

If you need to contact the Mobility Team at any point about your application, please email us at

exchange@sea.leidenuniv.nl.
With kind regards,

Mobility Team
International Relations Office
Leiden University

Follow Leiden University on social media G n @

Figuur76: Herinneringsmail (603)
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4.5

4.5.1

Coursegd Project

Project/Internship

Als tijldens denominatiefase gekozen wetaj Mobility Typevoor Research/Traineeshigf Taught Courses
& Research/Traineeshipordt de Projectinternship pagina geopend

Project/Internship

Status

De status van de beoordeling het project. De status wordt gezet in de backoffice en kan de volgen
statussen hebben:

Open, Opgeslagen, Ingediend, Geweigerd, Geaccepteerd, Teruggetrokken, Voorwaardelijk

*Academic Year

Academisch jaar

*Start semester

Fall Spring Other

*Duration (semester)

AlsFallof Springwordt gekozen verschijnt duration. Keuzes Zijsemestenf 2 semesters

*Start date AlsOtherwordt gekozen verschijnen de invoervelden voor begmeinddatum

*End date AlsOtherwordt gekozen verschijnen de invoervelden voor begmeinddatum

Supervisor Hier kan eventueel de supervisor van het project/internship ingevuld worden

EC Mocht erEC verdiend worden met het project/internshiprdkan dat hier worden ingevuld.

Research group /

Department

Hier kan eventueel de research group of het departement ingevuld worden.

*Description of
research project

Hiermoet een beschrijvingiegeven worden van het project/internship

Additional comment

Hier kunnen eventuele extra opmerkingen worden toegevoegd
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@ noply Courses / Project ?

Sara Da La Rocha (Student number: 2670613) Exchange (Application number: 00247477)
2019-2020 - Fall - 1 semester - Courses & Research/Traineeship

Project | Internship Project / Internship

earch project ar infemship

Taught courses Please complete the information below about yaur intende

You m gained provisicnal approval from the hest department before you submit your application

« Project / Internship
Status Saved

‘Academic year 20192020

Start semester Fall
Duration (semesters) 1 semester
Supervisor John Visser
EC 5

Groep 234

Research group | Department

Description of research project Are there mare moons in the sky than stars?

Additional comment

Figuur77: Ingevulde pagina project/Internship

45.2 Taught Courses
Als tijdens de nominatiefase gekozen wéigMobility Typevoor Taught Coursesf Taught Courses &
Research/Traineeshipordt de Taught courses pagina geope@g deze paginkunnen vakken worden
gekozen die uit de studiegids kometitps://studiegids.universiteitleiden.nl.

Als de student op de pluskno,*)) klikt verschijnt het zoekscherm voor vakken

In dit zoekscherm kan gezoatar de vakken uit de studiegids. Om het zoeken wat makkelijker te maken
zijn enkele filters tgebruiken. Deze staan hieronder beschreven:

Filters op courses scherm

Course title Hier kan op (een deel vadg naam van het vak gekocht worden.

Academic Year Het academische jaar dat het vak gekozen wordt. Deze staat standaard op het gekozen jaar van d
aanmelding. Helaas zijn niet alle vakken opitijde studiegids. Om de student toch de mogelijkheid a
te geven om een soortgelijk vak kéezen, kan de student ook vakken kiezen van het vorige academi

jaar
Faculty Hier kan de student aangeven van welke faculteit de vakken getoond moeten worden.
Block Hier kan de student aangeven voor welke block (deel van een semester) vakkendyetoeten
worden.
Campus Hier kan de student aangeven voor welke Campus (Leiden of Den Haag) vakken getoond moeten
Semester Hier kan de student aangeven voor welke semester vakken getoond moeten worden.
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Bovenstaande filters kunnen doetkaar gebruikt worden:

Search for courses

Filter or search for courses using the criteria below.

Make sure the course is offered in the semester you will be at Leiden University. If you cannot find the course you are looking for, you may select courses from the previous academic year. The majority of courses from the previous academic year wil
be offered again in the coming academic year. If this is not the case, we wil let you know and give you the opportunity to select a different course.

Click on & course to add it to you selection

~ Filter
Coursetitle  |Inleiding
5:::‘5'"“: Suuderzar 20192020 v Faculty Faculty of Humanities v| Block Block 3,4 v Seamh

Campus Leiden v Semester Spring (February) v

1 row
Course title Semester / Block EC/Level Campus / Faculty Link to description
E Febi 5.00 Leid
Inleiding linguistiek — Taalwetenschap 11 pring (February) eaen P
Block 3,4 200 Faculty of Humanities

Figuur78: Ingevulde velden in het filterscherm

Zodra de filter(s) zijn ingevuld en de kréparctis geklikt verschijnen alle vakken die aan de zoekcriteria
voldoen. Vervolgens kan de student op de linkgk(¢°) klikken om de informatiepagina in de studiegids
op te vragen.

Let op: Er is afgesproken dat de student op ieder moment vakkekapedlijven toevoegen, zelfs als hijja
een besluit heeftHij/zij moet dan wel weer (opnieuw) submitten.
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5. Controlepersoonsgegevendoor medewerker UL

5.1 Proces

5.1.1 Stroomschema

—>
document df)cument
niet goed niet goed

5.1.2 Beschrijving Proces
In dit gedeelte van het proces ward de persoonsgegeverdoor de medewerker IBecontroleerd en
eventueel aangepast. Daarnaast wordt er gekeken naar evengiggglloadevisumdocumenten. Deze
worden gebruikt om te kijken of er voldaan is aan de visumeisen van de inschrijving.
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5.2 Dossier student

In de volgende hoofdstukken wordt verwesznaar Dossier student. Dossier student is een verzameling
van alle gegevens die nodig zim ondersteuning van het Mobility Management In proces. Dit dossier is
opgebouwd uit verschillende tabbladen. Op elke tabblad staan de gegevens gegroepeerdgreleeh

van het proces.

Bovenaan het tabblad staat een samenvatting van het dossier met de belangrijkste gegevens zodat deze
op elke pagina in het dossier zichtbaar zijn. Daarnaast staat op dit samenvattingsgedeelte de knop voor
het pdf-overzicht(zie hootlstuk 14.4.)

Persoon || Onderwijs || Documenten || Asnmelding | Toelating || Besluit || Antwoord Financile geg Inschrijving || WWR || Huisvestingskosten || Beurzen || Transcripts || Opmerkingsn
Naam Sara Wu Inkomende Student Type Maobman Agresment Dossier status 10 Beshiit afgegeven
Studentnummer 2858139 Agreement Bilateral-BR RICDEJANEIRO02-SCI- Besluit Status ‘oorwaardelik beshuit
Aanmeldingsnummer 00308502 Mobiliteits type Taught Courses status G

Per. toelating 2100 2019 - 2020 Looptijd (semesters) 1 semester Programmastatus Aangemeld

Start semester Fall Begindatum 01-08-2019 Einddatum 31-01-2020 Ingeschreven? Nee PDF overzicht

Figuur79: Samenvattingsgedeelte Dossier student

Het dossier student is te bereiken door na inloggen te klikken op de Eegdlange: In

Figuur80: Tegel voor Exchange In

Klik vervolgens in het linkermenu op dossier student:

1 Menu A
Agreement
Dossier Student Mobman In
Contacts
Meekijkportaal

A Workiists v
Figuur81: Linker menu

Daarnaast kan vanuit deerschillende werklijstenechtstreeks het relevante tabblad worden geopend.
Dit wordt verder uitgelegd in de paragrafen die owarklijsten gaan.
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5.3 Persoonsgegevens

5.3.1 Kopie identiteitsbewijs

De medewerker van IR opent het persoontablad in dossier studéetvolgens wordhet
identiteitsbewijs (paspoort, EER identiteitskaart, Nederlandse vreemdelingendocurmantjoor de
student isgetipload geopendDit kan door te klikken op de kndgekijknaast de regeKopie
idertiteitsbewijs

Uploads
*Upload Subeategorie *ltem *Item status “Upload Opie  Lange omschrijving Vertrouwelijk
[0 1 [kopie Igentieitsbewis ~]|  [Copy ID Document ~] Goedgekeurd | [verplicht | 1377.paf [N Bekijk Wijzigen [+]
[0 2 [Kopie Verbljfsvergunning ~]  [Copy of Residence Permit ] Afgekeurd ~] [Vemplicht ] 1377.pdf ® 0O —P | Bekik Wijzigen [+]

Figuur82: Kopie identiteitsbewijs
De medewerker controleert

- voornaam, achternaam, tussenvoegsels, @GBAm (initialen, alle voornamen, achternaam)
- geboortedatum, geboorteland, geboorteplaats

- geslacht

- pasfoto

Vervolgens wordt er gekeken nade geldigheidsdatuaan het identiteitsbewijs. Deze moet nog geldig
zZijn op het moment dat de student hier komt studerddij kan eventueelerlengdworden als de student
hier is.

a2O0K{i SN ASGa yASG 1f2LWISY |y KSG R20dzySg iz
voor de student. Dit gebeurt door allereerst bij het document de item status op Afgekeurd te zetten.
Vervolgens wordt een reden gekozen d.m.v. het klikken opeietballonnetje

Er verschijnt dan eedrop downmet redenen:

Item Copy ID Document
Item status Afgekeurd
text [5TA: Document is not proof of ID_ ~|

Dutch English
The document you have uploaded is not legally recognised as proof of | | The document you have uploaded is not legally recognised as proof of
identity. Please could you upload a copy of a document that is legally | [identity. Please could you upload a copy of a document that is legally
recognised as proof of identity (passport or European ID card). recognised as proof of identity (passport or European ID card).
Dutch {additional comments) English (;

0K Annuleren

Figuur83: Student heeft een studentenkaart ingeleverd
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Omde portaabaginaProof of Identityopen te zetten voor de student zal ook de paginastatus moeten
worden veranderd vaingediendhaarAfgekeurd

Persoon status

Persoon verif. O Kopie paspoort | Afgekeurd > Verblijfsverg. Ingediend |

Figuur84: Paginastatus Kopipaspoort is afgekeurd

Als laatste klikt denedewerkerop Opslaan/Save. Zodra op Opslaan geklikt is wordt het portaal meteen
aangepast voor de student.

Ook wordt er eere-mail naar de student gesturd waarin de student wordgemelddat er in hetPortaal
iets gedaan moet wordefdeze wordt nog 2 keer tweeekelijks herhaald)

AT
&

o
A:E Ak Universiteit
NEIMY Leiden

Student number: 25565404
Programme: Independent Study Abroad -
Taught courses and Project/Intership
Academic year: 2019 - 2020

Dear Sera,

Thank you for submitting your application. We have assessed your application and kindly request
that you {rejupload one or more application documents:

= Copy of your identity document
To upload this/these document(s) please take the following steps:

Go to 'Incoming Study abroad’

Read which document(s) you need to upload
Upload your document{s)

Click on "Mext” until you reach the "Submit’ screen
Click on "Submit’

[ S TR

If you need to contact the Mobility Team at any point, please email us at

exchange @sea.leidenuniv.nl.
Many thanks,
Maobility Team

International Relations Office
Leiden University

Figuur85: mail naar studentover document (607)

Als de student naar zijn portaal gaat verschijnt een uitroepteken naast Personal Details eerer is
Change knop verschenen.
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My exchange/study abroad application(s)

Complete the following steps. You can only continue to the next step after submitting the previous step.

‘You can close your session partway through; your details will be saved automatically.
I
Personal details o Note: action is required!
@ Education and uploads
@ Courses / Project
o Admission decision
@ Confirm
@ Housing

Figuur86: Student moet iets doen bij Personal Details

Als de student vervolgens op Change kan hij (via een tussenpagina) opnieuw naar de Proof of Identity
pagina. Daar ziet hij een uitroepteken. Alsdaiaropklikt ziet hij de reden die de medewerker IR had
gekozen voor het weigeren van het document.

Remark Backoffice

The document you have uploaded is not legally recognised as proof of identity. Please could you upload a
copy of a document that is legally recognised as proof of identity (passport or European ID card).

Figuur87: Student ziet wat er mis is met het documentiddels een popup

De student kan vervolgens een ander document uploaden.
Let op Hij zal hem daarna wel weer opnieuw moeten submitten. (zie 4.3.5)

De medewerker IRontroleert vervolgens weer het document via het tabblad Persoon en als het
document goed is, wordt de itestatus van het document ozoedgekeurdezet. Daarnavordt de
paginastatus van Kopie Paspoort@pedgekeurdezet

In uitzonderlijke gevallekan fet ook zijn dat de student zijn persoonsgegevens niet cotreeft

ingevoerd. In dat gevakande medewerker IReze aanpassen door te klikken logt pijltje (@) bij het
kopjePersoonsgegevenken nieuwe pagina wordt geopend.

Om de naam daadwerkelijle kunnenveranderen zalechtsonder op de knop Historie corrigeren moeten
worden geklikt.
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|_/ Historie cormigeren |

Figuur88: Historie corrigeren knop

Klik vervolgensechtsbovenop de linkNamenen vervolgens rechtsboven op de lidistorie naamKIik

daarnabij de hoogste rij ogle linkNaam bewerken

istorie soort naam
Historie naam
Soort naam Primair

Details namen

Ingangsdatum 10-08-1977 [5]

Status [Actief

*Gebruikte opmaak [Nederland

Bijgewerkt door

ok || I

Zoeken
Weergavenaam Sera Wu
Officiéle naam S Wu

Naam ‘Wu Sera

Datum/tijd laatste wijziging 01-08-2019 13:35:29

Eerste ‘! 1van1 '} Laatste
FH=

Maam bewerken

‘_

Figuur89: Historie van de naamsbewerkingen

Pas de gegevens aan en Klik vervolgens op OK. Nogmaals op OK. En nogmaals op OK (klik niet op

Indienen). Kies vervolgens opttbeginscherm op Opslaan.

etails namen

Naam bewerken

Naam bewerken

Soort naam Primair

Ingangsdatum [10-08-1977 3] status [Actief v
*Gebruikte opmaak Nederand Opmaak wiizigen
Titel: hd
Voornaam: Sirane Initialen: s
Achternaam: Wo Voorvgsl: Q
Roepnaam: Sira Achterv.:
Voorkeur achternaam
Voorkeur achternaam: [Eigen naam V]
Achternaam partner:
Voorvoegsel partner: Q
f:, Weergavenaam Sira'Wo

Officiéle naam S Wo

Naam Wo, Sira

OK || Annuleren | Vemieuwen

Figuur90: De naamgegevens worden aangepast

Vervolgens moet d&BAnaamworden aangepast.
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Klik op het Persoonscherm op het tabbRegionaal
Persoonsgegevens Adressen Regionaal Additionele gegevens

Figuur91: Tabbladernpersoonsscherm

Klik vervolgens linksonder op GB#pportagenamen. Klik rechtsonder biistorie corrigeren

Pas vervolgens ook d@BAnaamaan en klik op Opslaan.

Namen
Sira Wo 2568616
Soort naam Zoeken | Alles tonen Eerste ' 1van1 '*' Laatste
: F[=
*Ingangsdatum: 01-08-2019 |l *Status:
Initialen: 5
Voornamen: Sira
Achternaam: Weo
Persoon toevoegen/bijw.
| /|Opslaan | |[o" Terug naar Zoeken | |[Z|Melden | Bijwerken/weergeven | Historie opnemen “7 Historie comigeren

Figuur92: GBA naam scherm aanpassen

Om de geboortedatum aan te passen Hilereest op het tabblad Persoonsgegevens.

lPersounsgegewens Adressen | Regionaal || Additionele gegevens I

Figuur93: Tabbad Persoonsgegevens

Klikvervolgens rechtsonderHistorie corrigereen pas de geboortedatum aan en kilkarnalinksonder op
Opslaan

Als de geboortegegevens moeten worden aangepast, klik d&detyportegegevens

Details geboortegegevens

Geboorteplaats San Francisco

Geboorteland USA aQ Verenigde Staten
Geboortestaat CA Q Californié
oK Annuleren Vemieuwen

Figuur94: IR Medewerker past geboorteggvens aan via tussenscherm
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Nadat alles kloptmoet de verificatiestatus gezet worden. Klik op de het pijltie bij het kopje verificatie

Verificatie

icatie lNiet'—v|Q Status ID-verificatie Niet geverif. door instelling > @

Figuur95: het kopje verificatie

Het Hoger onderwijs bedren-scherm wordt geopend. Kies bij het ko@®Averificatie via studielinkij
het label Status Ierificatie de status opecentraal geverif. Instellingenklik linksonder op Opslaan.

GBA -verificatie via Studielink

Status ID-verificatie | Decentraal geverif. instelling v\ 4 Einddatum registratie
Datum ID-verificatie 10-03-2020 Goedkeuringsverklaring van DUO
Door IBG geverifieerd DIGID authenticatie actief
Redencode

Legitimatiemiddel |dentiteitsbewijs
Legitimatienummer -
1D geverifieerd door BRIN-nr 21PB_|Qy BRIN-code Universiteit Leiden

ID-verificatie door gebr. ICS_FB_01 SEA Functioneel Beheer

Opmerking ID-verificatie

Figuur96: Na opslaan worden enkele gegevens vooringevuld

Daarna moet alleen op Olsin geklikt worden en d&BAverificatie isopgeslagen

Als laatste moet de hoofdstatus van de verificatieldgsier student nog worden aangepa&et de status
opGeverificerd RS 2 9SNA IS aidl §dzadaSy | dzo yASH queSdis Ol SNBYy 0 @
eventuele verschilletussen GBAen persoonsverificatiaanpast.

Verificatie

Persoonsverificatie (] Status ID-verificatie Niet geverif door instelling

Figuur97: Verificatieproces is afgerond

Let op:De dropdowrPersoon verifonder het kopje Persoon statnsag in geen enkel geval worden
aangepast
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5.3.2 Verblijfsvergunning

De medewerker van IR opent het persoortidul in dossier student. Vervolgens wordt de
verblijfsvergunning, i@ door de student igetiploadgeopend(N.B.: Dit geldt alleen voor studenten met
een nietEuropese nationalitéidie al in Europa studerewloor op de knopBekijkte klikkennaast de regel
Kopie verblijfsvergunning

De medewerker controleentf;

- Voor en achterkant zijigetpload
- Alles goed leesbads
- De verblijfsvergunning nog geldig is tot het einde van de studiepeiioteiden

a2O0OK{i SN ASGa yASG 1f2LWISY |y KSG R20dzySyidz RIyYy 1
voor de student. Dit gebeurt door allereerst bij het documenitéen statusop Afgekeurde zetten.
Vervolgens wordt een reden gekozen d.m.v. het klikken op het tekstballonnetje.

Er verschijnt dan een drop down met redenen:

Item Copy of Residence Permit

Item status Afgekeurd

Message text [STA: Reverse side of residence p¢ V|

Dutch English

Please could you upload a copy of the reverse side of your residence Please could you uplead a copy of the reverse side of your residence
document. We have only received a copy of the front of the document. | [document. We have only received a copy of the front of the document.

Dutch (additi [ ) English (additional c

OK Annuleren

Figuur98: Voorbeeld van een situatie waarin de student vergeten isatehterkant te uploaden

Om de portaalpaginResidence Permitervolgens open te zetten voor de student zal ook de paginastatus
moeten worden veranderd van Ingediend naar Afgekeurd.

Persoon status

Persoonverit. ~ [Open VO Kopie paspoort [Goedgekeurd Nle; ijisverg.  [Afgekeurd VO

Figuur99: Portaalpagina wordt opengezet door dgatus te veranderen
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Vervolgens krijgt de student een mailtje waarin hij naar het Portaal wordt verwezen waarin hij daarna een
nieuwe PDF kan uploadénie figuur 75)

Als alles in orde is, zet de medewerker IR de ItemstatuSogpigekeurd bij het documeren wordt de
hoofdstatus Verblijfsverg, op Goedgekeurd gezet.

Let op:Voor studenten die een verblijfsvergunning nodig hebben en aangegeven hebben deze niet te
hebben, zal ddoofdstatus Verblijfsvergook van Ingediend naar Goedgekeurd moeten wordeigez

Persoon status

Persoon verif. o Kopie paspoort | Goedgekeurd Mis! Verblijfsverg. Goedgekeurd Mis!

Figuurl0G: De controle m.b.t. Persoonsgegevens zijn gedaan

Als de verblijffsvergunning klopt en het dus een EU Richtlijn betreft, zet de medewerker IR de VVR
Inschrijfeis handmatig ofR¢ EUMobiliteit. Dit gebeurt door de te klikken op het tabblad Inschrijving,
daar is een blokje Inschrijfeisen toegevoegd. In dit blokje staan alle eisen m.b.t. een definitieve
inschrijving. Ogenvan de regels staat Residence permit application. De medewerker IR dedbptdown
op die regel op IREUMOobiliteit.

Inschrijfeisen

Pers. voork. | Zoeken | Alles tonen | ] | E Eerste ‘4 1van1 '} Laatste
Omschrijving Beoordelingswaarde Opmerking Opm.
1 Residence permit application IR - EU Mobiliteit v Q

Figuurl01l Medewerker heeft de inschrijfeis op EMobiliteit gezet.
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5.4 Werklijsten

5.4.1 Werklijst PersonVerification

Om de processen rondom persoonsverificatie en (eventueel) verblijffsvergunning te ondersteunen is een
werklijst gemaakt. Deze lijst toont ailegediende persoonsidentificaties ffi verblijfsvergunningn.

Deze werklijst bevat de volgende filtermogelijkhaede

FiltersPerson Verification

Periode toelating

Kies hier de periode toelating

(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)

Beginmaand

Kies de beginmaand (01 = januari, 02 = februari, etc.)

Dossier status

Kies hier de status van het doss{eie bijlage 1)

De werklijst is gesorteerdp laatste indiendatum (oudste eerst).

Vanuit de werklijst kan via de actiekn_2 ) rechtstreeks naar het Persoontabblad in dossier student

worden gesprongen.

Student
Vi ikin- 2568554

Zobdy Amineh 2569616

Famo Ann-2568856

The Fourth Corestd- 2568942
Costanza George 2565905

The Tenth Noe10-2568000
Croess Anna 2569096

Exchangs Andy-2569361

Benes, Elaine 2560388

The Fifth Camiests. 2563950
Gilallo,Luca DI-2566523
Shudoat44lastnane, Student 442562642
Sitva, Jodo 2565315
Doe.Jane-2550771

Achtemaam Voormaam 2560496

Doe.Johnmy-2560518

Figuur102 Werklijst Person

1D status. W status. Lastste indiendatum
Agproved Subenited 20180801
Submited Subemited 20180801
Submitied Subemited 2018.08.26
Submitied Subemited 0180802
Submitied Submited s0802
Submitied Subrmited ws0802
‘Submitieq Subenited 180803
‘Subminteq Subenited 131010
Subminied Subentte 181011
Submitied Subeniton 2181029
Submitod 2181105
Submitied Subenited 181203
Submitied Nof appicabie (IR) 1181220
Submitied Subrmited 20200106

Submitied Don't show i postal

hhhbhhhhlﬂbhhhthE

Submitied Submited
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5.4.2 Werklijst VVR Eis

Deze (controle) lijst toont alle studentelie aangegeven hebbeeen verblijfsvergunninge hebben
(antwoord ja inclusief uploajien waarbij de VVR status nog niet is bijgewerktd&iten verdwijnen
zodra de VVkhschrijfEis is bijgewerkt

Let op:De verblijfsvergunning staat op het niveau van student en niet op het niveau van aanmelding.
Mocht een student zich al een keer eerder bij de universiteit hebben aangemeld, dan vergehij
student ook in deze lijst omdat de VVR Eis dan nog niet gezet is

Deze werklijst bevat de volgende filtermogelijkheden:

FiltersVVR Eis
Dossier status Kies hier de status van het dossfeie bijlage 1)
Periode toelating Kies hier de periode toelating
(collegejaar in de vorm van 219@819/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)
Beginmaand Kies de beginmaand (01 = januari, 02 = februari, etc.)
Status Kopie VVR Kies hier de status van kopie vvr

De werklijst is gesorteerd op laatste indiendatume(wsteeerst).

Vanuit de werklijst kan via dactieknop * ') rechtstreeks naar het Persoontabblad in dossier student
worden gesprongerVia deactieknop k) kan rechtstreeks naar het Toelatingtabblad gesprongen worden
(waar de VVR Eis staat).

Exchange VVR Open aanvragen

Student Aanmeld. Staridatum Status Kopie VR Status VR ois Dotum Kapie VR Actie
‘Sara Da La Rocha 2570513 a2eTar? Me0e01 Gosdgaheud Open 2020312 1k

Adam Heasen- 2565366 246570 Mmuasan Ingecisad Opea 20130827 Y

Resultaten 1/m 2 van de 2 fijen

Figuur103 WorkcenterVVR Eis
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6. Controle vooropleiding en documenten door medewerker UL

6.1 Proces

6.1.1 Stroomschema

-l .

Er is niets goed/onduidelijk l T document niet goed

Ophelderings
mail : :

o
S
N

—>
Alles

compleet/goed
Nietcompleet [

wel door

!
===

6.1.2 Beschrijving Proces
In dit gedeelte van het proces kijkt de medewerker IR naar de ingevulde gegevemsden de
geuploade documenten gecontroleefdocht een document niet goed zijn, dan wordt deze afgekeurd en
kan de student een andefocument uploaden.
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6.2 Controle onderwijs
De medewerker IR gaat naar het tabblad Documenten in dossier student Mobman In. Vervolgens wordt
de Transcript of grades geopend door opBkkijk knope klikken naast deze regel.

' [0 4 [Ondersteunende documenten | [Transcript of grades /| [Ingediend w| [Verplicht /] Transeript pdt o0 Bekijk Wijzigen [+ l

Figuurl104: Geuploade cijferlijst van de student

6.2.1 Inschrijvingsduur
De medewerker IR gaat naar het tabblad onderwijs en controleert of de Universiteit overeenkomt met de
universiteit ophet transcript. En daarna wordt de einddatum van zijn huidige opleiding geadeertd.
Deze datum moet gelijk of later zijn dan zijn einddatum van de periode van de studidnijveesiteit
Leiden.

Aanmeldingsnummer 00247477 Mobiliteits type Courses & Research/Traineeship Acceptance status

Per. toelating 2190 2019 - 2020 Looptijd (semesters) 1 semester Programmastatus Aangemeld

Start semester Fall Begindatum 01-09-2019 Einddatum 31-01-2020 Ingeschreven? Nee PDF overzicht
Overzicht opleidingen Zoeken Eerste ‘4 1-2van2 '}/ Laalste
H =
Huidige opleiding
*Land instituut [Japan v *Loopbaan Master |
*Naam instituut [University of Tokyo v] *Naam opleiding LAW
[niet in nijst Jaren voltooid LS
Begindatum 10-02-2019 [
Einddatum 07-02-2021 [ 1 Huidige opleiding

Figuur105: IR controleert de datumvelden

Mocht de einddatum van de huidige opleiding liggen voor de einddataimde periode in Leiden dan
wordt een mail gestuurd naar de student ter opheldering (een student moet ingeschreven zijn bij zijn
thuisinstelling gedurende de gehele periode van studie/stage bij de universiteit Leldiecht de student
een fout hebben gmaakt, dan past de medewerker IR dit aan.

6.2.2 Cijferlijst
Vervolgens wordt de cijferlijst op de volgende aspecten gecontroleerd:

- Is het de cijferlijst van de student

- Is het eerofficiélecijferlijst (ondertekend en gestempeld) of via een online verficatiecode

- Staat de GP{Grade Point Averageijfer gemiddelde)erop en is deze minstens 3.2/4 of is er
eenuitzondering (kijk dan in de overeenkomst).

- Is de cijferlijst in het EngelBuits d Frans

- Mochten er 2 cijferlijsten in 2 verschillende talen zijn, controleer (zo ver mogelijk) of ze
overeenkomen.
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Let op:Mocht er iets nietduidelijkzijn, bijvoorbeeld twijfel over hatijfergemiddelde, bekijk dan de
universiteits of landinformatie die opgevoerd is door Diplomawaarderiktikhiervoorop het pijltjes-
icon naast de instituutsnaam of land op het tabb@dderwijs

Huidige opleiding

*Land instituut [vapan v|

*Naam instituut [University of Tokyo M

Figuurl06: Meer informatie over het land/universiteit is in te zien via de pglbnen

Country Remarks

Land JPN Japan
[ visa(mvv) =
[ Residence permit(VVR)

[ TWw work permit
[JEU member

[] EER Member

Opmerkingen bid =]

o]

Kop 1 - Lettertype ~ || Let. -| B I U S

i
.
i
i
b
i
|»
L]
2
4
0

Higher A

There are a variety of grading systems in use in higher education. The most common are as follows:

Japanese grade Descriptor Percentage (%) Letter grade

F (Sho) Quistanding 90-100 3 A
& (YD) Excellent 80-89 A B
B (Ryd) Good 70-79 B Cc
Al (Ka) Pass 60-69 c D
AA] (Fuka) Fail 59 and below F (fail) F (fail)

A tni it 2 mnra tr: t aradinn -+ with rlaar ifir ati nf tha rrinn rritaria

hMrwvac ara

Figuurl07: Informatie over het grading system in Japan

Als decijferlijst niet voldoet, keur dan het document afodbr de itemstatus op afgekeurd te zetten naast
transcript of grades bij het kopje Uploads. Vergeet niet ei¢kstballonnetjeaan te geven wade reden
is van de afkeuringie figuur 78)

l [0 4 [Ondersteunende documenten | [Transcript of grades | [Afgekeurd | [verplicht | Transcript paf (oNn| Bekijic Wizigen | [+ l

Figuur108 Afgekeurde cijferlijst
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6.3 Controle Documenten & Taaltoets

6.3.1 Documenten

Vervolgens wordt de motivatiebrief bekeken (er wordkgken of het daadwerkelijk een leesbare
motivatiebrief gericht aan de Universiteit Leiden is). Mocht dit niet het geval zijn, dan wordt ook bij dit

document de itemstatus opfgekeurdgezet.Ishet document wel goed, dan wordt de itemstatus op
goedgekeurajezet.

Hierna wordt gekeken naar de studentcard of proof of registration. Er wordt gekeken of de instelling in
het document overeenkomt met de instelling die staat in de cijferlijst. Daarnaastenaie data
gecontroleerd; heeft de geldigheid betrekking logt huidige of volgende collegeja@ok hier weer

wordt de item status gezet ogoedgekeurdf afgekeurd

Uploads

*Upload Subcategorie *Item *Item status *Upload Optie  Lange omschrijving Vertrouwelijk

O 1o | [Transcript of grades Ml | [Verplicht__ | Transcript pdf OO Bekik | | Vigigen : [+
O 2o V]| v | [Verplicht | Motivation_Letter.pdf (&N Bekik Wigzigen | [#]
0 3o menten /] [Student cardl Proaf of reg. V| V] [Verpiicht__v/] Studentid.pat (S| Bekijk Wigzigen | [*]

Figuurl09 Medewerker IR heeft alle documenten bekeken en goedgekeurd

Mocht een document uit het lijstje uploads nigbed zijn, vul dan ook hier weer via het tekstballonnetje
in wat de reden van afkeanis (zie figuur 78).

Om het Uploads gedeelte in het Portaal open te zetten, verander de pagina status bij Ondersteunende
documentennaarAfgekeurdDe student krijgt verelgens een mail dat hij naar het portaal moet gaan en
ziet in het Portaal een uitroepteken.

Om extra of missenddocumentenop te vragen, gebruik het Plusje om eegel toe voegen eselecteer
het typedocumentdat nodig is. Voeg een opmerking toe metleg). Verander detemstatus naat dzLJt 2 I R

nodigQ

Personal details

Education and uploads o Note: action Is required! Change

Courses / Project Submit

<

Admission decision

Confirm

Housing Submit

000®O®06

FiguurllQ Student ziet dat hij iets moet doen bij Education and Uploads
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Universiteit
Leiden

Student number: 2570513
Programme: Bilateral Exchange - Taught
courses and Project/Intership
Academic year: 2015 - 2020
Dear Sara,

Thank you for submitting your application. We have assessed your application and kindly request
that you (rejupload one or more application documents:

* Other documents such as your CV, an official transcript, letter of motivation, reference letter, list
of courses in progress, etc.

To upload this/these document(s) please take the following steps:

Go to 'Incoming Study abroad'

Read which document(s) you need to upload
Upload your document(s)

Click on 'Next' until you reach the 'Submit’ screen
Click on 'Submit’

If you need to contact the Mobility Team at any point, please email us at

exchange @sea.leidenuniv.nl.
Many thanks,

Mobility Team
International Relations Office
Leiden University

Figuurl1l: Mail naar student bij afkeur documenit07)
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6.3.2 Taaltoets

Let op:Niet alle studenten hebben de taalt@spiagina toegewezen gekregen. Voor sommige studergen
deze niet vereist. Deze studenté&rijgen detaaltoetspaginaniet te zien

De volgende studentgroepekrijgen de taaltoets niet te zien
1. Studentexie aan eeninstelling studeren iren van de volgende landen:

Australié Canadabehalve het Franstalige gedeéflieNieuwZeelandVerenigde Staten/erenigd
Koninkrijkof lerland

2. Studenten die komen 0.b.v. een agreement en die een huidige opleiding hebben gekappeld
ZuidAfrika

3. Studenten die een Singaporese nationaliteit hebben en komen o0.b.v. een agreement en die een
huidige opleiding hebben gekoppeld aan:

Singapore

N.B: Studenten die komen via ddnltilaterale overeenkomst krijgen ALTIJD de taaltoetspagina te ziep.

* Studenten van FranstabgCanadee instellingnmoeten alsnog een tdiets inleveren, dezeoet dan
als extra document opgevraagd worden.

© current Education Education and Uploads

Sara Da La Rocha (Student number: 2570513) Exchange (Application number: 00247477)
2019-2020 - Fall - 1 semester - Courses & Research/Traineeship

Current and Previous Education  Cyrrent and Previous Education

Uploads We have received details of your current education via your nomination/pre-application. Please check all is correct and complete the information below.

If you have completed additional Bachelor or Master programmes, please add those by clicking “add another education

~ Current education

Country institution United States of America Name institution Harvard Uriversity
Start date 0211012019 Field of study LAW

(Expected) graduation date 02/07/2021 Years completed 1- First year
Programme level Master

Figuurll2 Student uit de Verenigde Staten waarbij de language test niet in het portaalmenu staat

Nadateen student de taaltoetsaginaheeft ingediend, zijn er twee mogelijkheden

De student heeft aangegeven dat hij (nog) geen taaltoets heeft gemaakt
Demedewerker IRantroleert of de student een taaltoets had moeten inleveren of niet.

In de volgendgevallenhoeft er geen taaltoets ingeleverd te worden
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- Erasmus studenten, behalve als ze bij de W&N gaan studeren. Let-BpMEstudenten
moeten WEL eetaaltoets inleveren.

- Studenten die komen op eavereenkomstvaarin is afgesproken dat geen taaltoets nodig is
dit moet expliciet in de overeenkomst staan

Naam Sara Da La Rocha Inkomende Student Type Mobman Agreement
Studentnummer 2570513 Agreement Erasmus-B LEUVENO1-SCI-

Figuurll3 Student komt op een Erasmus Agreement

In bovenstaande gevallaaeen taaltoetsniet nodig. De medewerker IR selecteert dan bij de taaltoets
status Goedgekeurd

l Taaltoets | Goedgekeurd v| 2 O Ja ® Nee / Nog niet I

Figuurll4: Status taaltoetds goedgekeurd

In alle andere gevallen is een taaltoets wel nodig. In dat geval seleceeeredewerker IR bij de
taaltoets statusAfgekeurdenveranderthet balletje van Nee/Nog niet naar.Ja

Ondersteunende documenten | Goedgekeurd M -

Taaltoets | Afgekeurd v| © ®Ja (O Nee / Nog niet

Figuurll5: Status taaltoets afgekeurd en aangegeven dat een student wel iets moet uploaden

De student krijgt een maffiguur 100) en B de student vervolgens weer naar het portaal gaat, dan ziet
hij een uitroepteken (zie figuur 89). Doordat er Ja is gekozen zal voor de student dan ook een lijstje
beschikbaar zijn met typen taaltoetsen die hij kan uploaden (zie figyur 66

De student heeft een taaltoets gelpload.
De medewerker IR contraget welketaaltoets de student heefyetipload Dit is te zien via het kopjeem
op de uploadregel. De toets is te openen via Bekijkknop op dezelfde regel.

' [ 4 [Taaltoets | [Taaltoets TOEFL | [Ingediend v|[Verplicht  w] Language_Test TOEFL pdf I

Figuurll6: Student heeft een TOEFL geupload
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TOEFL

De medewerker IRontroleert de score dit moet minstens een 90 zign mag niet ouder zijn dan 2 jaar.
Daarnawordt het ingeleverde certificaat geverifieerd de website van TOEFL
(https://portal.ets.org/instport/public/signin).

IELTS

De medewerker IRontroleertde scoredit moet minstens een 6.5 zijn en mag niet ouder zijn dan 2 jaar.
Daarna wordt het ingeleverde ddicaat geverifieerd ogle website valELTS
https://ielts.ucles.org.uk/ieltgrf/roadmin/viewroadminprofile.dq.

Andere taaltoetsen zoals Cambridge, etc.

Mocht er een andere taaltoets geupload zijn dan TOEFL of, gKT#&n naar het document dat te vinden
is via: Jdepartmentd SEASEAAdmissions OffidR.2 Relations en zoek dan naar de directory met de
juiste toetsnaam.

Als alles klopt dan kan zowel ldiicument als de hoofstatus op Goedgekeurd gezet worden.

Documenten
Ondersteunende documenten | Goedgekeurd v| 9]
Taaltoets [Goedgekeurd v = ®Ja O Nee / Nog niet
Verwijder geselecteerde Uploads
Uploads
*Upload Subcategorie *ltem *ltem status *Upload Optie Lange omschrijving
[ 1 [Taaltoets | [Taaltoets TOEFL | [Goedgekeurd v|[Vemplicht  v| Language_Test TOEFL pdf

Figuurll?: Taaltoets document en hoofstatus zijn goedgekeurd

Als de toets niet in orde ikeur dan de taaltoets af en geef via het tekstballonnetje naast de regelatan
er mis isDe student krijgbericht (figuur 100) en alkij vervolgens weer naar het portaal gaat, dan ziet hij
een uitroepteken (zie figuur 89) en kan hij een nieuwe taaltoets uploaden of aandavhij het later

gaat doen (de student kiest dan Nt Yet)

Pagina89van205


https://portal.ets.org/instport/public/signin/
https://ielts.ucles.org.uk/ielts-trf/roadmin/viewroadminprofile.do

6.3.3 Niet compleet maar wel door
Nadat de taaltoets en documenten zijn goedgekeurd, kan pas begonnen wordatenelgende stap:
het goedkeuren van de vakken (zie volgend hoofdstuk) en/of de projectaan®aaglit proces te
ondersteunen zijn verschillendeeoordelingsverklijsten(7.4/8.x)gemaakt die pas het vak/project tonen
nadatde taaltoets en documenten zijn goedgekeurd.

Soms karet zo zijn dat IR besluit om dak/projectgoedkeuring alvastoor te latengaanvoordat de
taaltoetsen/of dedocumenten zijn goedgekeurd. Dit kan bijvoorbeeld in gdeal OEFL toets al wel
geupload is, maar nog niet online kan worden geverifieerd.

Ombovenstaande uit te voeren, ga naar het tabbkshmeldingzan het dossier student. In het status
I3SRSSE0GS adl G SSy [INietycdmpléd mhadameldddr naasviak/ppofect 0 S ad W
beoordeling ® ' £ & RST SendmydsRgen dan vwranSat He/dpssier status automatisch naar
06 Afwachting goedkeurincom Dankzij deze statugerschijnt de studenbu ookmet zijn

vakken/projectin de beoordelingswerklijsten.

Status

Niet compleet maar wel door naar vak/project becordeling: ¥

Dossier status 06 Afwachting goedkeur - Incom v

Figuurll8 Dossier is niet@mpleet maar wel doorgezet naar vak/project beoordeling.
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6.4  Werklijst Education & Uploads
Om het proces vooropleidingen en documenten te ondersteunen is een werklijst gemaakt. Deze lijst toont
alle dossiers van alle studenten die niet de status: 13 Dextlil4 Deferred, 17 Withdrawn, 18 Discard Of
19 Cancelled hebben.

Een student verschijnt in de lijst ale hoofdstatus bifaaltoetsstaat opingediend (of in behandeling is)
en/of als de hoofdstatus bgndersteunende documentestaat op ingediend.

Documenten
Ondersteunende documenten | Ingediend v
Taaltoets |In behandeling v|

FiguurllQ statussen zorgen er voor dat student in werklijst verschijnt

De werklijst is gesorteerd op laatste indiendatum (oudste eerst).

Vanuit de werklijst kan via de actiekn(k) rechtstreeks naar het documentenblad in dossierdent
worden gesprongen.

Deze werklijst bevat de volgende filtermogelijkheden:

FiltersEducation & Uploads

Periode toelating Kies hier de periode toelating

(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)

Beginmaand Kies de beginmaand (01 = januari, 02 = februari, etc.)
Dossier status Kies hier de status van het dossier (zie bijlage 1)
Max Rijen Maximale uitvoer (in rijen)

[Education & Uploads IR o o~

E
'

Studert Per. toetating stortdatum Uploads Taattoets Lastate incieriatum [r— Visum?

e Sarka-2662750 2% 20200201 Submmea Pencirg 2094719 ot st
Starisy Hops. 2585307 210 W09 Subrined Subreitie teg719 ot subsit N
Amineh Zobiy 2560616 210 2000201 Submised Subrmtes 20180801 Cond acz
aaaaa 2555306 210 w0201 Submimeo Subimtes 0109525 Susme
ancy Exchangs 2509361 210 a0 Submised Subrited 20181040 Dec bade
(Cornteats Tha - 2555950 210 s Submmaa saven ane102e Susna
St Student llesinarme 2562642 210 w01 Subised Subrited 0181208 Subried
sane oo 2560771 210 wsm o Submms submes 209195 Susmea
(RETIERIE 20 2120710 Subrited Subritied Declade 12
ocmasen Achiemasm- 2560456 21%0 05201 open Submtes

Johoes Dos. 2580515, 20 21010201 Savsa Subritied N
ey A0 Carmek 256101 210 amsgmor Submimes Submtes et sumt

Eva aan 1 Water 2552275 210 0901 Submised Subreitied ot submit N

ey Seimeia 2552818 20 ez Submites Asprovet Dez Pent N

o Stark 2552585 2130 2200201 Submised Approves bec. Pond N

Figuurl2Q: Schermafdruk werklijst Education & Uploads
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7. Vakbeoordelingen

7.1 Proces

7.1.1 Stroomschema

-

- :

Ingediend

Eigenaawvakkenpakke
isniet eigenaarvak

Eigenaawvakkenpakke
isniet eigenaarvak

- .
Doorgestuurd Vakken bericht Vakken bericht
—>

Afgewezen A A

Vakken bericht
609

Assign to Ingevuld
+

Ingediend
Doorgestuurd Voorwaardeluk Afgewezen Goedgekeur

Voorwaardelijk

Assign to
Bericht M03 — > — —>

Assign to Ingevuld
+
Ingediend
Doorgestuurd
Voorwaardelijk ~ Voorwaardelijk

<+—
Voorwaardelijk

Doorgestuurd

Eigenaawvakkenpakke
isniet eigenaarvak
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Een student selecteert vakken als onderdeel van zijn online aanmelding. Nadat vooropleiding en uploads
ITA2y 3ISO2yiNRfSSNR 2 YLE SEHS |IYIdzWR ¥ SZ T RER@BREYWM T 2 S
geselecteerdevakkenbeoordeeld wordenDitbeoordelenwordt door verschillende personen (dit

verschilt per faculteit) uitgevoerd.

Allereerst wordt er gekeken door de eigenaar van het vakkenpakketi(diverantwoordelijke)Als deze
niet dezelfde is als de eigenaar van het,daoordeelthij/zij eerst of de vakkeuze van de student terecht
is (past hebinnen de overeenkomsetc.). Vervolgens kan het vakrdendoorgezetaar de facultaire
vakeigenarvoor de uiteindelijke beslissingf (indien het niet mag/kanneteen wordenafgewezen

De vakeigenaar heeft vervolgens de keuze om de vakkgopewaardelijk) goete keuren ofaf te

wijzen. Mocht de vakeigenaariet zelf de beslissing mogéwinnennemen dan is er de mogelijkheid om

de vakbeoordeling intern (binnen de eigen faculteit/instituut) door te zetten visHdsigiifunctionaliteit.

De toegewezen persoon heeft vervolgens weer de mogelijkheid om de vakkeuze (voorwaardelijk) goed te
keuren of af te wijzen.

Let op:De vakstatussegoedgekeurdn afgekeurdzijn deenigeeindstatussen
De statusroorwaardelijkzal (uiteindelijk) dus altijd op afgekeurd of goedgekeurd moeten worden gezet.

Het goedkeuren van het vak betekent alleen dat de student in aanmerking komt voor het volgen vah het
vak. Er vindt dugeenautomatische inschrijving plaats in uSis, dit zZarlalsnog handmatig moeten
plaatsvinden

Let op:De faculteit FSW staat als faculteit in dgidsen en niet onderverdeeld parstituut. Hierdoor kan
in de lijst met vakken geen onderscheid gemaakt worden per instituut. Als een andere faculteit (of een
ander instituut van FSW) een vak doorstuurt naar FSW zullen de 4 instituten zelf moeten kijken wie de
vakgoedkeuring doet.
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7.2 Eigenaar vakkenpakket (niet eigenaar vak)

De vakkenpakketigenaar iglegene die eindverantwoordelijg voor het toelaten vanalstudent. In de
regel is het de faculteitie (of het instituut dat) de overeenkomst geslotdmeeft waarop de student komt.
Als de student niet komt op een overeenkomst dan is dit in de fegtdhternational Relation©ffice
(centraal)

Zoals hierbovemeschrevenheeft de eigenaar van het vakkenpakket (die niet de eigers van het vak)
twee opties:

7.2.1 Afwijzen

Allereerst wordt besloten of de studediberhaupt in aanmerking komt voor het vak. Mocht de
vakkenpakkeeigenaar besluiten orde vakaanvraa@f te wijzen, kiest hij op hetibblad Toelatingn
Dossier student bij de regel van dit vak, de Status Afgewezen.

Geselecteerde vakken

Q Law and Society in Japan LAW 09 *Status [ Afgewezen v | (>

2019 - 2020 Fall (September) (Block 2) ECTS: 5 300 N

Figuurl2l Vakaanvraag is afgewezen

Klikvervolgensaast de status op het tekstballonnetje en kies uit het lijstie met Reject regels, de reden
waarom de student wordt afgewezen:

Law and Society in Japan

Status Afgewezen

Berichtnummer Rejected - not in agreement v <

English
You are not eligible to take this course because it is not covered by the
exchange agreement via which you are visiting us.

English (additional comments)

OK Annuleren

Figuurl22 Vakkenpakket eigenaar geeft reden van afwijzen

Vervolgens wordt er in de nacken mail gstuurd naar de student waarin staat dat er updates zijn m.b.t.
de vakkeuzes:
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2 Universiteit

Student number: 2570513
Programme: Bilateral Exchange - Taught
courses and Project/Intership
Academic year: 2019 - 2020

Dear Sara,

Greetings from Leiden University.

This is to let you know that the status of one (or more) of your course reguests and/or the status of
your requested project has been updated.

Please log into the online application portal and go to Inbound Study Abroad - Courses / Project to
see what has been updated.

Don't forget to check the general course remarks box for any additional comments on the status of
YOUr COUrses.

Best wishes,

Mobility Team
Internationsl! Relstions Office
Leidan University

Any questions?
Take = look in our FACE. If you can't find what you're looking for, contsct the Student Affairs Front Offics.

Follow Leiden University on socizl media D n [@J

Discover the world at Leiden University

Figuurl23 Student ontvangt mail m.b.t. zijn aanvraag vakkeuGo9)

Als de student naar het portaal gaat en de vakkeuze pagina opent zal hij naast een vak een roodkruisje
zien en een tekstwolkje:

~ Courses
+ @
Course title Semester / Block Status / EC Level Campus/Faculty Comments
Law and Society in Japan Fall (September) Rejected 300 Leiden )
Block 2 5.00 Leiden Law School & 0

Figuurl24 Portaal keuze vak afgewezen

Als de student vervolgens op het wolkje klikt, kan hij zieanem de vakkeuze is afgewezen.
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You are not eligible to take this course because it is not covered by the exchange agreement via which you
are visiting us

Figuurl25: Student ziet reden van afwijzing

De student kiest vervolgens een ander Vak.het proces begint opnieuvoor het volgende vak

7.2.2 Doorsturen
Mocht de eigenaar van het vakkenpakldatiéle toestemming geven voor de vakkeuze, dan kan hij het
vakdoorsturen naar de vakeigenaar (de faculteit waar dit vak gegeven wordt) zodat de uitemkielige
gemaakt kan worden. Dit gaat door de statusiiprgestuurdte zetten.

Geselecteerde vakken

Q Portuguese language 4 (Minor advanced) i 09 “Status [ Doorgestum v | 2

2019 - 2020 Spring (February) (Block 4) ECTS: 5 300
Figuurl26: Vakkeuze is doorgestuurd naar vakeigenaar

Het kan ook zo zijn dat de eigenaar van het vakkenpakket in één keer alle vakken wil duursturen naar de
vakeigenaawakeigenaren Hiervoor kan de functibulkupdategebruikt worden.

Kies eerst boven aan de lijst met vakkerNiguwevakstatusde statusDoorgestuurdKIlik vervolgens op
de knop Bulk pdate status vakken. Alle vakstatusseorden opDoorgestuurdyezet.

Vakken
=Status courses Insufficient v Sorteer vakken op | Stalus v Oplopend ® Aflopend Owner University wide v
—’ Nieuwe vakstatus Doorgestuurd v Bulk update status vakken 4—
Geselecteerde vakken Zoeken Eerste (4 1-6van6 (b Laatste
=
Q Portuguese language 4 (Minor advanced) HUM 00 *Status | Doorgestuur ¥ Q Toewijzen aan v ]
2019 - 2020 Spring (February) (Block 4) ECTS: 5 300
: 3 =
Q Introduction to Public Adminisiration FGGA 00 ~Status | Doorgestuul ¥ [} Toewijzen aan v ]
2019 - 2020 Fall (September) (Block 1) ECTS: 5 200
i =
Q Mechanisms of disease 2 LUMC 00 *Status | Doorgestuu » Q Toewijzen aan v [
2019 - 2020 Fall (September) (null) ECTS: 7 200
Q Politics of the European Union Esw 00 “Status | Doorgestuul ¥ Q Toewijzen aan v ]
2019 -2020 Spring (February) (Block 4) ECTS: 5 200

Figuurl27: Alle vakken doorgestuurdia Bulk Update

Let op:Bij een bulkupdate wordealle vakstatusseroverschreven. Als er dus al vakken beoordeeld zijn,
worden deze ook overschreven.

Pagina@6van205



7.3 Eigenaar vak

De eigenaar van het vak is de facufiaitituut waar het valgegeven wordt (dit kan ook de eigenaar van
het vakkempakketzijn). Dit is degene die de beslissing kan nemen over de vakkeuze.

Let op:Bij de faculteit FSW zijn de vakkenpakketeigenaren verdeeldrioepen, in lijn met de 4
onderwijsinstiuten. Vakken zijn echter alleen op faculteits niveau ingedeeld, de vakken van alle 4 d¢e
groepen staan dus allemaal onder dezel@éeigenaar (FSW).

D

De vakeigenaar heeftierin4 keuzes

7.3.1 Vakkeuzdoewijzen
Mocht de vakeigenaar zelf niet de beslissingdem’'mogen nemen, dan kan hij de beoordeling intern
doorsturen naar detudieadviseutvakgroepgdocent die wel de beslissing kan nemen.

Dit kan door de juiste persoon/groep te kiezen in de dropdown n@asivijzen aaiin.b. Destatus blijft
hetzelfde).

Q Introduction to Astrophysics sl 00 =status [Ingediend v | (> Toewijzen zan | Studieadviseur Sterrekunde v |

2019-2020 Fall (September) (Block 1,2) ECTS. 4 100 f

Figuurl28 Vakkeuze intern doorgezet naar de studieadviseur

In de nacht wordt een mail gestuurd naar het mailadres behorende bij dedegedepaan wiehet vak is
toegewezen.

i, Universiteit
Leiden

Dear Colleague,

We have received one or more requests for admission to a course/courses for which our are responsible. With this email we would like to invite you to make a decision on the request(s).
Please issue a decision within 10 days.

How to process the request(s) for admission

Go to uSis and log in with your ULCN account.
Go to 'Main menu - Workcenter - Mability Management In’ and open warkcenter "Vak toewijzing'.
. Locate your student and dlick on the action button to go to the student's file.
Go to the Admissions tab and locate the course(s) mentioned above.
Issue a decision on each request according to the instructions below:
o Unconditional admission
= Change the course status from Forwarded" to 'Approved'.
= Click on 'Save".
o Conditional admission
= Change the course status from "Forwarded" to ‘Conditional".
= Click on the text balloon next to the course status box to specify the condition(s) that the student must meet (e.g. submit 2 portfolio to ***). Note that this information will be visible to the student!
= click on ‘save’.
o Rejection
= Change the course status from ‘Forwarded’ to ‘Rejected”.
= Click on the text balloon next to the course status box to specify the reason(s) for rejection (e.g. the course is full or the student does not meet the admission criteria). Note that this information will be visible to the student!
= Click on ‘save’.

[EIFSETRY

should you have any questions, please feel free to contact your tmental exchange coordinator.

Many thanks.

This email is automatically generated by uSis - Mobilty Management.

Figuur129: Assign to MailM03)
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Nu het vak is toegewezen is degene die de vakkeuze gaat behamigeieéauwe (toegewezen)
vakeigenaar. De (toegewezen) vakeigenaar heeft dan nog de volgende keuzes:

7.3.2 Goedkeuren
Mocht destudent in aanmerking komen voor dakkeuzeadan kan het vak op goedgekeurd gezet worden.
Dit kan door de status op goedgekeurd te zetten op de regel van het vak.

Q Politics of the European Union ESwW 00 ~Status | Goedgekeul ¥ @

2019 - 2020 Spring (February) (Block 4) ECTS: 5 200 f

Figuurl30: Vakkeuze op goedgekeurd gezet

Vervolgens wordt er inelnacht een mail gestuurd naar de student waarin staat dat er updates zijn m.b.t.
de vakkeuzegzie afbeelding 109).

Als de student naar het portaal gaat envtikkeuz@agina opent zal hij naaket goedgekeurdeak een
groen vinkjezien:

I Palitics of the European Union Spring (February) Approved 200 The Hague ° I
Block 4 5.00 Faculty of Social and Behavioural Sciences

Figuurl31 Portaalvakkeuzegoedgekeurd

7.3.3 VoorwaardelijkGoedkeuren

Als de student imanmerking kormvoor eenvak maarplaatsingis niet zeker doordat er bijvoorbeeld er
een wachtlijst iof er een plaatsingsinterview gehouden moet wordeankan een vakoorwaardelijk
worden goedekeurd

Zet bij status daroorwaardelijk

Q Introduction to Public Administration FGGA 09 *Status | Voorwaarde ¥

2019 - 2020 Fall (September) (Block 1) ECTS: 5 200 f

Figuurl32 Vakkeuze op/oorwaardelijkgezet

Kies vervolgens bij het tekstballonnetje de voorwaarde dietgapassings. De standaardtekst kan
aangepast worden als nodig.
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introduction to Astrophysics

Status Voorwaardelik
Berichtnummer Conditional - waiting list v
English
This course is provisionally full. You have been placed on a waiting list
and will be admitied if a space hecomes available at a later dafe.
P
English (additional comments)
4
OK Annuleren

Figuurl33: Er is een wachtlijst voor het vak

Vervolgens wordt er in de nacht een mail gestuurd naar de student waarin staat dat er updates zijn m.b.t.
devak keuze¢zie afbeelding 109AIs de student naar het portaal gaat enwkkeuz@agina opent zal
hij naast het goedgekeurde vak eblauwS  didn:

Introduction to Public Administration Fall (September) Conditional 200  The Hague o 0
Block 1 500 Faculty of Governance and Global Affairs

Figuurl34: Portaalvak keuzeVoorwaardelijk

Als de student op het wolkje klikt zal hij de voorwaarde kunnen lezen

This course is provisionally full. You have been placed on a waiting list and will be admitted if a space
becomes available at a later date.
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Als de student aan de volwaarde voldaan heeft zal de status alsnog op Goedggdastirdoeten

worden Alsniet aan de voorwaarde/ordt voldaan zal de vakeigenaar de status moeten aanpassen naar
Afgekeurd.

Dit gaat zoals beschreven in 7.2.1
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7.4  Werklijsten
Voor het vakbeoordelingsproces bestaawerklijsten:

- VakToewijzingg voor gebruik door valen vakkenpakketeigenaafeuwingediena vakken te

beoordden.

- Vak Assign tq voor gebruik door de assignee (docent/stugto..) om vakken goed te keuren,

die doorgestuurd zijn door de vakeigenaar.

- Vak Interng voor gebruik door vakeigenaar om te controleren welke vakgoedkeuringen binnen

faculteit/instituut nog open staan
- Vak exterrg voor gebruik door vakkenpaki@genaarom te controleren welke
vakgoedkeuringen nog openstaan bij andere fagtdh/instituten.

7.4.1 Course approval

Deze werklijst toont alle vakken die ingedieziph door een studenén/of doorgestuurd zijrvia de
vakkenpakketeigenaan waarvan de dossierstatus hoger is dan 04 (zie bijlagéam)it deze lijst kunnen

zo de vakken één voor één beoordeeld worden.

Deze werklijst bevat de volgende filtermogelijkheden:

FiltersCourse Approval

Periode toelating

Kieshier de periode toelating

(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)

Beginmaand Kies de beginmaand (01 = januari, 02 = februari, etc.)
Owner Vakkenpakket | Kies hier de vakkenpakketeigenaar
Owner vak Kies hier eventueel daculteit dieeigenaarisvan het vak

De werklijst i9op datum van wijzigen van vakstatgssorteerd (oudste eerstdaarna
aanmeldingsnummer en daarna vak.

Vanuit de werklijst kan via de actiekn(k) het toelatingsblad vadossierstudent (waar de vakken staan)

worden geopend.

Blok

Student Vak vak
Dimana Introduction to European  2210-
Zarkova- Competition Law Block 4
3284433

Varvara Cyber Law 2210-
Lantukh- Block 2
3034384

Varvara Introduction to Video 2210-
Lantukh- Game Making Block
3034364 12
Varvara Moot Court Public 2210-
Lantukh- Intemational Law Block
3034364 1.2

Figuurl36: Vakkenpakket

Laatste
Startdatum status
Semester Status aanmelding Owner mutatie Dossier
vak vak Dossier vakkenpakket Owmer vak (vak) status Visum? Actie

Spring Submitted  2021-09-01 Leiden Law School  Leiden Law 2021-03-31 09 Offer N E
(February) School pending

Fall Submitted  2021-09-01 Leiden Law Scheol  Leiden Law 2021-03-31 07 Avsaiting ¥ k
(September) School faculty

Fall Submitted  2021-08-01 Leiden Law School  Faculty of 2021-03-31 07 Awaiing ¥ [
(September) Humanities faculty

Fall Submitted  2021-08-01 Leiden Law School  Leiden Law 2021-03-31 07 Awaifing ¥ [

(September) Schol faculty

Eigenaar LEI ziet welke vakaanvragen er allemaal ingediend zijn.

Paginal01van205




7.4.2 Course Outstanding Internal
Dezecontrole werklijst kan gebruikt worden om te zien welkakken er binnen de eigen faculteit nog
open staan waar al wel iets meegedaan is maar miegde eindstatus hebben bereikt
(afgekeurd/goedgekeurd)n waarvan de dossierstatus hoger is dan 04 (zie bijladggitlijn dus vakken
die intern toegewezen zijn (zie 7.3.1) zonder eindstatus en/of vakken die op voorwaastiijk

Deze werklijst bevat de volgende filtermogelijkheden:

FiltersCourse Outstanding Internal

Owner vak Kies hier eventueel de eigenaar van het vak (faculteit)

Periode toelating Kies hier de periode toelating

(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)

Beginmaand Kies debeginmaand01 = januari, 02 = februari, etc.)

De werklijst is op datum van wijzigen van vakstatus gesorteerd (oudste,ataatha
aanmeldingsnummer en daarna vak.

Vanuit de werklijst kan via de actiekn(k) het toelatingsblad vadossierstudent (waar de vakken staan)
worden geopend.

‘Wakken intern

Hudzmt Vak Blzk vak Bamestor vk Bintug wak Hariatum aanmaiding Dossier Cmnar vekkenpakiat Laatein ciabu mutatie (vak) Dossiar status Visum? Actia

Resutatan 1 tm 2 van de 2 rizn

Figuurl37. Faculteit W&N controleert welke vakkeuzes er allemaal nog open staan.
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Deze controle werklijst kan gebruikt worden doorwskkenpakketeigenaar om te zien welke vakken nog
bij de (andere) faculteit(en) liggen waar nog geen eindstatus is bereikt (afgekeurd/goedgeieurd)
waarvan de dossierstatus hoger is dan 04 (zie bijlageitlzijn dus ofwel vakken die doorgestuurd zijn
door de vakkenpakketeigenaar ofwel vakken die door de vakeigenaar op voorwaardelijk zijn gezet.

Deze werklijst bevat de volgende filtermogelijkheden:

Owner valkenpakket Kies hier de vakkenpakketeigenaar

Owner vak <> Kies hier welke faculteit/'vakeigenaar je niet mee wilt nem(@it is in de regel jouw eigen
faculteit)
Periode toelating Kies hier de periode toelating

(collegejaar in de vorm van 219®619/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)

Beginmaand Kies de beginmaand (01 = januari, 02 = februari, etc.)

De werklijst is op datum van wijzigen van vakstatus gesorteerd (oudste eerst), daarna
aanmeldingsnummer en daarna vak.

Vanuit de werklijst kan via dectieknop(&) het toelatingsblad van dossierstudent (waar de vakken staan)
worden geopend.
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7.4.4 CourseAssign To
Naast dat er een mail gestuurd wordt naar de toegewezen vakbeoordelaar, is er ook een werklijst
gemaakt. Deze werklijgbont alle vakken die intern toegewezen zijn (assign to is geselebtewrg geen
eindstatus hebben (afgewezen of goedgekeyed)waarvan de dossierstatus hoger is dan 04 (zie bijlage
1).

Deze werklijst bevat de volgende filtermogelijkheden:

FiltersCaurse Assign To

Owner vak Kies hier de eigenaar van het vak. Dit is in de regel de faculteit van degene waaraan he
toegewezen
Periode toelating Kies hier de periode toelating

(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)

Beginmaand Kies de beginmaand (01 = januari, 02 = februari, etc.)

De werklijst is op datum van wijzigen van vakstajesorteerd (oudste eerst), daarna
aanmeldingsnummer en daarna vak.

Let op:de assigned to vakgroepen/studieadviseurs staan niet in de filter. Hiervoor kan gebruik gemaakt
worden van de search box:

Q  Stemekunde

Type hier (een deel van) de naam van diegene/gampwiehet vak was toegewezen.

Vak Assigned To

jii
1

—> Q  Sterekunde 25+

Student Vak Blokvak Semestervak  Statusvak  Startdatum aanmelding Dossier  Assignedto? Owner vakkenpakket  Owner vak Laatste status mutatie (vak)  Dossier status Visum?  Actie

Ana Siva-2570467 Deep Leaming in Astronomy  2190-Block 1.2 Fall (September)  Doorgestuurd  2020-08-01 Studieacuiseur Sterrekunde  Faculty of Science Faculty of Science  1800-01-01 12 Onvoony aanbod geaccepteerd N E

Sterekunde  Universiy vide Faculty of Science  1900-01.01 07 In afwachfing van goedkeur Y E

Sara DaLa Rocha-2570513  Introduciion to Astroph, 2190-Block 12 Fall ¢ 2019-08.01 Studieadi

Figuurl38: Studieadviseur sterrenkunde bekijkt welke vakkeuzes er nog open staan.
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8. Projectbeoordeling

8.1 Proces

8.1.1 Stroomschema

Projectenmail

Geaccepteerd Voorwaardelijk

— Ophelderings
— — mail

Er is niets goed/onduidelijk

Geweigerd

Projecterrmail
609 D

8.1.2 Beschrijving Proces
Zodra een studenten projectaanvraag gedaan heeft via het Portaal, is het aan de faculteit waar het
project plaatsvindt om daanvraage beoordelen Dit proces is wat eenvoudiger opgezet omdat er in de

regel al afspraken gemaakt zijn over het project. In theorie is de aanirdmeg systeenalleen nog maar
een formaliteit.
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8.2  Controle projectaanvraafnternship

Om deaanvraagn te zien, ganaarhet tabblad toelating in Dossier Student. Onder het onderdeel Vakken,
staat het onderdeel Project/Internship.

Er is afgesproken dat bij eventuele onduidelijkheden, via de mail contact wordt gezocht met de student.
Uiteindelijk kan de projectaanvraagprden beoordeeld via de dropdown. In de meeste gevallen zal dit
dus opGeaccepteerdjezet worden. In het geval dat de aanvraagstatud\fgewezerwordt gezet, is het
proces afgelopenin sommige gevallen kan ook Voorwaardelijk gebruikt worden

Let op:De statussenGeaccepteerén Afgewezereijn de enige eindstatussen

De statusvoorwaardelijkzal (uiteindelijk) dus altijd opfgewezerof geaccepteerdnoeten worden gezet.

Let op:Als de owner in de eerste instantie LEI (universitywide) is past #arditaar de faculteit waar he
project gevolgd wordt.

Project | Internship

Project /Internhip  JClaeo (MMM ] (> 16-12-2019 114449 Funcliones! Beheer,SEA

[2019/2020 v| *Owner Leiden Law School v

*Start semester [other v| Supervisor in Leiden  Henkian

*Begindatum 17-06-2019 [ *Einddatum 24-06-2018 [[{] Name Research Group Programming away
EC 20

Omschrijving project/internship Overige opmerkingen
Researching a new programming language

Figuurl39 Project aanvraag is op Geaccepteerd gezet

Nadat de status op AfgewezerdorwaardelijkGeaccepteerd is gezetordt eene-mail gestuurd naar de
student:
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, Universiteit
| Leiden

Student number: 2570513
Programme: Bilateral Exchange - Taught
courses and Project/Intership
Academic year: 2019 - 2020

Dear Sara,

Greetings from Leiden University.

This is to let you know that the status of one (or more) of your course requests and/or the status of
your requested project has been updated.

Please log into the online application portal and go to Inbound Study Abroad - Courses / Project to
see what has been updated.

Daon't forget to check the general course remarks box for any additional comments on the status of
YOUr Courses.

Best wishes,

Mobility Team
International Relstions Office
Leiden University

Any questions?
Take & look in our FACs. If you can't find what you're looking for, contact the Student Affairs Front Offics.

Follow Leiden University on social media m n [@J

rer the world at Leiden Universi

Figuur140: Mail naar student dat project/internship status is gewijzig@09)

De student kan de status van de aanvraa§ zien via het Portaal. Als de student inlogt in het Portaal en
naar de Project pagina gaat.

ISara Da La Rocha (Student number: 2570513) Exchange (Application number: 00247477)
2019-2020 - Fall - 1 semester - Courses & Research/Traineeship

Project / Internship Project / Internship

Taught courses Please complete the information below about your intended research project or internship.

You must have gained provisional approval from the host department before you submit your application.
Submit

~ Project / Internship

Status Refused <+
Academic year 2019/2020

Start semester Fall

Duration (semesters) 1 semester
Supervisor John Visser

EC 5

Research group / Department Groep 23A

Description of research project Are there more moons in the sky than stars?

Figuurl41: Student ziet via Portaal dat hij niet toegelaten is.

Paginal07van205



8.3  Werklijst ProjectApproval

Deze werklijst toont all@rojecten die nog geen eindstatus hebben, de status van project staat dus nog op
Ingediend, In behandeling ¥oorwaardelijk.

Deze werklijst bevat de volgende filtermogelijkheden:

FiltersProject Approval

Owner Project Hier kan de Owner gekozen worden het projddit is in de egel de faculteit waar het project

Periode toelating Kies hier deperiode toelating

(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)

Start Semester Kies hier uit Fall, Spring of Other

De werklijst is op datum van wijzigen vamojectdatus gesorteerd (oudste eerst), daarna
aanmeldingsnummer en daarmeioject

Vanuit de werklijst kan via de actiekn(k) het toelatingsblad van dossierstudent (wdweat projectstaat)
worden geopend.
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9. Laatste stappervoor een besluit
9.1 Proces

9.1.1 Stroomschema

EpE—— Na 1 week nog geen vak o
ernnerln.gs project ingediend
Email <
608

Vakken nog
niet sufficient
&

Project nog
niet

v geaccepteerd

- -
Project
geaccepteerd
Vakken
- — -
_— >

Sufficient
—>

-

9.1.2 Beschrijving Proces

Voordat er eerbesluit kan worden afgegeven moet aan een aantal voorwaarden voldaan zijn. Allereerst
moet er vakkenen/of een projecttoestemming zijn aangevraagd.

Als na een week nlaet indienen varde vooropleiding/documenten (zie hoofdstuk 6) nog geen vakkeuze
en/of projectaanvraag is ingediend wordt een herinneringsmail gestuurd naar de student:
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Student number: 2565404
Programme: Independent Study Abroad -
Taught courses and Project/Intership
Academic year: 2019 - 2020

Dear Sera,

You have submitted the initial part of your application for the above-mentioned programme at
Leiden University. Thank you. However, you have not yet submitted your course selection and
details of the research project/internship you wish to take part in, therefore we are currently
unable to process your application further.

Please submit the requested information as soon as possible in uSis. The deadline for doing so is
"datum®.

For further information please visit the link. If you have questions or require assistance, you can
contact the Mobility Team via exchange@sea.leidenuniv.nl.
with kind regards,

Mobility Team
International Relations Office
Leiden University

Figuurl42 herinneringsmail aan student voor project/vakkeuze

Zodra de student zijn projectaanvraag heeft ingestuurd wordt zijn keuze beoordeeld (zie hoofdstuk 8). De
vakken die de student wil gaan volgen worden daarnaast ook 1 voor 1 beoordeeld (zie hoofdstuk 7). In het
geval van vakken is nog een extra stap ndukg;aangeven dat de student voldoengeedgekeurde

vakken heef(15 ECjper semesterZodra dit gebeurd is, kan het besluit worden aangemaakt.
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9.2 Vakken sufficient

9.2.1 Controle EC

Er is afgesproken dat als een student voamtinste 15 EC goedkeuring heeft gelhaan vakkeuzes, het
besluit kan worden afgegeven. Het zetten van deze zogenaanftieiéntiewordt gedaan door de
vakkenpakketeigenaar

Op het tabblad toelating in dossier student staat rechtsonder opgeteld hoeveel EC aan
vakkeuzegoedkeuringen de st heeft. Als dit voldoende is, verandert de vakkenpakketeigenaar de
status courses (linksboven) van insufficient naar sufficient.

Start semester Fall Begindatum 01-09-2020 Einddatum 31-01-2021 Ingeschreven? Mee PDF overzicht
Vakken
*Status courses Sorteer vakken op O oplopend ® Aflopend Owner  [Leiden Law School vl ¥
W\ Wi vt Bl updte s o
Geselecteerde vakken Zoeken Eerste ‘1" 15van5 '*' Laaiste
@, Portuguese ianguage 2 (Minor beginners) M &P sStatus ' Toewijzen aan [Sludieadviseur Statistical Science /| '|E|'
Inschrijf 2020 - 2021 Fall (September) (Block 2) ECTS: 5 200 140420 10:16:58  Funclioneel Beheer, SEA
jaty i ) a
(@ RN Law P status [Gosdgekeud  ~| OO Toewijzen aan ~] i
Inschriff 2020 - 2021 Fall (September) (Block 2) ECTS: 5 300 14-04-20 10-16:58  Wu Sera
. " .
q, Science Journalism scl 00 *Status [Goedgekeurd  v| 0 Toewijzen aan v g
Inschriff 2020 - 2021 Fall (September) (Block 1,2) EGTS: 3 400 14-04-20 10:16:58  Wu Sera
Q ortuguese language 1 (Minor beginners) HUM o" *Status [Coctgekeurd v OO Toewijzen aan | Studieadviseur Sterrekunde v Tm'
Inschriff 2020 - 2021 Fall {September) (Block 1) ECTS: 5 100 14-04-20 10:16:58  Functioneel Beheer, SEA
i =
q Natural Gomputing sol & status O Toewijzen aan v g
Inschrif 2020 - 2021 Fall (September) (Block 1,2) ECTS: 6 300 1404-20 10:16:58  Functioneel Beheer, SEA
Opmerking student ‘Opmerking Universiteit Leiden
| &) | Ea) Najaar 13.00
Voorjaar 0.00

Totaal goedgekeurde EC’s 13.00 <«

Figuurl43 Goedgekeurde vakkeuzes zijn sufficiesnt status is aangepast

Vervolgens klikt deakkenpakketeigenaar linksonder op save.
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9.2.2 Klaar voor besluit

Na het opslaan wordfals er voor de aanmelding ook is voldaan aan eventuele voorwaarden voor een
projectaanvraag) de Dossierstat{zée bijlagd) veranderd naa@9klaar voor besluitMocht het vinkje

WHiet compleefthog aan staan (zie 6.3.3.) dan zal de status veranderd worderD8ddaar voor beslui,
Incomp

Inkomende Student Type Mobman Agreement Dossier status 08 Klaar voor besluit - Incomp
Agreement Bilateral-BR SAOPAULOD2-LAW- Besluit Status Geen besluit

Figuurl44: Het is tijd voor het aanmaken van een besluit

De vakkenpakketeigenaar is nu klaar en IR zal nu verder gaatenaétandelingyan het besluit.
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9.3  Werklijst Qufficiency

Deze werklijst wordt gebruikt voor deakkenpakketeigenareom te monitoren welke vakkenpakketten
ze sufficiént kunnen verklaren. Ze kunnen met deze werklijst ook monitoren wie er nog niet in
aanmerking komt voor sufficiéntie.

Zodra er 15 EC aan goedgekeurde vakken aanwezig is, kan het vakkenpakket sufficiémtvexddard.

In de praktijk worden vakkenpakketten ook met andere EC sufficiént verklaard. In deze selectie wordt dus

een overzicht getoond van alle aanmeldingen voor een vakkenpakket, die nog niet sufficiént zijn. Ook

gevallen waarbij de student nog geeakken heeft ingeleverd, worden getoond in deze lijst (met nul EC).
Eventuele goedgekeurde EC worden ook getoond. Die vakken zijn dus in een eerder stadium
32SRIS|TSAdNR® 5SS O2I NRAYIFG2NI Iy @SNB2t3ISya Ay 524aa
van Insuffieént naar Suffi@nt.

Deze werklijst bevat de volgende filtermogelijkheden:

FiltersSufficiency

Owner Vakkenpakket Kies hier de vakkenpakketeigenaar

Periode toelating Kies hier de periode toelating

(collegejaar in de vorman 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)

Beginmaand Kies de beginmaand (01 = januari, 02 = februari, etc.)

Status Courses Sufficient / Insufficient (zet deze op insufficient om te zien welke aanvragen nog niet sufficient zij

Enkel 15 EC aheer? Ja/Nee

Dossier status Zie bijlage 1

De werklijst is omanmeldingsnummegesorteerd (oudste eerkt

Vanuit de werklijst kan via de actiekn(k) het toelatingsblad van dossierstudent (watrsufficiéntie
status staa} worden geopend.

Sustont S smemidingDossier  i5ECelme? Aantal Goedgekeuds EC Status Prjact | nernciies Dossimstatus wnar vabhenpaihet Wium? Acta

oo 2004713 P ¥ " Ganccepeesrs L p— e L Sehect N Y

Figuur145: Werklijst sufficiéntie vakken
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10. Besluit

10.1 Proces

10.1.1 Stroomschema

=

Besluit mail 611

Upload wordt
afgekeurd

Afkeur mail
607

Reminder mail

612

Na 7 dagen

No accept Defer mail Confirm _
mail 614 614 mail 613 > —

Twee weken voor nominat
deadline volgend semestel

Reminder
mail 615 —>
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10.1.2 Beschrijving Proces
Nadat de vakkenpakkeigenaargoedkeuring heeft gegeven voor de kakzes en/of het projedtan
International Relations het besluit te makeXs een student op dat moment nog niet aan alle
voorwaarden voldoetdan wordt een voorwaardelijk besfigemaakt.Dit gaat dan bijvodeeld om het
nog opsturervan een haradopytranscriptgaan of het aanleveren van een taaltoddét kan de student
via het Portaal later uploaden. Nadat het besluit gedownload is door de student, wordt de student
gevraagd of hij wil bevestigen of hjadwerkelijk komtDaarna volgen eventuele vervolgstappen

10.2 Voorwaardelijk besluit

10.2.1 Besluit klaarzetten
AlsdS R2aaASNAGI i dBklagrvobr b&shigincampmer Siyais w2 Sid SSNAG 3I3S02)
wat er nog mist.

In deze paragrafen wordt uitgelegd hoe een voorwaardelijk besluit moeten worderager@m meteen
een onvoorwaardelijk besluit aan te maken ga naar paragraaf 10.4.3.

hyRSNJ KSG {1 06 WR2 OdzY S ynbdnetzonipliaet ijrS Ald biesénys dai & vl &n dzLJ 2 | R
voorwaardelijk besluit afgegeven kan worden, moet de status vae decumenten aangepast worden

Y I HONI2WE | | NR Hieddgor karda studisntid@dbcumenten niet langer uploaden onder
education en uploads, maar op de decision pagina

Uploads

*Upload Subcategorie *Item *ltem status *Upload Optie Lange omschrijving

[J 1 [Ondersteunende documenten /| [Transcript of grades v| [Voorwaarde in besluit w|[Verplicht | Transcript pdf

[] 2 [Ondersteunende documenten | [Motivatiebrief v|[Goedgekeurd w|[verplicht ] Motivation_Letter paf

Figuurl46: ltemstatus op Uploads paginataat op Voorwaarde in besluit

In het dossierstudent is een speciaal tabblad opgenomen voor het bekitiet bovenste gedeelte
kunnen eventueel voorwaarden worden toegevoebe. medewerker kiest uit de dropdowode
voorwaardewelke voorwaarde meegenomen moet worden in het besluit en kiest bij statis/oldaan

Voorwaarden

*Code voorwaarde Volgnummer Status

1 [Taaleis Engels v > [Nietvoldaan v

Figuur1l47: Student heeft nog niet aan de taaleis voldaan

Bij de voorwaarde taaltoets emanscript hoeft geen tekst ingevuld te worden via het balonnetje. Hier
verschijnt automatisch een tekst over hoe aan de voorwaarde voldaan kan worden. Mocht je deze tekst
willen uitbreiden dan kan alsnog het tekstballonnetje gebruikt worden. De teksthint dan achter de
standaard tekst.
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Als er een generieke voorwaarde wordt gekozen, dan moet het tekstballonnetje worden ingevuld, zodat
de studentkan zien wat de voorwaarde inhoudt. Mocht er meer dan 1 generieke voorwaarde worden
gekozen damoet het Volgnummer worden ingevuld (bijv: 1, 2, etc.) zodat elke Voorwaarde uniek is (let
op: de volgorde zegt niks over de volgorde in het besluit. De voorwaarden worden van boven naar
beneden getoond).

Voorwaarden

*Code voorwaarde Volgnummer Status

1 [ Voorwaarde v 1 [Miet voldaan v

2 [ Voorwaards v 2 & [Nietvoldaan v

Figuurl48 Voorbeeld van Zyenerieke voorwaarden met ingevulde tekstballonnetjes en volgnummers

In het gedeelte erondebij het kopje Voorwaarden uploadsan aangegeven worden of de student voor
zijn voorwaarde(ngen documeninoet uploaden in het Portaal.

Kies allereerst hatem, en selecteerervolgens bijtem statusWpload nodi@Selecteer daarnhij
Upload optieWerplich

Alser meerdere uploads nodig zijn, dan kan doormiddel van het klikken op het plusjé‘aeg&
worden toegevoegd.

Voorwaarden uploads

Verwijder geselecteerde Uploads

Uploads

*tem *ltem status *Upload Optie Lange omschrijving

O 1 [Language test v Upload nodig | [Verplicht v

Figuurl49 Student moet een taaltoets uploaden als voorwaarde

Nu de voorwaarden zijn gedei@erd, kan hetbeslut gemaakt worden

Klik eerstop het plusje, rechts in bij het kopje definitief besluit. Rechts staat nu 1 van 2.

Let op:Als de regel niet wordt opgeplusterschijnt een foutmelding bij het Opslaan van de pagina. Het is
dus van belang dat er opgeplust wordt.

Kies vervolgens bij besluitstatW®orwaardelijk besluitAlser behoefteisom extra tekst toe te voegen
dan kan op het tekstballonnetje geklikt wad. Er verschijnt dan een editor waarin de extra tekst
opgemaakt kan worden:
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OK || Annuleren

Figuurl50: extra tekst voor in het besluit

Nu alles gereed is, kan een laatste check gedaan worden voor het verzenden. Klik op deddhegeld

om te zien hoe het besluit er uit gaat zien.

¥ Besluit
Totaal goedgekeurde EC's 18.00 Najaar 18.00 Voorjaar 0.00
Definitief besluit Zoeken | Alles tonen Eerste ‘4 {wvan2 '} Laatste
[17-04-2020 |5 [ Besluit Status [Voorwaardelik besluit =
Tekstin besluit
Exira tekst.. O
. voobeeld | — | veenden |

Figuurl51: Alles staat klaar voor het verzenden van het besluit
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ﬁﬁa Universiteit
A ) Leiden

Decision on your application

Sera Wu, born on 01-01-1380 in Ric de Janeiro
Student number: 2304713

Leiden, 17-04-2020
Dear Sera,

Congratulations! We are pleased to confirm your conditional admission to the 2020 - 2021
Bilateral Exchange programme, starting in the Fall semester for 1 semester. This is from 01-08-
2020 until 21-01-2021.

The exact end date of your programme is determined by the date of your fimal exami(s). This can
vary depending on the course(s} you will follow. Consult the Prospectus for details.

Admission conditions

In order to mest your conditions of admission, please do the following before the visa/residence

permit application deadline (if applicable), or before the start date of your programme:
Language requirement English
Please submit an IELTS academic English test with a score of at least 8.5, or an
equivalent result for a Toefl or Cambridge ESOL test (ses equivalent scores). Your test
result may not be more than two years old.

Extra tekst..

Approved taught courses
“You have been approved to take the following taught courses:

Semester | Course fitle Level [EC

Fall Science Joumalizm 400 3

Fall Poruguege language 2 (Minor beginners) 200 ]

Fall Poruguege language 1 (Minor beginners) 100 ]

Fall Law and Sociefy in Japan 300 5
| Semester | Approved project | Supervisor |
[ Fal | De aarde iz toch plat? [ Mr young |

If you are awaiting a decision on other selected course(s}, or if you decide to select more
courses, these may still be approved in time for the start of your programme. ¥'ou will be notified
by email each time the status of a selected course is updated.

We look forward to welcoming you at Leiden University and wish you every success with your
studies.

Figuurl52 Voorwaardelijk besluit voorbeeld

Als alles naar behoren is, kan het besluit verzonden worden. Klik hiespateVerzenderknop.

Besluit
Totaal goedgekeurde EC's 18.00
Definitief besluit
Ingangsdatum [17-04-2020 |5 Volgnummer| 1 Besluit Status |Voorwaardelijk besluit
Tekst in besluit
Exira tekst..
Voorbeeld

4 1van2 '} Laatste

=

Figuurl53 Besluitpagina
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Vervolgens wordt er via een popup gevraagd orhdeestigen dat je het besluit wilt versturen.

Bericht

Wil je het besluit versturen 7 (32025,170)

e i

Figuurl54: Bevestig dat je het besluit wilt versturen

Klik als laatste oppslaanzodat de wijzigingen worden bewaard.

10.2.2 Student Portaal

Nadat op verzendeis geklikt, worder eene-mail naar de stident gestuurd waarin staat dat er een
beslissing genomen is.

i é ¢, Universiteit
i Leiden

Student number: 2904713
Programme: Bilateral Exchange - Taught
courses
Academic year: 2020 - 2021
Dear Sera,

Leiden University has issued a decision on your application for admission to an Exchange
programme,

Go to your application in usIS to view the decision.

Important: This email is not the official decision statement. Go to uSls to download the official
decision statement.

Once you have reviewed you admission decision, please proceed to the 'Confirm' section to confirm
your attendance.
With kind regards,

Mobility Team
International Relations Office
Leiden University

Figuurl55: Mail over beslissing

Vervolgens wordt in het Portaal van de student de besluitpagina en bevestiggigaopengezet.

De student openhde toelatingspagina doarp de Submitknopte klikkennaast Admission Decision.
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My exchange/study abroad application(s)

Complete the following steps. You can only continue to the next step after submitting the previous step.
‘You can close your session partway through; your details will be saved automatically.

Personal details View

Education and uploads View

Courses / Project Submit

Admission decision \>

Submit

Confirm

00P@®06

Submit

Figuurl56: Portaal student na verzenden besluit
De student ziet vervolgens de Besluitpagina en karofiefiéle besluit downloaden door te klikken op de
knop Download DecisiarHij ziet dan het besluit (zie figuur 145).

Daarnaast ziet de student ook de eventuele voorwaémjieraar nog aan voldaan modben.Ook wordt
er per voorwaarde uitgebreid uitgelegd hoe aan de voorwaarde(n) kan worden voldaan.

Admission decision

Sera Wu (Student number: 2904713) Exchange (Application number: 00300182)
2020-2021 - Fall - 1 semester - Taught Courses.

Admission decision Conditionally admitted

<4—

Conditions

Please meet the following conditions

Condition Comment Status
Please submit an IELTS academic English test with a score of at least 6.5, or an equivalent result for a Toefl or Cambridge ESOL test (see equivalent scores)
Your test result may not be more than two years old
Language Your English language test results must be checked for authenticity by the Admissions Office before the deadiine for applying for a visa/residence permit (f
requirement applicable). or before the start date of your programme. To make this possibie, please do the followin Not completed
English OEFL exam: instruct ETS 1o send your onginal results report to Leisen University Admissions Office — mstitution code 0504
« IELTS academic: an upioad of your exam result 5 sufficient
« Cambridge centificate: upload your ID number and your “secret number” (check the Candidate Results Online service).
Uploads
Please use this section to upload the documents required to meet your condition(s) of admission. Click on submit after uploading your document
+ @
u tem Status Action

anguage s ° —— [ et |

Figuurl57: Admission Decision pagina student

Zodra de student de documenten heeft die nodig zijn, kigme op deze pagina uploadede student klikt
op Upload en klikt als laatste op de groene submitknop.

Uploads

Please use this section to upload the documents required to meet your condition(s) of admission. Click on submit after uploading your document.

+ @

File Name

[ “Language test Saved Language_Test_IELTS pdf

Figuurl58 Student upload alsnog zijn language test
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10.3 Confirm
10.3.1 Bevestigng
Destudentwordt gevraagd om officieel te bevestigen dat hij komt. Als de student na 7 dagen na het

openzetten van de confirmpagina nog niet geantwoord heeft, wordt een herinneniaijgestuurd,
waarinaangespoad wordt om dit alsnog te doen.

sy

% Universiteit
A - Leiden
R

I

Student number: 2904713
Programme: Bilateral Exchange - Taught
Courses
Academic year: 2020 - 2021
Dear Sera,

You have been (conditionally) admitted to an Exchange programme. However, you have not yet
confirmed your participation in this study programme.

Please do this as soon as possible, to enable us to finalize your application and make the necessary
preparations for your upcoming studies.

Go to your application in uSis and select an option under "Confirm'.
If you need to contact the Mobility Team please email us at exchange @sea. leidenuniv.nl.
with kind regards,

Mobility Team
International Relations Office
Leiden University

Figuurl59: Reminder mail confirmation

De student openvervolgens de toelatingspagina door te klikken op de Submitknop Qaagirm

My exchange/study abroad application(s)

Complete the following steps. You can only continue to the next step after submitting the previous step.
You can close your session partway through; your details will be saved automatically.

Personal details

@ Education and uploads
@ Courses / Project
o Admission decision

o

Figuurl60: Portaal met Confirmation
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De student ziet vervolgens een pagina waarin hij 3 keuzes heetft.

© Apply Confirm

Sera Wu (Student number: 2004713) Exchange (Application number: 00300182)
2020-2021 - Fall - 1 semester - Taught Courses

Confirm Confirm

Submit

Confirm below whether you will join the study programme at Leiden University.

Please do this as soon as possible, to enable us to finalise your application and make the necessary preparations for your upcoming studies.

Note: if you indicate that you will not attend, you cannot change your mind at a later date.
®  Yes, | accept the offer and want to study at Leiden University.

No, | no longer wish to study at Leiden University and hereby withdraw my application

| do not want to study at Leiden University in my proposed semester, but | may attend at a |ater date. Please send me an email with instructions.

<< Previous

Figuurl61:Confirm pagina met 3 keuzes

Nadat de student gekozen heeftent hij zijn keuze in door op dgoeneSubmitknopte klikken

Sera Wu (Student number: 2904713) Exchange (Application number: 00300182)
2020-2021 - Fall - 1 semester - Taught Courses

Confirm

Submit

Submit By clicking on submit, you confirm the choice you have made about joining Leiden University.

S

Figuurl62 Student dient zijn keuze in

In de volgende paragfen worden de 3 keuzes besproken.
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10.3.2 Student komt niet

De student kan aangeven dat hij toch niet wil gaan studeren bij de Universiteit Leiden.
l . Mo, | no longer wish to study at Leiden University and hereby withdraw my application. I

Figuurl63 De studenttrekt zich terug

Nadat hij deze keuze heeft gemaakt ingediendvordt de dossierstatus op3 Declined by Applicatie
bijlage 1) gezetVervolgens wordt een mail gestuurd naar de student. Daarna is het proces afgelopen.

Student number: 29504713
Programme: Bilateral Exchange - Taught
courses
Academic year: 2020 - 2021
Dear Sera,

You have indicated that you would like to cancel your application for the Exchange programme.
We will amend our records accordingly. You will receive no further emails about your application.
Thank you for your interest in Leiden University. We wish you every success for the future.

With kind regards,

Mobility Team
International Relations Office
Leiden University

Figuurl64: Bevestigingsmail student stopt
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10.3.3 Student wil later beginnen

De student kan aangeven dat hij later wil gaan studeren bij de Universiteit Leiden.

' . | do not want to study at Leiden University in my proposed semester, but | may attend at a later date. Please send me an email with instructions '

Figuurl65: De student geeft aan later te komen

Nadat hij deze keuze heeft gemaakt en ingediend wordt de dossierstati® Dpferredby Applican(zie
bijlage 1) gezet. Vervolgens wordt een mail gestuurd naar de stwdgentin wordt uitgelegd dat voor het
volgende start moment opnieuw de procedure V@elf)nominatie moet worden doorlopen

. Universiteit
.- Leiden

Student number: 2904713
Programme: Bilateral Exchange - Taught
courses
Academic year: 2020 - 2021
Dear 3era,

‘You have indicated that you would like to defer the start of your Exchange programme.
To do so, you must submit a new application for your new intended period of study abroad.

Steps to take
1 Log into uSis and download your admission decision.
2 Ask your home university coordinater to nominate you before the Link to deadline

infofor your new intended study period.

3. Once we have assessed your new pre-application or nomination you will receive a
confirmation email, instructing you to leg into usis and follow the steps required to
submit @ new application.

4. When you get to the section ‘Education and Uploads' dlick on Uploods. Click on the
+' and select "Previous admission decision” and upload your admission decision.

5. Submit your application and await your new decision.

Please note: Course/project capacity and admission criteria are subject to change. Your new
application and course/project selection will therefore be assessed anew. Admission can
unfortunately not be guaranteed.

‘We hope to welcome you to Leiden University in the near future.
With kind regards,

Mobility Team
Internatiznal Relations Office
Leiden University

Figuurl66: Bevestigingsmail student wil later beginnen

Voor het begin van heterstvolgendesemester wordeenmaligeenherinneringsmail gestuurd waarin
nogmaals wordt uitgelegd om de proag® opnieuw te herhalen:
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Student number: 2204713
Programme: Bilateral Exchange - Taught
COUrses
Academic year: 2020 - 2021
DEar 52ra,

You were previously admitted to the Bxchange programme, however you indicated that you would
like to defer the start of your studies until the following semester.

If you wiould still like to join Leiden University in the upcoming semester, you must now re-apply by
following the steps below. Please take careful note of the link and make sure to complete each step
on time.

Steps to take

1 Loginto usis and download your previous admission decision. You will need this
for your new application.

2 askyour home university coordingtor to nominate you again before the link

3  Once we have sss=ssad your new nomination you will receive a confirmation
email, instructing you to leg into usis and submit 3 new application.
4 Creste 3 new spplication in usis. Include your previous admission decision by
doing the following: go to 'Education and Uploads', click on "Uploads’, click on '+,
zelect "Previous admission decision', then uplead & copy of your original admizsion
decision.
5 Submit your application before the link and await your new decision.
Please mote: Course/project capacity and admission criteriz ars subject to change. Your naw
application and course/project selection will therefore be assessed anaw. Admizzion can

unfortunzstely not be guarantesd.

If you wish ta start your studies in 2 later semester, please take note of thess instructions and
remember to submit your application before the relevant link. Mo further reminders will be sent.

‘We hope to welcoms you to Leiden University in the near future.

Figuurl67: herinneringsmail

Paginal25van205



10.3.4 Student bevesti¢jdat hij komt

De studentbevestigt dat hij wiaan studeren bij de Universiteit Leiden.

. Yes, | accept the offer and want to study at Leiden University.

Figuurl68 De student geefan dat hij wil studeren bij de Universiteit Leiden

Nadat hij deze keuze heeft gemaakt en ingediend wordt de dossierstatus Gonditional Offer
Acceptedf als het een onvoorwaardelijk besluit betreft @& Unconditional Offegezet. Vervolgens

wordt een mail gestuurd waarin de vervolgstappen worden toegelicht.

Student number: 2904713
Programme: Bilateral Exchange - Taught
COuUrses
Academic year: 2020 - 2021
Dear Sera,

We are delighted to hear that you have accepted your offer of admission to Leiden University!
Next steps

First of all, as an international student, you need to take care of a number of important practical
matters, both before and after arrival in the Netherlands. Go to the Prepare your stay page to find

out about the steps you need to take.

Then, visit the new student page to learn more about your upcoming studies. For example, how to
sign up for courses, where to find your schedule and how to get more out of student life.

Finally, on the life in the Netherlands page you can learn about your future temporary home.
We look forward to welcoming you to Leiden University!

With kind regards,

Mobility Team
International Relations Office
Leiden University

Follow Leiden University on sodal media D n ‘@]

Disclaimer

Discover the world at Leiden University

Figuurl69: Bevestigingsmastudent
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10.4 Onvoorwaardelijk besluit

10.4.1 Voorwaarcen afkeuren

Mochten er voorwaarden zijn opgesteld doordiReventueel de facultejtdan moeten deze na het
indienen gecontroleerd worden.

Mochten er geen voorwaardezijn, ga naar paragraaf 10.4.3
Nadat de student iets heeft geuploddf opgestuurd) gaat de medewerker terug naéaobladBesluit

Bij het gedeelte Uploads staan de uploads m.b.t. de voorwaandemaan de student moet voldoebe
medewerker bekijkt het documertoor op de knoBekijkte klikken.

Voorwaarden uploads

Verwijder geselecteerde Uploads

Uploads

*Item *ltem status *Upload Optie Lange omschrijving Vertrouwelijk

O 1 [Language test v [Ingediend v [Verplicht  ~ Language_Test_IELTS pdf OO Bekik. | € —

Figuurl70: Student heeft language test geupload

Alshet document niet goeds, dan kan het document worden afgekeuide Itemstatus wordt dan op
Afgekeurdgezet. Vervolgens kan via het klikken op het tekstballonnetje een reden worden opgegs/e
laatste moet op de knop Opslaan onderaan de pagina worden geklikt

*Hem *ltem status *Upload Optie Lange omschrijving Vertrouwelijk
[l 1 [Language test N Afgekeurd V|< [verpicht v Language_Test_IELTS pdf b @ 0O

Figuurl71 Document is afgekeurd

Vervolgens wordt eer-mail gestuurd naar de studertat er een document niet goed is m.b.t. het
besluit.

Let op:Normaal gesproken wordt bij het afkeuren van een document ook een hoofdstatus afgekeurd.
Voor het besluit is geen hoofdstatus ingericht. Als het document op de besluitpagina afgewezen wardt,
staat er een extra zin in de afkeurmail waarin staat dat het om een besluitdocument gaat.
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\: Universiteit

Student number: 2904713
Programme: Bilateral Exchange - Taught
COUrsEs
Academic year: 2020 - 2021
Dear Sera,

Thank you for submitting your application. We have assessed your application and kindly request
that you {rejupload one or more application documents:

* There is a rejected document at the Admission Decision  <€—
To upload thisfthese document(s) please take the following steps:

Go 10 "InComing 5 abroad"

2 Select the programmeds) for which you have been conditionally admittzd and click
on "Submit’ at the Admission Dedision section

3 Read the comments of the Rejected document

4 Follow instructions

If you need to contact the Mability Team at any point, please email us at
exchange@sea.leidenuniv.nl.

Many thanks,

Mability Team
International Relations Office
Leiden University

Figuurl72 Mail afkeuren besluitdocument

De student gaat vervolgens naar het Portaal en klikt ofSalemitknopop de regel vardmission
decision.

l o Admission decision > l
Figuurl73 Student gaat naar de besluitportaalpagina

Vervolgens gaat de student naar het uploadsgedeelte en klikt op het uitroepteken en ziet de reden
waarom het document is afgekeurd.

Uploads

Please use this section to upload the documents required to meet your condition(s) of admission. Click on submit after uploading your document

+ @
H item Status File Name Action
O *Language test 0@ <4— Rejected Language_Test |IELTS.pdf

Figuurl74 Student ziet zijn afgekeurde document.
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Remark Backoffice

The document you have uploaded appears to have no content. Please could you upload a new copy of your
(document) identity document.

OK

Figuurl75 Reden van afkeur verschijnt

De student uploativervolgens het juiste document door op de Changeknop te klikken. Vervolgens
verschijnt de Submitknop. Zodde student op de Submitknop klikt, wordt het nieuwe document
ingediend.

Uploads

Please use this section to upload the documents required to meet your condition(s) of admission. Click on submit after uploading your document

+ @

File Name

[1 *Language test Saved Language Test TOEFL.pdf

Figuurl76: Student dient nieuw document in

10.4.2 Voorwaardengoedkeuren

De IR medewerker controleert de ingediende documentkies bij elke upload bij de item status
Goedgekeurd

Voorwaarden uploads

Verwijder geselecteerde Uploads

Uploads

*Hhem *ltem status *Upload Optie Lange omschrijwing

O 1 |Language test e Goedgekeurd V| |Verplichl e L ge_Test TOEFL.pdf O

Figuurl77: Document is goedgekeurd
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Alsalle documenten kloppen emaan de voorwaarde voldads, gaat demedewerker IRveer terug naar
de besluitpagina.

De medewerker zede voorwaarde statusp Voldaan

Voorwaarden

*Code voorwaarde Volgnummer Status

1 [Taaleis Engels v (SR Voidaan % =]

Figuurl78 Er is aan de voorwaarde voldaan

Klik vewolgens linksonder op Opslaan

10.4.3 Besluit klaarzetten

Om hetonvoorwaardelijk besluit te makega naar het tabblad besluit in het dossier student. Klik
vervolgensop het plusje rechts bij het kopje definitief besluit.

Let op:Als de regel niet wordt opgeplust, verschijnt een foutmelding bij het Opslaan van tepHgt is
dus van belang dat er opgeplust wordt.

Kies vervolgens bij besluit stat@smvoorwaardelijk besluiEr kan eventueel extra tekst toegevoegd
worden

Klik vervolgens op de knop Voorbeeld om het onvoorwaardelijke besluit te zien.

Besluit
Totaal goedgekeurde EC's 12.00 Najaar 18.00  Voorjaar 0.00
Definitief besluit Zoeken | Alles tonen Eerste ‘! 1wvan3 Laalste
Ingangsdatum [21-04-2020 |5 Volgnummer| 1 Besluit Status [Onvoorwaardeiik besiuit ] =E

Tekst in besluit

[Exira tekst.

Voorbeeld <4— Verzenden

Figuurl79 Onvoorwaardelijk besluit staat klaar
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Vervolgens verschijnt een PDF met daarin het besluit wat de student te zien krijgt.

Ak Universiteit
| Leiden

Decision on your application

Sera Wu, born on 01-01-1980 in Rio de Janeiro
Student number: 2904713

Leiden, 21-04-2020
Dear Sera,

Congratulations! We are pleased to confirm your uncenditional admission to the 2020 - 2021
Bilateral Exchange programme, starting in the Fall semester for 1 semester. This is from 01-09-
2020 until 31-01-2021.

The exact end date of your programme is determined by the date of your final exam(s). This can
vary depending on the course(s) you will follow. Consult the Prospectus for details.

Approved taught courses
‘You have been approved fo take the following taught courses:

Semester | Course title Level |EC
Fall Science Journalism 400 3
Fall Portug language 2 (Minor beginners) 200 5
Fall Portuguese language 1 (Minor beginners) 100 5
Fall Law and Society in Japan 300 5

Semester | Approved project | Supervisor |
Fall De aarde is foch plat? [ Mr young |
If you are awaiting a decision on other selected course(s), or if you decide to select more

courses, these may still be approved in time for the start of your programme. You will be notified
by email each time the status of a selected course is updated.

‘We look forward to welcoming you at Leiden University and wish you every success with your
studies.

With kind regards,
M.T. te Booij

A iate Director Ir ional Relations

Figuurl80: Voorbeeld Onvoorwaardelijk besluit

Als alles helemaal kloganhet onvoorwaardelijke besluit klaagezet wordervoor de student.

Klik op de Verzenden knapchtsonder

Paginal31van205



 Besluit

Totaal goedgekeurde EC's 18.00 Najaar 1800 Voorjaar 0.00
Definitief besluit Zoeken | Alles fonen Eerste ‘! 1van3 ' Laatste
Ingangsdatum 21-04-2020 |5 volgnummer |1 Besiuit Status [Onvoorwaardelik besiuit ~] =HE
Tekst in besluit
Extra tekst. &
Voorbeeld Verzenden | <4

Figuurl81: Alles staat klaar voor het onvoorwaardelijke besluit

Klik op Ja bij de popup. En klik linksonder op Opslaan. Het onvoorwaardelijke besluit staat nu klaar voor
de student.

Bericht

Wil je het besluit versturen ? (32025,170)

F Ja 1 | Mee |

Figuurl82 Laatste actie voor het versturen
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10.4.4 Student Portaal

Nadat op verzenden is geklikt, wordt er email naar de student gestuurd waarin staat dat er een
beslissing genomen is.

Student number: 2904713
Programme: Bilateral Exchange - Taught
courses
Academic year: 2020 - 2021
Dear Sera,

Leiden University has issued a decision on your application for admission to an Exchange
programme.

Go to your application in usIS to view the decision.

Important: This email is not the official decision statement. Go to uSIS to download the official
decision statement.

Once you have reviewed you admission decision, please proceed to the 'Confirm' section to confirm
your attendance.

with kind regards,

Mobility Team
International Relations Office
Leiden University

Figuur183 Mail over beslissing

Vervolgens wordt in het Portaal van de student de besluitpagina opengezet.

De student openvervolgens de toelatingspagina door te klikken op/iEwv knop naast Admission
Decision.

Sera Wu (Student number: 2904713) Exchange (Application number: 00300182)
2020-2021 - Fall - 1 semester - Taught Courses

My exchange/study abroad application(s)

‘Complete the following steps. You can only continue to the next step after submitting the previous step.
You can close your session partway through; your details will be saved automatically.

<
=

Personal details ie)
Education and uploads View
Courses / Project Submit
Transcript Submit

Admission decision \> View

Confirm Submit

0000006

Figuurl84: Besluitpagina staat klaar
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De student ziet vervolgens de Besluitpagina en karofigiéle besluit downloaden door te klikken op de
knop Download DecisiarHij ziet dan het besluit (zie figuli73).

Admission decision

Sera Wu (Stud ber: 2904713) Exchange (Applicati ber: 00300182)
2020-2021 - Fall - 1 semester - Taught Courses

Admission decision Unconditionally admitted

Download decision <4+

Figuur185: Admission Decision pagina student

De studemis nu onvoorwaardelijk toegelaten en heeft zijn besluit ontvangen.
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10.5 Werklijsten

10.5.1 Werklijst Decision
Deze werklijst wordt gebruikt door IR om te bepalen voor wealkemeldingen er een besluit kan worden
afgegevenDe lijst toont alle aanmeldingen met de dossierstatuséemy Y £ I | NILF02NILIOS Htndeo i
2F ndp WYEFIFENI @22N) 6SatdAadQ onood

Deze werklijst bevat de volgende filtermogelijkheden:

FiltersDecision

Periode toelating Kies hier de periode toelating

(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)

Beginmaand Kies de beginmaand (01 = januari, 02 = februari, etc.)

Dossier status Zie bijlage 1

De werklijst is op laatste aanpassing dossierstatus (oudste eerst) en aanmeldingsnummer gesorteerd
(oudste eerst).

Vanuit de werklijst kan via dictieknop &) het besluitblad worden geopend.
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10.5.2 Werklijst Conditional Decision

QueryY do dlid 2 SN] fA2ald W+ 22N ilR.gé&diktom docudmdnteniea a Y2 / Y. 9 { [
studenten hebben ingediend n.a.v. het afgegeven voorwaardelijk bggwontroleren Indien er

minimaal 1 upload bestaat die nog niet beoordeeld is vindt er selptdm@sen komen ze dus op deze

lijst.

Deze werklijst bevat de volgende filtermogelijkheden:

FiltersConditional Decision

Periode toelating Kies hier de periode toelating

(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 22Q020/2021, etc.)

Beginmaand Kies de beginmaand (01 = januari, 02 = februari, etc.)

Dossier status Zie bijlage 1

De werklijst is gesorteerd op uploaddatypudste eerst).

Vanuit de werklijst kan via dectieknop &) het besluitblad wordemgeopend.

Voorwmardelk besiuil

P Saartsnm saremaiding Dossier Uploaddsnm Visum? Acte
Sar 2004713 220000 2000401812 1

Resultaten 1 Um 1van de 1 rjen

Figuurl86: Voorbeeld werklijst voorwaardelijk besluit
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11.IND
11.1 Proces

11.1.1 Stroomschema

.

Nationaliteit: EER
Of progammaduur < 90 dagen

v

Student heeft

geen geldig visur

—_ > < 481
Document

afkeur

T

482
Leges afkeur

Student heeft E
Mobilitieit

Student heeft Als Uploads zijn goedgekeurJ
480 3 weken later 483

geldig visum .
Vvr only > Reminder

!

Student heeft VVF Student heeft EU
Nationaliteit Mobllltlelt

TEV

A

Student heeft TEV
Natlonalltelt

489
WHP
aangevraagd

!

Student wil gebruik maken var
- WHP - Eris iets niet goec

lAlles is goed
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AN
i
=

WHP/WHS Overige

Aamvraag . aanvragen
«— —

487
WHP/WHS
bevestiging

484
Bevestiging
indienen

l

485
Aanvraag
goedgekeurd

486
Student
afgemeld
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Op basis van de ingediende gegevens tijdeaanmelding wordt een nieuw portaalonderdeel geopend in
het studentenportaal mbt de visumaanvraag.

Als allessolledigis, wordt in het dossier student de aanvraag klaargedwmir de medewerker IBn
vervdgensdoorgeboekt naar DVS. Via DVS wordgdedkeuring gestuurd
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11.2 Studenten Portaal

11.2.1 TEV/VVR Only / EU Mobiliteit
Op basis van de nationalitéf een evenuele beoordeling van de medewerker vamidtdt de student
gekenmerkt als een TEV, VVR Only of EU Mobiliteit stuDergtudent kan tijdens héND-proces
aangeven of hij zich wil aanmelden als een WHP/WHS stuHgrionder in het kort de verschillen:

Verschillende verblijfsvergunningen

Betekenis

Toegang en Verblijf

Vergunning voor verblijf
regulier

Working Holiday Program
Working Holiday Scheme

LEI referent? ja ja nee nee
Aanvraag via LEI ja ja ja ja
Wie ? NEER ZuidKorea Optioneel als nationaliteit:| Verplicht voor:
Japan
Australie Nieuw Zeelands Studenen met EU geldige
NieuwZeeland Canad(_aes verblijfsvergunning voor studie
Verenigde Staten Australisch afgegeven door een lidstaat
Canada van de Europese Unie
Monaco EN (uitgezorderd Denemarken,
Vaticaan Stad lerland) die in kader van studie
30 jaar of jonger ten in EU land naar Nederland
tijde van aanvraag komen, Als ze genoeg living
expenses kunnen aantonen.
EN
Op uitwisseling voor 1
semester max
(Anders VVR)
Toekenning type Indien er een kopie wordt Zodra er voor de sdent Indien er een kopie wordt
ingeleverd bepaalt IR het in uSis een Visum aanvrae ingeleverd bepaallR het
type. Indien er niets wordt | module is aangemaakt, handmatig eventueel dit type.
ingeleverd wordt er kan deze aangeven of het| Ze passen de VVREISMM aar
automatisch in batch gaatomeen WHP/WHS. || Y I | MJ!Wlav 6 A f A (i
bepaald of het gaat om TEV| handelt het dan verder de batch het verder afhandelt
of VVR Only (In VVRREQ er| handmatig af en bij m.b.t. VWVRREQ en het
na indienen bij het goedkeuring wordt het FFyYy@NFF3deLs
aanvraagtype van UL VVR).| aanvraagtype in de UL VV
module aangepast.
Melding bij IND Via DVS Via DVS Individueel op afspraak bij| Per zomer 2021 via DVS

IND, NIET via DVS

Registreren besluit
IND?/
communiceren
student uitkomst

Ja, volgens ATI

Ja, volgens ATI

Nee

Ja
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Documenten Verschillende verblijfsvergunningen

Paspoort inclusief stempels X X X X
Antecedent formulier X X X X
Bewijs Financiéle Middelen X X X X
Verblijffsvergunning voor studie in EU land X
Leges X X (student betaalt direct aan IND)
Tuition fee statement (only if SAP) X X Nvt X
Nuffic certificaat{Only if Chinese) X X X
Verzekering X X
WHP aanvraag formulier X

Retourticket (of voldoende geld) X

EU Mobiliteit Formulier machtiging X
instelling

Als een student verblijfsvergunning nodig heeft wordt het juiste porvgglebouwd en krijgt de student
een mail waarin uitgelegd wordt dat hij in het portaal zijn gegevens moet invillieze wordt verstuurd
zodra de hoofdstatus van uploads en engelse tegjagrgekeurdtaan.
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student number: 2951466
Academic year: 2021-2022

Dear Basil,

To reside in the Netherlands as a student you will reguire a residence permit (known as 3 WWR).
With this email we would like to provide you with information on how to arrange your residence
permit.

Deadline
The residence permit application deadline is:

= 1 June for programmes starting in September
=+ 1 December for programmes starting in February

Steps to take
Before the above-mentioned deadling, please complete all the steps below. Leiden University will
then apply for 3 student residence permit on your behalf.

= Carefully reed the Visa/Residence Permit Application Instructions — Mon-degree Students

= Log into your online application, go to the residence permit s2ction, and:
=+ enter all the requested information
+ upload the necessary documents
+ upload proof of sufficient funds
=+ pay your residence permit fee

Housing & insurances
Be aware that you ars legally obliged ta:

= register at a Dutch address with the local municipal authorities as soon as possible after arrival
in the Metherlands (st least within one month). 5o make sure to arrange houwsing well in
advance.

= have sufficient insurance during your stay in the Netherlands. Go to our health and lizbility
insurance webpsge to find out mors.

Further information?
If you require further information sbout visas/residence permits after reading this mail, please
contact us via the Incoming exchangs contact form.

we look forward to welcoming you to Leiden University.
kind regards,

Raghilite Team
e ——

Figuur187: Mail 480 destudent moet naar het portaal vooeenVisa aanvraag

Mocht de student na 3 weken nog niet zijn gegevens hebben ingediend, dan wordt een reminder
verstuurd waarin we de student vragen dit alsnog te doen.
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-+ Universiteit
- Leiden

‘The Netherlands

Student number: 2961415
Academic year: 2021-2022

Dear Hedy,
You have not yet completed all steps for your visa/residence permit application.

Please complete the remaining steps on time! The deadline for submitting your visa/residence
permit documentation and fee is:

+ 1 lune for programmes starting in September
» 1 December for programmes starting in February

Go to 'Inbound 5tudy Abroad' to complete all steps.

Further information
If you require further information about visas/residence permits after reading this mail, please
contact us via the Incoming exchange contact form.

Kind regards,
Mobility Team

International Relations Office
Leiden University

Follow Leiden University on social media G li @

Figuur188 Mail 483 Reminder naar student
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11.2.2 General
De eerste pagina die de student ziet, is de pagina waarin we de student vragen zijn paspoortgggeven
te vullen en zijn paspoort up te loadefils de student een TEV student is, vragen we hem ook om aan te
geven bij wéke ambassade hij zijn verblijfsvergunning wil ophalen.

General Before starting your visa/residence permit request, carefully read the relevant instructions:

J—— « Instructions: Non-degree students (Exchange/Study abroad)

You are advised lo download and save hese instructions, 5o you can refer to them the permit and collection process.

Proof of sufficient funds In order to request a visalresidence permit, we require certain information from you. Carefully enter all the information requested and upload scans of the necessary documents. You can only
upload pdf files. File names may not exceed 60 characters

Other documents You can close your session partway through: your details will be saved automatically.

Fee payment Passport details

Upload all pages from your passport that contain persanal data, a visa, or an entry/exit stamp. Make sure to upload one pdf file only, containing all pages. If you have dual nationality, you can
upload a copy of your other (valid) passport here - if availzble.
Submit

~ Passport details

*Passport number BR012348952
*Country Issued Brazil v
*Date of issue 11-05-2016 :
*Expiration date 11-05-2026 )
+ i
= Hem Status File Name

*Copy Passport Saved Paspoort pdf

Indicate at which smhassy you wish fo collsct your visa. See question mark for mors information

*Country embassy Brazil v

*City embassy Sao Paula v

Figuurl89 Tev pagina met ambassade

11.2.3 Antecedenten certificaat

Elke student die een verblijfsvergunning wil, moet voor de IND een zogenaamd Antecedenten
formulier invullen. Op deze pagina kan de student via de link het formulier downloaden. Zodra deze is
ingevuld kan het formulier op deze pagina ook weer geupload &rard

General Antecedents certificate

Antecedents certificate Indicate in the antecedents cerlificate if any of the situations described apply to you. If so, provide further explanation

Proof of sufficient funds
« Antecedents certificate
Chr i mens Print oul this Anfecedents cerificate, complete it, and upload a scanned copy here belov:

Fee payment

+ o

SLunE = fem Status File Name

“Antecedents certificate Saved AntecedentenFormulier pdf

Figuur190: Antecendenten certificate
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11.2.4 Voldoende middelen

Een student die in Nederland wil gaan studeren, zal moeten bewijzen dat hij voldoende middelen heeft
voor zijn verblijf. We vragen de student eerst te bewijzen ofdrijagg geld heeft voor zijn
levensonderhoud.

Hij kan dit bewijzen door ofwel een Bank Statement te uploaden ofwel een beursbewijs te uploaden. Een
andere methode is om het levensonderhoudbedrag tijdelijk over te maken naar een rekening van de
Universiteit.

Vervolgens wordt de student gevraagd om aan te geven hoe hij het coll@gdejdan betalen. Ook hier

kan hij kiezen voor een Bank Statement of een beursbewijs /adgpBe kan hij ook aangeven dat iemand
anders zijn collegeld betaald (ouders, bedrijf, etc.). Mocht de student het collegeld al betaald hebben, dan
kan hij dit ok aangeven.

General Proof of sufficient funds

Antecedents cerificate To be eligible for a residence permit. you must demonstrate that you have sufficient funds for your living expenses and tuition fee

See the proof of sufficient funds section in the visa/residence permit instructions for up-to-date information on the amount of funds you must have at your disposal Then, indicate below how you

Proof of sufficient funds will demonstrate that you have sufficient funds.

Other documents o .

« Living expenses & tuition fee
D Demonstrating sufficient funds for living expenses
Selsct an option and upload supporting documents if required. Note in certain circumstances, you may be asked to send a hardcopy of your bank statement or scholarship lstter by post at a

Submit Iater date.
| have sufficient funds in my own bank account v
+ @
u  Hem Status File Name

*Bank statement Saved Bank_Statement pdf

Demonstrating sufficient funds for tuition fees
Select an option and upload supporting documents if required:

I have already paid the entire tuition fee v

==

Figuurl91: Student upload bank statement en heefft collegegeld al betaald
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11.2.5 Overige documenten

Op deze pagina kan de student alle overige documenten uploaden die nodig zijn voor de
verblijfsvergunning.

Add Document

“ltem v

Copy of Residence Permit

EU Mobility authorisation form
EU Residence permit for study
Extra proof of EU study permit
Insurance policy

Nuffic certificate

Other

Proof of housing

WHP - return ticket

WHP application form

Figuurl92 Student kiest een document

Voor de EU Mobiliteit kiest de student hier:

1 EU Mobility authorisation form
1 EuResidence permior Study
1 Extra proof of EU study permit

~ Other documents

Click on *add attachment’ and indicate what kind of document you are uploading

Item Status File Name

EU Residence permit for study Approved Eui_Residence_permit for_study pdf
EU Mobility authorisation form Approved Eu_Mobility_Form pdf

Extra proof of EU study permit Approved Proof pdf

Figuur193 Student upload alle documenten voor EU Mobiliteit

Voor WHP uploadde student hier:

1  WHP Application Form
9 Insurance Policy
1 WHPReturn Ticket

Let op Extra proof of EU study pernistvoorEU Mobiliteit Copy of Residence Permitor TEV/VVR
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11.2.6 Legesbetalen
De laatste stap voor de aanvraag is het betalen valegles Delegeskunnen meteen digitaal
overgemaakt worden via Ingenico. Als de student dat niet kan dan kan het geld ook via een
Bankoverschijving betaald worden. De student zal in daibeen bewijs daarvan moeten uploaden.

Het kan ook zo zijn dat de student onder een uitzondering valt (Idgges hoeft geen fee te betalen).
Dit kan de student aangeven middels een dropdown. Mocht de student gebruik willen maken van de
WHP/WHS regelg, dat kan de student dit (alleen) via deze dropdown aangeven.

] Fee payment

Antecedents cerlificale The Dutch immigration department charges a fee for residence permit requests. The amount of fee charged is determined by the nature of the request and is subject to annual change

See the visaresidence permit instructions for more information.
Proof of sufficient funds

Other documents ~ Payment

Fee payment Indicate here below how you will pay the fee:

Online Payment
® Exemptions
Bank fransfer

Submit

w Reason for exemption

6. WHP/WHS aanvraag - Student maakt leges direct over v

=

Figuurl94: Student geeft aan gebruik te maken van de WHP/WHS regeling

Als de student alles heeft ingevuld, kangesubmit worden.

Paginal47van205



11.3 Backoffice

11.3.1 Statussen portaalpaginas
Voorhet afhandelen van alle processen rondom de VVR processen is een apart tabblad gemaakt in
Dossier student.

Bij aanvraag type, staat 0.b.v. de batch vooringevuld of het een TEV, VVR of EU Mobiliteit is.

Voor elke portaalpagiis een status aangemaakt. Mocht er dus iets niets kloppen op 1 van de
studentenpaginas dan kan de pagina afgekeurd worden via de bijbehorende status. Daarna moet bij het
documentengedeelte het document worden afgekeurd en kan via het tekstballonnetg haa

document aangegeven worden wat er mis is. De werking is dus hetzelfde als door het hedendysta

(zie bijvoorbeeld hoofdstuk 6).

Op deze pagina is 0ok te zien of een student leges of leefgeld heeft overgemaakt via een bank
overschrijving. Dat wordt door FA ingevuld.

Bijvoorbeeld als het paspoortdocument niet te lezen is wordt de hoofdstatus van het paspoort op
afgekeurd gezet.

Algemeen | Afgekeurd v| )
Antecedentenverklaring | Goedgekeurd v| .
Livelihood | Goedgekeurd v| .

Hguur 195: paspoortpagina wordt opengezet

Vervolgens wordt het document afgekeurd:

*Upload Subcategorie *Item *Item status *Upload Optie Lange omschrijving

[0 1 [Kopie paspoort (VVR) v|  [Kopie paspoort v|  [Afgekeurd  v| [Verplicht v| Paspoortpdf > O
[0 2 [Antecedentenverkiaring v [Antecedentenverklaring v] [Goedgekeurd ~] [Verplicht  w| AntecedentenFormulier.pdf @]
[J  3[Levensonderhoud- Leefgeld w|  [Bankverklaring v|  [Goedgekeurd w| [Verpiicht w| Bank_Statement.pdf @]
[] 4 [Overig (VWR) v|  [Nuffic ceriificate v|  [Goedgekeurd v| [Optioneel | Muffic_Ceriificate.pdf (@]

Figuurl96: Paspoort document wordt afgekeurd

Vervolgens wordt op het tekstballonnetje geklikt en wordt de redenafteur ingevoerd, waarom het
document niet goed is.

Paginal48van205



Item Kopie paspoort
Item status Afgekeurd
Dutch {additional ] English (additional comments)
First page of paspoort is not readable. Please upload a better scan.
0K Annuleren

Figuurl97: Reden afkeur document wordt ingevoerd.

Als vervolgens linksondgan op Opslaan wordt geklikt wordt snachts eemail gestuurd naar de student
waarin staat dat er i&s niet goed is op de IND portaalpagina

Student number: 2961520
Dear Gisela,
We kindly request that you (rejupload one or more visa/residence permit application documents.

Go to "Inbound Study Abroad' to find out which documents are required and the deadline for
submission.

Thank you in advance.

Kind regards,

Maobility Team
International Relations Office
Leiden University

Follow Leiden University on social media a n @]

Diclaimer

Discover the world at Leiden University

Figuur198 481 mail naar student mbt afkeur documenten
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De student gaat vervolgens naar het Portaal en ziet op de eerste pagina een uitroepteken staan.

Personal details

Education and uploads e

Courses / Project Submit

Admission decision Submit

Confirm Submit

Housing Submit

1 B
H =

Visa / Residence Permit o Note: action is required! Change

®
®
o
(<)
©

Figuurl99 Er is iets niet goed op de verblijfsvergunning pagina

Vervolgens wordt op de submitpagina getoond waar er iets niet goed is:

Submit

You must complete all sections before you can submit this step. Add the missing information

Item Remark
General Enter the missing information @)

Figuur200: Student ziet dat er iets niet goed is op de General page
Als de student vervoems op de Change knop klikt. Wordt de pagina geopend waar iets niet goed is.

Op de pagina zelf staat een uitroepteken bij het afgekeurde document.

H ltem Status File Name

[ *Copy Passport [1] Rejected Paspoort pdf

Indicate at which embassy you wish to collect your visa. See question mark for more information:

*Country embassy Brazil

*City embassy Sao Paulo

Figuur201: Afgekeurd document

Als op het uitroepteken geklikt wordt, wordt de lgi van afkeur getoond.
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Remark Backoffice

First page of paspoort is not readable. Please upload a better scan

Figuur202 Reden van afkeur

De student kan vervolgens het juiste document uploaden door te klikken op de change knop.

11.3.2 WHP/WHS

58S addzRRSyd (ly @Al RS o0Sal I f 2L A Gaanvadeinplaptd SaQ Iy
een reguliere verblijfsvergunning.

VVR leges
Betaalwijze Uitzonderingen
Reden vrijstelling

6. WHPF/WHS aanvraag - Student maakt leges direct over LC

Figuur203: Student geeft aan WHP/WH® gaan gebruiken

Als de student diheeft aangegeven moet eerst gecontroleerd worden of de student aan de voorwaarden
voor de WHP/WHS regeling voldoéts dit zo is kan het aanvragge op de VVR pagina aangepast
g2NRSY YyIFENI W2l tk2l{Q®

ATl IND aanvraag Afmelden

EU Mobiliteit
IND aanvraag nummer: Overname

Residence Permit (VVR Only)

DVS status: Verlenging

Code Resultaat: Verlenging zittende student
Visa + Residence permit (TEV)

Aanvraag type:

Wijziging Beperking

Figuur204: Aanvraagtype aapassen

Voor de WHP/WHS moeten een aantal extra documenten worden ingeleverd. Dit is te lezepdft het
instructieboekjevoor studenten. Als de student niet direct de juiste documenten heeft geupload kunnen
deze op de reguliere manier worden uitgevraagal et portaal.
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Zodra alle documenten ingeleverd zijn kan de eindstatus op de VVR pagina aangepast worden naar
WKI yYRYFGA3 R22NEHSZ2SNRQ®

Doorgeboski
Zoek] Extern

Gestopt

Status: Handmatig doorgevoerd
Miguwe aanvraag

[ TS T S | |

Figuur205: Status VVR aanvraag aanpassen naar Handmatig doorgevoerd

Er wordt buiten uSIS oeen afspraak ingepland met de IND voor deze groep studenten. De groep wordt
per email hiervoor uitgenodigd. Per student wordt een hardcopy dossier gemaakt met benodigde
documenten voor de aanvraaBe student krijg via de nachtbatch een email.

Student number: 29561644
Dear Kelsey,

| hereby confirm that we have received the required documentation for WHP/WHS permit request.
Thank you.

What happens next?
s We will make a group appointment for all students with a WHP/WHS application with the
Dutch Immigration Department (IND) for the start of the semester. We'll contact you nearer
the time with further instructions.

What should | do now?

e Arrange housing well in advance! You are required to register at a Dutch address with the
local municipal authorities as soon as possible after arrival in the Netherlands (at least within
one month).

+ Arrange adeguate health and liability insurance.

* Read the information on town hall registration and check whether you need to bring a
legalised birth certificate with you to the Netherlands. This is only required for registration in
certain Dutch municipalities. See the Dutch Government information on legalising documents
(select your preferred language at the bottom of the page).

» Read the sections on 'Formalities after arrival' in the Visa/Residence Permit Application
Instructions — Non-degree Students.

We look forward to welcoming you to Leiden University.

Mobility Team

Figuur206: 489 Bevestiging WHP/WHS
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11.3.3 Eu Mobiliteit

Als de studenhiervoorin aanmerkingkomt heeft deze bij persoonsverificatie de VVREVS'EU
mobiliteittyekregen. Hetanvraagtype is dan EU Mobiliteit

IND aanvraag nummer: 16411
DVS status: Mieuwe aanvraag

Code Resultaat:

Afmelden
Aanvraag fype:
Overname
Residence Permit (WWR Only)
Verlenging

Verlenging zittende student
Visa + Residence permit (TEV)
WHP/MWHS

Wijziging Beperking

Figuur207: Aanvraag type EU mobiliteit

De studentmoet een aantal extra documentesanleveren voor dit soort meldir(gie 11.2.5)Dit is te
lezen in hepdf-instructieboekjevoor studenten. Als de student niet direct de juiste documenten heeft
geuploa kunnen deze op de reguliere manier worden uitgevraagd via het portaal.
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11.4 DVY(Digitale Verblijfaanvragen Studie)

11.4.1 Voorbereiden DVS

Zodra alle documenten zijn goedgekeurd en alle processtatussen zijn goedgekewd V@R TEV EU
Mobiliteit aanvraag worden doorgeboekt naar DVS.

Algemeen Gosdgekeurd L Overige uploads | Goedgekeurd [
A " ing (] <4 s Visa fee Goedgekeurd C
Livelihood Gosdgekeurd o
Figuur208: Alle processtatussen staan op goedgekeurd
Uploads
*Uploed Subcategorie “ltem *ltem status “Upload Oplie Langs omechrijving
[0 1 [Fopie paspoort (AVR) w|  [Fopie paspoort w| [Goedgekeurd w| [Verplicht  w| Paspoortpdf @
[0 2 [Antecedentenverklaring w|  [Antecedentenverkiaring w| [Goedgekeurd w| [Verplicht w| AntecedentenFormulier.pdf 9]
[ 32 [Levensonderhoud - Lesfpeld  w|  [Bankverkiaring w| [Goedpekeurd w| [Verplicht w| Bank Statementpdf ]
O 4 [Overg (WR) w]|  [Muffic certificate w| [Goedgekeurd w| [Opfionesl  w| Mufiic_Certificate pdf (]

Figuur209: Alle uploads zijn goedgekeurd

Voor dat de aanvraag kan worden doorgezet, moet eerst nog de hbetgimdworden ingevuld.

Begindatum: 01-09-2020 |[&)

Einddatum: [

Figuur210: Begin datum is ingevuld

Let op: De einddatum wordt later automatisch ingevuld door DVS en hoeft dus niet worden ingevuld
(behalve bij een overname, dan moet de einddatum wel worden ingevuld).

Bijeen overname, verlenging of wijziging beperking moet eerst hatirdmer worden ingevuld.

>

systeemlID (zet in Favorieten!)

Plus een hoofdrij op

Selecteer ondeExternsysteembij *Extern systeemIND

Vul in ondeDetails extern systeenbij *ExternsysteemlD: het \\nummer

> > D
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Extern-systeem-ID

Sera Wu 2953139
Extern systeem Zoeken | Alles tonen Eerste ‘4 1van1 ‘"' Laatste
oy
*Extern systeem [IND V| i
Details extern systeem
*Ingangsdatum *Extern-systeem-1D
04-08-2020 El 12302390293 [+ =

Opslaan ,-_T;“Terug naar Zoeken [=IMelden Bijwerken/weergeven J;a-__ Historie opnemen _j Historie comigeren

Figuur211: Vnummer wordt ingevuld

Als alles goed staat kan de aanvraag worden doorgeboekt naaddv & klikkerop de knopStuur naar
DVS

f Stuur naar DVS ]

Figuur212 De knop Stuur naar DVS

Vervolgens wordt de status naar Doorgeboekt gezet.

Status: Doorgeboekt

Figuur213 Status naar doorgeboekt

Via de blauwe linbVS Aanvraakan deDVSaanvraagpaginaorden geopend
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11.4.2 De DVS pagina

Op de DVS staan verschillende onderdelen die ingevuld en gecontroleerd moeten worden

Vul in onder de sectigaak

Zaak type Aanvraag

Werksoortcode is automatisch ingevuldbv backoffice type.
Kwalificatiecode is automatisch ingevuldbv backoffice type.
Inreisdatum startdatum opleiding

Plaatst diplomatie is automatisch ingevuld

Frontoffice IND staat automatisch op Déthaag. Wijzig dit bij een verlenging als de student dit graag
wil.

> > > D> D>

A Controleer de antwoorden (en wijzig deze, indien nodig):
- Indicatie intentie TBC contfzie lijstLanden vrijstelling TBC plight
- Indicatie NUFFIC certificadja, bij Chinese studenten)
- Indicatie antecedenter(ja, als student heeft aangegeven antecedenten te hebben)
Zaak
Zaak type [Aanvraag v| Ja Nee N.V.T.
Werksoortcode [Toegang en verbiijf v| Indicatie referentieverklaring @ 8
Kwalificatie code | Studie aan hoger onderwijs v| Indicatie inschrijving .
Indicatie intentie TBC contr
Inreisdatum 01-09-2021 [5]
Indicatie middelen
Land diplomatie 6008 |Q Braziie Indicatie verblijfsplaats
Plaats diplomat Sao Paulo Q Indicatie NUFFIC certificaat O O (O]
Indicatie antecedenten ®
Frontoffice IND [Frontoffice Den Haag v i
Indicatie ondert. antecedenten @)
Case type Aan ~ Yes No N.A
Work type code Verl rgunning regulier v Indicator of reference
Qualification code Higher Education study v Indicator admission
— Indicator intention TBC contr
Travel date 09/01/2021
Indicator Resources
Country embassy Indicator of residence
City Indicator NUFFIC Certificaat
Indicator Antecedents
Frontoffice IND Frontoffice Den Haag w
Indicator signed antecedents
Indicator copy permit
Indicator evidence purp. study
Indicator authorization mob.

Figuur214: Onderdeelvaakautomatischingevuldzoals bovenste afbeeldingaanpassen naar siatie student

Vul in onder de secti®pleiding gegevens
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https://ind.nl/Formulieren/7144.pdf

A Opleidingscode
- Zet een vinkje biExchange student
- Indicatie mobiliteit hoeft niet voor Exchange studenten (Dit is voor joint degreesen
europa waarvaree op meerdere plekken moeten zijimnen europadenk aarEuropean
Politics and Society joint degree programme
A Startdatumen einddatumvan de opleiding.

- Indienvan toepassing: vink aaroorbereidende periodesn vul inStart- en einddatum
voorbereidende periode

Opleiding gegevens

Exchange Student Opleiding zonder CROHO

[Tindicatie mobiliteit

Selecteer aangemelde opleiding [Jvoorbereidende periode
Opleidingscode

Startdatum 01-08-2021 |[&

Einddatum 31-08-2022 |5

Figuur215: Ingevuld onderdeel Opleiding gegevens

De sectieocument persoonsgegevenBersoonsgegevengdresen Contactgegevengijn al
automatisch ingevuld.

Als heteen EU Mobiliteitsstuddrbetreft vul dan het stukje ibij Inkomende studie Mobiliteit

Vreemdeling verblijft in NL vanalVanafdatum student verblijft in Nederland
Vreemdeling verblijft in NL tatTot datum student vertrekt uit Nederland
Verwachte vertrekdatum Datumstudent vertrekt uit Nederland

Student komt vanuit landLand vanuit waar de student komt.

Naam onderwijs programmaNaam van het onderwijsprogramma

Kaarrnt verblijfsvergunningNummer op de kaart van de verblijfsvergunning.

vy Dy > >y D

Inkomende mobiliteit studie

*Vreemdeling verblijft NL vanaf |05/03/2021 |[5 Vreemdeling verblijft NL tot 05/14/2022 |[59)

Verwachte vertrekdatum 05/14/2022  [5 *Student komt vanuit land 5002 |Q Frankrijk

*Naam onderw/mob. programma |Erasmus

*Kaartnr verblijfsvergunning PP239023920

Figuur216: Inkomende mobiliteit ingevuld
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11.4.3 Bijlagen

Als het goed is, zijn ond&ijlagenhet paspoort en de antecedentenverklaring automatisch toegevoegd
en aangevinkt.

Bijlagen

Uploads
Send Upload Subcategorie Item Item status Lange omschrijving Bekijk. ‘Wijzigen
) Antecedentenverklaring Antecedentenverklaring [Goedgekeurd | AntecedentenFormulier pdf Bekijk. Wijzigen
%) Kopie paspoort (VWR) Kopie paspoort [Goedgekeurd v | Paspoort pdf Bekilk_ Wijzigen

Figuur217: Ingevuld onderdeel Bijlagen

Dit automatisch toevoegen gaan op basis vanesmaaltabelin uSis:

Mandatory uploads
Upload Categorie Upload Subcategorie item Type document code veplicnt TEv  wWR MWK el PBZ Umlead
1 | Persoon - Volgnummer _ + | [ Antecedentenverklaring v | [Antecedentenverkiaring v | [ Antecedentenverkiaring v [+ [=]
2 [ Persoen - Voignummer v | [ Kopie paspoort (VVR) | [ Kopie paspoort | [Paspoort | [+ =]
3 [ Persoen - Volgnummer | [ Overig (VVR) ~ | [ Copy of Residence Permit | /msdncumem EU lidstaat ~| O O O [+ =]
4 [ Persoon - Volgnummer v | [ Overig (VVR) | [[EU Mobility authorisation fon v | [ Machtig. ink.mobiliteit studie v O m] m] m] [+ =]
5 [ Persoen - Volgnummer | [ Overig (VWWR) ~ | [EU Residence permil for stu v | [Verblijfsdocument EU lidslaat | (] O O O [+ [=]
6 [ Persoon - Volgnummer v | [ Overig (VVR) | [ Extra proof of EU study perm v | [ Ander bew verblifsdoel studie v | (] (] m] m] m] [+ =1

Figuur218 vertaaltabel uSis en DVS

In deze tabel is aangegeven welk document voor DVS (inclusief lettercode) het equivalent is voor het
subcategoriedocumentuit het Portaal. Daarnaast wordt aangegeven of het document verplicht moet
worden meegestuurd, of dat het optioneel is.

Bijlagen
Uploads

Send Upload Subcategorie Item Item status Lange omschrijving Bekijk. Wijzigen
Antecedentenverklaring Antecedentenverklaring | Goedgekeurd v| AntecedentenFormulier.pdf Bekijk. Wijzigen
Kopie paspoort (VVR) Kopie paspoort | Goedgekeurd w | Paspoort.pdf Bekij. Wijzigen
Overig (VVR) EU Mobility authorisation form [ Goedgekeurd w | Eu_Mobility_Form pdf Bekijk Wijzigen
QOverig (VWVR) EU Residence permit for study |Goedgekeurd v| Eui_Residence_permit_for_study.pdf | Bekijk. Wijzigen
O Qverig (VVR) Extra proof of EU study permit [ Goedgekeurd w | Proot.pdi Bekij. Wijzigen

Figuur219: De bijlagen die meegestuurd worden via DVS voor EU mobiliteit

Let op Als je een optionele bijl@gwilt meesturen dan zal deze moeten worden aangevinkt
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11.4.4 Verzenden verzoek

Alsalles helemaal goed is ingevuld klik allereerst linksondedpglaan Vervolgens kan de aanvraag naar
de IND verstuurd worderKlik hiervoor op de knoWerstuur verzoek

Verstuur verzoek

Figuur22Q: Verstuur verzoek knop

De status code wordt meteen gezet Apnvraag verzonden

IND Aanvraag Zoeken | Alles tonen

IND aanvraag nummer 16412 21PB-16412

Status code Aanvraag verzonden Trans.status Verwerkt

Figuur221 na verzenden verzoek

Vervolgensvordt er een mail gestuurd naar de student waarin wordt uitgelegd de@rocedure verder
gaat.Zie voorbeeld mail op volgende bladzijde.
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. Universiteit
- Leiden

W The Netherlands

Student number: 2955255

Dear Mr,

| hereby confirm that we have received the required documentation and fee for your visa [MVV)
and residence permit (VWR) reguest. Thank you.

What happens next?

* We will now submit your visa and residence permit application to the Dutch Immigraticn
Department {IND}.

« |f your documentation is found to be in order, the IND will approve your application within
approximately 2-4 weeks. We will notify you once the IND approves your application.

+ You can then make an appointment at the Dutch embassy/consulate in Brazil, Sao Paulo, to
have your personal details verified, submit your passport and have your biometric data
recorded. Appointment must be made via the Netherlands and you website.

«  After your appointment, the consulate/embassy will place an entry visa (MVWV) in your
passport. This process may take an additional 2 weeks.

+  Youwill be invited to visit the embassy again to collect your passport.

Whilst awaiting your visa

*  Please do not travel to the Netherlands during the visa application process, as this may have
negative conseguences on your application.

* We recommend that you do not book a flight until your visa has been approved. For legal and
practical reasons, you are advised not to arrive in the Netherlands more than one month
before your studies commence.

+  Arrange housing well in advance! You are required to register at a Dutch address with the
local municpal authaorities as socon as possible after arrival in the Netherlands (at least within
ane menth}.

+ Arrange adeguate health and liability insurance.

* Read the information on town hall registration and check whether you need to bring a
legalised birth certificate with you to the Netherlands. This is only required for registration in
certain Dutch municipalities. See the Dutch Government information on legalising documents
{select your preferred language at the bottom of the page).

+  Check the list of nationalities to find out if you need a TB test. If so, you will receive details of
your appointmeant by email shorthy after arrival.

+ Read the sections on "Formalities after arrival' in the Visa/Residence Permit Application
Instructions — Non-degree Students.

We look forward to welcoming you to Leiden University.

Figuur222 mail 484 naar student aanvraag is ingediend

De aanvraag wordt via de koppeling afgehandeld: IND registreert ontvangst, neemt de aanvraag in
behandelhg, en neemt een beslissing.

Als het systeem een beslissing registreert, wordt een automatische mail m.b.t. de goedkeuring naar de
student gestuurd.
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, Universiteit

 Leiden

‘w ‘The Netherlands

Student number; 2555255

Dear Mr,

We are pleased to confirm that the Dutch Immigration Department {(IND) has notified us that your
visa/residence permit application has been provisionally approved.

The IMD has issued you with the following personal reference number (known as a V-number).
Abways state your V-number in any correspondence with the IND or Dutch embassy.

V-number: 3262104155
Date of Birth: 1 January 2019
Nationality: Citizen of Botswana

How do | collect my visa?

* Make an appeointment to have your persenal details verified, submit your passport and have
your biometric data recorded at the Dutch consulate/embassy in Brazil, Sac Paulo. You can
make an appointment as follows:

* (5o to the Netherlands and you - Long-stay visa page

=  Enter your country or region

*  Scroll down to "Long-stay visa for residents of this country or region’
*  Click on the link to 'make an appointment' via the online system

*  If the Dutch consulate/embassy is not yet aware of your visa approval, there is no need for
concern. It can sometimes take a little longer for visa notification to reach embassies
overseas. Simply wait a day or two, then contact the consulate/embassy again.

s The consulate/embassy will let you know exactly which documents you must bring to your
appointment. Mote that some embassies may ask you to bring a second identity document, to
be left at reception when entering the building.

*  Your visa is currently provisionally approved. The consulate/embassy will issue final approval
after verifying your personal details. After your appointment, the consulate/embassy will
place an entry visa (MVV) in your passport. This process may take an additional 2 weeks.

*  You will be invited to visit the consulate/embassy again to collect your passport.

How do | collect my residence permit after arrival?
We will contact you at a later date to let you know when and where you can collact your studant
residence permit (VVR) after arrival in the Netherlands.

Your obligations as a student residence permit holder
Please be aware of the following:

*  Your student residence permit will be valid for the official duration of your study programme,
plus three months. However, if your study programme is longer than 12 months in duration,
wou will be asked to submit & declaration, prior to each subsequent year of study, stating that
you have sufficient funds to cover your living costs for the upcoming study period (up to 12
months).

*  |f your residence permit is due to expire before your graduation date, you are responsible for
having your permit extended on time.

* Leiden University is obliged to notify the INDif any of the following should ocour, which may
result in the cancellation of your student visa/residence permit:

s you discontinue your studies

* youterminate your registration as a student of Leiden University

= youno longer have sufficient funds to cover your costs of living

= you obtain less than 50% of the required study credits per academic year - unless
this is due to proven exceptional circumstances. Note: standard pre-master
programmes must be completed within 1 year; short pre-master programmes must
be completed within 1 semester {only applicable for bachelor and (pre)master
students).

Mote: You are obliged to register at a Dutch address with the local municipal authaorities as scon as
possible after arrival in the Netherlands (at least within one month). When registering at vour local
town hall you will be asked to show this email, 50 make sure to keep it safe!

We wish you a pleasant journey to the Netherlands. Please remember that, for legal and practical
reasons, you are advised not to arrive earlier than one month before the start date of your study
programime.

We look forward to welcoming you to Leiden University.

Kind regards,

Figuur223 485 mail naar student over beslissing IND
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Het is mogelijk om het ditale berichtenverkeer te bekijken. Open daarvoor het transactiescherm via

Hoofdmenu > SaNS > SaNS Maatwerk > IND Aanvragen > IND Transacties

IND berichten overzicht

ID: 2387778 Naam: Wu, Sera

Pers. voork. | Zoeken | Alles tonen | (1] [

BRIN-
Datumftidacte WM Volgnr IndexD

Eerste 4 13van3 '} Laalste
Volgnr Richting  Referentie D Status code Code Resultaat Bericht

3 Inkomend 21PB-9728

Inwilliging IndStdiResultaaiBehandeling
2 Inkomend 21PB-9728  In behandeling genomen

IndStdiStatusBehandeling

02-09-19 15:13.08 21PB 3 b3117658a205b0d2.730e64af. 16ce6628dfa -1

23-08-19 08:41:40 21PB 2 214:24102¢c6 7a
1 Uilgaand  21PB-9728  Aanvraag verzonden IndStdiAanvraagVergunning 21-08-19 11:48.27 21PB 1 IND-8728-2387778-A
|\,,Hopslaan 4+ Terug naar Zosken | |[IMelden ] Bijwerkeniweergeven || &) Historie opnemen

Figuur224: Digitale berichten overzicht

11.4.5 IND Transacties

Het is mogelijk om het digitale berichtenverkeer te bekijken. Open daarvoor het transactiescherm via

Hoofdmenu > SaNS > SaNS Maatwerk > IND Aanvragen > IND Transacties

IND berichten overzicht

ID: 2387778 Naam: Wu, Sera

Pers. voork. | Zoeken | Alles tonen | (2| &
Code Resultaat Bericht B

Daumftidactie Sl Volgnr IndexD
3 Inkomend 21PB-9728 Inwilliging IndStdiResultaatBehandeling 02-09-19 15:13.08 21PB

Eerste 4 13van3 '} Laalste
Volgnr Richting ~ Referentie D Status code

3 b3117658a205b0d2:730e64af 16ce6628dfa -1
2 Inkomend 21PB-9728 In behandeling genomen IndStdiStatusBehandeling

23-08-19 08:41:40 21PB 2 Obe 1214:24102c06" 7a
1 Uilgaand 21PB-9728  Aanvraag verzonden IndStdiAanvraagVergunning 21-08-19 114827 21PB 1 IND-9728-2387778-A
|\,,ﬂ0;}slaan 3+ Terug naar Zosken || [=Melden 5 Bijwerkeniweergeven || ) Historie opnemen

Figuur225: Digitale berichten overzicht
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Eén van de voorwaarden voor het referentschap van de Universiteit Leiden is dat de student
onafgebroken moet staan ingeschreven als fulltime student aan de Universiteit Leiden. Als dat niet (meer)
het geval is, is de Universiteit verpliaht te melden bij de IND, met als gevolg dat de verblijfsvergunning
van de betreffende student wordt ingetrokken.

Om te controleren of studenten met een VVR Studie nog ingeschreven staan, bestaat diNdquery
StoppersAan de hand van deze query contrelewij of een student uitgeschreven is vanwege
afstuderen/ einde studieprogramma of omdat deze voortijdig gestopt is met het studieprogramma.

Als een student afgestudeerd is, melden wij dat direct bij de IND. De verblijfsvergunning van de student
blijft vervolgens tot 3 maanden na afstuderen geldig of, indien de einddatum op de vergunning eerder
ligt, tot de einddatum op de vergunnind\ls een student tussentijds gestopt is, melden wij de

uitschrijving bij de IND en wordt de verblijfsvergunning per dimegéetrokken.

1. Draai de controlequeriND Stoppers
0 Ga in uSis naatoofdmenu > Rapportagehulpmiddelen > Query > Queryweergave
0 VulinquerynaamIND_002_MOBsla op als favoriete query)
o KiIik opUitvoeren naar Excel
0 Open de query en sla ofpe kunt nu extra kolommen toevoegen om je eigen
opmerkingen toe te voegen. Bijvoorbeeld een kolom met einddatum.

2. Controleer of de betreffende student(en) niet een aanmelding voor een aansluitende BA of MA
hebben lopen:
0 Ga in uSis naaroofdmenu >Mobility management Ir Monitoring
o0 Open de datamonitobM0130
0 Als hier studenten in votiomen moet hetAOvisateam geinformeerdwvorden. Zij zullen
de verlengingsaanvraag overnemen.
o0 Geefin de query aan wellstudenteneen vefenging aan zullen vragen en chist
afgemeld moeten worden.

3. Meld studenten die klaar zijn met hun studie af:
0 Ganaar de VVR tab in Dossier student, of naar het scherm Student VVR data.
Zoek opD (studentnummer).
Plus op met een nieuwe ATI IND aanvraag.
VulBegindatumin. Dit is de 1dag van de maand na datum afstuderen.
SelecteerAanvraagtype Afmelden
Klik opStuur naar DV.S
Er verschijnt een linkVS Aanvraadlik hierop. Een nieuw scherm opent.
Als het goed is zie je een nieuwe IND aanvraag. Als je een oude aanvraag zest, klik d
door naar de juist (nieuwe) aanvraag.
Vul inZaaktype Wijziging Dit staat als het goed is al ingevuld.
o Vulin de juisteCode wijzigingen Ingangsdatum wijziging

O O OO0 0 o o

o

4. Na verwerking van de afmelding verstuurt de IND een beschikking. Deze wordt volgardiast
door de AGers gescand naar AO Sharepoint.
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Wij vragen een VVR Studie aan voor de duur van het programmoa een semester is dat 5 maanden (1
septemberg 31 januari en/of 1 februari t/m 30 juni)De IND voegt daar bij goedkeuring nog 3 extra
maanden aan toe.

Wanneer een noftegree student zijn studie verlengt met een semester, vraagt httdR een
verlenging VVR Studie aan.

Wanneer een nowegree student na zijn studaansluitendeen andere opleiding gaat volgen vraagt het
visum team van AO een verlenging VVR Studie aan.

Als erverlengingnodig is, moeten de volgende stappen worden ondernomen.
1 Plus opde VVR tab op met een nieuwe aanvragglenging zittende studenEr gaat automatisch
een mail naar de student uit met informatie over verlengen.
1 Zetin het opmerkingenveldoe langde student wil verlengen; korter verlengen kan alleen bij
uitzonderingen kan bovendien maar 1x).

Verwerk ingediende verlengingsaanvragen:
1. Ingediende aanvragen komen in de werklijst \Offen aanvraatgerecht: filter op type aanvraag:
Verlenging zittendstudent(in de praktijk werkt de zoekfunctie sneller).
2. Benodigde documenten:
0 Kopiepaspoort
Antecedentenverklaring
Bewijsleefgeld
Bewijscollegegeldeventueel)
Kopie huidigeverblijfsvergunning
Kopie huidige poligorgverzekeringlet op, als iemand eeNL basiszorgverzekering
upload, check dan altijd of de student hier wel recht op heeft. Er staat een standaardmail
in FAQtory.
0 Lege¥ € mMTn 62Fy®d wnunX gA21 A30G 2FFNIA2140
3. Compleet?
0 Zorg dat alle hoofdstatussen op goedgekeurd staan en zet door naar de IND.
0 Open delND aanvraagnieuwe tab opent)
o Controleer of je de juiste aanvraag voor je hebt; bij meerdere aanvragen moet je nog wel
eens op de pijltjes rechts klikken om de meest recente (open) aanvraag te vinden.
i.  Alingevuld zijn:
Zaaktypeaanvraag
ii.  Werksoortcodeverlenging verblijfsvergunning
iii.  Front office INDDen Haadeventueel wijzigen als student daarom heeft
gevraagd).
0 Zet de relevante vinkjes aan/uit.
0 Vul programmacode, staren einddatum in (oorspronkelijke startdatum en nieuwe
verwachte eimldatum).
o Controleer of de juiste uploads zijn geselecteerd
o Kilik opVerstuur

O O O O O
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Je kunt eventueel openstaande (niet ingediende) verlengingsaanvragen terugvinden via de query
IND_001 MORB Filter op openstaande aanvrag®erlenging zittende studenForg datanvragen die niet
meer nodig zijn ogestoptgezet worden.

Verblijfsvergunning verlopen / verblijfsgat

Studenten van wie de verblijfsvergunning is verlopen, kunnen nog steeds een verlengingsaanvraag
indienen. Ze krijgen dan een verblijfsgat. Dit heeft consequenties voor toekomstige aanvragen voor een
permanente verblijfsvergunning en naturalisatie. Hier mj@ede student goed over informeren, zodat
daarover later geen misverstanden over kunnen ontstaan.

Verlengen voor een paar maanden

In principe verlengen we voor een semester. Als dit voor een student echt niet mogelijk is, dan kunnen we
bij uitzondering en aanvraag voor één of enkele maanden aanvragen. Dit kan maar één keer, en alleen
als de opleiding het eens is met de verwachte afstudeerdatum. Als een student later nog een keer wil
verlengen moet dat voor min. 1 semester.

Minimum leefgeld/collegegeld

De oorspronkelijke vergunning is uitgeven voor de studieperiode + 3 maanden. Voor die 3 maanden is
destijds geen bewijs financiéle middelen overlegd. Bovendien krijgt een verlengde pas ook weer die 3

extra maanden. Houd hiermee rekening bij het beoordelen ket bewijs financiéle middelen (ook als

een student maar voor een hele korte periode wil verlengen!). Studenten stellen hier vaak vragen over.

Rekenvoorbeelchuidige VVR is geldig tot 1 mei 2021 (oorspronkelijke einddatum studie: 31 jan. 2021).
Studentwil verlengen tot 31 aug. 2021. Bewijs financiéle middelen (leefgeld en collegegeld) is nodig voor
7 maanden. Nieuwe VVR wordt geldig tot 1 dec. 2021 (31 aug + 3 maanden).
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11.6 Werklijsten

11.6.1 Openstande aanvragen
¢ I 6 6\IVR Rpen aanvraagVerklijst S4AMM_WC VISUM_VVR
Dit is eenwWerklijst met alle studenten die iets hebbémer)ingediendvoor hun verblijfsvergunnings
aanvraagen waar iets mee gedaan moet worden.

Deze werklijst bevat de volgenditermogelijkheden:
Filters Decision

Description Kies hier destatus van de aanvraag

Type Kieshet type aanvraageU mobiliteit, Residence permit (VVR Only) bijvoorbeeld

Vanuit de werklijst kan via de actieknch)(hettabblad VVRvorden geopend.

11.6.2 Visum per startmoment

Tabblad VVIRer startmomentWerklijstS4 MM_WC VISUM_VVR_OPL
Dit is een werklijst metlee aanvragen in behandeling die nog niet zijn ingediend bij IND.

Filters Decision
Periodetoelating Kies hier de periode toelating
(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)
Beginmaand Kies de beginmaand (01 = januari, 02 = februari, etc.)
VVR Type Kies het type aanvraag (EU mobiliteit, Residence permit (VVR Only) bijvoorbeeld)
Algemeen Substatus Algemeen
Antecentverlaring Substatus antecedentverklaring
Levensonderhoud Substatus levensonderhoud
VVR Overig Substatus VVR overig
Visumfee Substatus Visumfee

Vanuit de werklijst kan via de actiekncli)(hettabblad VVRvorden geopend.
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