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1. Inleiding

Tijdens heproject Mobility Management 2018-2021) is desoftware voor Mdility Management
ontwikkeld i.s.m. het Expesg Centrum (EC) in Utreclideze software ondersteunt het beheer (en de
bijbehorende processen) van inkomende en uitgaande studenten. Daarnaast onderdtesmitware
ook het gehele beursprosevoor zowel deeguliere studenten (ATIxlsook de niet reguliere studenten
(MobMan).

De basis voor de ontwikkeling van deze software waren de procesbeschrijvingen, de user stories
(https://agilescrumgrow.nl/wat-is-eenuserstory/) en mockups (voorbeeldschermen).

In deze handleiding zal ook gebruik gemaakt worden van de greselsrijvingen om een helder en
eenduidig beld te geven over hoe de processen binnerliéversiteit zijn m.b.t. Mobity Management
Uit. Bk hoofdstuk zal daarom beginnen met eenoomschemalat eendeelvan het proces beschrijft,
vervolgens zal het proces kort besproken worden en daarna zuleridchillendesoftwareonderdelen
binnen uSis besproken wordeklk deel van het ces wordt uitgebreid besproken, waardoor deze
handleiding voor iedereen, die iets met het proces te maken heeft, geschikt is.
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https://agilescrumgroup.nl/wat-is-een-user-story/

12 , ACAT AA OOOTT1 OAEAIT A

O

Qu

Gebeurtenis
(geeftstart, dan wel eindeprocegdeel)weer)

Data
((aangepaste) data in het sysm)

Actie
(vanstudent,dan wel vanuit Uninedewerker)

WerklijstQuery

(hetdraaien van eemverklijstdoor Unimedewerker)

Emailbericht
(hetmoment dat er eeffautomatisch emailbericht naar een
student gestuurd wordt)

-
-
-
-
. 4

Keuze in het prees
(Op basis van een ja/nee vraag wordt een verschil in een
proces getoony

02 Ingediend Dossier statussen
(gezetdoor Unimedewerker automatisch
— Volgende stagroces
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2. Overeenkomsten en contracten

2.1 Proces

2.1.1 Stroomschema

Instelling
met
partnercod

Contact
persoon

Overeenkomst
gaat verlopen

Overeen
komsten

2.1.2 Beschrijvingproces

De basiwvoor uitwisselingn zijn de overeenkomsten met de vetsllende partneruniversiteiten. Deze
overeenkomsteninclusief bijpehorendeontacten worden in uSis onderhouden.
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2.2 Aanmaken Overeenkomst

2.2.1 Koppelen partnerinstelling

Om een overeenkomst aan te makegain uSishaar het agreement hoofdschertwiaHoofdmenu >
Mobility Management > Setup > Agreempen klik vervolgens op de tdilieuwe waarde toevoegen.

Overeenkomst

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

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

Zoekcriteria

Owvereenkomst ID| begint met w
Omschrijving overeenkomst| begint met w

Partner Universiteit| begint met w aQ,
Overeenkomst status| = v | v|
Zoeken Wissen | Standaard zoeken & Criteria zoekbew. opslaan

Bestaande waarde zoeken | Miguwe waarde toevoegen

Figuurl: Zoekschermovereenkomsten

Vervolgens wordeentussenscherm geagnd. Klik op hetergrootglasom de partnerinstelling op te
zoeken.

Overeenkomst

Bestaande waarde zoeken || Nieuwe waarde toevoegen

Owereenkomst D) NEW

Fartner Instellings 1D || Q «—

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 parter zodat in hevoorgaanddussenscherm dguiste partnerinstellinglD wordt ingevuld.

Partner Instellings ID zoeken x
Land[egint met | Q
Pariner instelling| begint met v |
Land omschrijv ng
Plaats| begint met v || Rio de
Omschrijv ng
Partner (pseudo) E’asmusC-c-cIe
Zoeken Wissen Annuleren | Standaard zoeken
Zoekresultaten
100 beldijlken Eerste 4 1-8vané (b Laatste
Land Partner instelling Land omschrijving Plaats Omschrijving Partner (pseudo) ErasmusCode
Brazilig Rio de Janeiro Escola de Guerra Nava ER RIODEJANEIROO1
BRA 02300 Brazilié Rio de Janeiro Fundacéo Carlos Chagas Filho de Amparo BR FAFER.JO1
BRA 02304 Brazilie Rio de Janeiro Fundacéo Oswaldo Cruz ER FIOCRUZ01 <€—
BRA 02884 Brazilié Ric de Janeiro Institute Macional de Mathématica Pura e Aplicadar  ER IMPAD1
BRA 03618 Erazilie Rio de Janeiro Museu de Astronomia e Ciéncias Afins / MCTI (MAST) ER MASTO1
ERA 05197 Brazilie Rio de Janeiro Universidade Federal do Rio de Janeiro BR RIODEJANEIRC02

Figuur 3: Zoekscherm partneruniversiteiten

Letop: Mocht de partnerinstelling niet voorkomen, stuur 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 doo ledere instelling krijgt een code mee, dit isaféiciéle Erasmuscodef eenW LJa fdzR 2
Erasmuscodals een instelling geelBrasmusinstelling is.

Met de afdelingdiplomawaardering is afgesproken dig faculteiten/IR zeltorgdragenvoor het
bedenken/dmrgeven van de pseudocodes

De pseudocodesijn zelfbedachte codes drebben de volgende formatering:
<2letterige landcode> <stadcode> <volghnummer>

Als een pseudocode niet bestaat is het dus zaak om te kijken of edeastad van de instelling al een
code bestaat Doe de volgende handelingen:

Vul bij het veld Partner (pselo) Erasmuscodée landcode in.
Kijk vervolgens of er al een code is voor de stad, tel daar 1 bij op en dat is dan het volgnummer
voor de nieuw aan te maken instelling.

A
A

Zie op de volgette bladzijde als voorbeeld. De faculteit Humanities heeft een nielastagr inBrazilié

De partner is gevestigd in Sao Pamtostaat nog niet in het systeerDe faculteit kijkt welke coded zijn
uitgegevenBR SAO PAULO&BR SAO PAO2 De faculeit geeft dus als nieuweode BR SAO
PAULOO8oor aandiplomawaardering. Mocht de stad nog niet voorkomen in het systeem, dan is de
begincode altijd 01. Bijvoorbeeld een instelling in de stad ASSIS worBRIA$SIS01.
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Ten overvloede: bij een Erasmuspeat hoeft niet zelf een code bedacht worddde bovengnoemde
pseudocode moet doorgegeven aan diplomawaardering, zij maken deze dan aan (maar bedenken de code
dus niet)

Partner Instellings ID zoeken b4

Q
Partner instelling| begint met v |
Land omschrijving| begint met w |
Pl aats
Omschrijuing

Partner (pseude) ErasmusCode| begint met « | BR

Zoeken Wissen Annuleren Standaard zoeken

Zoekresultaten
100 bekijken

Land Partner instelling Land omschrijving Plaats

Eerste (4' 1-18van1s (k) Laatste

Omschrijving Partner (pseudo) ErasmusCode

Brazilie Brasilia Universidade de Brasilia BR BRASILIAD1
BRA 05163 Brazilie Campinas Universidade Estadual de Campinas BR CAMPINASO1
BRA 02077 Brazilie (leeqg) Embassy Brazil in The Hague BR EMBASSY01
BRA 02300 Brazilie Rio de Janeiro Fundac&o Carlos Chagas Filho de Amparo BR FAPERJO1
BRA 02304 Brazilie Rio de Janeiro Fundacéo Oswalde Cruz ER FIQCRUZO1
BRA 05182 Brazilie Florianopolis  Universidade Federal de Santa Catarina ER FLORIANOPOLISOA
BRA 02884 Brazilie Rio de Janeiro Instituto Nacional de Mathématica Pura e Aplicadar  BR IMPAD1
BRA 03618 Brazilie Rio de Janeiro Museu de Astronomia e Ciéncias Afins / MCTI (MAST) BR MASTO1
BRA 05169 Brazilie Niterdi Universidade Federal Fluminense BR NITEROIO1
BRA 05196 Brazilie Porto Alegre  Universidade Federal do Rio Grande Do Sul BR PORTOALEGREQ1
ERA 05180 Brazilie Recife Universidade Federal de Pernambuco BR RECIFEO1
BRA 02100 Brazilie Rio de Janeiro Escola de Guerra Naval BR RIODEJANEIRCO1
ERA 05197 Brazilie Rio de Janeiro Universidade Federal do Rio de Janeiro BR RIODEJANEIRCD2
BRA 05185 Brazilie Sao Carlos  Universidade Federal de S&o Carlos BR SAQCARLOS01
BRA 05162 Brazilie Sao Paulo Universidade Estadual Paulista "Julio de Mesquita ER SACPAULCO1 <+—
BRA 05231 Brazilie Sdo Paulo Universidade de S&o Paulo BR SAQPAULCO02 <+—

Figuurd: Welke pseudo codes zijn uitgegeven vd®@AO PAULBrazilié

Nadat diplomawaardering de code heeft t@amegd, is deze te selecteren uit de lijst (daarvoor is deze
dus niet zichtbaar).

Klik vervolgens op de kndmev.om het onderhoudsscherm van de overeenkomsten te openen.

Overeenkomst

Bestaande waarde zoeken Nieuwe waarde toevoegen

Owvereenkomst 1D NEW
Partner Instellings 1D| 05197 Q.

Toev. <+—

Figuur5: Tussenscherm overeenkomsten matgevulde 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, ook als die officieel is vepenmaar er nog wel mobiliteit
plaats kan vindeiidit geldt dus voor zowel inkomende als uitgaande mobi)itEieze status zorgt ervoor
dat de overeenkomst teedecteren is bij Mobility Management In en Uit

Draft KiesDraft als je nog niet klaar bent meehopvoeren van de overeenkomst of als de overeenkomstimog
onderhandelings.

Expired KiesExpiredals de overeenkomst formeel is verlopée status wadt bewustniet automatisch gezet op
basis van stafrten einddatum

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

Let op: Als een overeenlnst oplnactivestaat is deze dusiet te selecteren bij Mobility Management In er
Uit.

Terminated | KiesTerminatedals de overeenkomst officieel door een van de partijen riztigd.

2.3.2 Type

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

Overeenkomst types

Bilateral Ja Bilaterale studentenuitwisseling tussen 2 instellingen. Heet soms | University of
Memorandum of Agreement of Student Exchange Agreement. Alti British Colombia
non-Erasmus.

Erasmus Ja Uitwisselingsovereenkomst in het kader van het Erasmus+ KU Leuven

programma (behalve in het kader van ICM).

Erasmus ICM | Ja Uitwisselingsovereenkomst in het kader van het Erasmus+ Hebrew
International Credit Mobility (ICM) programma. University of
Jerusalem
Erasmus Staff| Nee Staff only overeenkomst in h&bader van Erasmus University of
Only Presov

Let op: Staff exchange vindt nigfaats in uSis. Je kan de
overeenkomstdus opvoeren om te raadplegen.
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Joint Nee Samenverking tussen 1 of meerdere instellingen die gezamenlijk € ALGANT

programme opleiding aanbieden. programma

MoU Nee Memorandum of Understanding: raamovereenkomst die de Universidade
overkoepelende samenwerking regelt. Afspraken over specifieke | Federal do Rio de
studentenuitwisseling, odpedfieke projecten worden in Janeiro

detailovereenkomsten geregeld. Ook wel: Letter of Intent.

Multilateral Ja Overeenkomst tussen meer dan 2 instellingen of met een organisé ISEP,
EuroScholars

Research Nee Overeenkomst op het gebied van onderzoekssamenwerking (zong
collaboration studentenuitwisseling).

/

Staff

collaboration

Study Abroad | Ja Overeenkomst voor het tegen betaling sturen van suayree SUNY Brockport,
Programme studenten van de enaniversiteit naaren andere, maar niet USA
(SAP) wederzijds.

Let op:

- Het is belangrijk om goed te kijken naar kel van de overeenkomst, en niet naar deamvan de
overeenkomest. In het buitenland heet een overeenkomst die wij als bilateral (studemhrge)
classificeren soms een Memorandum of Agreement, of een MoU.

- De typesJoint DegreeMoU, Erasmus Staff Onlgnd Research collaboratioRunnen door
partneruniversiteiten niet gekozen worden bij het nomineren van hun studenten! Dit is omdat deze soor
overeenkomsten niet voor nedegree studenten bedoeld zijin studenten kunnen dus deze ook niet
selecteren bij Mobility Management Uitgaand.

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

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

Als er naast deigenaar nogindere faculteiten deelnemen aan de overeenkomst, kun je diejved
faculties/institutesopvoeren.Bij uniersiteitsbrede overeenkomsten (eigenaar LEI) moeten hier alle
faculteitenwordengeselecteerdlie gebruik knnen maken van de overeenkomst.
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Bijlabelkun je extra informatie meegeven aan beschrijvingcode)van deovereenkomst zodade
overeenkomstermakkelijker zijn te onderscheiden van elkaar, bijvoorbeeld als er meerdere
overeenkomstemmet eerzefde partner zijn.Dat kan de veelgebruikte afkorting van de universiteit, zijn
het instituut in Leiden dt de overeenkomst beheert, of andere informatie overaleereenkomst

Bijvoorbeeld:

Universidade Federal do Rio de Janeiro (UBRa)eralBRRIODEIREIROORFRJ
Xiamen University (voor FWN instituut LIACS): Bila@&aXIAMENGSCILIACS
University of Bitish Columbia (main campudilateratCAVANCOUVERQE{UBCmain

Denaam van de overeenkométie getoond wordt bovenaan de paginajichtbaaop het
nominatiescherm waapartneruniversiteiterhun studenten kunnen nomineren en de juiste
overeenkomst moeten kiezen.

Het invoeren van een label is niet verplicht. Het is ook mogelijk om op een later tgtistipy een label
toe te voegen.

Dit labelwordt dus alleen gebruikt voor Mobility Managentdncoming bij het nomineren en is zichtbaar
voor studenten tijdens de selectie van de bestemmingen. Voor Mobility Management Outgoing is een
'Y RSNJ Wt I 6 SExcdangePioo@doh 1 6 | I NI

Het exchange program bepaalt de ronde waarvoor dedalecteerde agreements gebruikt kunnen
worden. De meeste faculteiten hebben alleen hun regtfieultaire programma, maar sommige
faculteiten hebben meerdere programas. Een agreement wordt altijd maar admprogramme

gekoppeld en mag ook alleen bij eeanmelding voor de desbetreffende ronde worden geselecteerd. De
Exchange Program benamingenrden beheerd door functioneel beheer uS#ncht je dus een wijziging
willen mail naar mmo@sea.leidenuniv.nl

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

Bijvoorbeeld Department of Mathematics, Science Faculty; of Go Gltitaknational Learning
ProgramsHet invoeren van eeafdelingvande partneris niet verplicht.
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Vul de beginen einddatum van de overeenkomst in en vermeld de datum waarop de overeenkomst
(door beide partijen) is getekendls een overeenkomst geen einddatum heeft (onbeperkt geldigls)
dan als einddtum 31-12-9999 in.

Let op:erisgeen automatische koppelingssen destatus(Active/lnactivelan een overeenkomsn de
einddatum.Dus de overeenkomsten gaan niet automastigphinactief wanneer de einddatum
verstreken is.

Hiervoor is gekozen omdaen overeenkomst soms officieel verlopen is, maar nog wel actief in gefruik

VulhierSSy 1T 2Qy | OO dzNdeh dinddetgndiSviaride $eBesierSdijiZe yartner.

Voorbeeld:Spring: 15-02 / 15-06 | Fall: 01-09 / 01-02

Vermeld in dit algemene opmerkingsveld informatie die bijzonder is voor deze specifieteEnkomst.
Deze is niet door de student te zien (dit is dus voor interne opimegek)

Het invoeren van het General remarks veld is niet verplicht.
Bijvoorteeld

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

- Deze overeenkomst betreft alleen de opleiding International Studie

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

- Deze overeenkomst geldt alleen voor de Main campus van de University of British Colmubia
de Okamgancampus zie overeenkomst: Bilatet@A VANCOUVEROEUBC Okanagan

- Bij deze overeenkomst hoort &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.

Vul hier de tekst in die verschijirt het studentenmrtaal bij Mobility ManagementJit op de Acceptance
pagina(zie paragraaf 7.2)2Dezelfde tekst wordt ook gebruikt op het wereldkaar(ge paragraaf
2.5.13)
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2.3.11 Voorbeeldschermafdrulovereenkomst

Details overeenkomst
¥ Algemeen
Overeenkomst 1D: NEW Status:
Partner Instelling: (05197 |Q ypiversidade Federal do Rio de Janeiro ER RIODEJANEIRO02 Brazilis
Type: Q Bilateral
Scope: Eigenaar: Q. Label:
E: Program: |UNIWD |3, University-wide I
Afdeling Partner: | Science Depariment |
Geldig vanaf: [01/012019 |5 Getdig tim: [o1m172022 |5y
Datum Getekend UL: [01/012019 |5  Datum Getekend Partner: [03/0122019 |
5 ter info: [Spring: 15-02 / 15-06 | Fall- 01-09 / 01-02
Opmerkingen: Bij deze overeenkomst hoort ook een beurs
Tekstin = — e T
e email (X D@ EE «»m|[BIus =:x|[E]ls 88 % A-0-]
|= = @ = m ﬂ||:: '.’,'a”@ﬂronoude |Normaa| -||Arial -||Let...-|
Please note that the course offer at this university is completely in Portuguese, it is important that between now and the start of the
samester 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.
body o

Figuur6é: Alle bassinformatie van een overeenkomsingevuld
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2.4 Invullen overige gegevensovereenkomst

2.4.1 Invullen Involved faculties/institutes

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

Het toevoegen van een nieuwe regel gaat viapiastekenaan het eindevan derij. Weghalen kan vibet
minteken

Voor FSW zijn de institeih opgevoerd als aparte eenheden, omdat dit ook administratiefverkt. Kies
voor nieuwe overeenkomsten alle FShigtituten die meedoen.

Let op:Als een faculteit niet in dit lijstje wordt toegevoegd, kan &&obility Mangement Uistudent van
deze faclteit de bijbehorende partneruniversiteit niet selecteren in het studentenportaal.

Betrokken faculteiten/instituten

Agreement

Instelling Code Agreement Instelling Omschrijving

ARCH |Q Faculty of Archaeology

CADS |Q FSW - Cultural Anthropology and Development Sociology
EDUC |3 FSW - Education and Child Studies

FGGA |Q Faculty of Governance and Global Affairs

HUM Q, Faculty of Humanities

LAWY Q Leiden Law School

R R R R R Ea R Ea AR Ea AR
O] of O] O]l 0 0 0] 01 [

LUMC |@, Leiden University Medical Centre
POLSC |Q FSW - Political Science

PSY |@, FSW - Psychology

sCl aQ Faculty of Science

Figuur7: Uni-wide overeenkomst waarbij alle faculteiten zijn ingevuld

2.4.2 Agreement Numbers

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

Soort Periodemaak voor iedere overeenkomst een keuze@ SYWS 2FSNAY2 Yy 1 KQd 585
Erasmus+ oveenkomsten wordt bijvoorbeeld altijd in maanden genoteerd, en bij bilaterale
overeenkomsten vaak in semesser

Als je bij eerovereenkomsibijv. Erasmus/ICM-Kjest voor month, maar ook staff exatge wilt
2Ll SYSy > 3SGSpmerRrgsh jaafy #&SdR hesoort periodevoor staf uitwisselingveken
of dagenbetreft.
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Aantallen exchange overeenkomst

Studiejaar Vul voor ieder academisch jaar waaropalereenkomsbetrekking heeft, de juiste data in. Als je het
PGSt R W OIOREBEA fEINIET ISt RG RS AyT2NNIGAS Ay
overeenkomst betrekking heeft. Liever dus per jaaullen.

In/ Uit Maak een keuze uit kbmende of uitgaande mobiliteiOm het overzichtelijk te houdemordt
aangeraden onmiet de waarden/out te gebruiken

Type Kies uit Staff exchange, Student Exchange, en Traineeships

Loopbaan Kies uitbachelor; bachelor and master; bachelor and doctoral, bachelor, master and doctoral; ma:
master and doctoral, en doctoral

Facultet Kies de juiste faculteiin het geval van uwwide kan hier LEI worden gekozen.

Onderwerp Kies de juistsubjectode(ISCED). De omschrijving wordt daarna automatisch getatmat. Erasmus
overeenkomsten is dit verplicht, bij nietasmus kan dit ookepruikt worden.

Perioden Kies het aantal semestersf maanden(bij Erasmug

Stud./Medewerker Het aantal studenten (of stafleden)

Totaal Vermenigvuldig het aantal maanden/semesters met het aantal studéstafheden.
Opmerking Jaar Noteer bijzonderhden die voor dat jaar gelden.

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

Of als de periode in wekéfagenis i.p.v. maanden.

Let op:Hoe nauwkeuriger deze sectie is ingevuld, hoe beter het Mohilifigam kan signaleresf het
aantal genomineerde studenten ook daadwerkelijk genomineerdrhagen worden tijdens de controle
van de nominatie.

Een lege regel toevoegen kan via de + knop aan het einde van de rij.

Wil je een regel kopiéren: vink dan het vakje aan het begirR/& NA 2 Iy Sy2 LIASANES yXAd RS

Aantallen exchange overeenkomst

Koperen Soort periode: [Semesisr ]
Studiejaar In/Uit Type Loopbaan Faculteit Onderwerp Perioden Stud./Medew. Totaal Opmerking Jaar

[0 [20212022_v|[In_~|[STDNT|q [BANQ, [ARCH |Q [0222 | @ History and archaeology 2 2 4
O STONT|Qy [BANQ, |ARCH |@ [0222 |@ History and archaeology 2 2 4
[0 [202020217 v |[In_~|[STDNT|q [BANQ, [ARCH |Q [0222 | @ History and archaeology 2 3 6
] STONT|qy [BANGQ, [ARCH |@ [0222 |@ History and archaeology 2 3 6

= &
L O] [of [

Figuur8: Uitwisselingsgetallen
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2.4.3 Remarks

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

Overeenkomst omerkingen

Status Jeldzy i 1AST Sy dAG WHOGALBSQ Sy WAYyLFOGABSQ 2V

Remark type code Kiesuit:

Archive: voor remarks die uit olEM wordt geimporteerd
Coordinator: voor remarks van/ovepordinatoren
Corespondence: voocorrespondentie over de overeenkomst
Financial: voor informatie over beurzen, collegegelden, etc.
General: voor algemene opmerkingen

Website: voor het webadres van de partner

D> > D> >

Remark Label Wordt automatisch gevuld op basis van Remagetgode, maar kanok worden aangepast.
Bijvoorbeeld naar #ail in of Email uit, ec.

Remark description Noteer hier je informatie, of kopieer eenraailbericht.

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

Om een nieuwe opmerking te maken, klik optdknop

Add Exchange Agreements Remarks
status [Acive /|
Remark type code CORR |C
Remark Label Correspondence about scaling up number of students
Datum 17-12-2019 |5

Remark Description

(]
H
Kl
8
o

X B B« Qb

Mormaal - Lettertype - Let.. - BE I U S

]l

]

Dear Leiden University,

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

etc)

OK Annuleren

Figuur9: Remarkover een ontvangen 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.. etc.....

17-12-2019 CORR Correspondence about scaling up number of studenis fEdiWiewf + [=]

Figuurl0: Remarkop de overeenkomstenpagina

2.4.4 Attachments

In deze sectie kun je correspondentie @mmerkingen 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 geemaere 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.
BijtypeISSF¥ 2SS Iy 2F KSG SSy WocameB.SYSYyiQ o0SGNBTI
YEA]L 2L W2LIAafT 1Yy Qo

Bijbekijk kun je het document inzien.

Attachments

Bijpevoegd bestand Omechrijving 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/éinkde lege regel

Contacts

Contact # Status Contact Flow Contact Type Job Title

aQ 4+

Naam View

view [+ [=]

Figuurl2: Contactenbalk bij agreements waar contacten kunnen worden gekoppeld

Vervolgens verschijnt het zoekscherm. Kies bij contact Type IGie als je een medewerker wilt
koppelen en kiegxternals je een contactpersoon van de patuniversiteit wilt koppelen

Contact # zoeken

Contact Nummer
Contact Type Code[= v]| [Exdem v —

Voomaam|begint met v|

Achtern aam

Zoeken Wissen Annuleren Standaard zoeken

Zoekresultaten

100 bekijken Eerste ‘4’ 14vans '} Laatste
Contact Mummer Contact Type Code Voormaam Achternaam
00014 Extern Carolina Gonazalez
00056 Extern Jose Comea
00078 Extern Gabriela Avalle
00608 Extern Maria Pia Mavarro

.::]

Figuurl3: Zoekschernbestaande 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
0003 Active Extern Incoming Mobility Carolina Gonazalez view [+] [=]

Figuurl4: Overeenkomstenscherm met gekoppeld contactpersoon

Als je een nieuw contactpersoon wdanmakenvanuit het agreementscherm klik dan op View naast een
lege rege(zie volgende paragraaf voor meer uitleg)
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Om een nieuwe regabe te voegenklik op het Plus icoontje.
Om een regel teerwijderenklik op het Mn icoontje.

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

Pagina25van185



2.5 Wereldkaartje

2.5.1 Inleiding

Om studenten te laten zien welke partners we alsvdrsiteit hebben, is een mooi wereldkaartje

gemaakt. Op dit wereldkaartje kunnastudenten hun faculteit aangeven en vervolgens zien op welke

delen van de wereld er universiteiten zijn, waar we overeenkomsten mee helibehaart is te bereiken

via:

https://usis.leidenuniv.nl:8011/psp/SAPRD/EMPLOYEE/SA/c/SNS _MOBMAN OUT.SNS MMGGBIAP_FL.
L?Page=SNS _MMO_MAP_FL

Let op de medewerker en studenten view van de wereldkaadezelfde.

£

4 ROOPE

NS ¢

l]omtﬂ("@m
960 aw
Someh
Atlamtle
(ON el M)

Figuurl5: Voorbeeld wereldkaartje

Naast dat de parters visueel worden aangevéd.m.v. eerrood icoontje)op het wereldkaartje verschijnt

er ook een overzichtelijke lijst met alle namen van de partners links van het kaartje. Om meer informatie
over de mogelijke uitwisseling met de partneruniversiteibekijken kan de studentnks in de lijst met
partners kikken of op het icoontje.

Daarnaaskunnen de zoekresultategefilterd worden op verschillende onderdelen. Hiervoor zijn
verschillende dropdowns boven het wereldkaaij@gngebracht. Om alle dropdowleeg te maken is de
kop Reset Filterte gebruiken.
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https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fusis.leidenuniv.nl%3A8011%2Fpsp%2FS4PRD%2FEMPLOYEE%2FSA%2Fc%2FSNS_MOBMAN_OUT.SNS_MMO_MAP_FL.GBL%3FPage%3DSNS_MMO_MAP_FL&data=04%7C01%7Cl.p.cozijn%40sea.leidenuniv.nl%7C2498ba42420547d9eb0308d92be93512%7Cca2a7f76dbd74ec091086b3d524fb7c8%7C0%7C0%7C637589102884531385%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=qFFlwYkVxeUV8RogU6aBebRKB%2BKco7V2ZEPDCOuVTd8%3D&reserved=0

Study Abro:

nuwe Unnversiy Before starting your search, click on the question mark (top right of screen) how to search for
Nagasaki University

Netherlands Institute Morocco Faculty | Leiden Law School v Country v University v
(NIMAR)

Exchange
Ritsumeikan University Programme

v Level v Language v
Sophia University
Stellenbosch University
& ‘ Q
Universidad Nacional de Cordoba -~
Universidad de Granada

Universidade Federal do Rio de
Janeiro

University of British Columbia
University of Cape Town
University of Denver
University of Ljubljana
University of Melbourne
University of Oslo  <——

University of the Western Cape

.

Université de Liege

Figuurl6: twee mogelijkhedenom meer informatie over een partner te openen

Mochten er meerdee overeenkomsten zijn met de dezelfde universitdiin wordt een tussenscherm
geopend waarin de verschillende namen van de overeenkomsten staan. De student zal zelf moeten
bepalen welke overeenkomst van belang is. Om dit duidelijker te maken is het aan te raden om het
labelveld(zie paragraaf 2.8) te gdruiken.

City University of Hong Kong x

We have found multiple agreements. Please select the applicable Faculty or Uni-wide agreements

Bilateral-HK HONGKONGO5-LAW-

Bilateral-HK HONGKONGO5-LEI-

Return

Figuurl?: er zijn 2 overeenkomsten met City University of Hong Kong

Pagina27van185



Nadat de student zijn keuze heeft gemaakbrdt eenpopupscherngetoond met daarin gedetieerde
informatie die van belang zijn voor de uitwissglin

Agreement Details x
City University of Hong Kong
Heng Kong, China
Partner website

Agreement Mame Bilateral-HK HONGKONGOS-LAW-
Level Bachelor
Exchange Programme Leiden Law School

LU- Deadline December 1st
+ Intended for students from

= Leiden Law Schaol

Open for the following programmes

« Fields of Study

w Academic Calender

« Language Instruction

= Enalish

Figuurl8: Pop-up met belangrijke informatie over de partner/overeenkomst

Mocht de student de geopende details later willen gebruiken om te vergelijken met een andere
partner/overeenkomst dan kan hij op dald toCompareknop onderaan de pagina klikken. Bekozen
partner/overeenkomst wordt dan onthouden.

Figuurl9: Add to Compare knop onderaan het details gedeelte

Zodra de student dit bij tenminste 2 partners/overeenkomsten heeft gedaanhikaen overzicht
openen met de geka@n partners/overeenkomsten via ddewCompareknop bovenaan het
wereldkaartje.

Figuur20: Compare knop boven aan het kaartje
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Vervolgens wordt de compapagina geopend waarin de gekozen partners/overeenkomsten naast elkaar
geoperd worden,zodat deinformatie peronderdeel te vergekenkan worden.

~ City University of Hong Kong
Hong Kong, China
Bachelor
Leiden Law School
» Intended for students from
) Fields of Study
) Academic Calender
) Language Instruction
) Language Requirements
} Other Requirements
» Important Considerations
) Credits and Grading
} Housing
» Financial Remarks

» Downloads

w Chinese University of Hong Kong
Hong Kong, China
Bachelor/Master
University wide
» Intended for students from
» Fields of Study
} Academic Calender
) Language Instruction
» Language Requirements.

» Other Requirements

» Important Considerations
» Credits and Grading

} Housing

» Financial Remarks

» Downloads

Compare

w City University of Hong Kong
Hong Kong, Ghina
Bachelor
University wide
» Intended for students from
b Fields of Study
» Academic Calender
» Language Instruction
» Language Requirements
» Other Requirements
» Important Considerations
» Credits and Grading
» Housing
» Financial Remarks

» Downloads

Figuur21: Compare
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2.5.2 World Map Details

Voorhet invullen van de gegevens die nodig zijn voor het wereldkaartje iagamtabblad gemaakt in
het overeenkorstgedeeltein de backofficeDt te bereiken via het overeenkomstenscherm door te
klikken op het tabbladetails overeenkomst kadbij een Ageement

1 [z ~ Deails overeenkomst Details overeenkomst kaart | €——
Dossier Student Mobman Uit Partner Instelling: 05197  Universidade Federal do Rio de Janeiro

World Map Details
Meekijkportaal Mobman Uit

Latitude: -22.801447500000000 Longitude: _43.178915900000000
Levet ‘ v] Show on Map: Override Coordinates: (]
Overeenkomsten
Semester: [ v
Contacten Website Partner:
Leiden University Deadline:
Coordinates Intended for students from:

Language Instruction

User Manual

Taalcode
[ ~ 3 =
1 Query's v n
Fields of Study
1 Worklists v T
B @ @ A T U 5 1= = A= = = = £ A- Q-
=] B =M O 3 Q by | [Weonceds [g Opmaak = || Lettertype - || Let. -

Figuur22: Tabbladen bij een overeenkomst
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Hieronder enkele glemene tips voor het invullen vanformatie overhet wereldkaartje

A Houd de teksten kort en zoveel mogelijk ingedeeld in kgiedat studenterde informatie
snel kunnen scannen.

A Beperk de informatie tot déelangrijksterandvoorwaarden en verwijs nade factsheet van
de partner of je eigen factsheet voor meer informatie.

A Maak de tekst zoveel mogelijk toekomstbestendig zod@aelijks zo min mogelijk hoeft aan
te passen. Dubij voorkeureen indicatie van semesterdata.v.exacte data (daarvoor
verwijs je naar website of factsheet)

Omde partneruniversiteiten op de juiste plek op het kaatgeonen, moeten de juisteodrdinaten
ingevoerd worden. Dezeoordinatenbestaan uit een latitude en longitudieel

Deze worden per univeiteit ingevoerd; het zou dus kunnen dat deze al voor jouw universiteit zijn
ingevuld. Als dat zo is, dan vergobn deze automatisch bij de Latitude / Longitude.

Partner Instelling: 05197  Universidade Federal do Rio de Janeiro

Latitude: Longitude:

Mochten decotérdinatennogniet zijnvoor ingevuld dan moeten dezeenmalig worden aangemaakt
voor deze partner. Zoek dan eerst de gan Latitude op voor deze universiteit.

Om deze te vindergaje naar Google mapsvivw.google.conmaps) en zoeke de universiteit op:

In de verschenen URL wordt de lat and long getoond (dit zijn dedesaa/@ Sy G dzaa Sy .RS
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http://www.google.com/maps

siteitsvan+ Rio

cc @ M
0a urKJy

€« C (@ googlecommaps/pia
Haps PToKex QTT QTA B

= Universidade Federal do Rio de 6cn, Y1 Restaurants @ Openbaar vervoer P Parkeran [ Apotheken (@ Pinautomaten
pUFRIY
Letras @) a
UFRJ - e
Faculdade F
4 de Letras J «
% "
[ Qv 9 B N
Federale Universiteit van Rio de 9 Qi Q
Janeiro a -
a
o

Universidade Feder

°
e corre Q)
9
Q@ e LabOcedno-
@©  Nugeopend: 24 uur geopend v
Tan anPact
- Al @ nsituto de ¢ ‘;V?;L tha Q

Figuur24: Google maps

Dus in bovenstaand voorbeetin de bijbehorende codrdinaten

LAT:-22.862529%n LONG43.2256624

Ga vervolgens naar het coordinates schelmor te klikken op de linkoordinatesn het menu.

1 Menu ~
Coordinates

Daossier Student Mobman Uit

Meekitk | Mob: Ui University 05187 Universidade Federal do Rio de Janeiro
eekykportaal Mobman Uit
P Latitude -22.8625295 €—
Overeenkomsten Longitude -43.2256624| €4—
Caontacten
Coordinates < — Opslaan | |[Gh Terug naar Zoeken | |[=]Melden
User Manual
1 Query's v n
W Worklists v

Figuur25: Coordinates ingevuld

Vul de juiste cordinaten in en kk vervolgens o®pslaanom de codrdinatenop te slaan.
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Als nu de overeenkomst opnieuw wordt geopeni@ je dat denieuwecobérdinateningevuldzijn.

Partner Instelling: 05197  Universidade Federal do Rio de Janeiro

'+ World Map Details

Latitude: —  -22.862529500000000 Longitude: -43 225662400000000 <—

Figuur26: De latitude en longitude zijn ingevuld

De coordinaterworden voortaan dan ook ingevuldvodrd S | yRSNB O2¢t f S3F Qa RAS §S¢
hebben met deze partner.

Mochten de coordinaten al vooringevuld zijn, maar je wilte deze voorspenifieke overeenkomst
anders hebben omdat bijvoorbeeld de specifieke camprgens anders ligt, dan kan je vodrgpecifieke
geval de Override Coordinates box aanvinken.

Daarna verschijnen er 2 invulvakje waar je de coordinaten kan invullen.

Partner Instelling: 05197  Universidade Federal do Rio de Janeiro

World Map Details

Latitude: — [ -23.000000000000000 Longitude: -44.000000000000000| <€— ¢

Level: | hud Show on Map: Override Coordinates: ﬁ

Figuur27: Override Coordinates

Level
Geef aan voor wik soort studenten deze plek beschikb@arKies hier Bachelor, Bachelor en Master of

alleen Master.

Level: | Bachelor v

Figuur28: Plek is alleen beschikbaar voor Bachelor studenten

Deze data wordt ook gebruikt in het Portaal van Mobility Managan@utgoing.
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Showin portal/ world map

Om de plek zichtbaar te maken op het wereldkaaétjen het Portaal van Mobility Management
Uitgaand moet deze aangevinkt worden.

Let op als het vinkje uit staat, dande overeenkomstlusniet zichtbaarop de kaaren in het portaalvan
Mobility Management Outgoingppk als de overeenkomst actief is).

Als het vinkje uitstaat maar de overeenkorsttat op actief, dan is deze dus sowieso te selecteren door
een nominator bij Mobility Managementdaand maar niet door een student bij Mobility Managent
Outgoing

Show in portal’'worldmap:

Figuur29: Showin portal/world map staat aan

Semester

Kies hiemvelk (Leidssemester de uitwisseling mogelijk is:

Fallor Spring semester (6f najaar of voorjaar en dus geen heel jaar)
Fall, Spring semester oY Kof najaar 6f voorjaar 6f edreel academisclaar)
Only Fall semester (alleen in het najaar)

Only Spring semester (alleen in het voorjaar)

> > D

Website partner

Vul hier deURLin van de website van de partner
IWebsite Partner: hitp:/fglobal.ntu.edu.sg/GMP/GEMTrailblazer/GEMT railblazerexchange I

Figuur30: URLvande website
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Leiden University Deadline

Geef hier de deadline aan die gebruikt wordt voorimterne selectie. M.a.w. voor deze datum moet de
student 4jn aanmelding voor uitwisseling hebbérgediend. Dit zijn dus de deadlines voor de university
wide/faculty/programmes.

Graag gebruiken we hier het formaat: <dag> <maand>: 1 December.
(Dusniet: December 1st, February 15th;12, 12/01, etc.)

World Map Details
Latitude: 1.344403000000000 Longitude: 103.678907800000000
Level: [Bacnelor v] Show on Map: W Override Coordinates: [
Semester: |FaII or spring semester v|
Website Partner: http-/iglobal ntu_edu s0/GMP/GEMTrailblazer/GEMT railblazerexchange
Leiden University 1 December
Deadline:

Figuur31: Alles is ingevuld bij Word Map Details
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2.5.3 Language Instruction

Kies hier de tal/talen waarin de vakken worden gegeven bij de partner. Mochten er meerdere talen
worden gegeven gebruik dan het [+] icoontje om een extrattaate voegen.

Language Instruction

Taalcode
[Engels v| [# (=
[ Traditioneel Chinges v| [#] (=]

Figuur32: De vakkerbij deze partnerworden in 2 talen gegeven

2.5.4 Fields of study

Beschrijving van dit onderdeel Inhoud van dit onderdeel

1. Aangeven welke vakgebieden/faculteiten van de partner open Indien veel faculteiten/ programma’en zijn vor exchangeMost

staan voor exchange studenten. Indien een agreement voor fields except:***

meerdere opleidingen wordt gebruikt waarbij heak aanbod

verschilled is, dan dien je dit hier tepecifiéren Zie voorbeeld in Indien beperkt aantal faculteiten/programma’s open zijn voor
het template exchange, geef aan welke dat zi{Dnly ***

i L s R Indien meerdere opleidingen onder 1 agreement waarvoor verschil
HO hLGA2YSStY ALISOALES LINEBINI yak aanbodbij partner geldt:
voor credits. Open for biolagy students: Biology and Chemistry.
Open for Chemistry students: Only Chemistry.

od ' AGT 2yRSNAyYy3Sy Sy NBaiNmOi
voor exchange studenterf waar exta vereisten aan verbonden
zijn. Verwijs naar factsheet of partner website voor meer
informatie.

Special programme(s)**

Restricted programmes:

[Standaard zinnen:]

- Not open for exchange: ***

- Limited (undergrad/postgrad) exchange plaesailable: ***

- Prerequisites apply for some courses.

- Refer to host university factsheet for further info on restrictions an
prerequisites.

4. Aangeven hoe je vakken kunt vinden: verwijzen naar factshee
Optioneel bevoegen flexibility warning.

Course selection:

[Standaard zinnen:]

- Check host university factsheet for instructions on how to search 1
courses

- Check Leide University factsheet for further information on this
university.

[flexibility warning:]

- Please note: Courses at this university are in high deméod.are
advised to be flexible when selecting courses.

Tip: Om het invullemakkelijk te makepklik op de 4 pijltjes bij de editor om het scherm groter te maken:
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—» ¥ Q a = Q by === =] () | Normaal =~ || Lettertype ~ | Let. -

Open for Humanities, Social Sciences, Science, and LUC.

Restricted programmes: |
- Prerequisites apply for some courses.
- Refer to host university factsheet for further info on restrictions and prerequisites.

Course selection:
- Check host university factsheet for instructions on how to search for courses
- Check Leiden University factsheet for further information on this university.

- Please note: Courses at this university are in high demand. You are advised to be flexible when selecting courses.

=

Figuur33: Ingevulde fields of Study
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2.5.5 Academic Calendar

Beschrijving van dit onderdeel Inhoud van dit onderdeel

First (fall) semester: beginning Mareknd June (orientation week: 1
week befae start of semester)

[Standaardzinned

- First (fall) semester: ***itl *** / Second (spring) semester: ** till
** [ - -[Optioneel] Orientation programme dates: ** to ** Second (spring) semester: mid Jginid November (orientation
week: 1st week of theemester)

- Refer to host university website or factsheet for exact dates.
Refer to host university website or factsheet for exact dates.

v Academic Calender

HMR@E XD R« Qb SEEEe 5 Q

 Nomaal -~ | lettertpe - || let. - B I U § = = = = I = - & A- @ o
First (fall) semester: August till December/ Second (spring) semester: January fill May | A
Refer to “Jhwww.nfu. edu.sg/admissions/matriculation/academic-calendars for exact dates v

Figuur34: Ingevulde Academic Calendar

2.5.6 Language Requirements

Beschrijving van dit onderdeel Inhoud van dit onderdeel

1. Welk niveau is vereist Minimum requirements for nom native speakers of [taal]:
[Geaccepteerde tests + minimum score]
2. Op welke manier moet dit worden aangetoond (welke tests zijt proof of proficiency:

geldig met welke scores) [Standaard zinnen:]
- Students must submit téscores with their application to the host

; i K . Kt university (afteplacement by Leiden University).
3_‘ Aangeyen of er met part:er @ slfra en zijn gemaa“ voor - [indien studenten aan bepaalde voorwaarden voldoen] Some
.U|tz.onder|ngen wat betr.eft et ma envan een test. Buyoorbee d exceptions might apply. Refer to host university factsheet or websit
indien student Bgelstalige opleiding aan LU volgt dan is statemet for details
van IR office voIFlo?nde. Indien minimale score wooe-diploma - English testesults not required from Leiden University students.
Engels ook geldig is, dan deze ook weergeven.

4. Algemene toeveging: Kijk naar de exacte vereisten op de
website van de partner (zie fisheet)
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imum requirements for non — native speakers of English:

+ TOEFL 79 (internet-based test)
« [ELTS 65
+ Chinese Mainland's College English Test Band 6 (total score 2 450)

If English is not the medium of instruction at your insitution
* For students applying for law courses, they must meet Scheol of Law’s minimum CGPA requirement 3.0; and minimum English requirement of TOEFL 100 (inferet-based test) / IELTS 7. The TOEFL and IELTS scores should be valid for 3 years from the fest date.
Proof of proficiency:

+ Students must submit test scores with their application to the host university (after placement by Leiden University).
+ Some exceptions might apply. Refer to host university factsheet or website for detailss|

Figuur35: Language requirements
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2.5.7 Other Requirements

Beschrijving van dit onderdeel Inhoud van dit onderdeel

1. Hier alleerpartner specifiekevereisten waar een student aan vrij in te vullen
moet voldoen weergeven, zoals minimum GR¥gimumaantal
ECTS dat afwijkt van onze standaard vereisten.

2. Optioneel: Aangeven dat semesters over fall en spring verdee
moeten worden en dat student in motivatiebrief kaarageven of
deze ook in andersemester geplaatst wil worden indien plekken
vol zijn in voorkeurs semester. [deze info kan niet bij 'semesters'
worden geplaatst omdat dit enkel eeliop downmenu is waarbij
geen tekst mogelijk is]

w Other Requirements

HR@ X O@E «» Qb SEEMe 5 Q
| Opmaak - | Letenype -/ let -| B I U S| = = &2 E == = A-B- B
There are limited places available per semester. A
Indicate in your letter of motivation if you wish to be considered for a different
v

semester if your first choice of semester is full.

Figuur 36: Ingevulde Other Requirements

2.5.8 Housing

Beschrijving van dit onderdeel Inhoud van dit onderdeel

1. Aangeven gbartneruniversiteiton-campus en/of off campus [Standaard zinnen:]

housing aanbiedt. - Various housing options including-campus and off campus.
- Housing can be requested via the host university.

2. Aangeven of housingordt gegarandeerd of niet. - Housng is guaranteed if you request accommodation before the
deadline.

3. Indienbeschikbaarverwijzen naar housing info op de factsheet - Housing is not guaranteed.

van de partner - Students must arrange their own housing.
- Students receive instructions on how to request housing after
admission.

- Housing is in short supply so appbrlg!
- Refer to host university factsheet for details.

* Housing
HR@ XH @B «~» Qby SE@AEe = O
| Nommaal v|| Lettertype -|| Let... -|| B I U -5||:: E = E E £ ¢ 4 A~ '| [=]
- Housing is not gquaranteed.
- Students must arrange their own housing. ~
W

- Students receive instructions on how to request housing after admission.

Figuur37: IngevuldeHousing
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2.5.9 Credits and Grading

Beschrijving van dit onderdeel Inhoud van dit onderdeel

1. Wat is de full course load [Standaard zinnen:]
Credits:
- Exchange students must follow courses amounting to at least **
2.Waarschuwing dat ze met hun eigen examencommissie moete credits per semester.
afstemmen hoeveel vakken ze daeetkelijk moeten halen om aan _ pye to visa rqulations, students must follow a falme course load
30 EC te komen. of ** credits.
- [Indien geen ECTH®his university does not use ECTS. Check credi
equivalercy and how many courses you must take in advance with
your board of examiners or exchange coordinator.
partner - [Indien conversie bekend is] 30 ECTS equals ** credits at [naam
partner].
- Courses are generally ** credits each.

3.Toelichting op cijfertoekenning of verwijzen naar factsheet van

Grading:
- Refer to host universi factsheet or website for information about
grading.
2 Q& (D B - Q by EEE§5§Q||N‘JMH' v||LeiterlypevHLet..v||BIQ5|=:§::§
Credits:

- Exchange students musf follow courses amounting to at least 12 credits per semester.

- The maximum amount of courses per semester is 6.

- This university does not use ECTS. Check credit equivalency and how many courses you must take in advance with your board of examiners or exchange coordinator.
- 30 ECTS equals 16 credits at Nanyang Technological University.

- Courses are generally 3 or 4 credits each.

Grading:

- Refer to host university factsheet or website for information about grading.

Figuur38: IngevuldeCredits and grading
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2.5.10 Financial Remarks

Beschrijving van dit onderdeel

Inhoud van dit onderdeel

Belangrijkefinanciéleinformatie die een student voorafgaand aan
zijn keuzeproces moet weten.

Zoals:
- Aangeven of je over minimum bedrag moet beschikixign

aanmelding, verplicht mealplan of verplicht bedrag overmaken
i.v.m.visumprocedure.

- Indien erpartner specifiekéeurzen zijn kun je die hier vermelder

# Financial Remarks

[Standaard zinnen:]

- Exchange students are required to purchase the university health
insurane coverage. Refer to host university factsheet for details.

- Living expenses are significantly higher than in the Nédhds.

Refer to host university factsheet or website for estimated costs.

- Students must provide proof of financial support for lyyexpenses
of around USD$**/semester. Check the host univerittsheetfor
details and the exact amount.

- Students &e required to purchase a mailplan.

Destinationspecificscholarships:

- Specific scholarships for [naam universiteit] are availatbewr
exchange coordinator will inform you on how to apply after
placement.

@@ XD R o« Qbty SEHMWe== O

|Nurmaal -||Leﬂeﬂype -||Lel...v||B I U -5-||:: £ = E 2 = A~ -| =
- Exchange students are required to purchase the university health insurance coverage. Refer to host university
factsheet for details. v

- Students are required to pay Administrative Fees, check the host university fact sheet for more information.

Figuur39: Ingevulde financial remarks

2.5.11 Contact Information

Beschrijving van dit onderdeel

Inhoud van dit onderdeel

For questions contact the [naafaculteit] exchange coordinator at

[e-mail] or schedule an appointment [link naar afspraak module].

For questions about this university wide exchange programme sen
e-mail to the International RelatianOffice via

[voor IR centralh For questions about this university wide exchan¢ studyabroad@sea.leidenuniv.nl or schedule an appointment [link n
programme send an-mail to the International Relations Office via afspraak module].

studyabroad@sea.le@huniv.nl.

w Contact Information

=

Q &

o E o«

3R

=

2

| Normal - || Arial

- sze - B I US ==

scheduls sn sppointment.

For questions about this university wide exchange programme send an e-mail to the International Relations Office via studysbrozd(@ses leidenuniv.inl or

Figuur40: Cotact information ingevuld

Paginad2van185



2.5.12 Bijlagen

Hier kunnen documentegetploadworden die interessant zijn voor de student om te lezen (Factsheets,
etc.)

Klik op de knop Attachment om een PDF toe te voegen. Vul daarna de description in (dit is de naam die
student aldink ziet).Vul bij de naam van de factsheet in ieder geval haittg in.

Attachments
Description File Name View Replace
Factsheet HK Univ 2021 Factsheet pdf View Replace [+ [=]

Figuur4l: Factsheet toegevoegd

2.5.13 Important con siderations

Let op Het veld 'Important considerations' is zowel aan het wereldkaartje als aan de ofiieapag
gekoppeldde pagina in het studentenportaal waar de student zijn uitwisselingsplek aangeboden
krijgt). Hier dus alleen tekst (warnings) invullen die je ook op de offerpagina wilt tonen. Om
dubbelingente voorkomenverzoeken we je om geen warningspi@atsen bife afzonderlijke

velden hierboven. Je hoeft dan maar in 1 veld warnings aan te passen als er iets verandert.

Dit veld staat dus op het eerste tabblad.

Beschrijving van dit onderdeel Inhoud van dit onderdeel

Please take note of the followinmportant considerations [Begin  Please take note of the following important consideraton
dit veld altijd met deze zin zodat dit op de offerpagina als kopje
komt te staan]

Language Language

- [indien geen test scores vereist:] Courses at this institution are  Courses at this institution are taught in English. Make sure your
taught in [language]. Make sure your [taal] language skibs English language skills are sufficient. If required, take extra langua:
sufficient. If required, take extra language classes before depart. classes before departure.

- [Bij meerdere talen] Courses at this institution are taught in Academic calendar:

[language] and [language]. . . . ) . :
- Leiden University's first (fall) semester is RMI&tosad (spring)

Academic calendar semester and vice versa.
- Leiden University's Fall/1st semester is [name partner's] - The semester dates are different to those at Leiden University. Ct
Spring2nd semester and vice versa. with your exchange coordinator and/or study adviser whether they

are compatible with gur study programme.
- The semester dates are different to those at Leiden University.
Check with your study abroad coordinator and/or study adviser

whether they are compatible with your study programme. )
Campus location:

Semesters:
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- The host institution has aitnester system which means you can RMIT has two capuses open for exchange: the Melbourne campus
not take 30 ECTS worth of credits. Be prepared to take extra cou and the Vietnam campus. If you are interested in the Vietham cam)
at Leiden University. please contact your exchange coordinator.

No Guaranteed courses:

- Courses at this university are in high demand and subject to No guaranteed courses:

change. Yoare advised to be flexible wheselecting courses.
Courses at RMITraain high demand and subject to change. You are

Brexit: advisedto be flexible when selecting courses.

The consequences of Brexit are still unknown. Okipartnershave
expressed their commitment to student exchange so we do not
foresee any exchange spots being cancelled due to Brexit. Do nc
that the outcome of Brexit mayffect the

Erasmus+ scholarship. You can find more about this on our web:
https://www.universiteitleiden.nl/en/dossiers/brexit/leiden
universitystudentsstudyingin-the-uk.

Safety:

This country has a (current) histao§ political unrest. If the urest
increases, [naam land] may no longer be deemed a safe destina
for exchange. Consider making a bagkplan in case we have to
cancel or postpone your exchange due to safety reasons.

Etc..

Important _ - R
Considerations: 2l a B Qbty =T W=

Normal - || Font -8z -|B I U S

o]

| 1]
it
I
n
i
A
I
A
!
b
L) 4
7
3

Flease toke note of dne following importont considerations:
Longuage:

Courses at this institution are taught in English. Make sure your English langucge skils ore sufficient. If required, toke extra languoge closses before departure.

Figuur42: Import considerations
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2.6 Kopieéren Overeenkomst

Soms is het handig om een kopie te maken voor@esreenkomst. Bijvoorbeeldls een nieuwe
overeenkomst ondertekent wordtoor een nieuwe periodmet een bestaande partnerHiervoor is een
functie gemaakt die metendruk op de knop een kopie maakt van een bestaande overeenkoodsit je
niet alles opniew hoeft in te vullen

Om deze functie te gebruiken, open de overeenkomstrwaia een kopie gemaakt moet worden en klik
op de copyknop.

Agreement Details Agreement Map Detzils

Agreement Details

Figuur43: Copy knop overeenkomst

Vervolgens verschijnt een popup:

Message

Copy current agreement (32400283

0py will be maoe of this agreement with a new agnreement numoer.

[ B

ou want to confinue this action ?

0 Maxe 3 copy, Cancel to abort

Canical

Figuur44: Popup kopie overeenkomst

Klik vervolgens op de OK knop en eeledige kopie van de overeenkomst is gemaakt (met een nieuwe
id). Klik vervolgens op de save knop, om de nieuwe overeenkomst op te slaan. Daarna kan de data worden
aangepast.

Le op: Alle data wordt gekopieerd (dus ook de agreement numbers en de dataetavereldkaartje)
FffSSy 38S12LIISt RS t5CcQa yASiaod 581 S {1dzyySy yI KSi Y
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2.7 Aanmaken Contacten
N.B: Kijk eerst via het loepje o (interne/externe) contactpersoon niet al bestaat in de lijst bestaande
contactpeasonen. Dit voorkomt dat contactpersonen dubbel worden aangemaakt.

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

Contacts

Contact # Status Contact Flow Contact Type Job Title Naam View

a view [+ [=]

Figuur45: Viewknop bij lege regel kan gebruikt worden om contact a@nmaken

Kies vervolgens of je eenidige medewerker als contactpersoon wilt opvoerémtgrn) of een
medewerker @an de partneruniversiteitExterr). Klik vervolgens op de kndpev

Contacts

Bestaande waarde zoeken Nieuwe waarde toevoegen

Contact Nummer NEW

Contact Type Code| Extern v]

Toev.

Figuur46: Keuze contact type

2.7.1 Interne Contacten

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

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

Werkn 1D
Nsam
Achtemaam BOOIJ
Voomaam MARIEKE

Zoekresultaten

Werkn.ID Naam

Zoeken Wissen

100 bekijken Eerste '4

M10233743 Booij, Marieke te BOOIJ

Annuleren Standaard zoeken

b Laatste
Achternaam Voornaam
MARIEKE

Figuur47: 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 debility Management
In, alleenMobility Management Uit of beiden(In/Out).

Ook is er een aparte rol aamgaakt voor de beheerder van een overeenkomst (ongeacht of deze i
uit of beiden is) met de naamgreements(*).

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 madtuurd naaE-mailaddress 2:
(functionelemailbox) van de interne contactperso(o)n(en) die aan de overeenkomst gekoppeld is.
SYy 6l NBlLy RS oa2 /[/2yialOd Ccftz2é WwWHINBSYSyiliao

Als deze informatie niet goed imigevoerd, 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.mcx.nl:8021/psp/S4TST newwin/EMPLOYEE/SA/c/SNS MOBMAN.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.

Figuur48: 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

contactpersooris gekoppeld.

Contact Nummer: NEW
Marieke te Booij

¥ Basics
Werkn.lD: M10233749 Q. *Faculty: Expertisecentrum SOZ
Initialen: MT *Job Title: Hoofd afdeling International Relations
Voornaam: Marieke *Department: |International Relations
Achternaam: Booij “Contact Flow:

Geslacht: Vrouw

status:
Email address 1: test@sea.leidenuniv.nl

Email address 2: ociemfb@sea.leidenuniv.nl

Telefoon: +31 71 527 3325

Figuur49: Ingevuldintern contactpersoon scherm

w Contacts
Contact # Status Contact Flow Contact Type Job Title

_ Hoofd afdeling International
bo |Q Active  Agreements Intern Relations

Marieke te Booij

Figuur50: Contactpersoonregel bij agreements
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2.7.2 Externe Contacten

Bij het aanmaken van een exte&rnontacien moeten ook de naamgegevemgevuld 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 vale contactpersoon

Gender Vul hier het gesicht in varde contactpersoon

Partner Instelling Dit is departnerinstelling waarmee de universiteit de overeenkomst heeft.

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

Facuty Vul hier de facultei#xpertisecentrum in

Job Title Vul hier de functietitel in vade contactpersoon

Department Vul hier de afdeling in vage contactpersoon

Contact Flow Kies hier of de medewerker in zijn rol als contact verantwoordelijk is viemmaWobility Management
In, alleenMobility Management Uit of beiden [p/Out) (De rolagreementis alleen voor Interne
Medewerkers)

Status Zet de status op\ctive bij het aaitmaken enlnactive als de medewerker niet meer de rol als

contactpersoon heeft.

Letop: Als een medewerker dute rol niet meer heeft als contactpersoon (zowel intern/extern), mo
deze dusniet verwijderd worden, maar omactiefworden gezet.

Email addres 1 Vul hier hete-mailadres in, varde contactpersoon
E-mail addres 2 Vul Her eventueel een 2 e-mailadres in vare contactpersoon
Telephone Vul hier eventueel een telefoonnummer in

Vul bij Visiting Addressn Postal Address dadresgegeveni. In het Commentseld kunnen eventuele
opmerkingen ovede contactpersoon ingevd worden.
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Contact Number: NEW
Fernanda Garcia
¥ Basics

*Inifials: J Partner Instelling: 05007 Q,

Univers:
*First Name: Fernanda *Faculty: Law

*Last Name: Garcia

Gonder: [ V]

*Job Title: International Relations Officer
*Department: Internafional Relations

*Contact Flow:][[][e[T§ ~

w Visiting Address v Postal
Address: Patio de las Palmeras (Ala Sur) - Pabellon Argentina PB

Av. Haya de la Torre

Postal Code: X5000GYA City: Cordoba

‘Counfry: Argentina

w Comments

Postal Code: X50001YG

Stotus: o]

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

idad Macional de Cérdob

Email address 2:

Telephone: +54 351 535 3751

Address

Address: Secretaria de Desarrollo y Asuntos Internacionales

Ciudad Universitaria Av. Haya de la Torre
City: |Cordoba

Country: Argentina

info@internacionales unc.edu.ar
www. Tacebook.com/priung,

Figuur51: Ingevuldextern contactpersoon scherm

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

contactpersoon is gekoppeld.

+ Contacts
Contact # Status Contact Flow Contact Type Job Title Name
91 Q@ Active In/Out Extern International Relations Officer  Fernanda Garcia

Figuur52: Extern contactpesoon gekoppeld aan een overeenkomst
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2.8 Werklijste

2.8.1 Agreements

n

Voor heteenvoudiger werken met overeenkomsten, is een werklijst gemdikis een overzichiet alle
overeenkomsten dat makkelijk gefilterd kan worden, bijvoorbeeld op overeenkomsten dierbé&en
bepaalde periode verlopen.

Deze werkjst bevat de volgendelfermogelijkheden:

FiltersAgreements

Owner Hier kan de Owner van de overeenkorgskozen wordergbijvoorbeeld LUMC of FSW)
Country Kies hier een land, als je alleeteadvereenkomsten van een bepaald land wilt
Valid Kies hier of jalleen de nog geldige (valid) of alleen de niet geldige (not valeleenkomsterwilt

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

N.B: Vall is een berekende waarde o0.b.v. einddatum en de datum van hetespean de werklijst.

Vaild > 10 month

Hier kan je aangeven of je alleen een lijst wikt alle overeenkomsten die een einddatum hebben d
in de komende 10 maanden ligt. Dit kan gebruikirden om een lijst te genereren voor alle

overeenkomsten die eerdaags gaan verlopen (kies dan Valid > 10 nidojthedat deze handmatig op
Inactivegezé kunnen worden/worden verlengd.

Status Geef hier aan of je overeenkomsten wilendie een bepaaldstatus hebben (laat deze leeg als je all
statussen wilt)
Show on Map [FFd TASY 2F KSU @Ayl1eS WakKz2g 2y YILQ Iy 2

Voorbeeldfilter voor all@vereenkomsten van de faculteit FGGA die Valid zijn en waarbij de einddatum
eerderligt dan 10 maande en de status Active hebben:

Personalize Agreements

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

Owner FGGA Q
Country Q
Valid | Valid Q. valid
Valid = 10 months No Q No
Status| v|
Show on Map| w |

Figuur53: Voorbeeld variNe

rklijst filter voor overeenkomsten
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Agreements & Contracts ‘ #| «

Agreements || Contacts

Agreements ‘ (4 || H ‘
Q | Zoeken 50~  iE~
Show
Agr. Period Valid > 10 on
Country city Type  Type Label Institute Owner  Agr.  Stat  End  Valid  months Status  Map Actie
Argentin Cérdoba  Biateral S Universidad Macional de Gérdoba  LEI 2 2004 9995  valm  Yes A Y IS
1217 121
Australia Melboume  Bilateral S Royal Melboume Instiute of = 3074 2016-11- 20210 Vald Mo A v &
Technology o 1108
pusiralia Adelaide  Bilateral  § University of Adelaide e 5 2009 2014  Hotvalld Ho A ¥ [
0625 0625
Ausiralia Melboume  Biateral S University of Melbourne e 3069 2016-11- 20210 Vald Mo A ¥ ©
o7 11-06
pusiralia Pertn MoU s Universiy of Western Australia  LEI 3014 2016 2021 Vaid Mo A Y e
0z19 0219
Brazil Rio de MoU s Escola de Guerra Naval e 3126 2016 2021 HNotvalid Mo A Y e
Janeiro 0318 0317
Canada WMontreal  Biateral S MCGil University LEl 3449 2020- 2025 vald  Ves A Y IS
0801 0801
Canada Montreal  Bilateral S i MeGill University = 3474 2020 2025 Vald  Ves A v &
1801 0801
Canada Galgary MoU s University of Calgary e 3204 2017-1- 20220 Vald  Yes A ¥ [
15 1014
China HongKong  Biateral S Chinese University of Hong Kong  LEI 3371 2020-11- 2025 Vald  Ves A ¥ ©
06 11-06

Figuur54: Uitvoer werklijst

Vanuit de werklijst kan via de actiekn(& ) het overeenkomstenscherm eenvoudig mien geopend. De
overeenkomst verschijnt dan naast de werklijst.

Naast de eerdergenoemde filters kan er ook eenvoudig gezocht worden olalénin deresultaatlijst.
Gebruik hiervoor het zoekbalkje bovenin.

Zo kan er bijvoorbeeld op aéepaalde datungeodcht worden:

Q | 2020-09 50~ | B~

Figuur55: Voorbeeld van het zoeken binnen de resultaten naar alle rijen met 2020

Ofbijvoorbeeld op een Label:

Q | Luc ‘ 50~ B~

Figuur56: Voorbeeld van het zoeken naar alle overeenkomsten met het lalbdC

Agr. Soort Valid = 10

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

Australie Canberra Bilateral s LuG Australian National FGGA 02793  2015-08- 2021-08- Valid Yes A [
University 01 o

Belgié Leuven Bilateral 5 LUGC Katholieke Universiteit FGGA 02909  2014-09- 2021-08- Valid Yes A ®
Leuven 0 31

Chili Santiago Bilateral s Luc Universidad Diego FGGA 03007  2018-08- 2021-08- Valid Yes A (2]
Portales 0 3

Figuur57: Uitvoer werklijst nadat er gezocht werd op het label LUC
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De gefilterde werklijst kan wden geéxporteerd naar Excel om van daaruit te gebruiken voor mailings
SGO0d Yt Al KASNI22NI 2LJ) rmandldldefifsy 6 SNNBadzZ Ga (2 9EOSt Q

Workcenterresults to Excel // Agreements per number

& <2 3 4 5 = »

2.8.2 Contacts

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

Deze werkjst bevat de volgende filtermogelijkheden

FiltersContacts

Owner Hier kan de Ownegekozen worden van de overeenkomstybirbeeld LUMC of FS\Waaronder de
contacten vallen.

Country Kies hier een land, als je alleen alle overeenkomsten van een bepaald lancaritinderde contacten
vallen.
Valid Kies hier of je alleen de nog gejdi(valid) of alleen de niet geldige {nalid) wilt. Als je Both kiest

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 eindbdabban die
in de komende 10 maandentidit kan gebruikt worden om een lijst te genereren voor alle
overeenkomsten die eerdaags gaan verlopen (kies dan Valid > 10 mda)thedat deze handmatig oy
Not Valid gezet kunnen worden/worden verlengd.

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

Contact Type Hier kan je aangeven of @leen Externe of Interne contacten wilt zien in de werklijst.

Contact Flow Hier kan je aangeven welke typentacten je wilt zien

Voorbeeld filtervoor alle externe contacten die gekoppeld zijn aan actieve-b&k¥keenkomsten met
Belgische Universiteiten
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Gegevenstaal: |Ned. . Help

Kaderwizard Voorkeuren

Pers. voorkeuren Contacts

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 aQ,
Status [ Active v|

Contact Type|Exiemn v|
Contact Flow| v|

Standaardwrdn opnw ir

Opslaan

.:E|

Figuur58: Werklijst contacten filter

City Country Institute Owner Start End First name Last name Contact Flow Job Title Actie

Leuven Belgie Katholieke Universiteit Leuven LAW 2011-09-01 2021-08-31 Paul Schoukens A ic Erasmus Ci i e E
Ghent  Belgie Universiteit Gent Law 2010-06-03 2013-06-03 Veronigue Christophe Erasmus Coordinator (=30
Litge  Belgie Université de Liege LAaW 2001-09-01 2006-09-01 Wolfgang Laschet Erasmus Coordinator ek

Figuur59: Uitvoer werklijst contacts

Vanuit de werklijst kan via dactieknop &) het contactenscherm eenvoudig worden geopeHet
scherm verschijnt dan naast de werklijst. Daarn&astookeenvoudig het contactscherm worden

geopend vanuit de werklijst via detieknop(h).
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Mability Management In

Agreements || Contocten | Hominaties
Contacts

Cay  Country  Inateuie
Ubge  Begid  Universih de Libge

Ghert  Begis  Universitd Geed

Brusssls Begis  Uriversild e de Bruceles
Ghent  Begis  Universitst Gent

Gheol  Bege  Univecsited Gent

Lewwen  Bege  Kalhobebe Universéed Lewven
Ghent  Bege  Univessied Gest

Ghenl  Begie  Univessited Gest

Brssels Begit  Unkversilé e de Brcesles
Lewwes Begit  Kalobeke Universesi Lewen
Anbwerp Begié  Universiol van Antwrerpen

Ghent  BegE  Universiel Gest

n | wWRES

Omner  Staet

s 200009
"

s 201000
"

HUM O 200809
"

MM 2009
"
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n
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sa 0508
n
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"
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n
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n

wmg 0w
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Education & Uplaads

Fiest
Alessia

=
Chind

Clementre

Besiil || Collagegesd
25

Job Tige

Ouigaing Statants Cocrtinator

Erasmus Coontinator

Deparimental Cosrdinator

Chsipersin Commies of
[ eas—

o »o o ro #o rG #6 e we wo wo wl] F

Contact

Contact Nummer: 00217
Alessia Tressoldi
Basics.

“Iniaten: A
“Voornaam; AkEss
“Achtornaan Trossolds

Geslacht:[Vioww ]

Visiting Address

Aares:

Pastal Cado:

Country:

Gegevenstaal: [Wed [

Partner Insteing: 03135 a Kahotscns Unerersita Eicnst
“Facuy: “Emai g
*Job Tite: Ouigoing S Cocrdmalor Emaia
“Depariment:
“Contact Flow v

Postal Address

Aaoress:

Piaats: Postal Code:

Country:

o (0049) (0
(004} (0)84;

31069
2089
ws-oichstant de

remarng
Aufgaben Beratung fir Studierends. die ein

Austandssemasler planen

i Opslaan | [ Tenug naar Zocken

Figuur60: 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 kawordengeéxporteerd naar Exel om van daaruit te gebruiken voor mailings

etc. YT A

Workcenterresults to Excel /f Agreements per number

® <:2 3 4 5 = 3

Figuur61: Werklijst export

KASAKRSY 28 NNBadzA Ga G2
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3. Mobility ManagementUit

Als studenten naahet buitenland gaan voor universitaire activiteiténde universiteit verantwoordelijk

Mocht er bijvoorbeeld tijdens het verblijf in het buitenland iets gebeuren in dat land, dan is het zaak dat
de universiteitde studenten snel kan bereiken in het lead/anCrisis Management. Od&innen

studenten studeren in het buitenland op basis van een overeenkomst. Van deze overeenkomst willen we
middels een balans bijhouden hoeveel studenten er vertrokken zijn op de overeenkomst. Daarnaast gaan
studenten die op hsis an een overeenkomst willen gaatuderen inhet buitenland dooreen
selectieprocesDezeprocessen zijn de basis vadobility Managemenuit.

Als een student naar het buitenland gaat, willen we eerst weten wat voor een type stuetkist We
onderscheiden hier 3 type studenten:

1. Exchangeagreement

De student gaat op basis van een overeenkomst naar het buitenland. De student kan zich aanmelden voor
maximaal 10 buitenlandse universiteiten en zal selectieprocesnoeten doorlopen.

2. Freemove

De student gaat voor 1 of 2 semeg®mnaar het buiteland. De student geeft aan waar hij gaat studeren.
Zijn aanvraag zal gevalideerd moeten wardimor de faculteit.

3. Other

De student is niet van het type ExchariRyef Freemover. Hierbinnen mak we het volgende
onderscheid

Clinical clerkship (Gschappen)
Conference

Fieldwork

Excursion or fieldtrip
Internship

Mandatory study abroad
Research project

Summer owinterschool
Thesis

Moot court

v DD D D

Ook deze aanvraag zal gevalideerd moeten worden
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4. Student vult gegevens in Portaal in

4.1 Proces

4.1.1 Stroomschema

01 Not submitted

Type =
Exchange l Type = Type =
Agreement Other Freemover

02 Submitted

14 Discarded

Bericht 638 naar
student +—

4.1.2 Beschrijving Proces

Bericht 630 naar
student

De eerste stappen in het Mobilitanagement UiProcesbegintin de studentkant vamuSis. Eenstudent
geeft hier aan dat hij naar het buitenland wil gaan en als welk type (zigaf2.3.2). Vervolgens

worden er gegevens ingevoerd en documentgiipload Als alles compleet is, dient de student zijn
verzoek inMocht de student zijn verzoek niet afmaken, dan wordt zijn verzoek na een bepaalde tijd op

discarded Zie paragraaf 3.2.2) gezet
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4.2 Portaal algemeen

421 ¢S3Sta Sy LI IAYyIl Qa

Nadat de student heeft ingelogdet hijverschillende tegels voor zidBen daarvan ide tegel Study
Abroad!

Study Abroad!

Figuur62: Study Abroad! tegel

Alsde studentklikt op de tegel StudyAbroad wordenalle eerdereMobility ManagementJit
aanmeldinger(indiendezeer zijn)vanalle huidigeen vorigeacademischgaren getoond

My study abroad applications/registrations

Ativijf Testativijf
2128888

My study abroad applications and registrations

In this portal you can:

« Apply to study abroad via an exchange agreement

« Register a period of independent study abroad as a free mover and request a mandatory safety check

- Register ancther type of study-related activity abroad and request a mandatory safety check

Below are your current applications and registrations. Click on New+ to create a new application/registration.

Tips for using this portal

« When applicable, extra info can be found under the question mark at the top of the screen
= You can close your session partway through; your details will be saved automatically

Academic year / Start date File number Activity abroad Agreement type Status
2021-2022 S ) )

00000355 Exchange Agreement University-Wide Selected: action required >
02/01/2021

Figuur63: Lijst met MobMan Uit aanmeldingen van student

Destudentkanhier ook eennieuwe aanvraagroor eenbuitenlandverblijffindienendoor op de New+knop
te klikken.

Figuur64: New+ knop
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Destudentkrijgt vervolgenshet volgendekeuzeschermvaarinde studentkanaangevenwelktype (zie
paragraaf3.2) hij is.

Going abroad

| want to:

0 Study at a partner university via an exchange agreement

) Register a period of independent study abroad as a free mover and request a mandatory safety check. | have already gained approval from my study programme

Register an upcoming period abroad doing one of the following activities and request a mandatory safety check. | have already gained approval from my study programme:
« Clinical clerkship (Co-schappen)
« Conference

«+ Fieldwork

= Excursion or fieldtrip

+ Internship

« Mandatory study abroad

« Moot court

+ Research project

« Summer or winter school

« Thesis

Create+

Figuur 65: Keuze scherm

Alsde studentvervolgenop de knop Create+klikt, verschijnteen pop-up waaringevraagdvordt om een
bevestigingln de volgendeparagraferwordende verschillendeportalen (behorendebij de verschillende
type studenten)besproken.

Are you sure you want to create this type of application/registration? You cannot change your application type
partway through

Figuur66: Popup voor bevestiging
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4.3 Exchange Agreement

4.3.1 Overview

Nadat de student heeft aangegeven dat hij gaat studeren op eereem&omst verschijnt de
overviewpagina waarin het applicationgedeelte vdbraangeboden.

Overview

Via this screen you can work on your application/registration and check which steps you still need to complete.

Submit your application/registration on timel Click on the question mark text at the top of the screen for information on deadlines.

@ o

Figuur67: Overview pagina met Application

Vervolgens kan de student op &ibmitknogklikken om zijn gegevens in te voerétfierna verschijnéen
nieuwscherm met de tabbladeriducation Application Uploads Emegency Contacén Submit Deze
wordenhieronderverder besproken.

4.3.2 Education

Op deze pagina wordt gevraagd of de student kan aangeven welldevandigeopleidingenrelevant is
in het kader varzijn uitwisselingDe pagina toont alle actieve huidigpleidingen Mocht er maargén
opleidingzijn, dan islezevooringevuld Daarnaast kan alvast aangeven worden welgkeidingde
studentgaat volgen tijdens zijnitwisseling

Education Education

dpelicaion ~ Current study programme at Leiden University

Uploads If you are following more than one study programme, select the programme relevant to this period abroad.
Emergency Contact @] Level: Bachelor Programme: Astronomy

Submit @  Level: Bachelor Programme: Computer Science

~ Study programme at Leiden University during your period abroad

Programme at Leiden University during exchange is the same as above v

Figuur68: Studer geeft zijn relevanteopleidingaan
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Op deze pagina wordte student gevraagd waar hij heen wil, wanneer en voor hoe lang.

BijAcademic Yeddiest de studentijdenswelk academisch jaar de uitwisseling plaats gaat vinden. Bij
Smestemwordt aangegevetijdenswelk (Leids) semestele uitwisselingplaats vindt en bipuration
wordt aangeven hoe lang de uitwisseling gdaten (1 of 2 semesters).

De volgende stap vooredaanmelding is het kiezen van tsetortovereenkomstEr zijn op dit moment
twee soorten overeenkomstemacultaire en universiteitsbrede overeenkomsten, met andere deadlines
en een ander maximaal aantkduzes.

In de regel zijn alle (Erasmus)overeenkt@nsbinnen Europdacultaire overeenkomsterbaarnaast is
het op dit moment zalat alle universiteitsbrede overe&omsten bestemmingen buiten Europa zIpit
kan wellicht veranderen in de toekom&ir zijn oolenkelefacultaire overeenkomsten buiten Eapa.

Voor de studenten die een bestemming kiezgjn verschillende deadlines vastgesteld. Dit verschilt per
bestenming (binnen/buiten Europa) en per faculteit. Voor meer informatie over deadlines wordt
verwezen naar de website.

De student kan op hahformatie-icoontje(i) klikkenom meer informatie te krijgen over de verschillen
tussen dewee type overeenkomsten.

Help information

In this application you can apply for either:

1. Destinations via university-wide exchange programmes (max 10), OR
2. Destinations via faculty and/or study-programme exchange programmes (max 10)

If you want to apply for destinations via both 1. and 2. you must create an additional application. To do so, return to the
Overview page after completing this application and start a new application

Refer to you faculty/study programme tab on the website for information on what types of exchange programme you
may apply for.

Close

Als laatste moet de student aangeveanuit welke facultei{of in het geval van FSVenuit welinstituut)
de uitwisseling plaatsvindt

Zodra er op de knopddanother destinatiorwordt geklikt worden (@ basisvanhet gekozen type
overeenkomst en facultéibuitenlandseinstellingenopgehaaldvaarmee eeractieveovereenkomst is
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Let op de gekozen faculteit wordt duskoppeldaan Involved faculties (zie paragr&a4.1) en nietaan
de owner 2.3.3)

Education
~ Proposed period and destination abroad
Application ) § § : )
Select the academic year and semester in which you intend going abroad. Be aware that some destinations have different semester/trimester systems. Check in advance with your study
adviser or programme coordinator whether this is compatible with your current programme and credit requirements.
Uploads

Indicate if you want to study abroad for one or two semesters.

£ Contact
=gy (CImEe *Academic year during 2022 - 2023

exchange
Submit “Start semester Spring v
“Duration 1 semester A
“Agreement level Faculty v ‘ ® ‘
“Your faculty at Leiden Faculty of Humanities v
University
Please choose your destinations in order of preference
|8
| | Order of Preference Country University Agreement Name
m) 1 Brazil Universidade Federal de S&o Carlos Bilateral-BR SAOCARLOS01-HUM-BAIS
(m] 2 United States of America Bentley University Bilateral-US WALTHAMO02-HUM-BAIS

Figuur70: Student is klaar om zijn bestemmingen aan te geven

Na het klikken op de knoffddanother destinatiosr wordt het bestemmingsscherm geopend.

Op dit scherm kan de student zijn voorkeuren qua bestemarirapgeven.

Let op de volgorde van het kiezen van de bestemming is gelijk aan het opgeven van de voorkeur. M.a.w.:

de eerste bestemming die de student kiest, heeft de hoogste voorkeurdedm&emmingde ¢
voorkeur, etc.

In het bestemmingsschernekft de studen# filters (Land, Universiteit,abelen Echange Programme

om het zoekemaar demogelijkebestemminggemakkelijker te maken. Na het eventueel invullen van de
filters en het klikkerop deSearctknop verschijnen deartneruniversiteitendie voldoen aarhet gekozen
filter (en heteerderopgegeven type overeenkomen facultei).
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Add another destination

Add Destination
Select the country and university where you want to study and, if required, the type of exchange programme
When to select an exchange programme:

Depending on your study programme, there may be different types of exchange programme available to you, e.g. university-wide exchange, faculty exchange or programme-specific exchange. See your faculty/study programme tab on the study
abroad website for details. You can use the ‘exchange programme’ filter to narrow down your search according to the type of exchange programme you are locking for

Gountry Australia .
University v
Level v
Exchange Programme v
Country University J— Level
Australia Royal Melboume Institute of Technology Bilateral-AU MELBOURNEO2-LE- m
Australia University of Melbourne Bilateral- AU MELBOURNEOT-LEL- “

Cancel

Figuur71: Student zoekt bestemming iAustralié

Als de student vervolgens op @hooseknop klikt, wordt de gekozen bestemming opgenomeaijn
voorkeurdijst. De student kan vervolgens via Add Another Destinationeen volgende voorkeur

opgeven. Als de studektaar is het met opgevewvan zijn voorkurenkan er geklikt worden op ddext>>
knop om naar het volgende onderdeel te gaan.

Education . o
~ Proposed period and destination abroad
Application N ~
Select the academic year and semester in which you intend going abroad. Be aware that some destinations have different semester/trimester systems. Check in advance with your study
adviser or programme coordinator whether this is compatible with your current programme and credit requirements,
Uploads

Indicate if you want to study abroad for ene or two semesters.

£ Contact
Eeyencylboliac *Academic year during 2021 - 2022

~
exchange
Submit
*Start semester Fall M
“*Duration 1 semester -
“Agreement level University-Wide o« ‘ @ ‘

“Your faculty at Leiden

" p Faculty of Humanities ~
University

Please choose your destinations in order of preference

b
n Order of Preference Country University Agreement Name

m] 1 Argentina Universidad Nacional de Cérdoba Bilateral-AR CORDOBAO1-LEI-

O 2 Australia Royal Melbourne Institute of Technology Bilateral-AU MELBOURNEOQ2-LEI-

O 3 China Chinese University of Hong Kong Bilateral-HK HONGKONGO1-LEI-

Figuur72: Student heeft3 voorkeursbestemmingn buiten Europa gekozen

4.3.4 Uploads

Bij het uploadscherm wordt de student gevraagd ektotivation Letteren een cijferlijste uploaden.

Mocht de student de bachelor niet gehaald hebbejndiei Universiteit Leiden dan kan hij zijn cijferl{jgn
de andere universiteithier ook uploaden.
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Education Uploads

Application ‘You can upload your supporting documents below. Documents must be in PDF format
Check which documents are required and the criteria for each item on the Approval and application page under:

Uploads ~ -
« General tab: documents for university-wide exchange

= Faculty/study programme tab: documents for exchange via your faculty

Emergency Contact - N
e=sd A transcript is only required in specific circumstances. See the guestion mark at the top of the screen

Have you already submitted your application but have been asked to (re)upload documents? If so, after uploading your new document(s), click on ‘next’ till you reach the submit screen, then

Submit click on ‘submit’

~ My Uploads

+ 8]

B item Status File Name Action

] *English motivation letter Saved Motivation_Letter.pdf
0 LUG/Non-LU Bachelor transcript Optional upload

Figuur73: Uploadsscherm

Nadat de student de benodigde documenten heggtiploadkaner op Next>>geklikt wordenom het
volgenck onderdeel in te vullen.

4.3.5 Emergency Contact

Mocht er iets gebeuren in het buitenland, dan is het van belang votindeersiteit Leiden om te weten
wie er benaded kanwordenin geval van noodHiervoor moet de student zifgmergency Contact
gegevens opgen. Mocht de student bij zijATl)aanmeldng deze gegevesal hebben ingevuldof deze
zZijn meegekomen uit studielinkylan worden dezeerder opgevoerdgegerens getoond en kan hij ze
evertueel aanpasserDe Emergency Contact gegevens van studenteetifhitenland zijn op te halen
bij de werkljst Health and Safety (te bereiken via workcenter: Students abroad).

Education Emergency Contact

we contact in case of emergencies? Enter the contact details here. Or if this screen shows pre-enlered contact information that is no longer carrect, you can edit it by going to your uSis start page and clicking on the ‘personal

Application

should be able to communicate in English or Dutch and must be aware that they are listed as your emergency contact

Uploads Thie

e ~ Emergency Contact Person

Submit “First name Lenny
"Last name da La Rocha
“Relationship to student Friend -
“Telephone 031 0123456789
“E-mail lennydelarocha@gmail com
Country Ireland .
City Belfast

Figuur74: Student heeft zijn emergency contact ingevuld

Dit emergency contact kan de student altijd later n@npassen via deelfservicePortaal. Destudent
klikt dan op de tegel Persoonsgegevens.
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Figuur75: Tegel persoonsgegevens

De student klikt vervolgens op de lilontactp. in noodgeval

Overzicht persoonsgegevens Le Wilschut

Namen Gegevens contactpersoon
—— Contactp. in noodgeval huisadres Werk
Internetadressen Hoofdstraat © Ingehouden
Persoonsgegevens 1111 MM Diemen
Telefoon Instellingsemail
Geen test@sea.leidenuniv.nl

De student kan vervolgens zijn contactpersoeggvens aanpassen.

4.3.6 Submit

De laatste pagina die de student ziet, isSiémit pagina. Als er bij een onderdeel een of meerdere
verplichte velden niet zijn ingevuld, dan is dat opSibmit pagina te ziem.m.v. de paginanaam en een
uitroepteken. De studenkan op deChangeknop klikken om naar de pagina te gaan en zijn gegevens aan
te vullen:

Education .
Submit
Application You must complete all sections before you can submit this step
Please complete the missing information as indicated below.
Uploads
Hem Remark
Emergency Contact Uploads One or more required fields missing for this item. @) —>

Submit

Figuur76: Student is vergeten een verplicht document te uploaden.

Als de aanmeldingonpleet iskan deze worden ingediendlier worden enkle disclaimers getoond. Als
de student deze heeft aangevinkt, kan de aanmelding worden ingediend door te klikken op de groene
submit knop.
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Education

Submit
Application Before submitting your application please confirm all of the following
Uploads
| have checked the host institution’s language requirements and agree to take any necessary language tests.

Emergency Contact

v

v | have checked the host institution’s academic calendar and have discussed any overlaps with my international exchange coordinator.
Submit
v

I have checked the study abroad requirements set by my faculty/study programme.

v | hereby give permission for Leiden University's international exchange coordinators to view my grades and GPA in uSis for the purpose of assessing my application.

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

!

SRS m

All documents submitted will remain the property of Leiden University.

Figuur77: Alles staat klaar om deanmelding in te dienen

Qa bl OK(G A& ¢ 2&iRmMail geskziurd Nalaridd siudekt met een bevestiging

Student number: 2001004
Dossier number: 00001168

Activity abroad: Exchange
Agreement

Drear Vi,

We have received your application to study abroad via a university-wide exchange
programme starting in Spring, academic year 2022 - 2023 for 2 semestear(s).

We will now assess your application. Up to four weeks after the application deadline, you
will receive an email letting you know whether you have been selected to study abroad and
if 20, at which institution.

If you do not receive an email within the above-mentioned period, please send an email to
the address listed below.

For further information on the application process for exchange programmes, please refer to
the Study Abroad website.

With kind regards,

University-wide International Exchange Officer
SEA International Relations Office

Leiden University

Contact form

Website

Discover the world at Leiden Univers

Figuur78: Mail 630BevestigingExchange
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4.4 Freemover

4.4.1 Overview

Nadat de student heeft aangegeven dat hij gstatderen ald-reemovewerschijnt de overviepagina
waarin hetbedemminggedeelte wordt aangeboden.

Overview

Via this screen you can work on your application/registration and check which steps you still need to complete

Submit your application/registration on time! Click on the question mark text at the top of the screen for information on deadlines

@ Destination

Figuur79: Overview pagina met Destination

Vervolgens kan de student dyier de Submiknopklikken om zijn gegevens in te voeren. Hierna verschijnt
een nieuw scherm met de tabbladen: EducatiDestination Emergency ContadDezezijn identiek als

die van Excinge Agreemenzie paragraad.3) behalveDestination Deze wordt hieronder besproke
Daarnaast wordt in het uploadsscherm e&pproval documengevraagd.p.v. eenMotivation Letter

4.4.2 Destination

Op deze pagina wordt de student gevraagd waar hij heen wil, wanneer en voor hoe lang.

BijAcademic Yeddiest de student tijdens welfteidslacademisch jaamaar het buitenland gaaVvia
(Intended)Start Dateen (Intended)End Datekan de studehaangeven in welke periodsj in het
buitenland is.

Vervolgens wordt de student gevraagd het landresiellingvan zijn bestemming aan te geven mitkle
twee dropdownlijsten. Mocht dénstellingniet in dedrop downstaan, dan vinkt de studemot in the
List:aan. Vervolgens verandert dieop downin een invulveld waarin de student zijmstellingalsnog kan
invullen.

Als laatste kan de student nogentueel opmerkingen invullen in h&emarkgedeelte
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Education . . .
*Academic year during period 2021 - 2022

-
abroad
Destination . 01/02/2021 .
(Intended) Start date ls:z]
Uploads “(Intended) End date 08/31/2021
B Brazil ¥
Emergency Contact Country
“Institution Universidade Federal de Sac Paulo v
Submit —
Not in the list: ‘ @® ‘
Remarks

Previous

Figuur80: Student gaat mar Brazilié

z

Zodra de student op d8ubmitknop heeft geklikt wordR & Yy I OK (i & een dmil ge¥thuid haaCik
student met een bevestiging.

2 Universiteit

i Leiden
Y o
Y{,‘_fgb The Netherlands

Student number: 2958139
Dossier number: 00000837
Activity abroad:  Freemover

Dear Sera,

We have received your request to register a period of independent study abroad in the period 02-
01-2021 to 31-08-2021 at Universidade Federal de 5ao Paulo.

The international exchange coordinator at your faculty will now check your reguest and let you
know if any information is missing.

Within 2 weeks you will receive an email letting you know whether your study destination is
currently safe according to Dutch governmental travel advice and your registration reguest has
been approved.

If you do not receive an email within the above-mentioned period, or if your departure date is
within 2 weeks, please go to the study abroad website and click on your faculty/study programme
tab for more information on what to do.

Please do not travel to your study destination until your registration has been approved. Also note
that travel advice can change and you are responsible for checking the situation just prior to

departure. If your destination is designated code orange or red, you may not travel.

Once your registration has been approved, you can start your application for a Leiden University
schaolarship {if applicable).

With kind regards,

Leiden university
Study abroad website

D

Discover the world at Leiden U:

Figuur81: Mail 630Bevestiging-reemover
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4.5 Other

45.1 Overview

Nadat de student heeft aangeven dat hij gaat studeren aBtherverschijnt de overviewpagina waarin
het bestemmingsgedeelte wordt aangeboden.

Overview

Via this screen you can work on your application/registration and check which steps you still need to complete

Submit your application/registration on time! Click on the question mark text at the top of the screen for information on deadlines.

@ Destination

Figuur82: Overview pagina met Destination

Vervolgens kan de student op hier 8abmiknop klikken om zijn gegems in te voeren. Hierna verschijnt
een nieuw scherm met de tabbladen: EducatiDestination,Uploads en Emergency Contabeze zijn
identiek als die van Exchange Agreem@m paragraaf 3.3)ehalveDestination Dezewordt hieronder
besproken In het upoadsgedeelte kan de student optioneel documenten uploaden die van toepassing
zijn voor zijn buitenlandverblijf.

4.5.2 Destination

Op deze pagina wordt de student gevraagd waar hij heen wil, wararekoelang. Daarnaast wdt
extra informatie gevraagd die vdoelang is voor het proces.

BijAcademic Yeddiest de student tijdens welk (Leids) academisch ljgaraar het buitenland gaat. Via
Start Dateen End Date&kan de student aangeven in welke periode hij in het buiteniand

Daarna wordt de student gevraagde de facultairecotrdinatoris en om welk typactiviteit het gaat (dit
heefto.a.invloed op eventuele beursaanvragen).

Daarnawordt de student gevraagd het lapndtadeninstellingvan zijn bestemming aan te geveviocht
deinstellingniet in dedrop downstaan, dan vinkt de studemot in the Listaan. Vervolgens verandert
dedrop downin een invulveld waarin de student zimstellingalsnog kan invullen.

In het 2 gedeelte kan de student eventueel aangeven hoevedlig@n verdienen en kan extra
informatie worden opgevoerd rondom de supervisors

Als laatste kan de student nog eventueel opmerkingen invullen iRRbatarkgedeelte
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Edueation

Destination

Uploads

Emergency Contact

Submit

~ Registration

Enter informaation on your upcoming study-related activity abroad.

*Academic year during period
abroad

*{Intended) Start date
*{Intended) End date
*Coordinator
*Study-related activity
*Country

City

*Institution

Will you eam study credit and if
so, how many?

Supervisor internal
Supervisor int. e-mail
Supervisor int. phone
Supervisor external
Supervisor ext. e-mail

Supervisor ext. phone

Remarks

2021 - 2022

03222021

037312021

Faculty of Humanities

Mandatory Study Abroad

China

Beijing

Beijing Electronic: Science and Technology Institut

Not in the list:

5

H. de \fries
h.de.vries@hum.keidenuniv.nl
=y 071527000

K. Wong
kwong@beijnguniversity.cn

ful:] 123455721

Figuur83: Alle gegevens ingevuld bij Other

Zodra de student op d8ubmitknop heeftgeklikt, wordt Q &

student met een bevestiging.
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4FLp. Universiteit

z’e‘;,ﬁﬁ The Metherlands

Student number: 2958139

Dossier number: 00000838

Activity abroad: Mandatory Study Abroad

Dear Sera,

We have received your request to register a study-related activity abroad in the period 22-03-2021
to 31-03-2021 at Beijing Electronic Science and Technology Institut.

We will now assess your request and let you know if any information is missing.

Within 2 weeks you will receive an email letting you know whether your study destination is
currently safe according to Dutch governmental travel advice and whether your registration request
has been approved.

If you do not receive an email within the above-mentioned period, or if your departure date is
within 2 weeks, please go to the study abroad website and click on your faculty/study programme
tah for more information on what to do.

Please do not travel to your study destination until your registration has been approved and you are
notified that your destination is currently safe. Also note that travel advice can change and you are
respansible for checking the situation just prior to departure. If your destination is designated code
arange or red, you may not travel.

Once your registration has been approved, you can start your application for a Leiden University
schalarship (if applicable).

With kind regards,

Leiden university
Study abroad website

Dbl i

Discover the world at Leiden University

Figuur84: Mail 630BevestigingOther
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5. DossierStudent

5.1 Menu
In de volgende hoofdstukken wordt verwezen naar Dossier stu(ettbackoffte gedeelte van Mobility
Management Uit) Dossier student is een verzameling van alle gegevens die nodig zijn ter ondersteuning
van het Mobility Managemenit proces Dit dossier is opgebouwd uit verschillende tabbladen. Op elke

tabblad staan de gegevegggroepeerd per onderdeel van het proces.

| Person Destination Education During your stay Documents Scholarships Remarks

Name Sera Wu Activity abroad Exchange Agreement File status 06 Eligible
Student number 2958139
Flle number 00000554
Admit Term 2200 Duration 2 semesters 10 months
01/09/2020 End Date 31/08/2021 Create EMS

Start semester Fall Start Date

Figuur85: Samenvattingsgedeelte Dossier student

Het dossier student is te bereiken door na inloggen te klikken op de $gdy Abroad

Figuur86: Tegel voorStudy Abroad

Klik vervolgens in hdinker menuop dossier student:
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7 Menu . .
Student file Mobman Qutgoing

. Enter any information you have and click Search. Leave fields blank for a list of all values.
Student File

Find an Existing Value Add a New Value

eekijkportaal Mcbman Uit —
Search Criteria

Agreements Studentnumber| begins with w aQ
File number| begins with v

Contacts Product| begins with v [MOBOUT
Outgoing student type[ = v | v
Coordinates Agreement ID| begins with v | a
First Name
User Manual Last Name| begins ih v |
Dateof Bith[=____ | El
~ nlj Include History O correct History

1 Query's

imit the number of results to (up to 300). | 300

) o
1 Worklists ~ Search Clear | Basic Search [27 Save Search Criteria

Agreement & Contact
Find an Existing Value | Add a Mew Value
Application & Registration
Selection Process
Students abroad

Upon return

Other Mobility

Figuur87: Het Mobility Management Uitmenu

Daarnaast kan vanuit de verschillende werklijsten rechtstreeks het relevante tahbitat dossier
studentworden geognd.

Tevens is het mogelijk om de websiteavae handleiding is, te openen en kunnen de verschillende
gueries geopend worden vanuit dit menu

Als laatste kan in het rechterscherm specifiek naar een studen worden gezocht.
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6. Controle aanmeldindg=xchange Ageement

6.1 Proces

6.1.1 Stroomschema

Exchange agreement

02 Submitted l

04 Resubmit
- -
Bericht 632 naar Bericht 631 naar
student student
05Not eligble 03 pending student

Na deadline

+—
Voor geen keuze eligbli

Document niet goed
_—
Document ontbreekt

Voorminimaal 1 keuze eligble
Voor deadline
Documenten goed

06 Eligble

6.1.2 Beschrijving poces

In dit gedeelte vainet proces vinden er enkele controles plaats op de exchange aanmeldingen van de
studenten. Er wordt geeken of de aanmelding voor de deadlinénigedienden of degeliploade
documentencompleet en correct zijrAls de student voor minimaal 1 keuekgible is kan het
selectieproces plaatsvinden.
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6.2 ControleExchange agreemerganmelding

6.2.1 Deadline

In de werklijst SubmittedExchangeapplicationsstaan allg(her)ingediendeaanmeldingenVanut deze lijst
kunnen een voor een de aanmeidien van de student geopend worden in Dossier stughemt
academisch jaar.

Let op: Kies bij deltier het academische jaar waarvan je de aanmeldingen wil ZiEnjede filter leeg
laat, worden alle ingediendeaameldingen voor alle academische jaren getoond.

Submitted Appl/Reg || «
Exchange Freemover o
Subm Exchange Applications ‘?| |T‘
¢ Q 10- B~
Student Filenumber  Admitterm  Date first submitted  File Stafus ~ Agreementlevel  CurrentFaculty  Faculty during Exchange Start  Semesters  Not Selected  Defemed  Action
Lemstra Anne 2328212 00000692 2200 2021-06-28 re-submitted  Faculty EDUC FSW - Education and Child Studies Fall 2 —p» ek
Almekinders Flora 1784951 00000733 2200 2021-06-28 re-submitted  University-Wide EDUC FSW - Psychology Fall 2 ol
Merkus Veerle 1643568 00000200 2190 re-submitted  Faculty LuMC FSW - Psychology Fall 1 e b
Derzhavets,Dasha 1240603 00000335 2190 re-submitted  Faculty ARCH Faculty of Humanities Fall 1 e
AaMisty van der 2027542 00000418 2200 re-submitted  University-Wide HUR Faculy of Archazology Spring 2 Yes ek
Popov Galia 2627132 00000351 2200 20201127 submitted University-Wide POLSC Faculty of Govemance and Global Affairs  Fall 2 Yes ¢k
Hul Annet van den 1685465 00000369 2200 2021-01-07 submitied University-Wide LuMC Leiden Law School Spring 1 Yes ek
TestMMO 2958354 00000352 2200 2021-01-14 submitted Facuity HUM Faculty of Humanities Spring 2 c
Derzhavets,Dasha 1240603 00000377 2190 2021-01-15 submitted Faculty ARCH Leiden Law School Fall 1 e B
Hul Annet van den 1635465 00000437 2200 2021-02-25 submitted Facuity LUMGC Leiden University Medical Centre Spring 1 Yes ¢k

Naar Queryresultaten en export naar Excel

-2 3 04 5 > »

Resultaten 1 t'm 10 van de 49 rijen

Figuur88:: Werklijst submittedExchange Aplications

In de werklijst staat de aanmelddatum. Als de student zich aanmeldt na de deadlizaldgn
bestemming omot eligiblegezetmoeten worden. Dit kan op het tabbldmstemmingvan dossier
student.Om het dossier te openen, klik tygt action@)icoontjein de werklijstKlik vervolgens op het
tabbladBestemming.

Kies bij reden nogligiblevoor Ingediend naleadline Klik verelgens op de knoplles nietligible.

Letopy 9NJ Y2Si SSNBRG SSy NBRSy 38121 Sy 62NRSy:
worden!
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In bulk status zetten voor alle keuzes

| Alles eligble | l
—b| Alles niet elighle | Reden [Ingediend na de deadiine v
niet
eligible

| Alles not selected |

Figuur89: not eligible

Nu worden bij all&keuzes bihet kopje NoteligibleNot eligibleingevuld

Keuze 1
Land Argentinié L2 Partner instelling Universidad Nacional de Cordoba v | o Bilateral AR CORDOBAQ1-LEL | 00
Eligibility check Niet Eligible v 4+ 08/03/2021 Reden niet Ingediend na de deadline ~
eligible

Selectie Semester info Fall or Spring
Offer d hd

~
Aanmelding bij

rtner i i
Banor partner v Genomineerd voor beurs?: )
geaccepteerd
i
1]
Keuze 2
Land [Pustrale w1 Partner instelling Ruoyal Melboume Institule of Technolog v Overeenkomst | Bilatera-AU MELECURNEDZ-LE- < P
Eligibility check Miet Eligible v ¢ 08/03/2021 Reden nist Ingediend na de deadline ~
eligible

Selectie Semester info Fall or Spring semester T
Offer d hd

v
Aanmelding bij
partner i i
Door partner had Genomineerd voor beurs?: [
geaccepteerd

Figuur90: Keuzes staan oplot eligible en reden is ingevuld

In denachtwordt vervolgensautomatischeen mail aangemaakt die naar de student wordt gestuurd
waarin wordt aangegeven dat hipor geen enkeleduzeeligible isomdat hij zich heeft gemeld na de
deadline
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Student number: 2558139
Dossier number: 00000836
Activity abroad:  Exchange Agreement

Dear Sera,
You have submitted an application to study abroad via a university-wide exchange programme in
Fall, academic year 2021 - 2022.

Unfortunately, after reviewing your application, we have concluded that you do not meet the
eligibility criteria for this exchange programme.

‘You submitted your application after the deadline, therefore we are unable to process it. You can
find the application deadlines on the Study Abroad — Approval and application page:

+ General tab: university-wide exchange deadlines

»  Faculty/programme tab: faculty exchange deadlines
As a consequence, we will unfortunately not be able to consider you for an exchange place during
the upcoming selection round.

with kind regards,

International Exchange Officer
Faculty of Humanities

Leiden University
studyabroad@hum.leidenuniv.nl
Website

Disclaimer

Discover the world at Leiden University

Figuur91: mail 632 Sudent na deadline

De bovenstaande functionaliteit kan ook gebruikt worden als een studieot een andere reden (dan na
de deadline)oor geen enkle keuze eligble is.

In de mail die dan verzonden wordt, wordt per keuze opgeatwrat de reden is waarvoor de student niet
eligible is. Hieronder een voorbeeld van deze mail:
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WY Leiden
v@ﬁm’ The Netherlands

Student number: 1685465
Dossier number: 00000491
Activity abroad:  Exchange Agreement

Dear Annet,
You have submitted an application to study abroad via an exchange programme with the Faculty of
Humanities in Fall, academic year 2020 - 2021.

Unfortunately, after reviewing your application, we have cencluded that you do not meet the
eligibility criteria for this exchange programme.

In the list below you can see the reason per chosen destination.

+ 1-MNot eligible for agreement
* 2 -lInsufficient Score

-Not eligible for agreement: The exchange agreement you have selected is not open to students on
wour study programme. See the agreement details in the world map.

-Insufficient GPA and/or ECTS: Your average grade (GPA) or the number of study credits (ECTS) you
have obtained does not meet the minimum reguirements. For information on application criteria,
please go the Study Abroad — Approval and application page and click on your faculty/study
programme tab.

-No approval from study programme: Your study programme has not given approval for your study
activity abroad. For further information, please contact your international exchange coordinator or
wour study adviser.

-Received after deadline: You submitted your application after the deadline, therefore we are
unakble to process it. You can find the application deadlines on the Study Abroad — Approval and
application page:

+ General tab: university-wide exchange deadlines

» Faculty/programme tab: faculty exchange deadlines

-Insufficient language skills: Your language skills do not meet the requirements. For information on
language requirements, please go the Study Abroad — Approval and application page and click on
your faculty/study programme tab.

-Other reason: Please contact your international exchange coordinater for information on why you
do not meet the eligibility criteria for this exchange programme.

Figuur92: mail 6323udent is niet eligble door verghillende redenen
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6.2.2 Student heefthet verkeerce academische jaangevuld

Het kan voorkomend dat de student het verkeerde academische jaar heeft gekozen bij zijn aanmeldingen
(bijvoorbeeld het huidige academische jaarreet het jaar dat hij op uitwissing wil gaah

In dat geval kan de medewerker dit zelf aanpassen.

Ga hiervor naarhet tabbladBestemmingen pas vervolgende waarde naagper. Toelatingaan.

Bestemming

Behandelend IPO Q

Per. toelating R220 |Q 2022 - 2023

Figuur93: Medewerker past per. toelating aan

Let op:vergeet nietde Begin en Einddatum ook aan te passen. Als dit niet gebeurt dan werkeng®mm
gueries niet meer (waaronder crisis management).

Bestemming

Behandelend IPO Q Codrdinator v
Per. toelating 2220 |Q 2022 - 2023 Faculteit FSW - Cultural Anthropology and Developme v
Niveau overeenkomst University-wide vl start Fall v
Duur 1 semester v| Begindatum 09/01/2022 5§ Einddatum|01/31/2023 [

Looptijd (maanden) 05 months v] Dossier status 02 Ingediend v

Figuur94: De beginen einddatum zijn aangepast

Als alles is aangepast klik @pslaanonderaan depagina.
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6.2.3 Documenten controleren

Als de student op tijd zijaanmelding heeft gedaadan is het tijd voor de volgende stap: de controle van
de documenten.

Op het tabblad Documenten onder het kopje Application/Registration Documents zijn de documenten te
zien die de student heefjelipload

Uploads

Status uploads. [Ingediend v Status uploads bij terugkomst: v

Verwijder geselecteerde Uploads

Documenten voor aanmelding/registratie

Uploads

*Upload Subcategorie *Item =ltem status *Upload Optie  Lange omschrijving Vertrouweliji
(0 1 [Applicationiregistration | [Englisn motivation letier v | [Ingediend w | [Verplicht v | Motivation_Letter.pdf <— o0 Bekijk Wijzigen [+]

Figuur95: Student heeft zijn motivatiebriefyelipload

Klik vervolgens op de kndgekijkom depdfte openen. Mocht het document niet goed zijn, dan kan het
document afgekeurd worden door deemstatus opAfgekeurde zetten

Uploads

Status uploads i [ Afgekeura hd Status uploads bij terugkomst: | v

Verwijder geselecteerde Uploads

Documenten voor aanmelding/registratie

Uploads

“Upload Subcategorie “ltem “ltem status *Upload Optie  Lange omschrijving Vertrouwelijk

[J 1 [Applicationfregistration | [English motivation letter v | [ Afgekeurd ~|[Verplicht | Motivation_Letter. pdf o0 Bekijk Wijzigen [+]

' ;

Figuur96: Item status is op afgekeurd gezet

Klik vervolgens op héekstballonnetjenaast het daumentom een reden op te geven.

Een nieuw scherm wordt geopend. Kies irddep downeen reden. Een vooropgesteldekstwordt

ingevuld. Als je nog extra tekst wilt invullemmer deze dan in de onderste blokken in (linteat wat
studenten zien, die hun taalkeuze op Nederlands hebben staan, rechts staat wat studenten zien die als
taalkeuze Engjs hebben)
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Item English motivation letter

Item status Afgekeurd
Motivatiebrief niet in het Engels v| <+—

Message text

Nederlands Engels
Your motivation letter is not in English as required. Please upload an Your motivation letter is not in English as required. Please upload an
English version. English version.
A e
Nederlands (aanv. commentaar) Engels (aanv. commentaar)
s s
OK || Annuleren

Figuur97: Medewerker geeft aan dat de motatiebrief in hetEngelsmoet

Zodra één van de itemstatussen bij Uploadsidgekeurdgezet is, wordt automatisch de (pagiSstus
uploads aanmeldingok opAfgekeurdyeze. Dit zorgt ervoor dat de pagina voor de student weer open

wordt gezet.

Uploads

Status uploads aanmelding: | Afgekeurd ~

Figuur98: Paginastatus staat op afgekeurd, student kan wijzigingen aanbrengen in het Portaal

Klik linksonder op de knappslaan

Opslaan

Figuur99: Opslaan
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In de nachtbatch wordt vervolgens een mail aangemaakt die naar de student wordt gestuurd

(FLL Universiteit
Nalrd Leiden

W The Metherlands

Student number: 2001004
Dossier number: 00001168

Activity abroad: Exchange
Agreement

Dhear Wi,

We hawve assessed your study abroad application and note that one or more documents are
missing or do not mest the requirements.

The following document(s) do not meet the requirements:

« English motivation letter

To (re)submit the requested document(s) please take the following steps:

1. Gao to the Study Abroad Portal

2. Select your application

3. Check if there are any comments about the missing/incomect document

4. Follow the instructions and upload the comect document

5. Click on "Submit'

Please do this right away. Otherwise, you risk not being included in the selection process.

If you have any questions, please send an email to the address stated below.

With kind regards,

University-wide Intemational Exchange Officer
SEA Intemational Relations Office

Leiden University

Contact form

Website

Discover the world at Leiden University

Figuur100: Mail 631 Afgekeurde motivatiebrief

Nadat de student de mail heeft ontvangen gaat hij naarfmtaal.

Opde eerste pagina ziet hij bij de betreffende aanmelding de st#ason Required

Academic year [ Start date File number Activity abroad Agreement type Status
UuuuoLY CALNdnye Agreernenit INUL sUDITey
2021 - 2022 i
00000826 Other Not submitted
07/31/2021
2021 - 2022
00000836 Exchange Agreement University-Wide Action required ~€——
09/01/2021 9end ¥ a

Figuurl01l Aanmelding met status Action Required
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Als hij vervolgens doorklikt wordt de overviewpaggeopend en daar ziet Féjen uitroeptekeren een
Changeknop. Als hihieropklikt zal hij naar de submitpagina gestuurd worgeaarop uitgelegd wordt
wat er niet goed is.

QOverview
Via this screen you can work on your application/registration and check which steps you still need to complete.

Submit your application/registration on time! Click on the question mark text at the top of the screen for information on deadlines

@ Application o Note: action is required! >

Figuurl02 Student ziet dat er iets niet goed et zijn aanmelding

Op deSubmitpagina wordt aagegeven dat er iets op de documentenpagina niet goed is. Als de student
klikt op deChangeknop, wordt hij doorgestuurd naar de documentenpagina.

Education

Submit
Application You must complete all sections before you can submit this step
Please complete the missing information as indicated below.
Uploads
Emergency Contact Item Remark
. Uploads < Enter the missing information () —>

Figuur103 Er is iets mignet de documenten

Op de documentenpagina ziet de sard een uitroepteken staan naast het afgekeurde document.

Education Uploads

Application You can upload your supporting documents below. Documents must be in PDF format
Check which documents are required and the criteria for each item on the Approval and application page under

Uploads .
- General tab: documents for university-wide exchange

- Faculty/study programme tab: documents for exchange via your faculty

Emergency Contact N -
By Atranscript is only required in specific circumstances. See the question mark at the top of the screen

Submit Zil{(e{;\;logsgsivdy submitted your application but have been asked to (re)upload documents? If so, after uploading your new document(s), click on ‘next'till you reach the submit screen, then

~ My Uploads

+]
B tem Status File Name Action

O *English motivation letter —’ (] Disapproved Motivation_Letter pdf

O LUG/Non-LU Bachelor transcript Optional upload

Note: action is required. For further explanation click on @ ‘

Figuurl04: Afgekeurd document
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Als de student vervolgens op het uitroepteken Klikt verschijnt ggmup met de ingeverde
afkeurreden.

Remark Backoffice

Your motivation letter is not in English as required. Please upload an English version.

Figuur105: Popup met afkeurreden

De student uploativervolgens een nieuw document en submit depmieuw.

+| m]

B ltem

[ *English motivation letter

[ LUC/Non-LU Bachelor transcript

Status

Saved

Optional upload

File Name

New_Motivation_Letter pdf

Action

Upload

Figuurl06: Student upload nieuwe motivation letter

Zodra demedewerker de werklijsBubmitted Exchange Applicatiomgent, verschijnt de aanmelding

weerin de werklijstmaarnu met deFilestatusre-submit

Subm Exchange Applications

Student
Wu,Sera
2958139

Wu,Sera
2858139

Wu,Sera
2958139

Wu Sera
2958139

Dossier
nr

00000836

00000563

00000565

00000659

Admit
term

2210

2200

2200

2200

Date first
submitted

2021-08-03

2021-05-04

2021-05-11

2021-05-21

Naar Queryresultaten en export naar Excel

«

) n g ’

—-»>

File
Status

re-submitted

submitted

submitted

submitted

Agreement
Level

University-Wide

University-Wide

Faculty

University-Wide

Current
Faculty

HUM

HUM

HUM

Faculty during
Exchange

Faculty of Humanities

Faculty of Humanities

FSW - Education and Child

Studies

Leiden Law School

Q

Start

Fall

Fall

Fall

Fall

Semesters

1

o]

10~ B~
Not

Selected Deferred Action

c

]

c

E

Yes &3

[

c

E

Resultaten 1 t/m 4 van de 4 rijen

Figuur107: Re-submitted document
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Klik wederom oghet action &)icoontjein de werkijst, de documentenpagina wordt geopend. Als het
document nu goed jzet dan de item status opoedgekeurd

D n voor Iding/registratie

Uploads

*Upload Subcategorie *ltem tltem status *Upload Optie  Lange omschrijving Vertrouwelijk
(0 1[Applicati jistrali v | [English ion letter vl v |[vemlicht | New_Motivation_Letter pdf <0 Bekijk Wiizigen [+]

*

Figuur108 Item status wordt op @edgekeurdgezet

Als alle documenten goed zjjwordt de Status uploadsanmelding automatisch op Goedgekeurd gezet,
waarmee dit gedeelte van het prociesafgerond.

Uploads

Status uploads aanmelding: Afgekeurd v

Figuur109 Alles rondom de documenten is klaar

Tip: Vergeet niet linksonder oPpslaarte klikken.
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Ophet moment dat de student voor de eerste keer zijn aanvraag indrat moment dat hipp submit
klikt), worden enkele gegevens rondom zijn cijfers en studiepunten opgeslagen.

Deze gegevesrijn in te zien op het tabbla@pleidingen

Op dit tabblad wordbnderscheid gemaakt tusseyekozen opleidingntotaal. Totaalstaat voor alle
vakkenover de gehele scope van alle door de student-geivolgde opleidingen bij déniversiteit
Leiden.Gekozen opleidin(zie paragraaf 3.3.2)s de opleiding waarvan déuslent heeft aangegeven dat
deze relevant is voor de uitwisseling. Van beide soorten emide studiepunten en cijfers opgeslagen.
Mocht de studentet eerste jaar van dbachelor hebben afgerondan wordt dit middels een vinkje
getoond.

Opleidingsgegevens

Loopbsan

Studieprogramma 1140 @, Filesofie
Cijferlijst gekozen opleiding
Studieplan 11401 Q_ Filesofie
Cijferlijst totaal
ECTS gekozen opleiding 100

GPA gekozen opleiding 5
ECTS totaal 150

GPA totaal 12 1e jaar bachelor afgerond?:

Jaarlijks wordt er een GRA&rversactie ingpland en uitgevoerd door de keyser van International

Relations. Dit wordt uitgevoerd per Agreement Owner (faculteit) op de ochtend direct opvolgend op de
22N KSy (2SLI aaStAaAa21sS FyYSEt RRSIRfEAYS® blanKSi
alle studenten van een bepald Agreement Owner ververst, waardden tijden van de Eligibility Check
directalleupto-RI 4GS Dt ! Q& ¢2NRSYy 3ISi{i22yRO®

Mocht er behoefte zijn om de cijfers/ECTS ean individuele student te verversedan kunnen de
gegeves eenvoudig aangepast worden.

Rechts naast de cijfers staan 2 knoppéijferlijst gekozenpleidingen Cijferlijst totaal Klik op een van de
knoppen om de huidige cijferlijst te openen. Deze lijst (in de vorm van een PDF) toont de meest huidige
cijfers Pas daarndandmatigeventueelde relevante gegevens (de ECTS/GPA) aan en Klik linksonder op
Opslaan

Let op:op het moment varopslaan worden de nieuw ingevulde gegevens getoond in allelijgbek en
zijn de oude cijfers niet meer terug te halen.
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6.2.5 Eligble

Als de student de juiste documenten heeft ingeleverd, voor de deadline en voldoende ECTS heeft, kan hij
op elgible gezet worden.

Ga hiervoor naar ddrop downEligibilitychecken selecteer bij elke keuze Elite. Zodra deze
geselecteerd is, versiht links een vinkje om te laten zien dat deze stap gedaan is. Klik vervolgens op
Opslaan

Keuze 1
Land |Argentinié v | Partner instelling Universidad Nacional de Cérdoba v
Eligibility check | Eligible v | <4— (3052021
Selectie [ v|
Offer geaccepteerd | v |
Nominatie ingediend | V|
Aanmelding bij [ v]
partner ingediend
Door partner V|
geaccepteerd

Figuurlll Student is voor zijn keuzeigible

Mocht de student voor alle keugeligiblezijn, dankan de bulkstatus functionaliteitepruikt worden. Klik
linksboven op de knoplles elible. Vervolgens wordt bij alle keuzbg de Eligibilitycheckde drop down
op Eligiblegezet.

In bulk status zetten voor alle keuzes

Alles eligible <+

Alles niet eligible Reden | v
niet
eligible

Alles not selected

Figuurl12 Bulk statusfunctionaliteit
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- Keuze 1

v

i

v &

i

cal

Land Brauili a Partnar [Universdade de Sao Paulo | o [Eiaiera BR SADFALLODE LEI
Ellgibliity chack Eligitle | € osnazo SEA Functioneel Beheer
salectie semestarinf  Fal ar Spring
Ofter g d ~
Hominatia Ingediand
Aanmslding bi]
partner Ingediand
Door parner Ganomingsra vaor beurs?: L)
geaccaptesrd

+ Keuze 2
Lang Partmerinstaliing [ Urverdads Fodeal o R Grands W a Bialcrel B PORTOALE
Eligibiiity chack Eligible V] €— 3w SEA Funclicreel Behear
sslectls Semesterinfo  Fal or Spring semester
Ofter gaaccepteard
Homingtis Ingediand
Aanmeiding bij
partner Ingediand
Boor partner Genominssra voor taure?: (1
geaccaptasrd

« Keuze 3
Land [Werakks | Partnsr [Netheranss Instiuis Moo (NIMA % | O [SAP-MA NIMARGT LED
Eliglblitty check Eligible ~ _4_ 31082021 SEA Functionee! Beheer
salectle Semestor Nt Fal ar Spring semester
Ofter g d ~

<

Nomintis Ingediana

Aanmalding bi)
partner Ingediand

Door partier
geaccapiasrd

Figuurl13 Alle keuze staanop Eligible
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6.3  Werklijsten

6.3.1 Werklijst submExchangepplications

De werklijst sulmitted exchange applicationsordt gebruikt om alle (her)ingediende aanmeldingen van
een exchange student op te halen.

Deze werklijst bevat de volgendigermogelijkheden:

Filterssubmitted exchangeapplications

Admit Term Kies hier de periode toelating
(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)
Fall/Spring Kies hier welk semester de uitwisseling begint

Application with Erasmus

Als de filter op Y staatian worden alle aanmeldingen getoond waarvan er minstens 1Egasmus
keuze is.
Als de filter op N staatian is er geen enkele keuze Erasmus

Erasmus zijn alle overeenkomsten die als tig@smus hebben

Facuty during Exchang¢!)

De gekozen faculty door de studentq paragraa#.3.3)

Onlyselect second round

Als deze op J@¥es)staat worden alleen studenten getoond die al eerder @anmelding haddefin
dezelfde adntiterm) maar niet geselecteerd zijntésus 07 not selectedyan hetzelfde agreement
level

Agreement level

Het gekozen agreement level door de studéfatculty/uniwide)

Current Faculty

De faculteit behorende bij de gekozhnidige opleiding

Let op:BijExchangés de faculteit dggekozn faculteit door de student.
Bij Freemovers de faculteit die van deuidige opleidindeducation).

BijOtheris er gen koppelingnet een faculteit en is er alleen eenérdinator.

De werklijst is gesorteerap status(re-submitted boven submitted) daarnkatste indiendatum (ouds

eerst).
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Submitted Appl/iReg
Exchange Freemover

Subm Exchange Applications

Q | Zoeken 10~

Dossier Admit Date first File Agreement Current Not
Student nr term submitted Status Level Faculty Faculty during Exchange Start  Semesters  Selected Deferred  Action
Wu Sera 2958139 00000836 2210 20210803 re-submitied  University-Wide: HUM Faculty of Humanities Fall 1 c
AaMisty van der 00000418 2200 re-submitied  University-Wide: HUM Faculty of Archasology Spring 2 Yes el
2027542
Test MMO 2958364 00000382 2200 20210114 submiied  Faculty HUM Faculty of Humanities Spring 2 c
Fase Bart 1113755 00000471 2200 2021-03-05 submitted University-Wide HumM FSW - Psychology Spring 1 Yes e .
BezemerJorl 2214334 00000475 2200 2021-03-18 submiied  Faculty HUM FSVY - Educalion and Child Studies  Spring 1 c K
BezemerJorl 2214334 00000451 2210 20210318 submiied  Faculty HUM Facully of Science Sping 1 c E
BezemerJorl 2214334 00000487 2210 2021-04-08 submiied  University-iide HUM Facully of Humanifies Fall 1 ez E
AaMisty van der 00000551 2200 20210503 submiied  University-Wide HUM Faculty of Govemance and Global ~ Fall 1 Ves Yes e &
2027542 Aftairs
Wu Sera 2958139 00000563 2200 20210504 submiied  University-Wide HUM Faculty of Humanities Fall 1 c
Petry Yannik 2054795 00000616 2200 20210510 submiied  Faculty HUM FSW - Psychology Fal 2 e

MNaar Queryresultaten en export naar Excel

N B

Resultaten 1 t/m 10 van de 16 rijen

Figuurl14: Screenshot werkjst Subm Exchange Applications

Vanuit de werklijst kan vilet action &)icoontjerechtstreeks naar het PersoontabbladDossier stuent
worden gesprongen.

Vanuit de werklijst kan viaet tweede actiorl)icoontjeeen nieuwe lijst wordelgeopendwaarin alle
informatie over alle vorige/andere aanmeldingen van de student staat. Hier is dus te zien welke student
heeft gedefered, een 2¢ronde in gaat of nog eetweedeaanmelding heeft lopen.

S4_MIMO_WC_APPLICATIONS_2- MMO WC: Applications

Resultaten downloaden in: ~een Excel-spreadsheet  GSV-indeling XML-bestand (10 kB)

Ales tonen Eerste 1-9van 9 Laaiste
Row  Stdent  StudentName  Dossiernr File Status Admitterm  Agreementlevel | Start  Nbr Semesters Faculty during Exchange Overeenkomst Partner Name Overeenkomst

1 2058130 WuSera 00000528 17 Uitstel goedgekeurd 2200 Faculty Fall 1 Faculty of Humanities 3254 Universidad de Chile Bilateral-CL SANTIAGOD2-LEI-

2 2058130 WuSera 00000543 15 Geannuleerd door UL 2200 University Wide ~ Fall 1 Faculty of Archaeology 2361 Universidade de S&o Paulo Bilateral-BR SAOPAULO02-LEI-

3 2058130  WuSera 00000545 12 Actie student data verblif 2200 Faculty Fall 2 Faculty of Archaeology 2742 University of Cyprus Erasmus-CY NICOSIAD1-ARCH-

4 2058130 WuSera 00000553 12 Actie student data verblif 2200 Faculty Fal 2 Faculty of Archasoloay 3326 Universidade de Evora Erasmus-P EVORAD1-ARCH-

5 2058130 WuSera 00000554 06 Eligiole 2200 University-Wide  Fall 2 Faculty of Archaeology

6 2058130 WuSera 00000563 02 Ingediend 2200 University-Wide — Fall 1 Faculty of Humanities

7 2058130  WuSera 00000565 02 Ingediend 2200 Faculty Fal 1 FSW - Education and Child Studies 2200 Yasar Universitesi Erasmus-TR IZMIR05-EDUC-Education&Child
8 2058130 WuSera 00000658 02 Ingediend 2200 University-Wide  Fall 1 Leiden Law School

9 2058139 WuSera 00000836 04 Heringediend 2210 University-Wide  Fall 1 Facuity of Humanities

Figuurl15: Lijst met extra informatie over overige aanmeldingen student
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7. Selectieprocegxchange agreement

7.1 Proces

7.1.1 Stroomschema

Exchangegreement
Uniwide overeenkomst Fac overeenkomst
+— >
06 Higble 06 Higble

! !

<.

Bericht naar
student P -
634 07 NotSelected 08 Selected
l 2e ronde
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Alle studenten die &jible zijn gaan een selectieproces Mocht het om een universgitsbrede

overeenkomst gaan, dastuurt IR een emailvaarin aangegeven wordt déjd is om de controle uit te
voeren.

De faculteit draait dan zelf de lijst en controleert of de studentenetigible zijn, ook vanuit de faculteit

eligible zijn. Mocht de facultede student niet eligible zijn, dan mailt deze de studentnaam/nummer door
naar IR.
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7.2 Selectieproces

7.2.1 Selected

Alle studenten diesligiblezijn, gaan een selectieproces idiervoor iseen querygemaakt:Query-
Selectielijst Deze toont alle studenten die tenminsggigible zijrvoor 1 keuzder worden alleen maar
keuzegyetoond dieeligiblezijn).

7 Menu A
Dossier Student Mobman Uit
Meekijkportaal Mobman Uit
Overeenkomsten
Contacten
Coordinates
User Manual

1 Query's A
Query - Selectielijst <—

Query - Overview
Query - Overview Details

T workiists v

Figuurll6: Het opzoeken van deelectielijst

Gebruik vervolges de filters om dgewensteoutput te krigen (kies het juiste collegejaande gekozen
faculty) en klik vervolgens op de kn&esultaterom het Excelbestand te openen.

Let op Als het de 2ronde betreft, selecteer dan de2onde bij het filter Only $cond Round

Institution |LEID1
*Application for Year | 2210 |

Application for Semester Q.
Agreement Level | Faculty v|
Only Second Round | v|
Faculty during Exchange |[HUM Q.
Deadiine EI

View Results

Figuurll?: Filterlijst Query
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Klik op de knofResultaterom de lijst te tonen. Klik vervolgens op Resultaten downloaden in een Excel
spreadsheet om de Excel te openen

Resultaten downloaden in.  een Excel-spreadsheet CSVW-indeling XML-bestand (26 kB)

Figuurl18 Link naar Eal-spreadsheet

Nadat de lijst geopad is in Excel (en eventueel gatwleerd is door de faculteite) kan deze gebruikt
worden voor het selectieproces.

Daarnaast is er een werklij&belection Available placesnet daarin per overeenkomst hoeveel
(afgeproken)plekken er beschikbaar zijn. Deze werklgstt ook zien hoeveel van deze plekken al
aangeboden zijenwaarvan de student deze heeft geaccepiden niet heeft geaccepteerd. Dat laatste
is handig voor de® ronde.

Selection ‘ #‘ “
Eligible applicants Selected, no reply Accepied offers Available places
Available Places Agreements ‘ (6 || H |
Q 10~ | B~
Exchange Nbr of Periods Nbr Periods Nbr Periods Nbr Periods Nbr Periods
University Agreement |D Faculty Program (stud x period) not Accepted Pending Accepted Available Action
Aarhus Universitet  Erasmus-DK ARHUS01- Faculty of Faculty/Study Prog. 10 (1x 10)Menth 0 0 0 10 <4— e}
ARCH-Arch haeol Exchange E
Aarhus Universitet Erasmus-DK ARHUSO01- Leiden Law 10 (2 x 5) Month o 0 a 10 3
LAW- School E
Aarhus Universitet Erasmus-DK ARHUSO01- FSW - 10 (2 x 5) Month o 0 1] 10 3
PSY-Psy 9 P a¥ E
Aarhus Universitet Erasmus-DK ARHUSO01- Faculty of 24 (2 % 12) Month o o 1] 24 (2]
SCI-BIOL_BIOCHEM Science E
Aberystryth Erasmus-UK ABERYST 01-  FSW - Palitical 15 (3 x 5) Month o 0 0 15 *
University POLSC-Political Science Science E
Afyon Kocatepe Erasmus-TR AFYOM01- Faculty of 30 (3 x 10) Month o o 0 30 3
University HUM-MiddieEast-22_23 Humanities E
Akita International Bilateral-JP AKITAD1-HUM-  Faculty of 4(2x2)Semester 0 o o 4 (&3
University BAIS Humanities 5
Alpert-Ludwigs- Erasmus-D FREIEUR01- Faculty of 20 (2 x 10) Month o 0 o 20 3
Universitast Frelburg  ARCH- Archasology E
Albert-Ludwigs- Erasmus-D FREIBURO1- Faculty of 12 (2 % 6) Month o [} a 12 3
Universitast Freiburg  HUM-African_312 Humanities E

Figuurll19: Available places

Nadat de selectie heeft plaatsgevonden is het tijd om de resiitit het systeem te zetten.

Hiervoor is een werklijst gemaaf@electiorg, Eligible applicantgjie alle studenten (dieligible zijnen
nog niet selected zijn) tnt.
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Eligible applicants ‘?‘ ‘f‘

Q 10+ B~
Dossier Admit Date first Agreement Current Nbr. Other Accepted
Student nr term submitted Level Faculty Faculty during Exchange Start Semesters Eligible GPA Offer Action
Ebengo Luamba Elizabeth 00000392 2200 2021-01-27 University-Wide FGGA Faculty of Govemance and Global Spring 1 1 219 Mo (=3
1930222 Affairs
Fase Bart 1113755 00000477 2210 2021-03-08 University-Wide HUM Leiden Law School Fall 1 2 6.67 Mo [
Addison,Julia 2019884 00000490 2210 2021-03-18 University-Wide FGGA Faculty of Govemance and Global Fall 1 4 382 No <3
Affairs
Bezemer Jort 2214334 00000517 2200 2021-04-08 University-Wide HUM Faculty of Humanities Fall 1 2 89 Mo =
Bezemer,Jort 2214334 00000547 2200 2021-04-26 Facuity HUM Faculty of Humanifies Fall 1 L] 6.9 No <3
Wu Sera 2658139 00000554 2200 2021-05-03 University-Wide HUM Faculty of Archaeology Fall 2 16 0 Yes <3
Booms, Emily 2054167 00000570 2210 2021-05-10 University-Wide sl Faculty of Science Fall 1 12 714 Mo =
Muider,Barbara 20585634 00000571 2210 2021-05-17 Facuity sCl Facully of Science Fall 1 L] 6.76 No [ 1
Abspoel Irene 1950541 00000709 2200 2021-06-28 Facuity LUMC Leiden University Medical Centre Fall 2 4 712 No e
Aaftink Giulietta 1778617 00000753 2200 2021-08-28 University-Wide HUM Faculty of Humanities Fall 2 3 739 Mo =

Figuur120: Werklijst Applicants to select

In deze werklijst is ook te zien of de studenh@izelfdesemester al eerder een offer gekregen heeft en
deze geaccepteerd heeft (dit is om te voorkomen dat de student 2x gésetdevordt).

Klik vervolgens opet action®)icoontjenaast de regel om het dossier van deze student te openen. Het
bestemmingstabblad wordt geopend.

Ga naar de keuze waarvoor de student geselecteerd is. Kies diibggown naast selectigeselecteerd
Je zieé dat de overige keuzes die de student had worden dichtgeklapt. Daarnaast wordt de datum van de
selectie en degene die de selectie heeft gemaakt automatisch getoond.

Daarnaast wordt de semester info opgehaald (dit is informatie over de begginddatumvan het
semesterdat voor ingevuld is tijdens het opvoeren van de overeenkomsten).

Keuze 1
Land [ Argentinie ~| Partner instelling Universidad Nacional de Cordoba v O / t [Bilateral-AR CORDOBADI-LEl v oo
Eligibility check Eligible ~ 08/05/2021 *
Selectie 08/05/2021 Semesterinfo  Spring: 15-02/ 15-06 | Fall: 01-09/ 01-02

Figuurl2l Selectie heeft plaatsgevonden

Pas nu ook de begindatum en einddatum aan rechtsboven.

Let op Dit is belangrijk voor het beursgresen heeft ook gevolgen voor wanneer de automatische mails
verstuurd wordero.a. t.b.v. nauwkeurig crisismanagement.

Start semester [Spring v|

Begindatum 01-02-2021 Eﬂ Einddatum [31-08-2021 @

Figuurl22 Begin- en einddatum worden aangepast
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Nadat alles goed staat is, klik op de Opslaan Kimsonder

[ Opslaan

Figuurl23 Opslaan

Let op Als alles goed is gegaan wordt de Dossier status (rechtsboven in) automati3®iGegelecteerd
gezet. Mocht dit niet zo zijn, controleer dan of de hoofdsteédtestus uploads aanmeldiren de
itemstaussen bij documenten offoedgekeurdtaan(zie 6.2.2)Mocht het allemaal goed zijn en de
status wordt niet juist gezet, pas dan de status handmatig aan.

(dit gebeurt alleen in het geval als een student eerst niet geselecteerd is en daarna wel)

Behandelend IPO Q Coaordinator ‘ V|
Per. toelating 2210 |Qq 2021 - 2022 Faculteit [Facutty of Humanities ~|
Niveau overeenk | University-Wide v Start semester [Fall v
Duur [1 semester ] Begindatum 08/01/2021 Einddatum|01/31/2022
Looptijd (maanden) |05 maanden [ \ Dossier status [02 Geselecteerd <] 4_

In bulk status zetten voor alle keuzes I
Reden

Alles eligble _
[_IMeetellen voor balans

Reden \ hd

niet [ Toestem. delen e-mail adr.
eligible

Alles not selected

Figuu 124 Dossier status ofeselecteerd

Offer aanpassen na eerste keer opslaan

Naopslaanworden er ook 2 knoppen zichtbaar: Aangemaakt Offer en Nieuwe versie maken.

Nieuwe versie maken

Figuurl25: de 2 knopperAangemaakt offeren Nieuwe versie maken

Aangemaakt Offe LISy i RS 2FFSNDONRSFT RAS Qa ylI OKia @22NJ RS
de offer pagina opengezet). De medewerker kan dus nu al zien wat de student gada@iap deze
knop te kikken.

Mocht er ets fout zijn in de Offer dan kan deze worden aangegdaistkan door de velden aan te passen
enwederomop Opslaante klikken.Er verschijnt nu een popup die meldt dat er iets aangepast is sinds dat
de offer is opgeslagen.
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Message

Waming - the offer has been changed (32400,674)

The new information is not visible for the student. Flease click on the button “Create new version”

Cancel

Figuurl26: Popup die verschijnt nadat de offerdata is aangepast

Klik vervolgens op de kndfieuwe versie makemit zorgt ervoor dat dpdf van de student aangepast
wordt op de offer pagina.

Let op Als je een opgeslagen offer aanpast est np de knogNieuwe versie madn klikt, zal de student
in depdf niet de nieuwste data zien. Het is dus van belang daltgd op de knop geklikt wordba
aanpassen van de ddta

Let op Als een offer igeaccepteerd door de studedn is dezaiet meer aan te passeride knop
Nieuwe versienakenis daarom niet meer zichtbaar na acceptatie offer door de student.
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7.2.2 Teksten voor offer pagina / conditional

Mocht het nodig zijn om een persoonlijke afspraak/condities op de offer pagina te tonen, viijddeis
de selectiezen tekst in bij het tekstbloRersoonlijke tekst op offer pagin@dloud rekening met eventuele
privacygevoeligezaken!)

Persoonlijke tekst op offer pagina

W Broncode 2 [@ /@ B Q

o

=== I =] Q|| Opmaak ~ || Lettetype - | Let. ~| B T

= E A DB~ =

at
110

=
th

In your motivation letter, you were guite specific about the courses you wish to follow. Although you may have listed these simply to give an indication of the types of courses you'd like to take, it's
important for you to realize that there is no guarantee that you can follow these specific courses at your host university. As an exchange student, flexibility will be important during course selection and
your semester abroad.

Figuurl27. Voorbeeld voor persoonlijke tekst op de offerpagina

Nadat de eventuelepmerkingerzijn toegevoeggklik op deopslaanknoginksonder Deze tekst zal dus
verschijnen @ de offerpagina van de student als het offer klaar staat.

Houd er rekening mee daen eventuele waarschuwingstekst die opgeslagen is bij de overeenkomst ook
automatischwordt getoond aa de student.

Deze kan ingezien worden door te klikken op het link knopje naast de overeenkomst bij de geselecteerde
keuze:

Keuze 1
Land [ Chii ~] Partner [Universidad Ceniral de Chile v| o P 1 /ﬁatera\—CL SANTIAGO03-HUM-EAIS ~] oo <+—
Eligibility check Eligible il 08/05/2021
Selectie 08/05/2021 Semester info
Offer d hd
Nominatieingediend [ ~]

Aanmeidingby [ V]

partner ingediend

Door partner |:| Genomineerd voor beurs?:

geaccepteerd

Figuurl28: Link naar overeenkomst

De overeenkomstpagina wordt vervolgens geopend.

Bekijk de gegevendjlhet kopjeTekst in acceptatimail. Deze zullen getoond worden op de offerpagina
van de student.

Pagine®8van185



[l
H
3]
B
0

Tekst in = = -
acceptatiemail: [9) Broncods 33 @ X D B Q by

E= #= A- B-

]

Opmaak - || lettertype - | let -[|B I U &

Please note that universities in Chile are known for its rather demanding course load throughout the whole semester. Since courses at
this university are completely given in Spanish, it is important that between now and the start of the semaster you bring your Spanish
language level up as much as possible. We strongly advise you to take an additional language course prior to the start of your semeaster

abroad.

Figuurl29 Specifieke opmerkingeover het gekozen land/universiteit

Nadat de selectie is ingevuld en de eventuele tekstenyija I I Yy 3S@dzt R g2 NRdG Q& yI OKI:
offer opengezet (zie hoofdst8).
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7.2.3 Not Selected

Mocht de student voor geen enkele keuze geselecteerdddn kan dit eenvoudig aangegeven worden
door te klikken op de knopverything not selected

Let op:Ookplekken die not eligple zijn, moeten op Not selected gezet word&ebruik dus altijd de
knop Everything not selected als een student voor geen plek geselecteerd is.

In bulk status zetten voor alle keuzes

Alles elighle
Alles niet eligble Reden | v
niet
eligible
Alles not selected <+

Figuur130: Knop alles not selected

Na het klikken worden H keuzes van de student dfiet Geselecteergezet.

Keuze 1
Land Chili v et [Universidad Central de Chile vl o Bilateral-CL SANTIAGG03-HUM-BAIS 2w 4
Eligibility check
Selectie Miet Geselectesrd ~ Semester info
Offer ~
Nominatie ingediend \:I
Aanmeldingbij [ ]
partner ingediend —
Door partner ] Genomineerd voor beurs?: L
geaccepteerd
F-a
]
Keuze 2
Land Australié hd Partner instelling Royal Melbourne Institute of Technolog W Overeenkomst Bilateral-AU MELEOURNEOQ2-LEI- o 09
Eligibility check Eligible o 080572021
Selectie Niet Geselecteerd v| € paosr021 Semester info Fall or Spring semester
Offer geaccepteerd g

Nominatie ingediend

Aanmelding bij
partner ingediend

Door partner Genomineerd voor beurs?:
geaccepteerd

Figuurl31 Alle keuzes op not selected

Let op Als alles goed is gegaan wordt de Dossier status (rechtsboven in) automatZeNiep
geselecteerdyezet. Mocht dit niet zaijn, controleer dan of de hoofdstat®&tatus uploads aanmeldiren
de itemstatussen bij documenten @poedgekeurdtaan (zie 6.2.2). Mocht het allemaal goed zijn en de
status wordt niet juist gezet, pas dan de status handmatig aa
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Bestemming

Behandelend IPO aQ, Coordi [ v]
Per. toelating 2210 | 2021 - 2022 Faculteit Faculty of Humanilies il
Niveau overeenkomst University-Wide ~ Start [Fal V]
Duur 1 semester v] Begindatum 09012021 |5  Einddatum|0131/2022 |5
Looptijd (maanden) [05 maanden v Dossier status 07 Niet geselecteerd v 4¢—
In bulk status zetten voor alle keuzes [ ~]
Reden
Alles eligble
O Meetellen voor balans
Alles niet eligble Reden | ad
niet CToestem. delen e-mail adr.
eligible

Alles not selecied

Figuurl32 Dossier status niet geselecteerd

In de avondvordt er een mail gestuurd naar de stient:

A4E“%E. Universiteit

Ak Leiden

@ﬁ The Metherlands
Student number: 2001004
Dossier number: 00001168
Activity abroad: Exchange
Agreement

Dear Vi,

You recently submitted an application to study abroad via a university-wide exchange
programme starting in Spring, academic year 2022 - 2023 for 2 semester(s).

The selection committee has received many applications and there are a limited numkber of
places available at each partner university, therefore a selection has been made based on
students' choices of university, grade peint averages and motivation letters.

Unfortunately, we have not been able to place you at any of the universities you selected in
your application. This is a reflection of the high demand for exchange places at the
universities you selected, and not of your eligibility to go on exchange.

We encourage you to continue looking into opportunities to study abroad and suggest that
you contact us to discuss alternative plans. Also, take a look at the study abroad website for
information on opticns such as summer schools and internships.

The results of the selection process are final and may not be disputad. If you have any
questions, please contact us via the contact details below.

With kind regards,

University-wide International Exchange Officer
SEA International Relations Office

Leiden University

Contact form

Website

Discialmer

Discover the world at Leiden University

Figuurl33 mail 634 student not selected

Er kan in de € ronde gekeken worden of de studealsnog in aanmerking komabor een plek.
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7.3  Werklijsten& Queries

7.3.1 Available places

Deze werklijst geeft een overzicht met de beschikbare plekken per overeenkonesnizdienzijn
gebaseerd op de ingevoer@antallenbij de overeenkomst (ziparagraaf 24.2.) en de plekken waarvoor
de student geselecteerd is én waarvoor de student geaccepteerd/niet geaccepteerd heeft.

Hieronder een voorbeeld:
Er zijn9 plekkenvan 5 maandeeschikbaar (zie kolom Nbr of Periogdepr het gekozen collegejaar
1 studentis geselecteerd maahneeft niet geaccepteerd (zie kolombr periods not acceptéd

5 studenten zijn geselecteerd maar hebben nog niet aangegeven of ze het aanbod accepteren (zie kolom
nbr periodgpending

1 studentis geselecteerd maagen hedt geaccepteerd (zie kolombr periods acepted).
9 beschikbare plekkenl -5 - 1 =2 plekken over (zie kolombr periods available
De plekken zelf zijn periode van 5 maanden, vandaar dat er staat:

45 (9x5) maanden, 5 (1x5) maanden, 25 (5w&anden, 5 (1x5) maanden, 10 (2x5) maanden

Available Places Agreements | c || : |
Q | eran| 10~ | &~
Nbr of
Exchange Periods (stud Nbr Periods Nbr Periods Nbr Periods Nbr Periods

University Agreement 1D Faculty Program = period) not Accepted Pending Accepted Available Action
Friedrich-Alexander- Erasmus-D Faculty of Faculty/Study 10 (2 x 5) Month o 0 0 10 [
Universitat Erflangen- ERLANGED1-HUM- Humanities Prog. Exchange R
Numberg L
Friedrich-Alexander- Erasmus-D Faculty of Science Faculty/Study 45 (9 x 5) Month 5 44— 25 44— 5 4— 10 4 c
Universitat Erlangen- ERLANGED1-SCI- Prog. Exchange N
Niimberg CHEMISTRY l
MNederlands-Viaams Bilateral-EG CAIROQ02-  Faculty of S0 (10x5)Month O 0 0 50 (3
Insfituut Cairo (NIVC) FGGA-BSKISGA-LUC  Governance and .

Global Affairs L
Metherlands Institute SAP-MA NIMARD1-LEI-  University wide 10(10x1) [t} 0 o 10 (4
Morocco (NIMAR) Semester E

Figuurl34: Available place

Deze werklijst bevat de volgende filtermogelijkheden:

(zie volgende bladzijde)
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Filtersavailable places

* Admit Term Kies hier deperiode toelating

(collegejaar in de vorm van 2190 §1®/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)

Owner agreement Kies hier de eigenaar van de overeenkomst (LEI, HUM, etc.)

Agreement with Als je hier yes kiest, krijg je alleen de overeenkomsten waar plekken zijn waarvoor de student nie
rejections only geaccepteerd geft. Dit is dus te gebruiken voor déezonde.

Only with available Als je hier yes kiest, worden alleen overeenkomsten getoondlnoétmeerderebeschikbare plekken.
places

De werklijst is alfabetisch gesorteerd op partnernaam

Vanuit de werklijst kawiahet action)icoontjerechtstreeks naar de bijbehorende overeenkomst
gesprongen worden. Viaet tweede actior i )icoontjewordt een lijst getoond met alle studenten die
geselecteerd zijn (geweest) voor deze overeenkomt in het gekozen collegémarderstaand figuur
voor eenvoorbeeld.

S4_MMO_WC_AGRM_APPL_OVW- MMO WC: Agreemnt applicant ovw

Download results in - Excsl SpreadShest CSV Text File XML File (5 kb)
First 15 of 5 Last

View Al
Row A verety Temn D umper  Name  Dossicr tats NetRaINV Natopalty Pogam - program Faculty RN prrom TS Progam ol | Baewange  (oung ey xetangol " (somostor) | Agresment  Somater
1 : E:‘;erm 2000 0700255 00000384 YMMEEN 09 Offr declined Dutch  Poish M Archagology(1322) ;fc‘:a‘;u“glw 30000 225100  7.45 720M if[‘:a“;;;g 1 Uni-wide  Spring

2 13 5:‘;%‘“ 2200 1685465 00000364 Hul, Annet gﬁrﬁ‘?’,‘:"\’g oty DU [ Physics(1128)  Faculty of Science Physics 290000 313000 839 8378 Physics Facuty of Science 1 Uni-wide  Fall

3 123 E:‘\SErs\b,. 2200 1685465 00000373 Hul, Annet gir';fg”a,‘\"e‘/’r otay DU B Medine(1145)  peoen UM medine 55000 313000 797 8378 Medicine e o 1 Uniwide  Spring
FRRPEY omeray | 2200 1685465 00000378 Hul, Amnet 12 PERIRG  puten B Medcne(1145) LRGN UNY - pedicine 55000 313000 797 83T B Medicine e e 1 Uni-vide  Spring

5 13 E?\Sersm 2200 1685465 00000379 Hul, Annet 09 Offer declined Dutch B Medcne(114s)  FAGNUNY  wedcine 55.000 313.000 797 837B Medicine e e 1 Uni-wide  Spring

Figuurl35: Lijstje geselecteerde studenten voor 1 overeenkomst in een collegejaar
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Open de query vide linkQuerySelectielijstn het menu.

Let op:Deze query toonalle studenten die in aanmerking komen voor selectie. Zij zijretigible.
M.a.w. om in deze queryoor te komen moet bij de student minimaal bij 1 kewa&gible worderngezet.

Ten overvloede, als een keuze nietajgible staatbijv. noteligibleof leeg) dan wordt deze keuze niet
getoond in de output.

Daarnaast worden er alleen studenten getoond dieeep@ y RS @2t ISy RS WI0®
eligible,08 selecteaf 10 offer acceptd.

Deze query bevat de volgende selectiecriteria:

Institution * LEIO1
Application for Year * Kies hier de periode

(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 222020/2021, etc.)
Application for Semester | Fall/Spring/Other

Agreement Level Uniwide/Faclty

AS@SQ

Faculty during Exchange | De faculteit die student heeft gekozen tijdens zijn aanmeding (zie paragraaf 4133, 1L AW, etc.

Only Second Round Als deze oda(yes)staat worden alleen studenten getoond die al eerder een aanmeldin
maar niet @selecteerd zijn (status 07 not selected).

g haddet

Deadline Dit veld wordt gebruikt om een selectie te maken van de datum van eerste keer ingediend.

Let op:Deze query toonheel veel gegevens m.b.t. opleidingen/faculteiten
Current program/level/faculty/spealization: De (gekozen) huidigeleidingdoor de student (4.3.2)
Faculty during Exchange: Dit is de faculteit/instituut gekozen door de student (4.3.3)

Other Program during Exchange: Dit zijn de gegevens die de student heeft gekozen als zijn opleidir
tijdens de uitwisseling anders is dan zijn huidige (4.3.2)

9
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7.3.3 EligibleApplicants

Deze werklijst geeft een overzicht van alle studenten die minstens digifsilvoor 1 of meerdere
plekken en die nog niet geselecteerd zijn. Deze werklijst kan dus gebari#t¢mwom 1 voor 1 de
studenten waar (nog) iets mee moet gebeuren qua selectie door te lopen en de selected/not selected

status te zetten.

FiltersEligibe Applicants

Admit Term Kies hier de periode toelating
(collegejaar in de vorm van 20% 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)
Fall/Spring Fall/Spring/Other

Application with
Erasmus

Als de filter op Y staat, dan worden alanmeldingen getoond waarvan er minstens 1 een Erasmus
keuze is.
Als de filter op N staat, dan is er geen enkele kdtrasmus.

Erasmus zijn alle overeenkomsten die als type Erasmus hebben

Faculty during exchange

De gekozen facultgioor de studen{zie paragraaf 8)

Partner Agreement

Kies hier een partner (dit is handig om per partner de selectie te verwerken)

Agreement level

Het gekozen agreement level door de student (facultyfwide)

Current Faculty

De huidige opleiding van de student
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Selection

Eligible applicants Selected, no reply Accepted offers Available places

Eligible applicants

Q| Zoeken
File Admit Date first Agreement Current Nor Other Accepted
Stugent number term submitted Level Faculty Faculty during Exchange  Start  Semesters  Eligible GPA  Offer Action
Ebengo Luamba Elizabeth 00000382 2200 20210127 University-Wide ~ FGGA Facully of Govemance and  Spring 1 1 219 Mo e
1930222 Global Affairs
Fase Bart 1113755 00000477 2210 20210308 University-Wide  HUM Leiden Lav School Fall 1 2 667 Mo e
Adison.Julia 2019884 00000430 2210 2021-03-16 UniversityWide ~ FGGA Faculty of Govemance and  Fall 1 4 362 Mo e
Global Affairs
Bezemer, Jort 2214334 00000517 2200 20210406 University-Wide  HUM Faculty of Humanities Fall 1 2 59 Ho e
Bezemer, Jort 2214334 00000547 2200 20210426 Faculty HUM Faculty of Humanities Fall 1 [ 59 Ho e
Vi Sera 2958139 00000554 2200 20210503 University-Wide  HUM Faculty of Archasology Fall 2 16 [} Yes e
Booms Emily 2054167 00000570 2210 2021-05-10 University-Wide  SCI Faculty of Science Fall 1 12 714 No [
Mulder Barbara 2058634 00000571 2210 20210817 Faculty sc1 Facully of Science Fall 1 6 876 Mo &
AbspoelIrene 1950541 00000708 2200 2021-06-28 Faculty LuME Leiden University Medical Fall 2 4 712 Mo [
Centre
Aaftink Giuiietta 1778617 00000753 2200 2021-06-28 University-Wide  HUM Faculty of Humanities Fall 2 3 739 Mo &

To query results

q<n2>1

Resultaten 1 t/m 10 van de 19 rijen

Figuurl36: Werklijst Eligble Applicants
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8. Offer

8.1 Proces

8.1.1 Stroomschema

Exchange agreement

Reminder Na 4 dagen

Bericht 636 naar —
student

v

Bericht 635 nar
student

Bericht 637 naar
student

l 09 Offer declined l 10 Offeraccepted Na > 7 dager l 08 Selected

Bericht 637 naar
student

Naeventueel

contact
Bericht 638 naar Conditional
student —

—

Niet voldaan 15 Cancelled UL Unconditional 14 Discarded

- -

Voldaan

Bericht 638 naar
student

Handmatig
bericht naar >
student
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Bericht 638 naar
student

13 Withdrawn
10 offer accepted

17 Deferral approved

Bericht 643 naar
student

8.1.2 Beschrijving poces

In ditgedeelte van het procesordt het offer klaargezet voor de student. De studeidt zijn offer en
geeft hij aan of hij het offefniet) accepteert.Daarnaast is het mogelijk dat de student later in het proces
verzoektom alsnog zijn uitwisseling Ette willen beginnen.
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8.2  Offer pagina

8.2.1 Student ontvangt offer

Nadat decodrdinatorde student heeft geselecteerdvordt een mail gestuurd naar de student.

- LA Universiteit

4 Leiden

Q T The Netherlands
Student number: 2001004
Dossier number: 00001168
Activity abroad: Ewxchange
Agreement

Dizar i,

We are pleased to confirm that you have been selected for a place on a university-wids
exchange programme starting in Spring. academic year 2022 - 2023.

It is wery important that you accept the place within T days, otherwise the offer will be
withdrawn.

To accept or decline the place, please follow the steps below:
1. Gotothe Study Abroad Podal in uSis to view the offered place

2. Check important details such as dates, language or any additional criteria
3. Read and agres to the conditions of the offer
4. Indicate whether you accept or decline the offered place

5. Click on submit

If you have already accepted your place in the portal, you can disregard this e-mail.
Please note that the resulis of the selection process are final and may not be disputed.

Apply for a scholarship

fou may be eligible for a scholarship via Leiden University for your activity abroad.

If you would like to apply for a scholarship, please visit the schalarships website, select the
scholarship you wish to apply for and complete all steps described in the application
process. For further questions, contact the scholarships depariment via outboundfrsea.

If you hawe any questions regarding your exchange programme, please contact us via the
contact details below.

With kind regards,

University-wide Intemational Exchange Officer
SEA Intemational Relations Office

Leidan University

Contact form

Figuurl37: Mail 6353udent krijgt een offer
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De student gaat vervolgens ndaet portaalen ziet dat hij geselecteerd is:

2021 -2022

09/01/2021 00000836 Exchange Agreement University-Wide Selected” action required €¢—— >

Figuur138: Action required

Als hij vervolgens naar zijn aanmelding gagt hij een nieuwe regel toegevoegAcceptance.

@ Application View
O s <—

Figuurl39 Acceptance regel

De student klikt vervolgens op d&ibmitknop en de offerpagina wordt geopend.

< Apply cceptance

Sera Wu (2958139)
Exchange Agreement (00000836)

Acceptance Acceptance

Submit Congratulations! You have been selected for a place on an exchange programme with Universidad Central de Chile, Chile in Fall, academic year , for 1 semester(s)
Please note that universities in Chile are known for its rather demanding course load throughout the whole semester. Since courses at this university are completely given in Spanish, it is important that between
now and the start of the semester you bring your Spanish 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.

You are undoubtedly aware of the current situation in Santiago, Chile. If the unrest increases Santiago may no longer be deemed a safe destination for exchange please note there are back up spots available at
our partners universities ITESO and Universitat Internacional de Catalunya. Should it come to this | will inform and guide you.

In your motivation letter, you were quite specific about the courses you wish to follow. Although you may have listed these simply to give an indication of the types of courses you'd like to take, it’s important for
you'to realize that there is no guarantee that you can follow these specific courses at your host university. As an exchange student, flexibility will be important during course selection and your semester abroad.

Accept your offer on time!

Accept or decline the offered place at the bottom of this screen within 7 days of receiving your offer. Be aware that if you do not accept your offer on time, it
will be withdrawn. If you are not sure whether to accept the offer, contact your international exchange coordinator before the acceptance deadline.

Before accepting your offer, read and agree to the conditions:

« | have read and agree to all the information and conditions concerning my exchange offer, as stated on this acceptance page.

- | will follow the advice on Leiden University's Health and safety page and understand that | must cancel my exchange programme in case of negative travel
advice

« | agree to not accept any other study abroad opportunities for the same period

« | have read and agree to the Regulations on studying abroad

« | understand that Leiden University may disclose my personal and study-related data to the partner institution in the interests of this exchange application.

Do you accept the offer?
Yes, | accept the offer and want to start studying at Universidad Central
le Chile

No, | decline the offer because: (select the option that best describes
your reason)

Figuurl4Q: De offerpagina

Hier ziet hij wat algemene opmerkingen en de eventueel extra toegevoegde opnenkirig paragraaf
7.2.2)

Vervolgens ziindd o A0Syl NA2Qa RAS Ay RS @2t 3SyRS LJ NIF 3aNI
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8.2.2 De student reageert niet

Als de student na 4 dagen nog niet heeft aangegeven of hij het offer accepteert, wordt een remindermail
gestuurd.

4 Universiteit
Vlied Leiden
T The Netherlands

Student number: 2001004
Dwossier number: 00001182
Activity abroad: Exchange
Agreement

Dear Vi,
fou have been selected for a place on a university-wide exchange programme in the
academic year 2022 - 2023, However, you have not yet accepted or declined your place.

It is very important that you accept the place within 3 days, otherwise the offer will be
withdrawmn.

To accept or dedine the place, please follow the steps below:
1. 3o tothe Study Abroad Portal in uSis to view the offered place

2. Check important details such as dates, language or any additional criteria
3. Read and agree to the conditions of the offer

4. Indicate whether you accept or decline the offered place

5. Click on submit

Apply for a scholarship

You may be eligible for a scholarship via Leiden University for your activity abmoad.

If you would like to apply for a scholarship, please visit the scholarships website, select the
scholarship you wish to apply for and complete all steps described in the application
process. For further questions, contact the scholarships depariment via

leidenuniv.nl.

If you have any questions regarding your exchange programme, please contact us via the
contact details below.
With kind regards,

University-wide Intemational Exchange Officer
SEA Intemational Relations Office
Leiden University

Diecover the world at Leiden University

Figuurl4l Mail 636Reminder offer accepteren

Als de student na meer dan 7 dagen nog niets heeft laten weten, kan de faculteit/IR contact opnemen
met de student. Hiervoor is een werklijst gema&itected no reply. In deze werktijs te zien wanneer
de student geselecteerd is, &ij de offer mail heeft ontvangen en of er een reminder verstuurd is.
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Selection
Eligible applicants || Selected, noreply || Acceptedaffers || Available places

Selected, No Reply

Q
Student File number  Admitterm  Datefirstsubmitted  Agresmentlevel  Owner Agreement Start  Semesters  Date Selected  Selected University Personal Text  MailReminder Sent  Action
Popou Galia 2627132 00000380 2200 20210114 Faculty University wide Fall 11— 2210429 Universidade Federal de Pemam N ——J)> NoMNe =)
Popou,Galia 2627132 00000356 2200 20210126 Faculty Faculty of Governance and Global Afiairs  Fall 1 20210212 Universidad Diego Porfales. [ Vesies e
Addison, Julia 2019884 00000485 210 20210317 University-Wide University wide Fall 1 20210317 Stellenbosch University N Yesiles =)
Merker Max 2054876 00000612 2200 20210510 Facully Faculty of Science: Fall 2 2021-07-01 Technische Universilat Berlin N ‘esiles e
Veenstra Nienke 2054736 00000603 2200 202105-10 University-Vide University wide Fall 2 20210531 Nanyang Technological Universi N Yesiles e
Scheinowitz,Noa 2058355 00000573 210 20210510 Faculty Faculty of Humanties Fail 1 20210517 Benley University N Yesiles ©
Kemppainen, Sara 2054213 00000565 210 20210510 Faculty Faculy of Governance and Global Affairs  Spring 1 2021-0517 University of Dubiin, Trinity N ‘esiles e
Bogaart Cindy 2058561 00000575 210 2021-05-10 Faculty Faculty of Governance and Global Affairs  Fall 1 20210517 Australian National Unnversity N Yesiles <)
Petry,Yannik 2054795 00000604 2200 20210510 University-Wide University wide Fall 2 2021-05-10 American University, Washinglo N Yesiles =)
Korpel Niels 2054183 00000568 2210 202105-10 University-Wide University wide Fall 1 2021-0517 University of Otago [ Vesies e

To query results

< <l -

Resultaten 1 t/m 10 van de 20 rijen

Figuurl42 Werklijst selected no reply

Viahet action&)icoontjekan het dossier van de student geopendrden. Op de persoonspaginahist e-
mailadresvande student tevinden. Er kan dan gekozen worden om persoonlijk contact op te nemen met
de student.

Mochten er dan zaken naar voren komen die belangrijk zijn voor het dossier, noteer deze dan in het
opmerkingengedeelte in het dossier. Dit onderdeel ibeeciken door te klikken op het

Opmerkingentabbladzie paragraaf4.1). Klik vervolgens op het plusicoontje om een opmerking aan te
maken.

Persoon || Bestemming || Opleidingen | Tidens je verblf || Documenten | Beurzen || Opmeriingen | €———

Naam Sera Wu Type buitenlandverblijf Exchange Agreement Dossier status 08 Geselecteerd
Studentnummer 2958139 Overeenkomst Bilateral-CL SANTIAGO03-HUM-BAIS

Dossiernummer 00000836

Per. teelating 2210 Duur 1 semester 05 maanden

Start semester Fall Begindatum 09/01/2021 Einddatum 01/31/2022 Create

iOpmerkingen

Datum Opmerking typecode Opmerking label Lange omschrijving Editiview l

Editiview [+] =

|5l Opsiaan ||[@h Terug naar Zoeken  |[=IMelden E:  Toev. B

&1 Historie opnemen
Persoon | Bestemming | Opleidingen | Tijdens je verblijf | Decumenten | Beurzen | Opmerkingen

Figuurl43 Opmerkingen
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Vul vervolgens opmerking typecode CQRRrespondentiejn en vul in de omschrijving in, wat belangrijk
is.

Toevoegen Opmerkingen
Status
Opmerking typecode | CORR |Q
Opmerking label | Comespondentie

Datum | 08/05/2021 |5

Opmerking omschrijving

BBoncote 33 B @ X T B o« Qb EMEo 5 O
|Norrnaal -||Aria| -||Lei...-||B I U 5|
Sl == =2 = = ¢ A-B] o

Student geeft aan dat er door persoonlijke omstandigheden het nist mogelijk was om door te geven dat
hij op uitwisseling wil

body p

| OK || Annuleren |

Figuurl44: Opmerking

Klik vervolgens op OK en Opslaan om de opmerking op te slaan.

+ Opmerkingen

Datum Opmerking typecode Opmerking Iabel Remark Description Editiview
Student geeft aan dat er door
08/05/2021 CORR Correspondentie persoonlijke omstandigheden het niet  Edit/view [+] =]
mogelijk was om door fe geven dal...

[l Opsiaan ||[at Terug naar Zocken || =IMelden |

[ER 1 Bijwerken/weergeven || & Historie opnemen

Figuurl45: De opmerking is opgeslagen
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Mocht de student nog steedsetireageren, dan kan de status van het dossier op Inactief (Discarded)
gezet worder(zie hoofdstuk 3 voor mee informatie over statussen)

Ga hiervoor naar het tabblad Bestemming en operlidg downdossier status.

Bestemming
Behandelend IPO Q Coordinator ( v
Per. toelating 220 (O 2021 - 2022 Faculteit Faculty of Humanities v
Niveau st [University-Wide ~] Start semester [Fal v]
Duur [T semester v Begindatum 09012021 |5 Einddatum 01312022 |5
Looptiid ) (08 maznden v Dossier status 14 Inactief v <

Figuurl46: Dossier status inactief

Vervolgens wordt een email gestuurd naar de student

Universiteit
A Leiden
@fﬁ The Netherlands

Student number: 2128858
Dossier number: 00000355
Activity abroad: Exchange
Agreement

Dear Ativijf,

You have submitted an application for a university-wide exchange programme starting in
Spring, academic year 2021 - 2022 for 2 semester(s).

Unfortunately, since being offered a place on an exchange programme, you have failed to
accept or decline the offer. We therefore assume that you no lenger wish to study abroad
and have discarded your application.

If you have any questions on this matter, please contact us at the e-mail address listed
below.

With kind regards,

University-wide International Exchange Officer
SEA International Relations Office

Leiden University

LContact form

Website

Discover the world at Leiden University

Figuur147: mail 638 Discarded

Hierna is het proces klaar.

Mocht de student nog naar zijn portaal gaaan ziet hij het volgenden kan hij zijn keuzeiet meer
doorgeven

2021 - 2022

0910112021 00000836 Exchange Agreement University-\Wide Discarded «—— >

Figuurl48: Discarded in Portaal
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8.2.3 De student accepteert niet

Als de studentangeeft dat hij niet accepteenvordt ook gevraagd om een reden. Deze kan worden
aangeven via ddrop down

Do you accept the offer?

Yes, | accept the offer and want to start studying at Universidad Central
de Chile.

@  No, | decline the offer because: (select the option that best describes
your reason)

Not my preferred destination v

Figuurl49 Sudent accepteert niet en geeft een redeaan

Nadat de student zijn antwoord heeft ingediend (via de submitpagima)dt nog een mail gestuurd:

, Universiteit
ANlEd Leiden
wﬁy ‘The Netherlands

Student number: 2958139
Dossier number: 00000836
Activity abroad: Exchange Agreement

Dear Sera,

You have indicated that you wish to decline your place on a university-wide exchange programme in
the academic year 2021 - 2022.

Thank you for letting us know. We have cancelled your place on the exchange programme.
With kind regards,

International Exchange Officer
Faculty of Humanities

Leiden University
studyabroad@hum.leidenuniv.nl
Website

Dickaimer

Discover the world at Leiden University

Figuurl50: Mail 637Cffer declined

Hierna is het proces klaar
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8.2.4 De dudent accepteert

Als de student zijn offer accepteedan viagen we hem via een vinkje aan te geven dat hij de punten op
de offerpagina heeft gelezen en deze accepteert. Daarnaast vragen we hem om toestemming te geven
voor het delen van zijn-mailmet andere studenten die naar dezelftestemminggaan(dit is niet

verplicht) Vervolgens gaat hij naar de volgende pagina en Klikt hij op Submit

Do you accept the offer?

@®  Yes | accept the offer and want to start studying at Universidad Central
de Chile

Mo, | decline the offer because: (select the option that best describes
your reason)

v | have read and agree to all the points stated above

| give permission for my email address fo be provided to cther students who have been selected to study at the same university in the same period.

Figuurl51 Student accepteert

De student krijgt vervolgens een bevestigingsemail:
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v, Universiteit
lied Leiden
T The Netherlands
Student number: 2001004
Dossier number: 00001168
Activity abroad: Exchange
Agreement

Drear Vi,

We are delighted to hear that you have accepted your place on a university-wide sxchange
programme in the academic year 2022 - 2023,

What happens mext:

1. Nomination to host university
W will notify your host university that you have been selected for an exchange programme
and provide them with your details.

2. Apply to host university

Your intemational exchange coordinator andior host university will then let you know when
and how you can submit an application to your host university. Make sure to submit your
application on time. You will recefve more information about housing and visa amangemsents
from your host university after submitting your application.

3. Scholarship application

Wou may be eligible for a scholarship via Leiden University for your activity abnoad.

If you would like to apply for a scholarship, please visit the scholarships website, select the
scholarship you wish to apply for and complete all steps described in the application
process. For further questions, contact the scholarships department via outbound@reea.
l=idenuniv.nl.

4. Other arrangements

Carefully read the information on the to arange before departure page and take the
mecessary steps after submitting your application to your host university. These include, for
example, armanging your insurance and health & safety matters.

More information
If you require further information, please contact us via the contact details below.

With kind regards,

University-wide Intemational Exchange Officer
SEA Intemational Relations Office

Leiden University

Contact form

Discover the world at Leiden University

Hguur 152 mail 637Bevestingsemail offer accepted

8.2.5 Na acceptatieoffer

Nadat de student zijn offer heeft geacceptegzdn er nog 3 mogelijke vervolgstappen:

- Er moet een nominatie verstuurd wordexande partner
- Er moet een aanmding verstuurd worden naar de partner
- De partner accepteere student(niet)

De bovengenoemde acties staan op het bestemmingstabblad in het dossier van de student bij het kopje
Keuze.

De medewerker kan aangeven of de stap gedaan is door de juiste waskidzen in delrop down Als
de medeverker een waarde kiestverschijnt er automatisch een vinkje links van de stap en verschijnt er
rechts de naam en datum (wanneer deop downgezet is).
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Keuze 1

Land [ Chii ~] partner i i | Universidad Central de Chile ~] o [ Bilateral-CL SANTIAGO03-HUM-BAIS ~] oo
Eligibility check Eligible hd 08/05/2021 Lennard Cozijn
Selectie Geselecteerd v 08/05/2021 Lennard Cozijn Semester info
Offer d |Ja ~ 08/05/2021 Sera Wu
ie ingediend | Ja bl 4 08/08/2021 4 Lennard Cozijn 4—
Aanmelding bij Ja hd 08/06/2021 Lennard Cozijn
partner i i
Door partner v Genomineerd voor beurs?: [
geaccepteerd

Figuurl53 gegevens zijn ingevuld

Bovenstaande waarden staan tevensfdisr in de werklijstAll accepted OfferdDit betekent dus dat voor

elke student waarvoor een nominatie verstuurd moet worden, de waarde Nominatie verstuurd op Nee
gezet kan worden.

Vervolgens kan via de werklijstzpcht worden naar alle studenten waaor nominatie verstuurd op Nee
staat. Zo kan dus een lijst worden bijgehouden van alle studenten die nog genomineerd moeten worden.

Ditzelfde geldt dus voor de overige 2 stappen.

Kaderwizard Voorkeuren

Gegevenstaal: Help
Pers. voorkeuren Overview All Accepted Offers

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

Admit Term || Q,
Fall/Spring QL
Owner Agreement Q
Partner Agreement Q
Nomination sent? | >~ |
Sent to Partner? [ Nee v] +—
Partner Accepted? | v|
Agreement Level | >~ |

Standaardwrdn opnw in

Opslaan

Figuurl54 Filter werklijst
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Overview All Accepted Offers ‘?|

Q | Zoeken 10+
File Admit Date first ‘Agreement ‘Owner Date Offer Selected Agreement Personal

Student number term submitted Level Agreement Start  Semesters  Accepted Partner Type Text? Action
Popov,Galia 00000334 2200 University-Wide University wide — Spring 1 2020-11-19 Universidade  BILA Y (=3
2627132 Federal de

Sanla
Hul Annetvan den 00000345 2200 Faculty Faculty of Fall 1 2020-11-26 University ERAS ] (=3
1685485 Archaeology Callege Dublin
Test MMO 00000333 2200 2020-11-26 University-Wide Leiden Law Spring 2 2020-12-10 Eend BILA ] (=3
2058384 School University
Test MMO 00000382 2200 2020-12417 Faculty Faculty of Fall 2 2020-12-17 Universita ERAS ] (=3
2058334 Governance and degli studi di

Global Affairs Cata

Hul Annetvan den 00000364 2200 2020-12-21 University-Wide University wide Fall 1 2020-12-21 Keio BiLA N (=3
1885485 University
Hul Annetvan den 00000373 2200 2021-01-11 University-Wide University wide Spring 1 2021-01-11 Keio BiLA N (=3
1685465 University
Test MMO 00000367 2200 2021-01-03 Faculty Faculty of Fall 2 2021-02-02 Universita ERAS Y (=3
2958384 Humanities degli studi di

Roma
Aa Misty vander 000004058 2200 2021-02-03 University-Wide University wide Spring 1 2021-02-09 Nagasaki BILA N (=3
2027542 University
Schalken Dagmar 00000427 2200 University-Wide University wide Fall 1 2021-02-22 El Colegiode  BILA Y (=3
2451808 México
Hul Annetvan den 00000443 2200 2021-02-18 Faculty Faculty of Spring 1 2021-02-25 Eberhard ERAS N (=]
1685465 Archaeology Karls

Universitat

Figuurl55: Uitvoer werklijst alle studenten die nog genomineerd moeten worden

Mocht de student genomineerd zijn voor eBdM+beurs dan kan dit genoteerd waen door het vinkje
Genomineerd voor beurs aan te vink Vul vervolgens de naam vde beurs in.

Keuze 1
Land [cni v Partner i Universidad Ceniral de Chile v o Bilateral-CL SANTIAGO03-HUM-BAIS v 00
Eligibility check Eligible hil 08/05/2021 Lennard Cozijn
Selectie Geselectesrd hd 08/05/2021 Lennard Cozijn Semester info
Offer geaccepteerd  [Ja hil 08/05/2021 Sera Wu
ie ingediend |J& hd 08/06/2021 Lennard Cozijn
Aanmelding bij Ja il 08/06/2021 Lennard Cozijn
partner il i .
Door partner Geaccepteerd ~ 08/06/2021 Lennard Caziin —p>  Genomineerd voor beurs?: ICh+
geaccepteerd

Figuurl56: Student heeft beursroor het buitenland

Paginal19van185



8.2.6 Conditional

In sommige gevallen zijn de student enkele voorwaamegelegdvaaraan voldaan moet worden
voordat hij op uitwissling mag. Deze voorwaarden zijn eerder genoteerd in hetfeldoonlijke tek€®
op offerpagina (zie paragraaf2.2).

Mocht de student niet aan de volwaarden hebben voldatan is de afspraak dat deastis van het
dossier op Cancelled by Leiden Uniwglt gezet. Vervolgens wordt in @kop downeronderde reden
aangegeven waarom de aanvragerancelds.

Let op De redenen die beginnen met een C kunnen gebruikt worden bij de stai€48celled Leiden
University.De reden die gekozen is, heeft inbep de communicatie die gestuurd wordt.

Dossier status [ 15 Geannuleerd door UL v|

[ C - Voldoet niet aan eisen v|

Reden

Figuurl57: Student heeft niet aan zijn voorwaarden voldaan

In de avond wordt nar de student een mail gestuurd:

& Universiteit

e jurd) Leiden

WL& The Netherlands

Student number: 2558139

Dossier number: 00000836
Activity abroad:  Exchange Agreement

Dear Sera,

You have submitted an application for a university-wide exchange programme starting in Fall,
academic year 2021 - 2022 for 1 semester(s).

Unfortunately, we are obligated to cancel your application.

We have become aware that you do not meet the eligibility criteria for your study activity abroad.
For details, see your faculty’s eligibility criteria on the study abroad — approval and application page

or check any additional criteria stated on your acceptance page in the study abroad portal.

If you have any questions on this matter, please contact us at the e-mail address listed below.

With kind regards,

International Exchange Officer
Faculty of Humanities

Leiden University
studyabroad@hum.leidenuniv.nl
Website

Disclaimer

Discover the world at Leiden University

Figuurl58 Mail 638 Cancelled i.c.m. not eligible
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8.2.7 Deferral

Als een studenbuiten het systeem om (kan dus via email/telefoon/eie)zoekt om van semester te
wisselen, mits binnen hetzelfde academische jaaralshier is akkoord voois, dan kiestmedewerker de
status17 DeferralApprovedbovenin opde bestemmingspagina

Begindatum 09/01/2021 |[7] Einddatum 01/31/2022 |[z]

Dossier status [ 17 Uitstel goedgekeurd v|

Figuurl59: Status 17 Deferral approved

Q& bl OKGa ¢2NRGO SSy SYI At ylwadih st dat hiij digh Sphiduw3 S & § dzdzNR
moet aanmelden voode deadline vanle volgende periode.
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A+ Universiteit
Velird Leiden
fnw-f The Metherlands

Student number: 2128888
Dossier number: 00000355
Activity abroad: Exchange
Agresment

Drzar Ativiff,

You have indicated that you would like to defer your place on a university-wide exchange
programme next semester or academic year. We are pleased to confirm that your request
has been granted.

Action required

To secure your exchange place for the new agreed start date, you must submit a new

appl ication before the application deadline. To do so, please take the following steps:

Go to the Study Abroad Portal

Create a new exchange application for your new agreed start date

Upload the requested application document(s), just as you did in your previous
application

When selecting destinations, select only the destination at which you have already

been awarded a place

5. Click on "Submit'

B

After submitting your new application
- You will receive an automated message about the upcoming selection procaedure.
You may disregard this message. Your deferred exchange place has already been
resenved, subject to the conditions mentioned below. Action is only required if you
are asked to submit additional documents.

- ou will then receive an email notifying you that you have been offered a place.
Make sure to log into uSis and accept the offered place within 7 days of receiving
the email.

Conditions of deferral
- You are responsible for cbtaining advance approval to defer your exchange studies
from your study adviser.

- Your deferred exchange place is only valid for the new start date you agreed with
your International Exchange Coordinator.

- I you do not submit & new application or accept the new offer on time as instructed
above, the exchange place will be cancelled.

- If you no longer mest the criteria for exchange set by your faculty or host university
when you submit your new application, the exchange place may be withdrawn.

If you have any questions, please contact us via the contact details below.
If you have been working on multiple applications/registrations. please go to the study
abroad portal to check which one has been discarded.

If necessary, you can submit a new application‘registration in the study abroad portal. Visit
the Study Abrogd website for further information.

With kind regands,

Umiversity-wide Intemational Exchange Officer
SEA Intemational Relations Office

Leiden University

Contact form

Website

Discover the world at Leiden University

Figuu 160 Mail 643student hedt akkoord om later te beginnen

Mocht er geen akkoord zijn dan kiest de medewerker de statubet@ggetrokken.c.m. de redem ¢
Deferrralverzoek afgekeurd
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Dossier status | 13 Teruggetrokken v |

| T - Deferralverzoek afgekeurd v |

Reden

Figuurl6l Er is ger akkoordvoor een verzoek tot uitstel

De student krijgt dan de volgende em@&B8):

Student number: 2958139
Dossier number: 00000836
Activity abroad:  Exchange Agreement

Dear Sera,

You have indicated that you wish to withdraw your application for a university-wide exchange
programme starting in Fall, academic year 2021 - 2022 for 1 semester(s).

Your request to defer your application has unfortunately not been approved.
If you have any questions on this matter, please contact us at the e-mail address listed below.

With kind regards,

International Exchange Officer
Faculty of Humanities

Leiden University
studyabroad@hum.leidenuniv.nl
Website

Disclaimer

Discover the world at Leiden University

Figuurl62 mail 638 student mag niet later beginnen

N.b:Mocht er geen akkoord zijn, dan kan het natuurlijk ook zo zijn, dat de stumdetriater wil beginnen,
maar wil gaan op de afgesproken data. Dan verandert er natuurlijk niks (de status blijft ongewijzigd op
Offer accepted) en het proces gaat ongewijzigd door.
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8.3  Werklijsten

8.3.1 Selected, No reply

Deze werklijst geeft een overzicht vaiesstudenten die geselecteerd zijn, maar nog niet via de
offerpagina hebben laten weten of ze het offer accepte@aze lijst kan dus gebruikt worden om
studenten handmatig te mailen om te achterhalen waarom zij niet gereageerd hebben.

Filters SelectedNo reply

Admit Term Kies hier de periode toelating

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

Fall/Spring Kies hier welk semester de uitwisseling begint

Owner Agreement Kies hier welke facultedie eigenaar isan de overeenkomstaarvoor de student geselecteerd is

Offer Sent Nbr Days Ag | Geef hier aan hoeveel dagen het geleden mag zijn, dat de offerpagina is aangeboden aan de stu

Agreement level Geeft aan of het een facultaire of universiteitsbrede overemmst is.
Selected, No Reply | c || H ‘
Q | Zoeken 10~ | B~
File Admit Date first Agreement Owner Date Selected Personal Mail/Reminder
Student number term submitted Level Agreement Start Semesters Selected University Text Sent Action
Popov,Galia 2627132 00000330 2200 2021-01-14 Faculty University wide Fall 1 2021-04-2% Universidade N No/Mo ]
Federal de
Permam
Popov,Galia 2627132 00000356 2200 2021-01-26 Faculty Faculty of Fall 1 2021-02-12 Universidad N Yes/fes [
Governance and Diego Portales
Global Affairs
Merker Max 2054576 00000612 2200 2021-05-10 Faculty Faculty of Science Fall 2 2021-07-01 Technische N Yesftes =
Universitat Berin
Suryawanshi,Shweta 00000705 2200 2021-06-28 Faculty Leiden Law School Spring 2 2021-07-01 University of N No/No =
2474247 Copenhagen
Blumrich, Tim 00000711 2200 2021-06-28 Faculty FSW - Cultural Fall 2 2021-07-01 University of N Yes/fes ]
2321785 Anthropology and London, Universi
Development
Sociclogy
Aaftink Giulietta 00000700 2200 2021-06-28 Faculty Faculty of Fall 2 2021-06-28 Katholieks N Yes/ves ]
1778617 Humanities Universiteit
Leuven
Popov Galia 2627132 00000252 2200 Faculty Faculty of Fall 1 2020-11-06 Hong Kong N YesfYes =
Governance and University of
Global Affairs Scienc
Test MMO 2953354 000003358 2200 Faculty Leiden Law School Spring 2 2021-03-11 University of N ‘Yeslfes ]

British Columbia

Figuurl63 Werklijst Selected no Reply
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8.3.2 Accepted offers

Deze werklijst kan gebruikt worden om in kaart te brengen welke studenten hun offer hebben
geaccepteerd. Daarnaast kan deze lijst gebruikt worden om viatees file vervolgstappen te monitoren.

Accepted offers
Admit term Kies hier de periode toelating
(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)
Fall/Spring Kies hier welk semester de uitwisseling begint
Owner Agreemet Kies hiede faculteit de de student heeft aangegeven bij zijn uitwisseling.
Partner Agreement Kies hier een specifieke overeenkomst
Nomination Sen® Kies hier of dmominatie al gestuurd is naar de partner
Sent to Partne? Kies hier of de aanmeldinvan de student al gedaan is bij de partner
Partner accepte@ Geef hier aan welke beslissing de partner heeft genomen over de aanmelding
Agreement level Geef aan of het een facultaire of universiteitsbrede overeenkomst is.
Overview All Accepted Offers |F‘ T
Q, | Zoeken 10~ B~
Dossier Admit Date first Agreement Owner Date Offer Selected Agreement Personal
Student nr term submitted Level Agreement Start Semesters Accepted Partner Type Text? Action
Popov, Galia 00000334 2200 University-Wide  University wide Spring 1 2020-11-19 Universidade BILA b [y
2627132 Federal de
Santa
HulAnnet van den 00000348 2200 Faculty Faculty of Fall 1 2020-11-26 University ERAS N 3
1685465 Archasology College Dublin
Test MMO 00000333 2200 2020-11-26 University-Wide Leiden Law School Spring 2 2020-12-10 Bond BILA N [y
2058384 University
Test MMO 00000362 2200 2020-12-17 Faculty Faculty of Fall 2 2020-12-17 Universita degli  ERAS N 3
2858384 Governance and studi di Cata
Global Affairs
Hul Annet van den 00000364 2200 2020-12-21 University-Wide  University wide Fall 1 2020-12-21 Keio University BILA N 3
1685465
Hul.Annetvan den 00000373 2200 2021-01-11 University-Wide  University wide Spring 1 2021-01-1 Keio University BILA M [
1665465
Test MMO 00000367 2200 2021-01-05 Faculty Faculty of Fall 2 2021-02-02 Universita degli  ERAS i [y
2958354 Humanities studi di Roma
Aa Misty van der 00000408 2200 2021-02-03 University-Wide  University wide Spring 1 2021-02-09 Magasaki BILA N 3
2027542 University
Schalken Dagmar 00000427 2200 University-Wide  University wide Fall 1 2021-02-22 El Colegio de BILA Y [
2451808 México
Hul.Annetvan den 00000440 2200 Faculty Faculty of Fall 2 2021-02-25 Universitas BILA M [
1685465 Humanifies Udayana

Figuurl64: Werklijst All accepted offers
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9. Controleregistratie Freemover & Other

9.1 Proces

9.1.1 Stroomschema

Freemover & Other

- —
S

Bericht 631 naar
student

Niet OK Document niet goed
Document ontbreekt

OK

15 Cancelled by UL

9.1.2 Beschiving proces

In dit gedeeltewordt de registratiebekekenvan de freemoversn otherstudentenen deeventuele
uploads beoordeeld.
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9.2 Freemover

9.2.1 Documenten

In de werklijstSubm. Application/RegistrationSubmitted Freemover registrations staan alle
(her)ingediende registraties. Vanuigze lijst kan dus een start gemaakt worden met g@e¢dkeurenvan
de Freemover registratie.

Klik ophet action)icoontjeom een freemover dossier te bekijken:

Subm Freemover Registrations

Student

Derzhaveis Dasha 1240803

Hul Annet van den 1655465

Popov,Galia 2627132

Aal Tycho 2022699

Braam Gijs 1223203

Az Misty van der 2027542

Luit Rick van der 2058274

Korteweg, Tobias 2054396

Hesselink Joris 2059142

Kormpel Miels 2054183

Dossier nr

00000225

00000313

00000352

00000393

00000507

00000536

00000623

00000534

00000621

00000582

Admit term Date first submitted File Status

2130 2020-11-05
2200 2020-11-05
2200 2020-11-27
2200 2021-02-01
2200 2021-03-24
2200 2021-04-15
2200 2021-05-10
2210 2021-05-10
2200 2021-05-10
2200 2021-05-10

Naar Queryresultaten en export naar Excel

. H-

»

submitted

submitted

submitted

submitted

submitted

submitted

submitted

submitted

submitted

submitted

Q  Zoeke
Current Faculty Current Program Start Date
ARCH B - Archaeology 2019-08-01
LumMc E - Medicine 2020-11-30
POLSC M - Polifical Science 2020-11-29
Law BE-Law 2021-02-28
ARCH B - Archaeology 2021-03-31
HUM E - International Studies  2021-04-30
SCI B - Computer science 2021-04-18
POLSC E - Poliical Science 2022-01-03
POLSC E - Poliical Science 2021-03-01
SCI B - Astronomy 2021-05-17

10+~

End Date

2020-01-31

2020-12-31

2022-11-13

2021-08-17

2021-04-30

2021-04-30

2021-09-18

2022-07-01

2021-12-01

2021-09-10

=

Action

Re R R G| R ®

Resultaten 1 t/m 10 van de 29 rijen

Figuurl65: De werklijst submitted freemover registrations

Vervolgens verschijrhet documententabblad van de freemove&ontroleer hetapprovaldocumentAls
alles in orde is, kewtan het document en de status goed door beide dropdowns op goedgekeurd te
zetten. Mochter iets niet kloppen, keur dan het document af (zie paragéaa® voor een uitgebreide
beschrijving hiervan).

Uploads

Status uploads aanmelding:

| Goedgekeurd %

?

Documenten voor aanmelding/registratie

Uploads

*Upload Subcategorie

*Item

Status uploads bij terugkomst:

*Item status

*Upload Optie  Lange omschrijving

) 1 [Applicationregistration

| [Approval document

~ | [Goedgekeurd

| [Verplicnt___+ | ApprovalDocument pdf

Figuurl66: Uploads freemoer

?

o

Verwijder geselecteerde Uploads

Vertrouwelijk

[m] Bekijk

Klik vervolgens o@pslaarlinks onderin Hiermee is het documenigrocesafgerond.
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9.3 Other

9.3.1 Documenten

In de werklijstOther- Submitted Other Bgistratiors staan alle (her)ingediende registraties. Vanuit deze
lijst kan dus een start gemaakt worden met lgpedkeurenvan de Otheregistraties.

Klik ophet action&)icoontjeom eenOtherdossier te bekijken:

Submitted Other Registrations |?‘ |T|
Q, | Zoeken 0- B~

Student Dossier nr Admit term Date first submitted File Status Current Faculty Coordinator Activity Type Start Date End Date Action

Fase Bart 1113755 00000479 2180 2021-03-08 re-submitted HUM Faculty of Archacolegy  Clinical Clerkship 2021-03-01 2021-03-09 ]

Test MMO 2958384 00000338 2200 re-submitted HUM Faculty of Humanities Conference 2020-11-30 2020-12-31 (] 4_

Derzhavets Dasha 1240803 00000305 2180 2020-11-05 submitted ARCH FGGA Conference 2020-11-02 2020-11-06 (]

Popov,Galia 2627132 00000353 2200 2020-11-27 submitted POLSC FGGA Fieldwork 2020-11-30 2021-11-26 (&3

Derzhavets,Dasha 1240803 00000355 2200 2020-12-04 submitted ARCH Faculty of Humanities Mandatory Study Abroad 2020-12-03 2020-12-04 (&3

Aal Tycho 2022699 00000398 2200 2021-02-01 submitted LAW Leiden Law School Conference 20210701 2021-07-31 [}

Fase Bart 1113755 00000482 2210 2021-03-10 submitted HUM Faculty of Archaealogy ~ Clinical Clerkship 2021-03-26 2021-03-28 (]

Addison Julia 2019384 00000496 2210 2021-0317 submitted FGGA FSW - Political Science  Clinical Clerkship 20210318 2021-03-26 ]

Alphenaar,Daniélle 2224763 00000509 2200 2021-03-24 submitted ARCH Faculty of Archacology  Fieldwork 2021-03-25 2021-03-26 ]

Braam, Gijs 1223205 00000508 2200 2021-03-24 submitted ARCH Faculty of Archaeclogy  Fisldwork 2021-03-25 2021-03-26 (]

Naar Queryresultaten en export naar Excel

« n 2 3 4 > B

Resultaten 1 /m 10 van de 40 rijen

Figuurl67: De werklijst submittedOther registrations

Vervolgens verschij het documententabblad van het dossi€ontroler eventueelgetiploade
documentenAls alles in orde is, keur daie documenteren de status goed door beide dropdowns op
goedgekeurd te zetten. Moclar iets niet kloppen, keur dan het document af (zie paragraaf 5.2.2 voor
een uitgebreide beschrijving higan).Mocht er geen document geupload zijn, zet dan alleen de Status
uploads anmelding goed

Uploads
Status uploads Gi ird v Status uploads bij terugkomst: v
? Verwijder geselecteerde Uploads
D voor L
Uploads
*Upload Subcategorie “Item “ltem status +Upload Optie  Lange omschrijving Vertrouwelijk
(O 1 [Applicatior v ~][ ~][ v o0 Bel Toev. 3]

Figuurl68 UploadsOther: student heeft geen uploads, status toch op goedgekeurd

Klik vervolgens oPpslaariinksonderin Hiermee ihet documenteproces afgerond.
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9.4 Werklijsten

9.4.1 Werklijst submitted Freemover Redistions

Let op:BijExchanges de faculteit degekozerfaculteit door de student

Bij Freemovers de faculteit die van deuidige opleidindeducation)

BijOtheris er ggen koppelingnet een faculteit en is er alleen eendérdinator.

Filters submittedFreemoverregistration

* Admit Term Kies hier de periode toelating
(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/262}, e
* |nstitution LEIO1 (dezeaarde is altijd LEIO1)
CurrentProgram Kies hier het programmdat gekozen is door de student disidige opleiding

Current Faculty

Kies hier de faculteit die gekozen is door de student behorendielhipidige opleiding

* Start Date >

Kies vanaf welke startdatum gekeken moet worden

* End date<

Kies tot welke einddatum gekeken moet worden

Subm Freemover Registrations

Student Dossier nr

Popov,Galia 2627132 00000352
Koneweg, Tobias 2054396 00000554
Hesselink Joris 2059142 00000621

Suryawanghi Shweta 2474247 00000710

Admit term

2200

2210

2200

2200

MNaar Queryresultaten en export naar Excel

‘ ) n . ’

Date first submitted File Status

2020-11-27

2021-05-10

2021-05-10

2021-08-25

submitted

submitted

submitted

submitted

Current Faculty

POLSC

POLSC

POLSC

POLSC

Current Program

M - Political Science

B - Political Science

B - Political Science

M - Palitical Science

Start Date

2020-11-28

2022-01-03

2021-03-01

2021-04-18

10~

End Date

2022-11-18

2022-07-01

2021-12-01

2021-08-14

Qe Qe

Resultaten 1 t/m 4 van de 4 rijen

Figuurl69 Werklijst Freemovewoor Political Science
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9.4.2 Werklijst submitted Other Registrations

Let op BijExchanges de faculteit dggekozerfaculteit door de student.

Bij Freemovers de faculteit die van deuidige opleidindeducation).

BijOtheris er ggen koppelingnet een faculteit en is er alleen eendérdinator.

Filters submitted other registrations

Admit Term Kies hier de periode toelating
(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)

Coordinator Kies hier de juiste coordinatorgroep

Activity Type Conference, Thesis, etc.

Statt Date > Kies vanaf welke startdatum gekeken moet worden

End date< Kies tot welke einddatum gekeken moet worden

Current Faculty De faculteit behorende bij dieuidige opleiding

Submitted Other Registrations |FH H E

Q | Zoeken 10~ | =~
Dossier Admit Date first File Current Activity Start End

Student nr term submitted Status Faculty Coordinator Type Date Date Action

Alphenaar, Daniélle 00000509 2200 2021-03-24 submitted ARCH Facuity of Fieldwork 2021-03-25  2021-03-26 =

2224763 Archaeclogy

Braam,Gijs 1223208 00000508 2200 2021-03-24 submitted ARCH Faculty of Fieldwork 2021-03-25  2021-03-26 =
Archaeclogy

Blote. Roxy 1655108 00000764 2200 2021-06-25 submitted ARCH Facuity of Fieldwork 2021-05-09  2021-07-02 =
Archaeclogy

Blote.Roxy 1655108 00000750 2200 2021-06-25 submitted ARCH Facuity of Fieldwork 2021-04-01 2021-09-01 =
Archaeclogy

Derzhavets, Dasha 00000441 2200 submitted ARCH Facuity of Fieldwork 2021-02-15  2021-04-25 =

1240803 Archasology

Maar Queryresultaten en export naar Excel

¢ ) - g '

Resultaten 1 t/m 5 van de 5 rijen

Figuurl70: Werklijst Other. Lijst met alle Fielaiork registraties bij Archeologie
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10. Registratieproces-reemover & Other

10.1 Proces

10.1.1 Stroomschema

Freemover & Other

Bericht 633 naar 12 Not validated

student

A

[
QD

Nee

11 Validated

Bericht 633 naar
student

10.1.2 Beschrijving poces

Hier wordt gekeken of de bestemming veilig is volgens de kleurcodes (groen evagelét Ministerie
van Buitenlandse Zakéhttps://www.nederlandwereldwijd.nl/reizen/reisadviezeriReizen naar
bestemmingen met kleurcoderanje en roodzijn niet toegestaan. Daarnaast wordt er inhoudelijk
gekeken of er toestemming is (via hggliploadedocument).
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10.2 Freemover

10.2.1 Verwerkingvan de registratie

Na de controle vamle documenten is het tijd voor dgoedkeuring van de registrati&r wordt gekeken of
de bestemming veiligs (zie https://www.nederlandwereldwijd.nl/reizen/reisadviezerAls dit het geval
is, kan de validatie gezet wordgjop het tabbla Destination)door te klikken op delrop downnaast
registratie goedgekeurdn yesof note selecteren.

Als nee gekozen wordt, verschijnt edropdownwaar de reden kan worden aangegev¥il deze altijd
in en Kik vervolgens o®pslaan

No
Als de studat niet mag gaan (en de validatie op Noisgeze? NRiG Q& yI OKGa SSy

Land Partner instelling Universidade Federal de Sao Paulo
Registratie 0810912021 Lennard Coziin Reden —  [Bectemming niet veilig v
goedgekeurd?

? Genomineerd voor beurs?: [

Figuurl71 Student mag niet gaammet eenreden

v Universiteit
4; Leiden

\%th-y The Netherlands

Student number: 2558135
Dossier number: 00000837
Activity abroad:  Freemover

Dear Sera,
We have assessed your request to register a study-related activity abroad in the period 02-01-2021
to 31-08-2021 at Universidade Federal de Sao Paulo.

Unfortunately, after reviewing your registration, your request has been declined.

According to Dutch governmental travel advice, the location of your activity abroad is currently
designated as code red or orange according to Dutch governmental travel advice. This means that in
accordance with Leiden University's study abroad regulations, you are not permitted to travel to
this destination.

If you require further information please contact your faculty's international exchange coordinator
or your study adviser.

Note that if you ignore this message and undertake the activity abroad without Leiden University's
permission, you are no longer eligible for funding, study credits or emergency assistance from
Leiden University for this activity.

With kind regards,

Leiden university
Study abroad website

Diclaimer

Discover the world at Leiden University

Figuurl72 mail 633 Freemovermag niet gaan
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Yes

Als de student magagn (en de validatie op Yes is gezétg NRU Qa
Land Partner i | Universidade Federal de Sao Paulo v
Ja v 08/09/2021 Lennard Cozijn
goedgekeurd?
? Genomineerd voor beurs?: ()

vy O

.L{l

a

§Sy YAt

Figuurl73 Student mag gaan

l&i‘;}y ‘The Netherlands

Student number: 2558139
Dossier number: 00000837
Activity abroad: Freemover

Dear Sera,
We have assessed your request to register a study-related activity abroad in the period 02-01-2021
to 31-08-2021 at Universidade Federal de Sao Paulo.

We are pleased to inform you that your study destination is currently safe according to Dutch
governmental travel advice and your registration request has been approved. This means you may
travel to your destination.

Please note that travel advice can change and you are responsible for checking the situation just
prior to departure. If your destination is designated code orange or red, you may not travel!

Apply for a scholarship
You may be eligible for a scholarship via Leiden University for your activity abroad.

If you would like to apply for a scholarship, please visit the scholarships website
[www.universiteitleiden.nl/en/scholarships], select the scholarship you wish to apply for and
complete all steps described in the application process. For further guestions, contact the
scholarships department via outbound@sea.leidenuniv.nl

With kind regards,

Leiden university
Study abroad website

Figuurl74 mail 633 Freemoverstudent mag gaan

De student is klaar om naar het buitenland te gaan.

Let op Alleen studenten die op Yes staan kuneen (eidsepeurs aanvragen.
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10.3 Other

10.3.1 Verwerking van de registratie

Naeen eventueleontrole vande documenten is het tijd voor dgoedkeuring van de registrati&€r wordt
gekeken of de bestemming veilggAls dit het geval jdan de validatie gezet worden door te klikken op
de drop downnaastregistratie goedgekeurdn yesof note selecteren. Als nee gekozen wordt, verschijnt

eendrop downwaar de reden kan worden aangegeven.

Kies hier altijd een rede Klik vervolgens op Opslaan

No
Als de student niet mag gaan (en de validatie op No is ggz@)NR (i Qa

Registratie Nee ~ 08/09/2021  Lennard Cozijn Reden [ Bestemming niet veilig

goedgekeurd?

Figuurl75 Mag niet gaan met een reden

Student number: 2558139
Dossier number: 00000838
Activity abroad: Mandatory Study Abroad

Dear Sera,

We have assessed your request to register a study-related activity abroad in the period 22-03-2021
to 31-03-2021 at Beijing Electronic Science and Technology Institut.

Unfortunately, after reviewing your registration, your request has been declined.

According to Dutch governmental travel advice, the location of your activity abroad is currently
designated as code red or orange according to Dutch governmental travel advice. This means that in
accordance with Leiden University's study abroad regulations, you are not permitted to travel to
this destination.

If you require further information please contact the person at your faculty who is responsible for
approving this type of study-related activity. You can find his/her contact details on the other
activities abroad website by clicking on your faculty/study programme tab.

Note that if you ignore this message and undertake the activity abroad without Leiden University's
permission, you are no longer eligible for funding, study credits or emergency assistance from
Leiden University for this activity.

With kind regards,

Leiden university
Study abroad website

Disclaimer

Discover the world at Leiden University

Figuurl76: Mail 633 Other student mag niet gaan
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Registratie | Yes v| 04202021  SEA Functionesl Beheer
goedgekeurd?

Figuurl?77. Student mag gaan

7 Leiden
" ‘The Netherlands

Student number: 2958139
Dossier number: 00000530
Activity abroad:  Clinical Clerkship

Dear Sera,

We have assessed your request to register a study-related activity abroad in the period 12-04-2021
to 30-04-2021 at Universidad de Lima.

We are pleased to inform you that your study destination is currently safe according to Dutch
governmental travel advice and your registration request has been approved. This means you may
travel to your destination.

Please note that travel advice can change and you are respensible for checking the situation just
prior to departure. If your destination is designated code orange or red, you may not travel!

Apply for a scholarship

If you may be eligible for a scholarship via Leiden University for your activity abroad, the Scholarship
tab will now be visible within your registration. If you would like to apply for a scholarship, submit
your application as follows:

. Go to the Study Abroad Portal

Select your registration

Go to the scholarship tab

Select the scholarship(s) you want to apply for

. Follow the instructions to submit your scholarship application

Visit the scholarships website or contact the scholarships department for further information.

[P

With kind regards,

Leiden university
Study abroad website

o

1ld at Leiden

Figuurl78 mail 633 Other student mag gaan

Destudent is klar om naar het buitenland te gaan.

Let op Alleen studenten die op Yes staan kunnen @asidsepeurs aanvragen.
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11.During Stay

11.1 Proces

11.1.1 Stroomschema

Exchange Agreement. Freemover & Othel

I_?eminder Niet ingevuld Niet ingevuld (of verlopen) Reminder
Bericht 639 naar < e Bericht 639 naar
student Startdatum + 1 dag Bke 10dagen na student
startdatum + 1 dag
(tot de einddatum)
14 dagen voor vertrek 18 Pending during/after stay

Bericht 63%naar
student

Tijdens een crisis - -
e
—
-

11.1.2 Beschrijving poces

In dit gedeelte van het proceallt de student zijn verblijffsgegevens in diggeval vareencrisis gebruikt
kunnen worden.
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11.2 Gegevens verblijf

11.2.1 Student vult zijn verblijfsgegevens in

Zodra de student (zowel Exchange, Freemover alsriDiaer het buitenland gaatvordt 14 dagen voor
vertrek een email gestuurd met daarin de vraag @ zijn verbliggegevens in te vullen. Mocht de
student deze gegevens niet invullen, wordt elke 10 dagen na vertrek een herinneringsmail geStakurd
als de verblijfsgegevensrlopen zijn (de datum van aflopen verblijfsgegevens/bgr de einddatunmvan
de mobiliteit) krijgt student een reminder om nieuwe gegevens toe te voegen. Het is de
verantwoordelijkheid van de student om #ip-date verblijffsgegewves in te vullen gedurende de gehele
mobiliteitsperiode.

lﬁ"!?,i’,:?" The Metherlands

Student number: 2128388
Dossier number: 00000355
Activity abroad: Exchange
Agreement

Drear At

“flou are going to study abroad via a university-wide exchange programme starting in Spring,
academic year 2021 - 2022 for 2 semester(s).

Agcording to cwr records your semester abroad will start on 01-02-2021 and end on 31-01-
2023, If your semester dates are incorrect by more than two weeks, please let us know via
the e-mail address stated below.

In accordance with our Begulations on Studying Abroad, you are required to provide us with
your contact details in your country of stay so that we cam contact you in case of
emargencies.

Enter contact and travel details
We kindly request that you provide us with your contact and travel details as soon as these
are available. We must receive your details at least within one week of amval in your
couniry of stay. To do so, please take the following steps:

1. Goto the Study Abroad Portal

2. Select your application

3. Click on 'During your Stay' and enter your destination and travel details

4. If you will stay at more than one destination click on ‘Add address'

5. Click on 'Submit'

Itis essential that you keep your details up to date so we can reach you in case of
emergencies!

If your contact details or length of study programme change, or you cbtain a local telephone
mumbser, remember to update the information in the partal.

Mote that if you wish to change the length of your study programms, you must obtain
advance permission from your Leiden University exchange coordinator.

We would also like to remind you that you should register with your home country’s embassy
as soon as possible after amival in your destination. For more detailed information wisit the

Hzalth and Safety page.
Fimally, we would like to wish you a pleasant joumey and an enjoyable and educational stay
abroad.

With kind regards,

University-wide Intemational Exchange Officer
SEA Intemational Relations Office

Leidan University

Contact form

Figuurl79 mail 639 student wordt gevraagd contactgegevens in te vullen

Vervolgens kan hij het during stay gedeelte openen.
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Overview

Via this screen you can work on your application/registration and check which steps you still need to complete.

Submit your application/registration on timel! Click on the question mark text at the top of the screen for information on deadlines

@ Destination
e During your stay

Figuur180: During stay is open

Vervolgens kan de student zijn verblijfdata invoeren.

Contact details abroad and travel itinerary

Enter your contact details at your destination here below. If you will stay at more than one destination click on “Add+" for each subsequent address. Only include data for your study-related
pericd abroad, not for holidays before/after your stay.

Also provide details of your travel itinerary toffrom your desfination. If you have additional remarks about your contact or travel defails, please enter them in the text box below.

Important: if your contact details or length of stay change, you must update the information on this screen during your stay.

- Contact details

*From
*Until

*Address

Postal code
*City
*Country
State

*Telephone number
Umail address

Email address Studielink

*Travel itinerary and remarks

09/01/2020
05/01/2021

R. Gen. Severiano, 97
Botafogo

22290-040

Rio de Jansiro

Brazil

RJ

055 21 2431-9389

I.p.cozijni@sea. leidenuniv.nl

|.p.cozijn@sea leidenuniv.nl

31-08-2020 KLM 702 Amsterdamn - Rid

Figuurl81: Student heeft zijn gegevens ingevuld

De student kan altijd later terugkomen en zijn gegevens bijweekenieuwe data toevoegen
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11.2.2 Student vult zijn gegevens niet in

Mocht de student zijn gegevens niet invullen (terwijl hij elke 10 dagerherinneringkrijgt), dan kan er
voor gekozen worden om de student zelf te benaderen. Hiervoor isveeklijstgemadkt: Students
abroadc Incomplete during stay data

Deze werklijstoont de studenten die nog niets hebben ingevolgde during stay paginaf waanan de
verblijfsgegevens verlopen zijn

Incomplete during stay data ‘ c ‘ | H |
Q 10~ | B~
File Current Start End

Student number Mability Type Faculty Current Program Owner Agreement Coordinator ‘Country abroad Mobility Mobility Action

Wu,Sera 2953139 00000553 Exchange HUM B - Philosophy Faculty of Archaeology Portugal 2020-09-01 2021-06-31 (3
Agreement

Wu,Sera 2858133 00000555 Freemover HUM B - Philosophy Albania 2021-05-01 2021-09-26 (3

Wu,Sera 2938139 00000837 Freemaver HUM B - Philosophy Brazil 2021-01-02 2021-08-31 (3

Test, MMO 2958324 00000333 Exchange HUM B - English language and Leiden Law School Australia 2021-02-01 2022-01-31 =
Agreement culture

Test MMO 2958384 00000362 Exchange HUM B - English language and Faculty of Governance and Global Haly 2020-09-01 2021-08-31 <3
Agreement culture Afiairs

Test MMO 2958384 00000367 Exchange HUM B - English language and Faculty of Humanities Haly 2020-09-01 2021-06-31 (3
Agreement culture

Fase Bart 1113755 00000446 Exchange HUM B - History University wide Singapore 2021-02-01 2021-08-31 (3
Agreement

Blik Sofie 2242192 00000766 Other ARCH B - Archaeology Faculty of Aruba 2021-04-26 2021-09-08 =

Humanities

Bruin,Anne 00000458 Exchange LAwW M - Tax Law University wide United States of 2021-02-01 2021-08-31 (3

1656449 Agreement America

Merker. Max 00000603 Exchange PSY B - Psychology University wide Australia 2020-09-01 2021-08-31 (3

2054878 Agreement

Figuurl82 Werklijst Incomplete during stay

Vanuit deze werklijst kunnen studenten opgehaald worden waarvan er een x aantal reminders zijn
gestuurd.Je kan dus zelf de student benaderen,afmtodit nodig zijn.

Let op Deze lijst toont alleen de studenten die wejg Zstudenten die al terug zijn, worden niet meer
getoond).
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11.3 Crisismanagement

11.3.1 Crisis

Op het moment dat er een crisis is, kunnen de gegevenmgéyuldzijn door de student daruikt

worden om te bepalen of de student in heisisgebiedit. We onderscheiden higwee stromen van
informatie;

1) het landdat de student heeft ingevultjdens zijn during stgyen
2) het land van (geselecteerde/gevalidee)cdbestemming

Het kannamelijk zijn dat een student geselecteerd is voor een exchange in Duitslandtijoe@sdie
exchange een reis maakt naar Oostenrijk.

Mocht er dus een crisis plaatsvinden dan kunnerde®verklijst Health and Safeiye bereikenvia
workcenter: Studentabroad)gebruikenKies via déwee datumfilters wanneer de crisis heeft
plaatsgevonden/plaats vindt.

Kaderwizard Voorkeuren

Gegevenstaal:
Pers. voorkeuren Health and Safety

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

*Date from |01/01/2021 5
*End to|07/01/2021 i

Figuurl83 De datumvelden

In de werklijst is vervolgens te zien hoeveel studenten er inbegraald land verblijven in de geten
periode.

Health and Safety ‘E' ‘Z‘

Q | Zoeken 10~ B~

Country Nbr currently abroad Action

Chile 1

o

Cyprus 1

Qe

Germany 2

Indonesia 1

o

Ireland 1

@

Israel 1

o]

taly 3

o

Japan 4

o

Madeira Islands 1

o

Malaysia 1

o

Naar Queryresultaten en export naar Excel

Resultaten 11 t/m 20 van de 24 rijen

Figuurl84: werklijst health and safety(1 studentin Cyprug
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Om te zierwelkestudenten er (volgens de bovengenoemttée stromen) in het crisisgebied zittekan
geklikt wordenop het action@)icoontjenaast het lad. Er verschijnt een nieuw lijstie met alle studenten
die (mogelijk) in het gekozen land (crisisgebied) zitten.

§4_MMO_WC_CURRNT_LOCTN_DET- MMO currently abroad details

Resultsten downloaden in: esn Excel-spreadshest CS\tindeling XML-bestand (3 kB)

Alles tonen Eerste 1-2van 3 Laatste

Country .
- Matility  Current Agreement ) . ¥ Gityof StatDate EndDste DurStay DurSty DurStay  DurStay e ; Phone
Row 1D Mame Dossiernr “poc™ Faculty Owner  CoOFdinator  University Univarsay University  Wobity  Mobifty Counky Ciy  Begin Date End Date Studielink email Umail during stay
aalst -
1 1070064 This DOODOTT1 Cher  HUM e D4ER021 082021 AFG O DSIOYZ020 OTIONZ020 test@eea leidenunivnl  festses leidenunivrd  SA3255741
Jan e
American
W University i
2 2050008 TP 00000G2E Freemover HUM i 0512021 0812021 test@sea leidenunivnl test@ses leidenunivn
Afghanistan
" -
3 2059130 5 00000SSE Other  HUM i 05012021 08152021 AFG  Kabul  DSI12021 0B/30/2021 |p.cozin@ses leidenunivnl |p.corin@sea leidenunivnl 58577588

Figuurl85: 3 studentenin Afghanistan

Je ziet in de lijst allereerst het land en stad van de bestemméaagvoor de gident is geselecteerdn de
start en einddatum. Vervolgens zie je op dezelfde regel de verblijfsgegevens die de student heeft ingevuld
tijdens during stay en wat daarvan de regen einddatum was.

Ook vind je volledig rechts de Emergency Contact gegeven

Eerste 1-2 van 2 Laatsie

. . Phone during Emergency Emergency Contact . Emergency
il Umail Emergency Contact Email

stay Contact Type gency Contact Phone
e m e nounrhaletiSuemail lnidanonio nl B4087TR4 7 Vimrhalet Yanin  Muodardcihenrraraacd ey vaninuarhalet@Sh atonail camn AI7E8TMAITARR

De lijst kargeéxporteerdvorden naar Excel en dan gebruikt worden vadgsismanagement.
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11.4 Werklijst

11.4.1 Incomplete Dur. Stay

In deze lijst kan gezocht worden natndenten van jouvbijbehorende faculteiper mobility type Zie
hieronder. Letdus goed op dat je maar 1 soort (faculteit) filter tegelijk gebreikaltijd een mobility type
kiest

Filters Incomplete Dur. stay
Owner agreement Exchange Agreement| De eigenaar van de agreement (let op: dinje.t. voor FreemoverfOther)
Current Faculty Freemover Kies hier de faculteit die gekozen is door de studende huidige opleiding
Current Program Freemover Kies hier het programmaatigekozen is door de student disidige opleiding
Received reminders > | Allemaal Aantal reminders wat is gestuurd
Coordinator Other De gekozen coordinator (let op dit is n.v.t. Freemovers/Exchange Agreem
Mobility Type Allemaal Exchange Agreement, Freemover & Other
Incomplete during stay data |?| |_|
Q | Zoeken 10~ | 2~
Dossier Current Start End

Student nr Mobility Type Faculty Current Program Orwmer Agreement Coordinator Country abroad Mability Mobility Action
Wu Sera 2858138 00000553 Exchange HUM B - Phiosophy Faculty of Archaeology Fortugal 2020-08-01 2021-08-31 [

Agresmant
Whs.Bera 2058128 00000555 Fresmaover HUM E - Philosophy Albanig 2021051 2021-00-28 =3
WhsSera 2058128 D00D0E3T Fresmaover HUM E - Philosophy Brazilié 202101402 2021-08-21 (=4
Test MMOD 00000333 Exchange HUM B - Englich languapge and Leiden Law Schoal Bustralig 2021-02-01 2022-01-21 3
2058384 Agresmant culture
Test MMO 000003562 Exchange HUM B - English languape and Faculty of Governance and Gicbal alig 2020-08-01 2021-08-31 [
2058384 Agresmant culture Affairs.
Test MMOD 00000367 Exchange HUM B - Englich languapge and Faculty of Humanities falig 2020-08-01 2021-08-21 =3
2958384 Agreement cukure
FaseBat 1113755 00000445 Exchange HUM E - History University wide Singapore 2021-02- 2021-08-21 [

Agresment
Blik Sofie 2242182 D00D0THE Ceher ARCH E - Archasclogy Faculty of Aruba 20210426 2021-00-06 =3

Humanitias.

Bruin Anne 00000455 Exchange Law M - Tax Law University wide ‘erenigde Staten van 2021-02- 2021-08-21 =3
1555443 Agresmant Amerika
Mesker Max 00000503 Exchange PSY B - Psychology University wide Australie 2020-00-01 2021-08-21 [
2054875 Agresmant

Maar Queryresultaten en export naar Exce!

“ =:- 23 4 = 0=

Resultaten 1 #im 10 van de 40 rijen

Figuur186: WerklijstIncompleteduring stay data
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11.4.2 Health and safety

Filters Incomplete Dur. stay

* Date from

De begindatum vade periode van het buitenlandverblijf

*End to

De einddatum van de periode van het buitenlandverblijf

In deze lijst kagekeken worden wekk studenten er in een bepaageriodein het buitenland verblijven.
De uitvoer is een lijst met landen en tellingen met studenten in dat land, in de gekozen periode.

In de uitvoer wordt gekeken naar de bestemmimgarvoor destudent geselecteerd/goedgeked isen
wat de student heeft ingevuldp deduring staypagina Via een link kan een detailpagina geopend

worden.

Students abroad
Incomplete dur. stay

Health and Safety

Country

Albania
Algeria
Andoma
Argentina
Australia
Austria
Azares
Bangladesh
Belarus

Brazil

| #| «
Health & Safety
el
Q, | Zoeken 10« B~
Mbr currently abroad Action
2 c
1 c
1 c
1 c

o | e N o
Qe e e

@

Naar Queryresultaten en export naar Excel

Resultaten 1 t/m 10 van de 24 rijen

Figuurl87: Werklijst Health & Safety

janin: sen Excaboprasdenset CS\encing XALbestand (12}

0420 Exchange Agreement

Eerse 1-1van 1 Laatsia

Wobiity Type  CumentFaculty  Agreement Owner  Coordinator University (County of University | Cityof Universty | Stat DateMobity | End DteMobilty | DurStay County | DurStay City | DurStay BeginDate  DurStay Enc Date Private el Umait Phone during stay
How ) Universty of Waterioo | CAN wateric aa12021 gk S

Figuur188 Details stidenten in het buitenland
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12.Upon Return

12.1 Proces

12.1.1 Stroomschema

Bericht 640 naar Niet ingevuld

Exchange Agreement & Freemover

student <

14 dagen voor einddatum Study
Abroad Semester

Bericht 631 naar
student

14 dagen na einddatun

A 4

Bericht 640 naar
student

Document niet goed

Document ontbreekt

Niet ingevuld Bericht 640 naar
student

28 dagen na einddatul

T

Bericht 641 naar
student

File status: Uploaded by Ul

Automatisch: 19 Complete
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Tijdens dit procesiploadtde student zijn laatste documenten en wordt het geheel afgerond. Deze
stappen zijn alleen van belang voor de Exchange Agreement student en de Freemover.
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12.2 Study abroad reparen transcript

12.2.1 Studentuploadt zijn study abroad report

14 dagen voor de einddatum van zijn buitenland verblijf wordt een mail gestuurd naar de student waarin
gevraagd wordt zijn documenten te uploaden.

f d| ]

i Leiden

%QW The Metherlands
Student number: 2128888
Dossier number: 00000355

Activity abroad: Exchange
Agreement

Dhear Ativijf,

According to our records, your pericd of study abroad will end on approcdmately 31-01-2023.
We hope it has been a memarable and educational experience. We kindly request that you
uplead the following documents to complete your study abroad file:

Study abroad report

Within 1 month of the end of your studies abroad, please submit a report about your
experence. Your repart should be written in English using this template. Be aware that your
repaort will be viewed by other students who are considering studying abroad, so please
keep this in mind when writing it

Transcript

»  [f your host university issues you with an official transcript: please upload it in the
study abroad portal yourself.

«  [f your host university will instead send your official transcript directly to Leiden
University: we will let you know by email once we have received it and uploaded it in
the portal.

We understand that it can take several weeks for your host university to send your
transcript. However, if you have not received your transcript within 12 weeks of the end of
your studies abroad, let your intermational exchange coordinator know.

If any of the information on your franscript is incomect, please contact your host university to
request a new one. Please also inform your intemational exchange coordinator that you
have requested a new transcript.

To uplu:-ad the requested documents please take the following steps:

Go to the Study Abroad Poral

Select your application

3o to the Upon Retum' page

Follow the instructions and upload your document(s)

Click on "Submit’

L

Recognition of study credits

The next step is to have the study credits you eamed abroad recognised by your study
programme (if applicable). To find cut how, go to the fo amange upon your refum page and
click on your faculty/study programme tab. Please note that failure to upload your study
abroad report and transcript can have conseguences fior the recognition of your study
credits andfor your scholarship entiternent (if applicable).

If you hawve been abroad as part of the Erasmus+ programme, you will also have to
complete an Erasmus+ sunsey. You will receive a separate email with further details.

If you hawve any questions, please contact us via the contact details below.

Figuurl89 Mail 640 uponreturn
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De student gaat naar het Portaal en kan vervolgens het Upon Return gedeelte openen door op de Submit
knop te klikken.

Overview

Via this screen you can work on your application/registration and check which steps you still need to complete.

Submit your application/registration on time! Click on the question mark text at the top of the screen for information on deadlines

@ Destination View

[0
@ v —

Figuurl90 Upon Return staat open

De student kan vervolgens de benodigde uploads doen via hetdgabarm

Uploads Uploads

Submit Upload your study abroad report here within one month of the end of your study activity abroad
Download the template for your study abroad report.

If your host university issues the official transcript directly to you, please upload a copy below. If your host university will send your official transcript directly to Leiden University, there is no need
to upload a copy. We will upload it here on your behalf as soon as we receive it.

Documents must be in PDF format. Click on +' if you want to add additional documents.

~ My Uploads

+| o]

L Status Action

O *Study abroad report Upload required
O Transcript host university Optional upload

Figuur191: Uploadsscherm Upon return

Als laatste wordt de studertidens het indienergevraagdf zijn Study Abroad Report gedeeldgn
worden met andere studenterlleen de verslagen van studenten die toestemming hebipegeven

zullen op de website gepubliceerd worden. Een student kan het proces ook afmaken zonder toestemming
te geven.
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Submit

Before submitting your document(s), please confirm the following:

| hereby grant permission for my study abroad report to be uploaded in Leiden University's student reports database
in an anonymised form, where it can be viewed by Leiden University students who are considering studying abroad.
| confirm that | have read the Study Abroad Report Privacy Notice.

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.

<< Previous m

Figuurl92 Student kan aangeven dat zijn study abibaeport gedeeld mag worden

Hierna is de student klaar.

12.2.2 Student is uitgeschreven ergk zijn Upon Return proces niet afronden

Het zou kunnen zijn dat de student tijdens zijn buitenlandverblijf is uitgeschreaardoor hij niet meer
gebruik kan maken van het Portadle student kan na zijn uitschrijving nogaar 60dagen gebruik
maken van het ULCN account. Daarna kan de studiettmeer inloggen via ULCN en daardoor werken
alle universitaire applicatiesiet meer (Brightspace, uMail en dus ook uSisjlit geval kan de
medewerker zelf de documenten uploatléals de student deze mailt). Zie paragraaf 12x3%2r meer
informatie hoe een document geupload kan worden.
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12.3 Medewerker controleert upon return gegevens

12.3.1 Sudy abroad report

Zodra de student een document hegglipload verschijnt dt in de werkijst uponreturn. Als de
medewerker in deze lijst opet action &)icoontjeklikt, wordt het dossier geopend op het
documententabblad.

Uploads upon return | [ 64 H H |
Q, | Zoeken 10~ | &~
Dossier Mobility Admit Mobility Agreement Agreement Current

Student nr Type term End Date Level Owmer Current Program Faculty Start Semesters Action
Hul Annet van den 00000364 Agreement 2200 2021-01-31 University-Wide University wide B - Physics SCI Fall 1 —> 3
1685465
Aa Misty van der 00000558 Agreement 2200 2021-01-31 Faculty Faculty of B - Internaticnal HUM Fall 1 c
2027542 Archaeology Studies
Addison,Julia 00000434 Freemover 2210 2021-03-27 B - Liberal Ars & Sci:  FGGA Other 1 e
20193384 Global Cha
Kirkinen, Jenni 00000618 Freemover 2200 2021-08-01 E - International HUM Other 1 =
2059150 Studies
Aa Misty van der ooo0o408 Agresment 2200 2021-08-31 University-Wide University wide B - International HUM Spring 1 =
2027542 Studies
Aa Misty van der 0ooo00420 Agreement 2200 2021-08-31 University-Wide University wide B - International HUM Spring 1 [
2027542 Studies
Fasze Bart 1113755 00000446 Agreement 2200 2021-08-31 University-Wide University wide B - History HUM Spring 1 3
Wu, Sera 2958139 00000837 Freemover 2210 2021-08-31 B - Philosophy HuUmM Other 2 =
Wu, Sera 2958139 00000555 Freemover 2200 2021-09-26 B - Philosophy HUM Other 1 3
Clovis, Davina 00000489 Agreement 2210 2022.01-31 Faculty FSW - Political B - Public FGGA Fall 1 c
1960369 Science Administration

Science

Figuur193 Werklijst Uploads upon return

Op dit tabblad is een apart gedeelte ingericht rdethaamDocumenten bij terugkomswaar de uploads
staan die ingediend zijn bij het Upon Return gedeelte.

Documenten bij terugkomst

Uploads
*Upload Subcategorie “ltem “ltem status *Upload Optie  Lange omsehrijving Vertrouweliji
O 1 [upon return | [ Study abroad report | [Ingediend ~ | [verplicht | StudyAbroadReport paf o0 Bekijk Wiizigen E3)

Figuur194: Documenten bij terugkomst

Het goed/afkeuren van de documenten gaat op dezelfde wijze als beschreven in E@r@locument
kan worden afgekeurd en door de hoofdstatus ook af te keukgjgt de student een email en kan
vervolgens een nieuw document uploaden, etc.
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Als alles goed jget dan de itemstatus o@oedgekeurdde statusuploads bij terugkomsiordt
automatisch ook opGoedgekeurdiezet)

Uploads
Status uploads aanmelding: [ Soedgekeurd ~ status uploads bij terugkomst; [ Goedgekeurd v
f Verwijder geselecteerde Uploads
Documenten voor aanmelding/registratie
Uploads
*Upload Subcategorie *ltem *Item status *Upload Optie  Lange omschrijving Vertrouwelijk
[J 1 [Application/registration ~ | [English motivation letter v | [ Goedgekeurd ~|[Verplicht  ~ | Motivation_Letter pdf @0 Bekijk Wijzigen [+]
Documenten bij terugkomst
Uploads
*Upload Subcategorie “ltem *ltem status *Upload Optie  Lange omschrijving Vertrouwelijk
O 1[Upen return | [ Study abroad report v | [Goedgekeurd | [Verplicht | StudyAbroadReport.paf o0 Bekijk Wijzigen E3]

Figuurl95. Documenten zijngoedgekeurd

12.3.2 Transcript

Student uploadt transcript later

Soms kan het zijn dat de student zijn transcript nog niet heeft ontvangen, maar al wel zijn study abroad

rISLI2ZNI {FykogAt dzLJ 2F RSy ® bl KSG dzZLX 21 RSy @y KSi
opengezet zodat hij op een lataromentzijn trarscript alsnog kan uploaden.

IR/ faculteit upload t transcript

Het kan ook zijn dat de partneruniversitéigt transcript rechtstreeks naar IR/Faculteit stuurt. In dat geval
zal de medewerker zelf het transcript moeten uploaden in het dossier.

De medewerkegaat dan naar het gedeelte bij Documenten bij terugkomst en klikt op het plusje onder
het study abroadeport. Er verschijnt vervolgens een nieuwe regel.

Documenten bij terugkomst

Uploads
*Upload Subcategorie *ltem *Item status *Upload Optie  Lange omschrijving Vertrouwelijk
O 1[Upon retun | [ Study abroad report v | [ Goedgekeurd v | [Verplicht | StudyAbroadReport.pdi o0 Bekijk. Wijzigen [+] <4—
—» O 2[Uponrem vi v V]| v] o0 Toev. [+]

Figuurl96: Regel is opgeplust

Vervolgens wordt bij item het transcripegozen en biiti S Y a G I (i 28 NaF RR Roel2eaMNs | [ Q
laatste wordt de Uploagptie opverplichtgezet. Daarna kan via de kndpev.het document worden
gelpload
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Let op Het is van belang dat deze itemstatus gezet wordt, dit zemgtor dat de student een mail krijgt

Documenten bij terugkomst

Uploads
*Upload Subcategorie *ltem *ltem status *Upload Optie Lange omschrijving Vertrouwelijk
1 [Upon retum w | [ Study abroad report v | [ Goedgekeurd v | [Verplicht _w | StudyAbroadReport. pdf (g
J 2 [upon return v | [Transcript host university v | [ Geiipload door UL v | [Verplicht  w | TranscriptByPartner. pdf 0

Figuurl97: Transcript iggetploaddoor faculteit

Als hatste moet wederom d&tatus uploads bij terugkomgezet worden ofizoedgekeurd

bl 2Lty Aa KS{G LINEOSanmpifohttanggn 5SS &G dzRSy (0 1

Student number: 2128838
Dossier number: 00000355
Activity abroad: Exchange
Agreement

Drear Ativijf,

We have received your transcript for your period of study abroad from McGill University in
Canada.

Please open the transeript and check if all the information is corect by taking the following

1. Go to the Study Abroad Portal
2. Select your application

3. Goto the 'Upon Retum' page

4. Click on the transcript to open it

If any of the information on your transcript is incomect, please contact your host university to
request a new one. Please alzo inform your international exchange coordinator that you
have requested a new copy.

Recognition of study credits

The next step is to have the study credits you samed abroad recognised by your study
programme (if applicable). Te find out how, go to the fo arange upon your retum page and
click on your faculty tab. If you have any questions, please contact us via the contact details
below.

With kind regards,

University-wide International Exchange Officer
SEA International Relations Office

Leiden University

Contact form

Discover the world at Leiden University

Figuur198 mail 641 studenkrijgt bericht dat het transcript geuploads

De studentziet, als hij vervolgens naar het portaal gaat, het transcript.
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Uploads

Upload your study abroad report here within one month of the end of your study activity abroad.

Download the template for your study abroad report.

If your host university issues the official transcript directly to you, please upload a copy below. If your host university will send your official transcript directly to Leiden University, there is no need
to upload a copy. We will upload it here on your behalf as soon as we receive it.

Documents must be in PDF format. Click on "+ if you want to add additional documents.

~ My Uploads

Item Status File Name

*Study abroad report Submitted StudyAbroadReport pdf
*Transcript host university Uploaded by UL TranscriptByPartner pdi

Figuurl99 Student zijn hetranscript
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12.4 Complete

12.4.1 De status complete

Nu alle stappen afgerond zijn en het dossier éasthppen gedaan zijn, resbg één actie. Verander de
status naar 19 complete (dit zorgt ervoor dat de student niet meer verschijnt in werkliptestatus kan
ook gebruikt worden om later te zoeken naar studenten die complete zijn).

Ga naar het tabblad bestemming en kies bij depdownDossier statusle statusl9 Agerond

Dossier status | 19 Afgerond w |

Figuur200: Alles is klaar

Nu is alles klaar.
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12.5 Werklijsten

12.5.1 Upon Return

In deze lijst kan gezocht worden naar studenten met aanmeldingen waarvan minstens 1 document is
ingediend (en detatus niet op 19 Complete staat)

Filters Incomplete Dur. stay

Admit Term Allen Kies hier de periode toelating
(collegejaar in de vorm van 2190 = 2019/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)
Fall/Spring Allen Kies hier Fall, Sprirgf Other

Owner agreement

Exchange Agreement

De eigenaar van de agreement (let op: dit.e.t. voor Freemovers)

Display Rejected / Allen Laat ook studenten zien waarvan het documerdfigekeurdof opwacht op
Pending studentstaat
Mobility Type Allemaal Exchange Agreement , Freemover

Agreement Level

Exchange Agreement

Current faculty Freemover Kies hier de faculteit die gekozen is door de student behorende bijuidige
programma
CurrentProgram Freemover Kies hier het programma die gekozen i®dde student alfwidige opleiding
Uploads upon return | (64 H H |
Q | Zoeken 10~ | B
Dossier Mobility Admit Mobility Agreement Agreement Current

Student nr Type term End Date Level Owner Current Program Faculty Start Semesters Action
Hul,Annet van den 00000364 Agreement 2200 2021-01-31 University-iide University wide B - Physics SCl Fall 1 [
1685465
Aa, Misty van der 00000558 Agreement 2200 2021-01-31 Faculty Faculty of B - International HUM Fall 1 [
2027542 Archasology Studies
Addison. Julia 00000484 Freemover 210 2021-03-27 B - Liberal Aris & Sci.  FGGA Ciher 1 [
2019384 Global Cha
Kirkinen Jenni 00000618 Freemover 2200 2021-08-01 E - International HUM Other 1 <]
2053150 Studies
Aa Misty van der 00000408 Agreement 2200 2021-08-31 University-Wide  University wide B - Intemnational HUM Spring 1 [
2027542 Studies
Aa Misty van der 00000420 Agreement 2200 2021-08-31 University-Wide University wide B - Infernational HUM Spring 1 [
2027542 Sludies
Fase Bart 1113735 000004456 Agreement 2200 2021-08-31 University-iide University wide B - History HUM Spring 1 [
‘Wu,Sera 2958139 00000837 Freemover 2210 2021-08-31 B - Philosophy HUM Other 2 [
Clovis,Davina 00000459 Agreement 2210 2022-01-31 Faculty FSW - Political B - Public FGGA Fall 1 [
1960369 Science Administrafion

Science

Naar Queryresultaten en export naar Excel

‘ :n i "

Resultaten 1 t/m 9 van de 9 rijen

Figuur201 Werklijst Uploads upon return
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13. Statussen

13.1 Processen

13.1.1 Stroomschema

Exchange Agreement, Freemover & Other:

15Cancelled Leiden Univ

»

»

13 Withdrawn

14 Discarded

»

- —
Exchange Agreement
- -
Freemover & Other:

Handmatig

»

13 Withdrawn

14 Discarded

»

Exchange Agreement, Freemover & Other:

Automatisch

»

14 Discarded

»

Exchange AgreemenEreemover & Other:

Automatisch

>

19 Complete

»

»

Bericht 638 naar
student

\_/_

Bericht 638 naar
student

Bericht 638 naar
student

Bericht 642 naar
student
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13.2 Cancell/ Discard/Withdrawn

13.2.1 Withdrawn

De status withdrawn gebruiken wdsaenstudent aangeeft (via email) datjlzich wil terugtrekken.
Medewerker zete dossierstatusop 13 Withdrawren kiest in dedrop downeronder een reden die
begint met een WW van withdrawn)

13.2.2 Discarded

De status discard gebruiken we in de volgende gevallen:

- Studenten die hun application nddebben gesubmit (na 10 maanden/of het academische jaar is
voorbij) worden via een Batchutomatischop 14 Discarded gezé®42)

- Studenten waarvan uploads zijn afgekeurd of uploads (of andere info) missen, die niet meer
reageren(638a)

- Studenten die eenffer hebben gekregen, maar nooit hebben geaccepteerd (min 7 dagen)
worden handmatig op 14 Discarded ge£é88hb)

I Leiden
" " The Netherlands

Student number: 2128888
Dossier number: 00000355

Dear Ativif,
Some time ago you started working on an application in Leiden University's Study Abroad
Portal. As you did not submit the request and the application has been inactive for some

time, we have discarded it.

If you have been working on multiple applications/registrations, please go to the study
abroad portal to check which one has been discarded.

If necessary, you can submit a new application/registration in the study abroad portal. Visit
the Study Abroad website for further information.

With kind regards,

Leiden university
Study abroad website

Discover the world at Leiden University

Figuur202 mail 641 Discarded mail
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13.2.3 Cancelled by Leiden University

De status Cancelled by Leiden Universitgrgiken we als:

- Student heeft een offer geaccepteerd, maar daanites meereeft gedaan
- Eris een crisis en student mag niet meer gaan
- Student voldoeniet aan de condities die gesteld zijn

De medewerker kiest in dédrop downer onder een reden die batgimet een GC van cancelled).

13.2.4 Status aanpassen

Destatuskanaa®yLJ- a & @2 NRSyYy . B0 S Sdvck HAMS NI RS & {{2Ld2d3a OV 5RRS & A
betreffende status te selecteren.

Destination
IPQ in charge Q, Coordinator \ v |
Admit Term 2210 |Q 2021 -2022 Faculty [ v
Agreement level [ v Start semester [Otner v]
Duration |2 semesters v \ Start Date 01/02:2021 |[H End Date 08/31/2021 |5
Duration (months) [08 menths v] File status 18 Pending during/after stay v
Reason 01 Not submitted

02 Submitted

03 Awaiting action student

04 Re-submit

05 Not eligble

08 Eligible

07 Not selected

08 Selected

08 Offer declined
—> 10 Offer accepted

11 Registration approved

12 Registration declined

13 Withdrawn

14 Discarded

15 Cancelled Leiden University
18 Cancelled host institution
17 Deferral approved

18 Pending during/after stay
19 Completed

Figuur203 Status menu open

13.2.5 Overige dossieftatussen

In bijlage 1 is een overzicht te vinden van dtssierstatussen en hoe deze tot stand komen. De
meerderheid varde statussen wordt automatisch veranderd na bepaalde acties in het dpssasar
sommige statussen moeten handmatig door de medewedezet worden.
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14.Overige zaken

14.1 Remarks

Soms is het handiom extra informatie op te slaan bij het dossier van de student. Hiervoor is de remarks
functionaliteit bedacht. Het remarksscherm is te bereiken door te klikken opabbtad opmerkingen.

!

Persoon Bestemming Opleidingen Tijdens je verblijf Documenten Beurzen Opmerkingen

Figuur 204 Het tabbladOpmerkingen helemaal rechts

Vervolgens verschijnt een lijstje met alle eerder gemaakte opmerkingen.

{¥|Opmerkingen

Datum Opmerking typecode Opmerking label Lange omschrijving Editiview

Student geeft aan dat er door
08/05/2021 CORR Correspondentie persoonlijke omstandigheden het niet  Editiview [#] =
mogelijk was om door te geven dat... ?

Figuur205: Alle gemaakte opmerkingen

Door te klikken ofizdit/Viewkunnen de eerdegemaakte opmerkingen bekeken en eventuaahgepast
worden.

Een nieuwe opmerking kan aangemaakt worden door te klikken op het pluspggaige hierboveh
Vervolgens verschijnt het aanmaakscherm voor de opmerking.

Remarks

Status Vulhier Active in

Opmerking ypeCode | Correspondence | Gebruik deze code voor alle correspondentie met de studemdé, etc.)

Deferral Gebruik deze code voor alle aantekeningen rondom een deferral

Financial Gebruik deze code voor alle zaken die te nmkebben met financiélprocessen
Scholarships Gebruik deze code voor alle opmerkingen die betrekking hebben op het beursp
General Gebruik deze code voor alle overige opmerkingen

olEM Conversie | Deze code is gebruikt voor het importeren van daitzolEM. Deze code niet

gebruiken.
Persoonlijke Deze code wordt gebruikt voor het noteren van persoonlijke omstandigheden (
opmerkingen worden ook getoond in de overzichtsqueries van Mobility Mamagnt Outgoing
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OpmerkingLabel Deze wordt automatich aangemaakt n.a.v. de code, maar kan ook veranderd worden

Datum Automatisch wordt hier de huidige datum ingevuld. Deze kan aangepast worden.

Vul bij Remarks Descriptiale opmerking irdie je wilt bewareren klik vervolgens op OK.

Remark type code [CORR | O
Remark Label Correspondence mail van student over begindatum
Datum |07-08-2020 | &

Remark Description

bis = B QW =FH W= Q
Mormasl - Lettertype - Let.. - B I U §
E = £ E £ = i A- - -1

Mailtje van student staat hieronder

O Annuleren

Figuur206: Ingevuld remarksscherm

Klik daarna linksonder op Opsla&e nieuwe opmerking danonderhet subkopjeRemarksopgeslagen.

Remarks:

Datum Remark type code Remark Label Remark Description Edithview

07-08-2020 CORR Correspondence mail van student over begindatum Mzilfje van student stast hieronder ... Edit/view * =
08-08-2020 GORR Correspondence: Mail van student met vrasg Are all classes virtual?. Editiview [ E
19-05-2020 CORR Correspondence Antwoord aan student Yes because of Covid. Edit/view E]] =

Figuur207: Nieuwe opmerking is toegevoegd.

Als een opmerking verwijddmoet worden, kk dan op het minnetje naast de opmerking.
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Somgeeft eenstudentaandat er iets niet werkt in het PortadDanis het handig om met de student
mee tekunnenkijken.Hiervoor is het meekijkportaal gebouwd. In dit meekijkportaal kan een
medewerker precies zien wat de student Zjet het studentenportaal)

Let op: de medewerker kan alleen kijken, er kan niks gewijzigd worden (hiervoor is het
antwoordentabblad ontworpen, zie volgende paragraaf).

Om het meekijkportaal tepenen,klik op Medijkportaal in hetlinker menu

! Menu ~

Dossier Student Mobman Uit
Meekijkportaal Mobman Uit <«——
Overeenkomsten

Contacten

Coordinates

User Manual

Klik op het icoontje™) met de poppetjes erop. Vervolgens wordt éamulscherm geopend. Vul daar
een voor en achternaam in. Of vul (een deel van) een studenthummer in.

Selecteer student of groep van studenten

ID 2958
Achternaam

Voornaam

Klik op Zoeken. Hierna wordt het uitvoerschegsopend.
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2 rijen

@ Hieronder zoeken

Naam / Studentnummer Geslacht / Geboortedatum Opleiding

Test, MMO Vrouw Engelse Taal en Cultuur
2958384 01/04/2000

Wu, Sera Vrouw Filosofie

2958139 01/01/1980

Figuur210 Uitvoerscherm

Vervolgens kan optioneel nog gezocht worden in de uitv@ebruik hiervoor het zoekveld rechtsboven.
Klik daarnaar op de 2 pijltjes (>kgt op [ENTER] werkt niet.

1 rij
»
Naam / Studentnummer Geslacht / Geboortedatum Opleiding
Wu, Sera Vrouw Filosofie
2958139 01/01/1980

Figuur211: Medewerker zoekt in uitvoer naar studenten mete naam Sera
Klik op de regel van de student waarvan het Mggortaal geopend moet worden.

Het eerste scherm toont alle aanmeldingen van de student, vatazit kan geklikt worden naar alle

andere omderdelen (zie hoofdstuk 2).

Sera Wu
2958139
My study abroad applications and registrations
In this portal you can:
« Apply to study abroad via an exchange agreement
« Register a period of independent study abroad as a free mover and request a mandatory safety check
« Register another type of study-related activity abroad and request a mandatory safety check
Below are your current applications and registrations. Click on New+ to create a new application/registration.
Tips for using this portal:
« When applicable, extra info can be found under the question mark at the top of the screen
« You can close your session partway through; your details will be saved automatically
Academic year/ Start date Filenumber Outgoing student type Agreement name Status
2020 -2021 . )
00000528 Exchange Agreement Faculty Deferred: action required >
09/01/2020
2020 - 2021 i
00000529 Freemover Add data during/after stay >
04/12/2021
2020 - 2021
00000530 Other Reqistration declined >
04/12/2021
2020 -2021 L ’ o
00000543 Exchange Agreement University-Wide Cancelled by Leiden University >
09/01/2020

Figuur212 Meekijkportaal
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az2oYly Al 1Syd YSSNRSNB [[dzSNEQazr ¢St1S RbESRSSt R
YASG tfS YSRSG6SN]ISNEANREf S5 RIBSNG WV OKA S d36MNBEDQEG I fy'f
bepaalde studentepopulatiesin beeld te kijgenen verder met allerlei criteria en filters meer informatie

dzZA G GS KIFfSyo 55 Qay dosskers SafrdevdhBe®aen Vah udentierSdie 2r§ehs in

hun aanmeldproces vast zitteAlle Agreement Ownersebben de verantwoordelijkheided

O2y GNRf SIdzSNEQA yI (S 3Jrly @22NJ RS SA3ISy aitdRSyuSy
dichtgezetHet isvan belang datilegeen dossiers overblijven met een openstaande status. Uiteindelijk

dientelk dossieeen dossierstatus 19 afgerond (aledent de mobiliteit heeft afgerond), ofwelen

negatieve dossierstatygls studeniiet de mobiliteit heeftgedaan) krijgen
h@SNI AOKGalj dzZSNE Q&

Overzichtsquery vaalle bestemmingemlie de student heeft gekozen als ExchaAgeeement

student. Deze query laat dus per bestemming een aparte regel zien (In tegenstelling tot de query
Overview, waar per regel alleen 1 aanmelding staat en de bestemmingen als kolom getoond
worden).

Overzichtsquery van alle maneldingen in MobMan Uit medlle relevante gegevens.

Overzichtsquery van alle ingevulde World Map det&llsntroleer hiermee of alle velden zijn
ingevuld voor je eigen overeenkorest, of show on world map/show in portal dpstaat en de
juiste agreement is ingevuld.

Overzichtsquery toont alle studenten die in aanmerking komen voor selectie. Zij zijn dus eligible.

Overzichtsgery voor het tonen van de mobiliteitsbalans tusseabiWan In en Uit
aanmeldingen, inclusief een vinkje waarmee enkebdnmeldingen getoond worden van
studentendie daadwerkelijk op mobiliteit geweest zijn.

I 2y GNRE SIjdzSNE Q&

Controlequery van alle Freemover en Oth&udentenwaarbij de dossierstatus gelijk is a@8 In
behandeling door student of 08 Geselecteerd en waarbij er 10 dagen geen aanpassing is geweest
aan de dossierstatus. Als de status 08 Geselecteerd is, controleer dan of het Dossier niet ergens
op blijt hangen. Ewordt dan namelijk geen During Stay pagina gemaakt. Controleer in het

Dossier of bij tabblad Bestemming de vraag is beantwoord met ‘ja’ bij Registratie goedgekeurd?
Controleer vervolgens ook of bij tabblad Documenten de Item status van dadupiode situs

uploads aanmelding beiden op goedgekeurd staan.

Catrolequery van alle studenten (exchange, freemover, other) waarbij de dossierstatus gelijk is
aan 02 Ingediend of 04 Heringediend en waarbij er 10 dagen ge@assing igeweest aan de
dossierstatus. Het dossier ligt dus bij de opleiding. Controleer of het Dossier behandeld moet
worden. Onder de getoonde aanmeldingen zullen ook geregeld Dossiers zitten die niet meer
opgepakt zijn en gesloten moeten worden. Colger of dt het geval is en zet zonodig de status
op 13 Withdrawn.

Controlequery die alle Freemover/Exchange Programme dossiers laat zien die 28+ dagen terug
een einddatum hebben, maar nog geen ingediende uploads upon retunioeime

Letop: 28 na terugkomst niks ingediend OF wel wat ingediend maar laatste upload is meer dan
28 dagen geleden en file status is nog 18. Dit betekent dat tenminste 1 item nog afgerond moet
worden of de hoofdstatus staat niet goed.
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Controlequeryan dosgrs die al 1 maand niet aangepast zijn. De query toon alle dossiers
met dossierstatu®?2 Ingediend of 04 Heringediend

Controleguery van allexchange en freemovetudenten waarbij de inschrijving inadtis voor
of tot de einddatum van de mobiliteit. (de einddatumag overlappen met de uitschrijfdatum).
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14.3.1 QueryExch. Overview Details

Soms is het ook gewenst om een overzichtsquery te makeall@bestemmingeie de student heeft
gekozen als Exchanggr@ementstudent Deze query laat dus per bestemming een aparte regel zien (In
tegenstelling tot de query overview, waar per regel alleen 1 aanmelding staat)

Open de query via het linker menu onder het kopjelzS NB Qa ¥ R S ¢ ExahpVervigvwbOedilsy dzS NEB

Vervolgens verschijnt de lijst met filters:

LEIM1091_MMO_OVERVIEW_DETL - query Detailed overview MMO

Institution |LEI01
Application for Year | 2200 |Q

Application for Semester a
Agreement Level | v
Faculty during Exchange &}
Dossier Status from | 02 Submitted v
Eligible | v |
Selected | v |

View Results

Figuur213 FiltersQuery Overview Details

Filters Query OvervievDetails

Application for Year Kies hier dgperiode toelating

(collegejaar in de vorm van 2190 §1®/2020, 2200 = 2020/2021, etc.)

Semester Kies hier het semester Fall, Spring, Other

Agreement Level Facultair of Universitair Breed

Faculty during Exchange De gekozen faculteit door d#udent

Dossier status vanaf Kies hier vanaf welk dossierstatus student mee moet. Als je bijvoorbeeld vanaf 08 kiest krijg je du
alleen 08, 09, 10, etc.

Eligble Toon alleen keuzes waarvoor de studentibligis
SelectedYes/No Is de student geseteeerd
Exch. Program Het exchange program behorende bij de agresin
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Klik vervolgens op de kndpesultaten De uitvoerlijst wordt getoond, klik vervolgens oplitd Excel
Spreadsheetin de browser verschijnt een pagp (afhankelijk van de browser)

| Do you want te open or save LEI1091_MM_IN_1816499865.xls (14,0 KB) from tst-ws-s4-sans.mox.nl? Open Save - Cancel

Figuur214: Popup voor de uitvoer van € query

Klik vervolgens op Open dnet Excebestandte openen.

query Detailed oVl 45

[Student [Name JDossier nr___JAdmit Term _|Date first submitted JDossier Status [Start Semester [Duration JCurrent Program
1666465 Hul Annet van den 00000348 2200 16 Actie student data verblif Fal T B - Medicine
"1685465 Hul Annet van den "00000363 72200 21-12-2020 17 Uitstel goedgekeurd Fall gl B - Physics
1685465 Hul Annet van den "00000363 2200 21-12-2020 17 Uitstel goedgekeurd Fall il B - Physics
"1685465 Hul Annet van den 00000364 2200 21-12-2020 18 Actie student data verbliff Fall i) B - Physics
1685465 Hul Annet van den "00000369 2200 7-1-2021 02 Ingediend Spring 1 B - Medicine
1686465 Hul Annet van den "00000373 2200 11-1-2021 18 Actie student data verbliff Spring 1 B - Medicine
"1685465 Hul Annet van den "00000375 2200 11-1-2021 09 Aanbod afgeslagen Spring ed B - Medicine
1685465 Hul Annet van den "00000378 2200 12-1-2021 18 Actie student data verbliff Spring il B - Medicine
"1685465 Hul Annet van den "00000379 2200 12-1-2021 09 Aanbod afgeslagen Spring il B - Medicine

Figuur215: Een deel van het overzicht in Excel
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14.3.2 Query Overview (Full)

Vanuit de faculteiten is naar voren gekomen dat de Query Overview Details niet voldoendasitidor
bevatte. Hiervoor is een nog uitgebreidere query ontworpen, die de eerdergenoemde Overview queries
combineert.

Open de query via het linker menu onder hétkJ2 S v dzSNE Q& I -R&vietvfull)f.1 Y SG v dzSNE

Vervolgens verschijnt de lijst met filters:

LEI1091_MMO_FULL_OVERVIEW - Query Full Overview MMO

*Institution LEIOT |Gy

Mobility Type | v
“Admit Term | 2220 |3
Current Program aQ,
Current Faculty Q
Destination Country Q,
*Dossier Status from | 02 Submitted v|
Share Email | v|
Share Report | v]
EU-Cititzen | v]|
IPO in Charge Q
Upon Return approved | v
Exchange Programme Owner &}
Exchange Programme QL
Active File | v|
Agreement Level | v]

View Results

Figuur216: Filterscherm Overview Full

Let op om alle data te zien moet de Excel geopend worden. In de uitvoer op het szhemiet alle
velden te zien.

FiltersQuery Overview Full

Mobility Type Kies hiefexchange Agreement, Freemover of Other

Admit Term Kies hier de periode toelating

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

Current Program Kies hier de faculteit die gekozen is door de student behorende bljdidigeprogranma
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Current Faculty

Kies hier het programma dat gekozen is door de student als huidige opleiding

Destination Country

Vul hier het land van de bestemming van de student in. Let op gebruik dit alleen voor Freemover
Other studenten.

Een exchange studeheeft meerdere bestemmingen, deze kunnen opgehaald worden in de ande
query: Query Overview Details.

In deze query wilt alleen een land bij Exchange student getoond als er een selectie plaatst heeft
gevonden. Er wordt dan dus het land getoond waana®student geselecteerd is.

Dossierstatus from

Kies hier vanaf welke dossierstaizée bijlage 13le student mee moet. Als je bijvoorbeeld vanaf 08
kiest krijg je dus alleen 08, 09, 10, etc.

Share Email

Dit kun je aanklikken als je studenten wilt séézen die in het portaal hebben aangegeven dat hun
emailadres gedeeld mag worden met andere studente

Share Report

Dit kun je aanklikken als je studenten wilt selecteren die hebben aangegeven dat hun report gede
mag worden met andere studenten.

EUdcititzen

Als er minstens 1 nationaliteit van de student Europees is, dan valt deze onder de noewititzEh

IPO in charge

Vul hier de IPO in Charge in

Upon Return approved

Y =betekent dat je alleen de dossiers vindt die Upon Return hebben afgerond

N =betekent dat je alleen de dossiers vindt die Ugeturn wel hebben toegekend gekregen, maar
nog niet hebben afgerond.

<leeg> betekent dat je alle studenten vindt, met of zonder Upon Return

Exchange Program
Owner

De eigenaar van de exchange program

Exchange Program

De exchange program zelf: BAIS, uniwide, faculty, etc.

Active File

Y = statussen 1 t/m 12, 18 en 19
N = statussen 13 t/m 17

<leeg> = Alles

Agreement Level

Kies hier Uni wide of Faculty

Klik vervolgens op de kndpesultaten De uivoerlijst wordt getoond, klik vervolgens op Liiek Excel
Spreadsheetin de browser verschijnt een pagp (afhankelijk van de browser)
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Do you want to open or save LEFT091_MM_IN_1816499865.xls (14,0 KE) from tst-ws-s4-sans.mocnl?

Figuur217: Popup voor de uitvoer van de query

Klik vervolgens op Open om Hexcelbestande openen.

Figuur218 Een deel van de Excel
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