KOBENHAVNS UNIVERSITET

PROCEDURE FOR INDGAELSE OG NEDLAGGELSE AF JANUAR 2024
ERASMUSAFTALER INKL. TJEKLISTE

UDDANNELSER & STUDERENDE

Formal INTERNATIONAL UDDANNELSE

Denne procedure beskriver processen samt tjekliste for indgaelse, andring
og lukning af Erasmusaftaler pd KU. Den falles procedure bidrager til at
understotte kvaliteten 1 internationaliseringen af uddannelserne i forhold til
bilaterale udvekslingsaftaler.

KRYSTALGADE 25
1172 KGBENHAVN K

Erasmusaftaler med kendte partnere lgber typisk i en 7-arig periode som fol-
ger Erasmus-programperioden.

Aftaler med nye partnere lgber typisk over en periode pa tre ar. Enkelte
partneruniversiteter indgar dog kun Erasmusaftaler for ét akademisk ar ad
gangen. For at mindske ressourcetrakket til vedligehold af aftaleportefoljen
anbefaler Uddannelser & Studerende, Fellesadministrationen (US), at afta-
ler tegnes for minimum tre ar.

Ansvarsfordeling

Fakulteterne har en procedure for indgéelse af Erasmusaftaler 1 overens-
stemmelse med den falles procedure, jf. ’Kebenhavns Universitets felles
kvalitetssikringspolitik for uddannelser”, ESG 1.2.

Folgende beskrivelse er den etablerede praksis 1 ansvarsfordelingen mellem
centralt niveau (US) og fakultetsniveau.

Erasmusaftaler indgds i de fleste tilfelde af fakultetet, da de laves pa uddan-
nelsesniveau. US har ansvar for Erasmusaftaler, der indgés pd overordnet
institutionsniveau. Der findes kun fa af disse Erasmusaftaler pa institutions-
niveau.

Det er fakultetets ansvar at kvalitetssikre opgavevaretagelsen i forbindelse
med indgéelse af Erasmusaftaler samt &ndring og lukning af



Erasmusaftaler. Fakultet samarbejder internt med de relevante fagmiljoer
om hvilke Erasmusaftaler, der skal indgés, @&ndres eller lukkes.

Ansvarsfordeling for processen ved indgaelse, &ndring og lukning af Eras-
musaftaler:

1) Fakultetet varetager afdaekning af behov for en Erasmusaftale, kontakt
til muligt partneruniversitet, forhandling om Erasmusaftale med partner-
universitet samt kontakt med partneruniversitetet. US har ansvar for
Erasmusaftaler pa overordnet institutionsniveau.

Den ansvarlig instans, dvs. aftaleejer (FAK eller US) er ligeledes an-
svarlig for at taste Erasmusaftaler 1 det studieadministrative system (Mo-
bility-Online) samt opdatere fakta-ark med information omkring aftalen
indenfor de fastsatte frister (jf. nedenfor).

Det er aftaleejer, som er ansvarlig for den faglige kvalitetssikring af af-
talen.

2) US har ansvaret for at kvalitetssikre indtastning af Erasmusaftaler, fx at
navngivning og fagkode er korrekt angivet. Derudover er det altid US,
som er ansvarlig for underskrivelse af Erasmusaftaler.

Erasmusaftaler tastes og underskrives digitalt via det studieadministrative
system Mobility-Online. Er der tale om en Erasmusaftale med flere part-
nere, underskrives aftalen udenom Mobility-Online i en Word-template.

Erasmusaftaler skal altid underskrives af Uddannelser & Studerende (US).

Procedure for indgielse og lukning af Erasmusaftaler

Aftaleindgéelse og aftalefornyelse kan foregé pa alle tider af det akademiske
ar. Aftalen skal dog fornyes/indgas/lukkes/@ndres, inden ansegningsporta-
len for det efterfolgende akademiske &r abner i oktober eller de efterfol-
gende ansegningsrunder. US anbefaler derfor, at processen vedrerende for-
nyelse af Erasmusaftaler ligger i1 fordrssemesteret, da de studerendes ansog-
ning i relation til aftalerne ligger i efterdret.

Frister for aftaleindgaelse

Erasmusaftaler skal vaere fuldt underskrevet:

¢ 1. ansegningsrunde: Den 15. september for at blive udbudt ansggnings-
runden, der abner den 1. oktober.
o Aftaler skal sendes til underskrift hos US senest den 5. september

e 2. ansegningsrunde: Den 5. januar for at blive udbudt i ansggningsrun-
den, der dbner den 15. januar.
o Aftaler skal sendes til underskrift hos US senest den 15. december
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¢ 3. ansegningsrunde: Den 15. april for at blive udbudt i ansegningsrun-
den, der abner den 1. maj
o Aftaler skal sendes til underskrift hos US senest den 1. april

US anbefaler, at aftaler sendes til underskrift hurtigst muligt.

Fristen for at opdatere antal ledige udvekslingspladser pa ind- og udrejse i
det studieadministrative system (Mobility-Online) er:

For indrejse skal pladser vaere opdateret for partneruniversitetet nomi-
nerer studerende til KU:

e 15. februar for ophold ved KU i det efterfolgende efterarssemester (No-
minering abner i begyndelsen af marts, nomineringsfrist til KU 15. april)

¢ 15. juni for ophold ved KU i det efterfolgende forarssemester. (Nomine-
ring dbner 1 begyndelsen af august, nomineringsfrist til KU 15.septem-
ber)

For udrejse skal pladser vaere opdateret, for US fordeler pladser til stu-
derende

o Frist efter 1. ansegningsrunde: 15. november
o Frist efter 2. ansegningsrunde: 28. februar
o Frist efter 3. ansegningsrunde: 25. maj

Den ansvarlig instans, dvs. aftaleejer (FAK eller US) er ansvarlig for at op-
datere pladser.

Procedure for indgielse af Erasmusaftale (ny aftale)
Erasmusaftaler indgés enten baseret pa en henvendelse fra udenlandske uni-
versiteter til KU (typisk US) eller initieret af et af KU’s fakulteter.

US videresender henvendelser stilet til KU til det/de relevante fakulteter,
som vurderer henvendelsen i overensstemmelse med tjeklisten for indgdelse
af Erasmusaftaler (jf. nedenfor). Ved positiv vurdering kan en ny aftale ind-
gés.

FAK taster den nye aftale i Mobility-Online og sender aftalen til underskrift
hos partneren. Nar partneren har underskrevet aftalen, sender FAK aftale-ID
til US, som kvalitetssikrer tastningen af aftalen og underskriver digitalt 1
Mobility-Online samt gor aftalen aktiv, sa den kan segges af studerende.
Kvalitetssikringen indebarer blandt andet at tjekke, at aftalen er korrekt
navngivet, og at mobilitetstal er tastet korrekt 1 det studieadministrative sy-
stem (Mobiltiy-Online).

FAK er ansvarlig for at taste aftalen i det studieadministrative system (Mo-
bility-Online), sa aftalen fremgar korrekt for studerende og medarbejdere pa
KU.
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FAK er ansvarlig for at opdatere faktaark i det studieadministrative system
(Mobility-Online).

Procedure for forleengelse eller lukning af Erasmusaftaler, som udleber
I begyndelsen af forarssemesteret laver hvert fakultet et overblik over afta-
ler, der udleber inden naeste ansegningsrunde dbner (1. oktober). Det gores
ved et aftaletreek fra det studieadministrative system/opslag 1 det studiead-
ministrative system (Mobility-Online).

Fakulteterne vurderer aftalerne i henhold til tjeklisten for indgaelse af Eras-
musaftaler. Vurderes det, at aftalen skal forleenges eller @ndres taster FAK
dette i Mobility-Online og sender aftalen til underskrift hos partneren. Nér
partneren har underskrevet aftalen, sender FAK aftale-ID til US, som kvali-
tetssikrer tastningen af aftalen og underskriver digitalt i Mobility-Online
samt gor aftalen aktiv, s& den kan seges af studerende.

FAK er ansvarlig for at taste forlaengelsen i det studieadministrative system
(Mobility-Online), sé aftalen fremgér korrekt for studerende og medarbej-
dere pa KU.

FAK er ansvarlig for at opdatere faktaark i det studieadministrative system
(Mobility-Online).

Vurderer fakultetet, at aftalen ikke skal forlenges, udleber aftalen automa-
tisk, og der foretages ikke yderligere. US anbefaler dog, at FAK ger partner-
universitetet opmarksom pa aftalens udleb.

Procedure for @endring af Erasmusaftaler

Zndring af en Erasmusaftale aftales med partneruniversitetet. Vurderes det,
at aftalen skal @ndres, taster FAK dette 1 Mobility-Online og sender aftalen

til underskrift hos partneren. Nar partneren har underskrevet aftalen, sender

FAK aftale-ID til US, som kvalitetssikrer tastningen af aftalen og underskri-
ver digitalt i Mobility-Online samt gor aftalen aktiv, sa den kan seges af stu-
derende.

FAK er ansvarlig for at taste endringer i det studieadministrative system
(Mobility-Online), sa aftalen fremgér korrekt for studerende og medarbej-
dere pa KU.

FAK er ansvarlig for at opdatere faktaark i det studieadministrative system
(Mobility-Online).

Procedure for lukning af Erasmusaftaler foer udlebsdatoen

Ved lukning af en Erasmusaftale for udlgbsdatoen, skal fakultetet informere
partneruniversitetet senest et akademisk &r forud. Eksempel: Onskes aftalen
opsagt pr. 1. september 2025, sa skal partneruniversitetet have besked om
dette senest 1. september 2024.

US skal informeres om lukning af aftalen via Erasmusagree-
ments@adm.ku.dk. Kommunikationen med partneruniversitetet skal med-
sendes, s& US kan journalisere denne. FAK er ansvarlig for at opdatere afta-
len 1 det studieadministrative system (Mobility-Online).
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FAK er ansvarlig for at opdatere faktaark i det studieadministrative system
(Mobility-Online).

Indgielse af netvaerksaftaler (Erasmusaftaler med mere end én part-
ner)

Det er muligt at indga Erasmusaftaler med flere partnere. Dette kaldes en
netvaerksaftale. En sddan aftale kan ikke indgés via det studieadministrative
system (Mobility-Online), men skal i stedet udformes i en Word-template,
som rekvireres hos US (e-mail: Erasmusagreements@adm.ku.dk).

Fakultet er ansvarlig for tastning af aftalen i det studieadministrative system
(Mobility-Online) samt udfyldelse af aftalen, som sendes til underskrift hos
US, nér partneren har underskrevet. US kvalitetssikrer og underskriver afta-
len samt gor aftalen aktiv i det studieadministrative system (Mobility-On-
line), sa den kan seges af studerende. US journaliserer den fuldt under-
skrevne aftale.

FAK er ansvarlig for at taste aftalen i det studieadministrative system (Mo-

bility-Online), sa aftalen fremgar korrekt for studerende og medarbejdere pa
KU.

FAK er ansvarlig for at opdatere faktaark i det studieadministrative system
(Mobility-Online).

Tjekliste til brug for indgaelse og forleengelse af Erasmusaftaler
For aftaler med et universitet, som ikke pé forhdnd er kendt af fakultetet via
andre aftaler, skal fakultetet undersege folgende, inden en aftale indgas:

e Det pageldende universitets renommé, herunder fagomradets renommé
og typiske placering i rankings pé det relevante fagomrade.
KU benytter disse rankings:

o Academic Ranking of World Universities — ShanghaiRanking
(ARWU)

o CWTS Leiden Ranking
o Quacquarelli Symonds — World University Rankings (QS)
o Times Higher Education — World University Rankings (THE)

Hyvis aftalen indgés for et sarligt sprogomride, kan der ses bort fra dette
(iszr relevant for HUM).

e Universitets partnerliste, herunder fagomradets partnerliste, hvem sam-
arbejdes der med?

e Omfanget af kurser, niveau og studiemuligheder for KU’s studerende,
herunder omfanget af undervisning pa engelsk.

e Universitetets mulighed for at servicere KU-studerende under studieop-
holdet, herunder mulighed for bolig.
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Derudover indstilles det til, at det relevante fagmilje heres.
For indgaelse af nye aftaler, forlengelse af eksisterende aftaler samt udvi-

delser af aftaler til at omfatte flere uddannelser pé fakultetet skal fakultetet
undersoge desuden folgende, inden aftalen indgds/forlenges/udvides:

e Mobilitet og balance i eksisterende aftaler, herunder ogsé interesse for
aftalen i1 ansegningsrunden

¢ Hjemvendte KU-studerendes evaluering af universitetet (fagligt niveau,
services etc.)



