Rutine for innreisende BA og MA studenter gjennom utdanningsprosjekter (alle land):

1. Definisjoner:
Internasjonal koordinator: i teksten refererer «internasjonal koordinator» til administrativ internasjonal koordinator pa fakultet.
GIN: forkortelse for Gruppe for internasjonalisering i Seksjon for karriere, internasjonalisering og studentliv, Fellesadministrasjonen

2. Hva:
Rutinen er ment som en hjelp i arbeidet med innreisende studenter som kommer til OsloMet gjennom utdanningsprosjekter. Rutinen angir i grove trekk de ulike
trinnene og hvilke roller som typisk er involvert. Variasjoner og unntak vil forekomme. Rutinen beskriver prosesser som direkte eller indirekte berarer funksjoner i
fellesadministrasjonen og det kan veere lokale rutiner pa fakultet/institutt som ikke bergres. Rutinen overlapper i mange tilfeller prosessen for andre typer mobilitet.

3. Hyvilke studenter dekkes av tidslinjen?:
Innreisende bachelor- og masterstudenter som kommer til OsloMet, pa opphold av ulik varighet, giennom utdanningsprosjekter som UTFORSK, INTPART,
NORPART, NORHED, Erasmus+ prosjekt og andre programmer for internasjonalt utdanningssamarbeid. Det skilles i utgangspunktet ikke mellom prosjekter som
OsloMet koordinerer og prosjekter hvor OsloMet kun er partner.

4. Grunnleggende premiss:
- Det legges til grunn at mobilitet gjennom utdanningsprosjekter allerede er avklart og ledelsesforankret i forbindelse med prosjektsgknaden.
- Prinsipper for ansvarlig internasjonalisering og refleksjon rundt mulig risiko bgr legges til grunn gjennom prosjektutviklingsfasen og i implementeringen av de ulike
prosjektaktivitetene. Se OsloMet Ressursnettverk for ansvarlig internasjonalisering og Retningslinjer og verktgy for ansvarlig internasjonalt samarbeid (HK Dir).

5. SiO bolig:
Studenter som skal veere her i min. 2 mnd. og har oppstart i august el. januar, har rett til &8 komme pa OsloMets boligliste over prioriterte sgkere. SiOs frister ma
overholdes. Se detaljer under. Studenter som ikke mater kravene over ma ev. selv ta kontakt med SiO for & undersgke mulighetene (ofte sveert begrenset).

6. Nominasjon og sgknad:
Studenter med opphold pa 4 uker eller mer skal som hovedregel nomineres og sgke gjennom det ordingere systemet for nominasjon og opptak for
utvekslingsstudenter. Se detaljer under.

7. FS registrering:
Alle mobile studenter skal som hovedregel registreres i FS, uavhengig av hva de skal gjgre her og hvor lenge de skal bli. Dette gir god oversikt med tanke pa
sikkerhet og beredskap, statistikk mm. Se detaljer under.

8. Hovedansvar og administrativ oppfelging:
Prosjektleder har et overordnet ansvar for at mobilitet innenfor prosjektet blir giennomfert i henhold til prosjektsgknaden som ble lagt til grunn for tildelingen.
Prosjektleder ma sa tidlig som mulig involvere administrative ressurser i prosessen for & sikre en god koordinering.
For prosjektmobilitet pa bachelor- og masterniva vil det som hovedregel vaere studieadministrasjonen pa fakultet som bidrar med ngdvendige administrative
ressurser (ofte administrativ internasjonal koordinator). Ev. ogsa stette fra fakultetets Seksjon for skonomi og fra GIN i fellesadministrasjonen.



https://ansatt.oslomet.no/ansvarlig-internasjonalisering
https://hkdir.no/retningslinjer-og-verktoy-for-ansvarlig-internasjonalt-kunnskapssamarbeid
https://www.oslomet.no/en/study/admission/admission-international-exchange-students
https://www.oslomet.no/en/study/admission/admission-international-exchange-students

Hva skal skje? Hvem? Hvordan? Kommentarer:

Lage studentutvekslingsavtale | Prosjektleder 1. Merk: det ma lages separate utvekslingsavtaler med ;APVNCS“SV“ I T e
. . . % . . gknadsWeb og

(om den ikke allerede finnes) Internasjonal hver enkelt utenlandske partner” (kan gjerne inkludere | peredskapsarbeid.

koordinator
GIN

flere norske prosjektpartnere)

Sjekk om det allerede finnes en aktiv utvekslingsavtale
avtale med den aktuelle institusjonen (f.eks. her:
https://ansatt.oslomet.no/utvekslingsavtaler eller i ApN
forvaltning, redigeringsgrensesnittet).

Bruk OsloMet avtalemaler

(dersom det er mest hensiktsmessig & bruke partners
maler ma du sgrge for at alle tema fra OsloMet-malene
dekkes).

Utvekslingsavtaler arkiveres i P360 og registreres i FS
i trdd med vanlige registreringsrutiner for avtaler:

Arkiver i P360:

Saksmappe: Fakultet - Internasjonale avtaler — land.
Eksempel: Fakultet HV — Internasjonale avtaler — Kina
Saksdokument: Samarbeidsavtale — ekstern institusjon
— avtalekategori - periode

OBS: dersom det allerede er inngatt en overordnet
MoU el.l. pa institusjonsniva legges avtalen i samme
saksmappe.

@nsker du at avtalen ogsa skal vises i prosjektets
prosjektmappe, kan avtalen lenkes opp under
saksreferanser der (slipper da & fysisk lagre avtalen to
steder). Du kan ogsa lenke opp prosjektmappa under
«dokumentreferanser» for avtalen.

Fvyll ut Nettskjema for reqistrering av avtaler i FS

Merk: ved mobilitet med en
prosjektpartner som kun involverer
opphold under 4 uker er det ikke
ngdvendig a lage en egen
utvekslingsavtale — her kan det i
stedet vises til prosjektkontrakten.
Nettskiema for registrering av avtaler
i FS fylles ut jf. Vanlige rutiner for
dette.



https://ansatt.oslomet.no/utvekslingsavtaler
https://ansatt.oslomet.no/internasjonale-samarbeidsavtaler?retur=https%3A%2F%2Fansatt.oslomet.no%2Finternasjonalisering-i-utdanning%3Fretur%3Dhttps%253A%252F%252Fansatt.oslomet.no%252Futdanning
https://nettskjema.no/a/101526#/page/1
https://nettskjema.no/a/101526?continue#/page/1
https://nettskjema.no/a/101526?continue#/page/1

Forberede nominasjon av Prosjektleder Avklar hvilke studenter som skal fa tilbud om & komme, ;Pasr;"kir;rggr'gzsef:eﬁ'zgﬁd“;g3’?0”'
studenter Partner(e) datoer, aktiviteter/formal for oppholdet (inkl. evt. emner), hgen semesﬁer 1 = Sem &
Internasjonal evt. stipend etc. i tett dialog med partner. registrert som ekstern kontaktperson
koordinator pa avtalen. Det er likevel viktig a ha
Instituttleder Pase at partner har informasjon om nominasjons- og ?A;egﬁk'jgnéfg:z‘énﬁr‘s’iﬁ":gfnrit::rre
spknadsprosessen pa OsloMet* der dette er relevant (se studenten har korrekt informasjon.
punktet om nominasjon og seknad under for oversikt over
hvem som skal bruke dette). Internasjonal koordinator har
oppdatert informasjon. Se ogsa:
https://www.oslomet.no/en/study/partner-information
Sparsmal mht sikkerhet/ansvarlighet? Bruk ressursene det
vises til i punkt 3 over og konsulter leder ved behov.
Instituttleder har et seerlig ansvar for avgjerelser i
tvilstilfeller.
Nominasjon og sgknad Prosjektleder Opphold pa 4 uker eller mer:
Partner(e) Som hovedregel skal det ordinaere systemet (og frister) for
Internasjonal nominasjon og sgknad benyttes, uavhengig av hva
koordinator studenten skal gjare her.
Studenten — Partner nominerer studenten til det

utvekslingsprogrammet som best tilsvarer fagmiljget
hvor prosjektet harer til.

— Studenten far deretter en mail fra GIN med lenke til
spknadsskjema (Nettskjema).

Opphold pa 4 uker eller mer, hvor det ikke er mulig a
rekke ordinaere sgknadsfrister:

Det ma pa annet vis innhentes opplysninger om studenten
som er ngdvendig for & senere kunne skrive et
invitasjonsbrev og fullfere registreringer. Se kommentar*

Opphold under 4 uker:
Det skal ikke benyttes ordinzert system for nominasjon og
sgknad. Det méa pa annet vis innhentes opplysninger om

*Bruk gjerne fglgende liste nar du
etterspgr opplysninger fra studenter
som skal ha invitasjonsbrev:

- Copy of passport (protect your
email with a password and send
the password in a separate
email, alternatively mark your
email as confidential to protect
your data and attachments)

- Transcript of record



https://www.oslomet.no/en/study/partner-information

studenten som er ngdvendig for a senere kunne skrive et
invitasjonsbrev og fullfgre registreringer. Se kommentar*

Level of English - See English
language requirements

Home address

Telephone number

E-mail adress

Dates of intended stay

Ev. studentstipend: avklaringer

Prosjektleder
Internasjonal
koordinator

Fakultetets Seksjon for
gkonomi/lgnn

Avklar hvilke studenter som ev. skal tildeles stipendmidler
og stgrrelsen pa stipendet.

Koble pa fakultetets seksjon for gkonomi/lgnn tidlig i
prosessen.

Bekreft stipendet gjennom opptaksbrevet/invitasjonsbrevet
(se neste steg). Noen prosjekter ansker i tillegg a skrive et
eget tildelingsbrev/Award Letter.

Opptaksbrev eller
invitasjonsbrev

Prosjektleder
Internasjonal
koordinator
Instituttleder

Opptaksbrev (Admission letter) og ev. bekreftelse til
UDI (Confirmation to the UDI):

Skrives kun for studenter som har fulgt det ordinaere
systemet for nominasjon/opptak. Fglg vanlige rutiner for
innreisende studenter.

— Veer ogsa obs pa hvilken visum/oppholdstillatelse
studenten faller inn under og gi informasjon deretter
(se UDlIs krav til dokumentasjon og info om
visumkategorier under).

— Veer obs pa om studenten faller inn under kategorien
som kan sgke SiO-bolig (min. 2 mnd. oppstart jan/aug
og sgker innen SiOs frister) og tilpass informasjonen
deretter.

— Dersom studenten skal ha stipend inkluderes
informasjon om dette (i Admission letter og i
«Confirmation to the UDI»).



https://www.oslomet.no/en/study/admission/english-proficiency-requirements-exchange
https://www.oslomet.no/en/study/admission/english-proficiency-requirements-exchange
https://ansatt.oslomet.no/rutinebeskrivelser-innreisende-utreisende-studenter?retur=https%3A%2F%2Fansatt.oslomet.no%2Finternasjonalisering-i-utdanning%3Fretur%3Dhttps%253A%252F%252Fansatt.oslomet.no%252Futdanning
https://ansatt.oslomet.no/rutinebeskrivelser-innreisende-utreisende-studenter?retur=https%3A%2F%2Fansatt.oslomet.no%2Finternasjonalisering-i-utdanning%3Fretur%3Dhttps%253A%252F%252Fansatt.oslomet.no%252Futdanning
https://www.udi.no/en/want-to-apply/

Invitasjonsbrev (Letter of Invitation)*:

Skrives kun for studenter som ikke har fulgt vanlig system
for nominasjon/opptak. Signeres av instituttleder. Arkiveres
i prosjektmappen i P360

—  Merk: for studenter fra visumpliktige land ma
invitasjonsbrevet tilfredsstille UDIs krav til

dokumentasjon.

— Dersom studenten tilfredsstiller kravene til & sgke SiO-
bolig (min. 2 mnd., oppstart jan/aug og sgker innen
SiOs frister) ma de som jobber med de internasjonale
studentene i GIN fa beskjed — send til Zahra Ghodrati
og Malin Johansson.

Serg ogsa for a inkludere lenke til var boliginfo i
invitasjonsbrevet:

— Dersom studenten skal ha stipend inkluderes
informasjon om dette.

*Invitasjonsbrev: ta gjerne
utgangspunkt i mal for Admission
letter og Confirmation to the UDI og
tilpass tittel og tekst. Internasjonal
koordinator har tilgang til maler.

Visum/oppholdstillatelse

Studenten

Studenter fra EU/E@S oq Sveits: Disse studentene
trenger ikke visum eller oppholdstillatelse. Men merk at
studenter som skal veere her i mer enn 3 mnd. ma
registrere seg hos politiet etter ankomst. Se:
https://www.udi.no/en/want-to-apply/residence-under-the-
eueeu-requlations/

Utenfor EU/E@S oqg Sveits: 3 mnd/90 dager eller mer,
30 ECTS (emner, studiepoeng):
Studenten sgker studentvisum/study permit.

Utenfor EU/EGS oq Sveits: 3 mnd/90 dager eller mer,
ikke 30 ECTS (ikke emnerl/ikke studiepoeng):

UDI har pt ingen lgsning for bachelor- og masterstudenter
innenfor denne gruppen. Se kommentar®.

Lenke til UDI

*UDI-krav til fulltid:

30 ECTS per semester (ev. 15 ECTS
for et halvt semester), avlagt ved
norsk institusjon. Det er per aug.
2024 ikke mulig a definere



https://www.udi.no/en/want-to-apply/
https://www.udi.no/en/want-to-apply/
https://student.oslomet.no/en/accommodation-for-international-students
https://student.oslomet.no/en/accommodation-for-international-students
mailto:zahragho@oslomet.no
mailto:malijo@oslomet.no
https://student.oslomet.no/en/accommodation-for-international-students
https://www.udi.no/en/want-to-apply/residence-under-the-eueeu-regulations/
https://www.udi.no/en/want-to-apply/residence-under-the-eueeu-regulations/
https://www.udi.no/en/want-to-apply/

Utenfor EU/EGS oq Sveits: Under 3 mnd/90 dager:
Studenten kan reise inn pa turistvisum uavhengig av niva,
hva de skal gjgre her, og om de avlegger studiepoeng eller
ikke.

Studenter fra land som har visumavtale med Norge kan
reise visumfritt — disse trenger ikke sgke om noe innenfor
dette tidsrommet.

Merk: Bachelor- og masterstudenter som tar fulltidsstudier,
for eksempel 15 ECTS i 2 maneder, kan likevel velge &
sgke study permit dersom de helst gnsker det — gir bl.a.
rett til & jobbe ved siden av studiene. Men dette er dyrere
og tar lengre tid.

observasjon/feltarbeid etc. som
«fulltids utvekslingsopphold». Kravet
er heller ikke oppfylt dersom det er
hjemmeinstitusjonen som gir
studiepoengene.

Dermed er det en utfordring for
prosjektstudenter som skal veere her
over 3 mnd/90 dager, uten a avlegge
offisielle studiepoeng.

Det jobbes pr. des.- 2024 pa
nasjonalt niva for a lgse dette. HK Dir
koordinerer og har dialogen med UDI
og KD.

Registrering og tilgangsstyring

Prosjektleder
Internasjonal
koordinator

Studenter som har sgkt giennom det ordinaere
systemet for nominasjon og sgknad registreres i
utgangspunktet pa lik linje med andre
utvekslingsstudenter, jf FS prosedyren for registrering av
innreisende utvekslingsstudenter, men merk fglgende:

— Skal studenten ta emner fglges alle punktene i FS
prosedyren. Studenten far automatisk ordinaere
studenttilganger (og ev. tilleggstilganger dersom hen er
registrert pa emner som krever det, f.eks.
masteremner).

— Skal ikke studenten ta emner er det behovet for
tilganger som avgjer hvor langt i FS-registreringen
man skal ga:

» Opphold pa 4 uker eller mer, hvor instituttet avgjer
at det er behov for tilganger til bygg og systemer, i
tillegg til nett: folg FS-prosedyren t.o.m steg 6
(Tildele studierett). Dette gir automatisk «vanlig»
studenttilgang.

Grunnpakken for studenttilganger
gir «vanlig» tilgang til bygg og
systemer (e-post, Canvas,
StudentWeb, Office etc.). Dette er
den tilgangen de aller fleste
studenter har og tildeles automatisk
til aktive studenter. Ev. utvidede
tilganger, for eksempel tilgang til
mastersaler eller lab’er, kommer i
tillegg og gis automatisk basert pa
hvilket studieprogram studenten er
registrert pa.

Denne «grunnpakken for
studenttilgang» gis automatisk til alle
studenter som er registrert i FS som
AKTIV. Aktiv status opprettes pa steg
6 (Tildele studierett) i FS prosedyren.
Merk at det er forst pa steg 7
(Generere utdanningsplan) at det
spgarres etter emner

Soke om gjestekonto (opp til 1
mnd):

Bruk det farste underpunktet her:
https://ansatt.oslomet.no/en/quest-



https://www.udi.no/ord-og-begreper/personer-som-ikke-trenger-visum-for-a-besoke-norge/
https://hioa365.sharepoint.com/:w:/s/seksjonforinternasjonalisering/Ee8w5eHxsz9DkqBSHkBBTL4BmQbrqhOtAXwgEejNRT8P8Q?wdLOR=cCC18FB48-0018-4818-A81C-99908FA06D66
https://hioa365.sharepoint.com/:w:/s/seksjonforinternasjonalisering/Ee8w5eHxsz9DkqBSHkBBTL4BmQbrqhOtAXwgEejNRT8P8Q?wdLOR=cCC18FB48-0018-4818-A81C-99908FA06D66
https://hioa365.sharepoint.com/:w:/s/seksjonforinternasjonalisering/Ee8w5eHxsz9DkqBSHkBBTL4BmQbrqhOtAXwgEejNRT8P8Q?wdLOR=cCC18FB48-0018-4818-A81C-99908FA06D66
https://ansatt.oslomet.no/en/guest-account

» Opphold pa 4 uker eller mer, hvor det kun er
behov for nett-tilgang: folg FS-prosedyren t.o.m.
punkt 5 (utvekslingsperson + registrere
telefonnummer). Nar du registrerer personen som
utvekslingsperson (steg 4) kan du fa opp et
kommentarfelt (trykk pa Vis mer nederst i bildet, s
apner et nytt felt seg). | kommentarfeltet legger du
inn:

«Internasjonal student gjiennom
utdanningsprosjekt — navn pa program — niva.
Eksempel: «Internasjonal student gjennom
utdanningsprosjekt — UTFORSK — master». |
tillegg sokes det om gjestekonto (opptil 1 mnd. av
gangen) her: Tilgang til gjestekonto | Brukerkonto
og adgangskort - Ansatt - minside (oslomet.no)
Se kommentar for instruksjoner.

(Merk: det er ikke mulig for denne gruppen a fa
adgangskort)

Studenter som ikke har sgkt giennom det ordinaere

systemet for nominasjon oq sgknad, men som likevel

skal veere her i mer enn 4 uker:

Ogsa her er det behovet for tilganger til bygg og systemer
som avgjgr hvor langt i FS-registreringen man trenger a

ga:

Dersom instituttet avgjer at studenten trenger tilganger
til bygg og systemer i tillegg til nett, sa falges FS-
prosedyren t.o.m steg 6 (Tildele studierett). Dette gir
automatisk «vanlig» studenttilgang.

Dersom instituttet avgjgr at studenten kun trenger nett-
tilgang skal man kun fglge FS-prosedyren t.o.m. punkt
5 (utvekslingsperson + registrere telefonnummer). Nar
du registrerer personen som utvekslingsperson (steg
4) kan du fa opp et kommentarfelt (trykk pa Vis mer
nederst i bildet, sa apner et nytt felt seg). |
kommentarfeltet legger du inn:

account, «Guest account for longer
stays», og klikk sa pa lenken «Order
a guest account — valid up to 1 month
(service-now.com)y». Det trengs blant
annet passnummer. (OBS: dette
skiemaet burde ha veert tilgjengelig
pa engelsk ogsa. Merk ogsa at selv
om skjemaet er pa norsk, sa er
landene pa engelsk. Kina kommer
dermed ikke opp, men det gjar
China).

Skjema fylles ut slik: bruk
gjestekategori «Annet» og legg inn
Internasjonal student giennom
utdanningsprosjekt i feltet hvor det
spgarres etter «<Annen
gjestekategori».



https://ansatt.oslomet.no/en/web/tilsatt/guest-account
https://ansatt.oslomet.no/en/web/tilsatt/guest-account
https://ansatt.oslomet.no/en/guest-account

«Internasjonal student giennom utdanningsprosjekt —
navn pé program — niva». Eksempel: «Internasjonal
student gjennom utdanningsprosjekt — UTFORSK —
master»

| tillegg sgkes det om gjestekonto (opptil 1 mnd. av
gangen) her: Tilgang til gjestekonto | Brukerkonto og
adgangskort - Ansatt - minside (oslomet.no)

Se kommentar for instruksjoner.

(Merk: det er ikke mulig for denne gruppen & fa
adgangskort)

Studenter som skal vaere her under 4 uker (og dermed
ikke har benyttet vanlig system for nominasjon oq
opptak):

Disse skal normalt ikke gis tilganger ut over tilgang til
internett (se under), men bar likevel registreres i FS.
Registreres da som person/student og utvekslingsperson.
Felg FS-prosedyren steg 1 — 5 i FS-prosedyren Nar du
registrerer personen som utvekslingsperson (steg 4) kan
du fa opp et kommentarfelt (trykk pa Vis mer nederst i
bildet, sa apner et nytt felt seg). | kommentarfeltet legger
du inn: «Internasjonal student gjennom utdanningsprosjekt
— navn pé program — nivé». Eksempel: «Internasjonal
student giennom utdanningsprosjekt — UTFORSK —
master»

| tillegg sgkes det om gjestekonto (opptil 1 mnd.) her:
Tilgang til gjestekonto | Brukerkonto og adgangskort -
Ansatt - minside (oslomet.no)

Se kommentar for instruksjoner.

(Merk: det er ikke mulig for denne gruppen a fa
adgangskort)

Tauhetserklaering

Prosjektleder
Internasjonal
koordinator
Studenten

Studenter som er gitt ordinaere studenttilganger gjiennom
FS-registrering (se over) bekrefter at de har gjort seg kjent
med taushetsplikten for studenter i forbindelse med at de
registrerer seg i StudentWeb.



https://ansatt.oslomet.no/en/web/tilsatt/guest-account
https://ansatt.oslomet.no/en/web/tilsatt/guest-account
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For studenter som ikke er gitt ordinaere studenttilganger
gjennom FS-registrering (se over) vil det vaere ngdvendig
a innhente en form for skriftlig bekreftelse pa at studenten
har gjort seg kjent med taushetsplikten for studenter
Bekreftelsen arkiveres i prosjektmappen i P360.

| tillegg kan det veere behov for & innhente ytterligere
taushetserklzeringer, for eksempel dersom studenten skal
veere involvert i forskningsprosjekter med sensitive data.
Se mer informasjon: https://ansatt.oslomet.no/en/duty-
confidentiality-research-projects

Utbetaling av stipend

Prosjektleder
Internasjonal
koordinator

Seksjon for Ignn
(sentralt)

Seksjon for gkonomi
(lokalt)

Stipendet overfagres enten via vanlig bankoverfgring til
studentens bank i hjemlandet, eller utbetales ved ankomst
i form av kronekort/cashcard. Se Rutine for utstedelse av
kronekort (punktet «Prosedyrer, rutinebeskrivelser,
handbgker»). Kronekort er spesielt praktisk til land hvor
bankoverfgringer kan veere utfordrende av ulike grunner.
Seksjon for lgnn sentralt og seksjon for gkonomi lokalt ma
kobles pa. De har kunnskaper om utbetalingsrutiner, ev.
skatt mm.

Oppdatert mars 2025
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