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1.1 Prozesszweck:

Zweck des Prozesses , Erasmus-Austauschstudium organisieren und verwalten (Incomings)” ist es, im Rahmen der Vorbereitung
des Erasmus-Austauschstudiums u. a. das Learning Agreement abzustimmen und zu unterschreiben sowie den Erasmus-
Austauschbewerbenden die voriibergehende FU-Mitgliedschaft zu verleihen, damit das Studium aufgenommen werden kann.

Im Zuge dieses Prozesses sollen die zielgruppenspezifischen Besonderheiten sowie Informationsbediirfnisse durch
entsprechende Angebote beriicksichtigt werden.

K.05.01.01.BS:
Bewerbung und
Nominierung
durchfihren

1.2 Prozessiiberblick (Teilprozesse und Inhalte):

An der
Heimatuniversitat fur
Erasmus-
Austauschstudium an
der Freien Universitat
Berlin bewerben

Auswahlverfahren
durchfiihren

Bewerber(in)
nominieren

Learning Agreement
abstimmen, prifen und
unterschreiben

h 4

K.05.01.02.BS: K.05.01.03.BS: K.05.01.04.BS:
Vorimmatrikulation R Personliche R Erasmus-
durchfiihren f Immatrikulation f Austauschstudium
durchfiihren aufnehmen
= Antrag auf Vor- = KV-Nachweis bzw. = |nformationen zum

immatrikulation aus DC
herunterladen,
ausfillen und
weiterleiten

Studierendendaten in
Studierendenakte
einpflegen

Vorlaufige
Matrikelnummer
vergeben

Einladung zu zentralen
Orientierungstagen mit

-Befreiung einreichen

Semestergebiihren
bezahlen

Certificate of Arrival
ausstellen

Immatrikulationsantrag
vervollstdandigen und
Unterlagen zur
Immatrikulation
einreichen

Studierendendaten in
Studierendenakte

weiteren Ablauf
Ubermitteln

Incomings begrifRen

Lehrveranstaltungen
belegen und an
Lehrveranstaltungen
teilnehmen

Modulpriifungen
durchfihren und
bescheinigen

Confirmation of stay
ausstellen

weiteren Informationen

einpflegen
versenden

= Anschrift prifen

= Semesterausweis und
Semesterticket
versenden

1.3 Prozessausloser:

= Internationale(r) Ausstauschstudierende(r) mochte ein Erasmus-Austauschstudium an der Freien Universitat Berlin befristet
aufnehmen

1.4 Vorgelagerte Prozesse:
= K.02.01.FU: Studierende informieren, beraten und betreuen

=  K.04.01.FU: Lehrangebot bereitstellen

1.5 Nachgelagerte Prozesse:
=  K.06.01.FU: Modulprifungen durchfiihren
=  K.07.01.FU: Riickmeldung durchfiihren

1.6 Prozessverantwortung:
Prodekan(in) fur Studium und Lehre FB VetMed, FB-Verwaltungsleitung FB VetMed, Abteilung AuBenangelegenheiten (IV)

1.7 Prozessansprechpartner(in):

Erasmus-Koordinator(in) FB VetMed, Referent(in) Studium und Lehre FB VetMed, Abteilung AuBenangelegenheiten (IV): Bereich
Internationale Studierendenmobilitat (IV C)
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1.8 Prozessbeteiligte:

=  Abteilung AuRenangelegenheiten (IV): Bereich Internationale Studierendenmobilitat (1V C)

= Abteilung Lehr- und Studienangelegenheiten (V): Bereich Studierendenverwaltung (VA 2)

= Betreuer(in) und Mentor(inn)en fir Incoming FB/ZI

= Bewerbende bzw. Austauschstudierende Erasmusprogramm (Incomings)

=  Erasmus-Beauftragte(r) FB VetMed

=  Erasmus-Koordinator(in) FB VetMed

=  Hochschulrechenzentrum der Freien Universitat Berlin (ZEDAT)

=  Partnerhochschule

=  Studien- und Prifungsbiiro

1.9 Beteiligte IT-Systeme:

=  moveon: Software zur Verwaltung der internationalen Austauschstudierenden

=  DC: Internetportal Distributed Campus (Online Vorbereitung und Betreuung internationaler Studierender in Master-/

Austauschprogrammen)

= HIS SOS: Hochschulsoftware zur Studierendenverwaltung

= SLcM: Student Lifecycle Management (Lehrveranstaltungs-/ Modulanmeldung und zentrale Priifungsverwaltung)

1.10 Mitgeltende Vorgaben:

Rechtsvorschriften des Landes Berlin:

=  Berliner Hochschulgesetz (BerlHG)
» Zur Immatrikulation: § 14 BerlHG
» Zu auslandischen Hochschulgraden: § 34 BerlHG

=  Studierendendatenverordnung (StudDatVO)
=  Verwaltungsverfahrensgesetz (VWVfG)

» Zur elektronischen Kommunikation: § 3 a VwVfG
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1.11 Nachweise und Aufzeichnungen:

Bewerbungsunterlagen (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))

Nominiertenliste (Partnerhochschule)

Nominierungsbestatigung (Bereich Internationale Studierendenmobilitat (IV C))
Zulassungsbestatigung inkl. Link fiir DC (Bereich Internationale Studierendenmobilitat (IV C))
Learning Agreement (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))

Sprachnachweis (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))

Antrag auf Vorimmatrikulation (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))

Einladung zu den zentralen Orientierungstagen (Bereich Internationale Studierendenmobilitat (1V C))
Accountbenachrichtigung zur Einrichtung des FU-Accounts

KV-Nachweis/-Befreiung (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))

Einzahlungsbeleg (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))

Immatrikulationsantrag (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))

Immatrikulationsunterlagen (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))

Certificate of Arrival (Bereich Internationale Studierendenmobilitat (1V C))

Semesterausweis und Semesterticket (Bereich Studierendenverwaltung (V 2))

Tabelle mit Incomings nach Programmen pro FB (Bereich Internationale Studierendenmobilitat (IV C))
Rundmail mit Informationen zum Transcript of Records

Antrag auf Transcript of Records (Austauschstudierende Erasmusprogramm (Incomings))
Confirmation of Stay (Bereich Internationale Studierendenmobilitat (IV C))

Transcript of Records (Erasmus-Koordinator(in) am FB VetMed)
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Vorgaben/ Beteiligte Ergebnisse/
Eingaben 2.1 Prozessablauf Ausgaben
Dokument Dokument
Hilfsmittel Aufzeichnung
Grundlage Beleg
Kriterien
Internationale(r) Ausstauschstudierende(r) mochte ein Erasmus-
Austauschstudium an der Freien Universitat Berlin befristet
aufnehmen
h 4
(1) (1) (1)
An der Heimatuniversitat fir Erasmus-Austauschstudium an der Bewerber(in) fiir | Bewerbungs-
Freien Universitat Berlin bewerben Erasmus- unterlagen
programm (einschlieBlich
(Incoming) Learning
3 Agreement)
(2) (2)* ) (2)
Bewerbungs- Auswahlverfahren durchfiihren, Bewerber(in) nominieren und Partner- * Nominiertenliste
unterlagen Nominierung fiir FU Berlin sowie ggf. das Learning Agreement an hochschule » Learning
Internationale Studierendenmobilitdt IV C melden Agreement
WiSe: bis 1. Mai
SoSe: bis 1. November
(3) (3) (3) (3)
Nominiertenliste Bestehenden Vertrag mit Partnerhochschule priifen/ Internationale = Kopie der
eingereichte Dokumente auf Vollstéandigkeit priifen Studierenden- Nominiertenliste
ggf. fehlende Daten/Unterlagen anfragen/ ¢ mobilitat (IV C) = Nominierungs-
Bestatigung der Nominierung versenden bestitigung
WiSe: Mai = Vertrige und
SoSe: November ( Move_D Unterlagen der
on Bewerber(in)
Q) () (@
—)| Ggf. fehlende Daten/Unterlagen — Bewerber(in) fiir Ggf. Vertrage und
nachreichen Erasmus- Unterlagen der
programm Bewerber(in)
(Incoming)
h 4
(5) (5) (5) (5)
= Kopie der Studierendendaten erfassen/ Studierendenakte anlegen/ Internationale « Studierendenakte
Nominiertenliste Zulassungsbestatigung erstellen und mit Link zum Internetportal Studierenden- = Zulassungs-
* Nominierungs- Distributed Campus (DC) an Partnerhochschule und/oder mobilitét (IV C) bestitigung inkl.
bestétigung Bewerber(in) versenden Link fiir DC
u WiSe: ab Juni
= Vertrage und
Unterlagen der SoSe: ab Dezember ( Move—D
Bewerber(in) | on
e
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Vorgaben/ Beteiligte Ergebnisse/
Eingaben 2.1 Prozessablauf Ausgaben
Dokument Dokument
Hilfsmittel Aufzeichnung
Grundlage Beleg
Kriterien
(6) (6) (6) (6)
= Studierendenakte Im DC anmelden, Aufgabenliste bearbeiten, sofern noch nicht Bewerber(in) fiir = Aufgabenliste DC
= Zulassungs- erfolgt, das Learning Agreement ausfiillen und mit der Erasmus- * Learning
b'estéﬁigung inkl. Partnerhochschule abstimmen W‘O programm Agreement
Link fur DC (Incoming)
h 4
7 * Y ?
= Aufgabenliste DC Learning Agreement priifen, unterschreiben und weiterleiten, Partner- = Sprachnachweis
= Learning gef. ergdnzen hochschule = Transcript of
Agreement Records
= Learning
Agreement
h 4
) @* (8) (®)
= Sprachnachweis Eingang des Learning Agreements in moveon vermerken und zur Internationale Learning Agreement
= Transcript of Priifung und Unterschrift weiterleiten [ Move- studierenden-
Records on mobilitat (IV C)
= Learning
Agreement
h 4
(9) (9) (9) (9)
Learning Agreement Learning Agreement priifen, abstimmen, ggf. ergénzen und ¢ Erasmus- Learning Agreement
unterzeichnen Beauftragte(r) FB
VetMed
(10) (10) (10) (10)
Learning Agreement —) Bei Anderung des Learning Agreements — Bewerber(in) fiir Learning Agreement
erneut unterschreiben und versenden Erasmus-
programm
(Incoming)

(11)
Learning Agreement

v
(11)
Learning Agreement an Bewerber(in) und Kopie an IV C versenden
und Kopie in der Studierendenakte ablegen
WiSe: Sept./Okt.
SoSe: Feb./Mirz

v

Internationale(r) Ausstauschstudierende(r) fiir ein Erasmus-
Austauschstudium an der Freien Universitat Berlin nominiert
und Learning Agreement fiir das Austauschstudium
abgeschlossen

h 4

K.05.01.02.BS

(11)

(11)
Kopie des Learning
Agreements
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Vorgaben/ Beteiligte Ergebnisse/
Eingaben 2.1 Prozessablauf Ausgaben
Dokument Dokument
Hilfsmittel Aufzeichnung
Grundlage Beleg

Kriterien
K.05.01.01.BS
Internationale(r) Ausstauschstudierende(r) fiir ein Erasmus-
Austauschstudium an der Freien Universitat Berlin nominiert
und Learning Agreement fiir das Austauschstudium
abgeschlossen
h 4
(1)* (1) (1)
Antrag auf Vorimmatrikulation aus DC herunterladen, ausfiillen Bewerber(in) fiir = Antrag auf
und ggf. mit weiteren erforderlichen Dokumenten (u. a. KV- Erasmus- Vorimmatrikulation
Nachweise/-Befreiung) an IV C versenden programm = ggf. weitere
WiSe: bis Ende September (Incoming) Dokumente
SoSe: blsinde Marz { DC Z)
(2) (2) 2 (2)
Antrag auf Antrag auf Vorimmatrikulation und ggf. weitere Daten in moveon Internationale * Antrag auf

Vorimmatrikulation

(3)

Antrag auf
Vorimmatrikulation
inkl. Learning
Agreement

(4.1)
Vorlaufige
Matrikelnummer

erginzen/ Ficherwahl abstimmen und in moveon erfassen/
Accountbenachrichtigung an ZEDAT versenden und Antrag mit
Anlagen weiterleiten

:

DC

h 4

Move-

I
=1
<

(3)

Studierendendaten in Datenbank einpflegen und vorlaufige
Matrikelnummer vergeben und weiterleiten

]

HIS SOS

h 4

Al

Studierenden-
mobilitdt (IV C)

(3)

Studierenden-
verwaltung V A2

(4.1)

Vorabimmatrikulation und Matrikelnummer
in Studierendenakte ablegen/ Einladung zu
den zentralen Orientierungstagen fiir

Erasmus-Incomings versenden

(4.2)
Accountbenachrichtigung priifen, FU-
Account einrichten, Information zur
Einrichtung versenden

(a.1)

Internationale
Studierenden-
mobilitat (IV C)

h 4

< Vorimmatrikulation durchgefiihrt >

K.05.01.03.BS

(4.2)

ZEDAT

Vorimmatrikulation
inkl. Learning
Agreement

= Account-
benachrichtigung

(3)
Vorlaufige
Matrikelnummer

(4.1)

Einladung zu den
zentralen
Orientierungstagen

(4.2)
Account-
benachrichtigung
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Vorgaben/ Beteiligte Ergebnisse/
Eingaben 2.1 Prozessablauf Ausgaben
Dokument Dokument
Hilfsmittel Aufzeichnung
Grundlage Beleg
Kriterien
I K.05.01.02.BS I
< Vorimmatrikulation durchgefiihrt >
(i1) (1)
Bewerber(in) fiir
Nach Ankunft an FU Berlin iiber notwendige néchste Schritte Erasmus- (in) (2)
in IV C informieren programm » KV-Nachweis/-
l (Incoming) Befreiung
= Einzahlungsbeleg
2 2) inzahl bel
Certificate of Arrival anfragen / sofern noch nicht erfolgt KV- Bewerber(in) fur | " Immatrikulations-
Nachweis bzw. -Befreiung besorgen / Semestergebiihr bezahlen / 4 Erasmus- antrag
Unterlagen zur Immatrikulation einreichen und Antrag auf programm * Immatrikulations-
Immatrikulation vervollstandigen (Incoming) unterlagen
(3) (3) (3) (3)
= Immatrikulations- Certificate of Arrival ausstellen und aushindigen / Unterlagen und Internationale « Certificate of
antrag Antrag auf Vollstandigkeit und Richtigkeit priifen Studierenden- Arrival
= Immatrikulations- WiSe: Oktol?er mobilitét (IV C) = Immatrikulations-
unterlagen SoSe: April Mgr\:e-D antrag
= Immatrikulations-
(4) (4) unterlagen
\;Jr;lterulaz(.an? NEIN—P Fehlende Unterlagen Internationale
SISEeEE nachfordern Studierenden-
mobilitat (IV C)
JA
h 4
(5) (5) (5) (5)
» Immatrikulations- Immatrikulationsantrag weiterleiten Internationale Immatrikulations-
antrag Studierenden- antrag
= Immatrikulations- l mobilitdt (IV C)
unterlagen 6) (6) 6)
(6) Immatrikulationsantrag priifen, Studierendendaten erfassen, Studierenden- Immatrikulations-
Immatrikulations- Zahlung verbuchen, befristete Immatrikulation durch verwaltung V A2 antrag (geprift)

antrag

entsprechende Riickmeldesperre setzen
WiSe: Oktober
SoSe: April

Berliner Anschri
vorhanden?

NEIN

IA

h 4 h 4

s

Semesterticket versenden

(7.1) (7.2)
Semesterausweis und

Semesterunterlagen per Hauspost an IV C
zur Abholung versenden

(7.1) und (7.2)

Studierenden-

verwaltung V A2

!

(8)

E-Mail zur Information tber die Abholung
der Semesterunterlagen beim IV C an
Austauschstudierende(n) versenden

(8)

Internationale
Studierenden-
mobilitadt (IV C)

-

Persénliche Immatrikulation
durchgefiihrt

K.05.01.04.BS

(7.1) und (7.2)
Semesterausweis
und Semesterticket

(8)

E-Mail zur
Information tiber
die Abholung der
Semesterunterlagen
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Vorgaben/ Beteiligte Ergebnisse/
Eingaben 2.1 Prozessablauf Ausgaben
Dokument Dokument
Hilfsmittel Aufzeichnung
Grundlage Beleg
Kriterien
K.05.01.03.BS
h 4
Personliche Immatrikulation
durchgefiihrt
h 4
(1) (1) (1) und (2)
Fachbereich VetMed iiber zukiinftige Incoming-Students Internationale Tabelle mit
informieren Studierenden- Incomings nach
i mobilitét (IV C) Programmen pro FB
) 2)* )
Tabelle mit Information tiber zukiinftige Incoming-Students an
Incomings nach Erasmusbeauftragte FB VetMed und Referent(in) Studium und
Programmen pro FB Lehre am FB VetMed weiterleiten
+
(3) (3)
Zentrale Orientierungstage durchfiihren Internationale
1. Tag: Allgemeine Informationen Studierenden-
2. Tag: Fachbereichsspezifische Informationen (Tutor(inn)engruppe) mobilitdt (IV C)
h 4
@ @) (a)
Kontakt zu Erasmus-Beauftragten/-Beauftragter FB VetMed bzw. Austausch- Ggf. Learning
Erasmus-Koordinator(in) FB VetMed aufnehmen/ studierende(r) Agreement
Ggf. endglltige Klarung des Kursprogramms Erasmus-
programm
(Incoming)
A
(5) (5) (5)
Bei Anderung des Learning Agreements Austausch- Ggf. Learning
erneut unterschreiben lassen und studierende(r) Agreement
unterschriebenes Learning Agreement Erasmus-
erneut einreichen programm
(Incoming)
h 4
(6)* (6)
Incoming-Students begriiRen / Erasmus-
Zielgruppenspezifische Angebote am FB / ZI vorstellen und Beauftragte(r) FB
anbieten VetMed

WiSe: Oktober
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Vorgaben/ Beteiligte Ergebnisse/
Eingaben 2.1 Prozessablauf Ausgaben
Dokument Dokument
Hilfsmittel Aufzeichnung
Grundlage Beleg
Kriterien
(6)
Austausch-
(6) studierende(r)
Lehrveranstaltungen verbu_::he: und an Lehrveranstaltungen Erem
tefinehmen Lehrangebot bereitstellen Vgl.: progral:nm
K.04.01.02.FU: (Incoming)
Lehrveranstaltungen belegen
h 4
(7) (7) (7)
Incoming-Students zum Transcript of Records informieren / Internationale = Rundmail mit
Rundmail an Austauschstudierende mit Information zum Studierenden- Informationen zum
Transcript of Records versenden mobilitit (IV C) Transcript of
WiSe: Februar Records
SoSe: Juni DC Z) = Formular Antrag
| auf Transcript of
Records
h 4 h 4
(8.1) (8.1) (8.2) (8.1) und (8.2) (8.1)
» Hinweise zum Antrag auf Transcript of Records ausfiillen und Certificate of Stay anfragen Austausch- Antrag auf
Transcript of einreichen [ studierende(r) Transcript of
Records e Erasmus- Records
= Formular Antrag programm
auf Transcript of (Incoming)
Records
h 4 h 4
(9.1) (9.1) (9.2) (9.1) (9.1)
= Antrag auf Antrag auf Transcript of Records priifen / Certificate of Stay ausstellen und Transcript of
Transcript of Transcript of Records ausstellen und an aushindigen Records
Records Incoming-Students iibermitteln (aushdndigen
= Formular (Word- oder versenden) /
Vorlage) fiir das Kopie des Transcript of Records in der
Transcript of Studierendenakte ablegen
Records (9.2) (9.2)
Internationale Certificate of Stay

-

Erasmus-Austauschstudium
abgeschlossen und Studien- und
Prifungsleistungen bescheinigt

Studierenden-
mobilitét (IV C)
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2.2 Erlduterungen zum Prozessablauf

Allgemeine Hinweise:

Zum Teilprozess K.05.01.01.BS: Bewerbung und Nominierung durchfiihren
Zu (2):

Sollten die Partnerhochschulen die Erasmus-Nominierung an die FB / ZI versenden, wird diese von dem / der Erasmus-

Koordinator(in) der FB/ ZI an Internationale Studierendenmobilitat IV C weitergeleitet.
Zu (7):

Ggf. wird das Learning Agreement von der Partnerhochschule direkt an FB / ZI geschickt und dort Gberprift und dann an IV C zur

Unterschrift versendet.
Zu (8):

Beim Einreichen des Learning Agreements direkt beim FB / ZI wird dieses nicht immer an IV C weitergeleitet und somit nicht in

moveon gepflegt.

Zum Teilprozess K.05.02.02.BS: Vorimmatrikulation durchfiihren
Zu (1):

Der Krankenversicherungsnachweis bzw. die Krankenversicherungsbefreiung wird bereits im Rahmen der Vorimmatrikulation

beschafft und eingereicht. Dies gilt nur fiir EU-Blrger.

Zum Teilprozess K.05.02.04.BS: Erasmus-Austauschstudium aufnehmen
Zu (2):

Der/ die Referent(in) fur Studium und Lehre benétigt die Information zu den Erasmus-Austauschstudierenden fur den

Qualitatsbericht des Fachbereichs.
Zu (6):

Zu zielgruppenspezifischen Angeboten u. a. am FB / ZI vgl. Prozessbeschreibung ,,K.02.01.FU: Studierende informieren, beraten und

betreuen”.
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2.3 Abkiirzungsverzeichnis

DC: Internetportal Distributed Campus
FB: Fachbereich
LA: Learning Agreement

* Verweis auf Erlduterungen zum Prozessablauf

2.4 Farblegende zu den Beteiligten-Ebenen

Ubergeordnete Gremien & Organe

ZUV: Zentrale Universitatsverwaltung

Service- & Zentrale Einrichtungen

_ Inst.-/ WE-/ Stdg.-Ebene Externe
2.5 Symbolik (Standardisiert nach DIN 66001)
Symbole Erkldrung/ Anwendung Symbole Erkldarung/ Anwendung
Ereignis als Startpunkt oder Ende eines _— Verbinder ordnen Tatigkeiten in eine
C) Prozesses. Im Prozessablauf konnen Reihenfolge ein (Flusslinie).
weitere Ereignisse auftreten. .
(Nr.) Verzweigung:
Tatigkeiten sind Arbeitsschritte mit Tétigkeiten laufen gleichzeitig oder in
(Nr.) zugeordneter Verantwortlichkeit l_l_l beliebiger Reihenfolge ab.
(durchnummeriert)
(Nr.) (Nr.)
Teilprozess fasst einen Prozessabschnitt
D:D zusammen. Innerhalb eines Prozessflusses
kann auf einen vorgelagerten bzw. .
: . (Nr.) (Nr.) Zusammenfiihrung:
nachgelagerten Teilprozess verwiesen o L L
werden — Zusammenwirken zwischen den Tatigkeiten werden in einer Folgetatigkeit
(Teil-) Prozessen. |Tl zusammengefihrt.
Entscheidungsrauten trennen den (Nr.)
Prozessfluss mit einer Entweder-Oder-
Entscheidung (Ja-/ Nein-Frage).
IA NEIN . Wiederholungsschleife:
r 1 4—| Tatigkeiten werden erneut ausgefiihrt.

Sprungelement verweist auf die
vorgelagerte bzw. nachgelagerte
Ablaufdarstellung innerhalb eines
Prozesses (z. B. Folgeseite S. 2)

Mit dem Datenspeicher- oder
Datensystem-Symbol wird auf den
Einsatz eines Datensystems innerhalb des
Prozessablaufs verwiesen.

()
-

NEIN

In Ordnung?
JA

L 2
(Nr.)
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Teamname


(1)
x
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2.3  Abkürzungsverzeichnis

DC: Internetportal Distributed Campus
FB: Fachbereich
LA: Learning Agreement
* Verweis auf Erläuterungen zum Prozessablauf


Symbole


Erklärung/ Anwendung


Erklärung/ Anwendung


Symbole


Verbinder ordnen Tätigkeiten in eine Reihenfolge ein (Flusslinie).

Verzweigung:
Tätigkeiten laufen gleichzeitig oder in beliebiger Reihenfolge ab.




Zusammenführung:
Tätigkeiten werden in einer Folgetätigkeit zusammengeführt.




Wiederholungsschleife:
Tätigkeiten werden erneut ausgeführt.


Ereignis als Startpunkt oder Ende eines Prozesses. Im Prozessablauf können weitere Ereignisse auftreten.


(Nr.)



Tätigkeiten sind Arbeitsschritte mit zugeordneter Verantwortlichkeit (durchnummeriert)


(Nr.)



(Nr.)



Teilprozess fasst einen Prozessabschnitt zusammen. Innerhalb eines Prozessflusses kann auf einen vorgelagerten bzw. nachgelagerten Teilprozess verwiesen werden – Zusammenwirken zwischen den (Teil-) Prozessen.


Entscheidungsrauten trennen den Prozessfluss mit einer Entweder-Oder-Entscheidung (Ja-/ Nein-Frage).


Sprungelement verweist auf die vorgelagerte bzw. nachgelagerte Ablaufdarstellung innerhalb eines Prozesses (z. B. Folgeseite S. 2)


Mit dem Datenspeicher- oder Datensystem-Symbol wird auf den Einsatz eines Datensystems innerhalb des Prozessablaufs verwiesen.


?


FB-/ ZI-Ebene


Inst.-/ WE-/ Stdg.-Ebene


ZUV: Zentrale Universitätsverwaltung


Übergeordnete Gremien & Organe


Service- & Zentrale Einrichtungen


(Nr.)



(Nr.)



(Nr.)



(Nr.)



Externe


(Nr.)



In Ordnung?


(Nr.)



2.4  Farblegende zu den Beteiligten-Ebenen



2.5  Symbolik  (Standardisiert nach DIN 66001)


2.2  Erläuterungen zum Prozessablauf
Allgemeine Hinweise: 

Zum Teilprozess K.05.01.01.BS: Bewerbung und Nominierung durchführen
Zu (2):
Sollten die Partnerhochschulen die Erasmus-Nominierung an die FB / ZI versenden, wird diese von dem / der Erasmus- Koordinator(in) der FB/ ZI an Internationale Studierendenmobilität IV C weitergeleitet.
Zu (7):
Ggf. wird das Learning Agreement von der Partnerhochschule direkt an FB / ZI geschickt und dort überprüft und dann an IV C zur Unterschrift versendet.
Zu (8):
Beim Einreichen des Learning Agreements direkt beim FB / ZI wird dieses nicht immer an IV C weitergeleitet und somit nicht in moveon gepflegt. 
Zum Teilprozess K.05.02.02.BS: Vorimmatrikulation durchführen
Zu (1):
Der Krankenversicherungsnachweis bzw. die Krankenversicherungsbefreiung wird bereits im Rahmen der Vorimmatrikulation beschafft und eingereicht. Dies gilt nur für EU-Bürger.   

Zum Teilprozess K.05.02.04.BS: Erasmus-Austauschstudium aufnehmen
Zu (2):
Der/ die Referent(in) für Studium und Lehre benötigt die Information zu den Erasmus-Austauschstudierenden für den Qualitätsbericht des Fachbereichs.
Zu (6):
Zu zielgruppenspezifischen Angeboten u. a. am FB / ZI vgl. Prozessbeschreibung „K.02.01.FU: Studierende informieren, beraten und betreuen“.   


1.11  Nachweise und Aufzeichnungen: 
Bewerbungsunterlagen (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))
Nominiertenliste (Partnerhochschule)
Nominierungsbestätigung (Bereich Internationale Studierendenmobilität (IV C))
Zulassungsbestätigung inkl. Link für DC (Bereich Internationale Studierendenmobilität (IV C))
Learning Agreement (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))
Sprachnachweis (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))
Antrag auf Vorimmatrikulation (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))
Einladung zu den zentralen Orientierungstagen (Bereich Internationale Studierendenmobilität (IV C))
Accountbenachrichtigung zur Einrichtung des FU-Accounts
KV-Nachweis/-Befreiung (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))
Einzahlungsbeleg (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))
Immatrikulationsantrag (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))
Immatrikulationsunterlagen (Bewerbende Erasmusprogramm (Incomings))
Certificate of Arrival (Bereich Internationale Studierendenmobilität (IV C))
Semesterausweis und Semesterticket (Bereich Studierendenverwaltung (V 2))
Tabelle mit Incomings nach Programmen pro FB (Bereich Internationale Studierendenmobilität (IV C))
Rundmail mit Informationen zum Transcript of Records
Antrag auf Transcript of Records (Austauschstudierende Erasmusprogramm (Incomings))
Confirmation of Stay (Bereich Internationale Studierendenmobilität (IV C))
Transcript of Records (Erasmus-Koordinator(in) am FB VetMed)


(9)
Learning Agreement prüfen, abstimmen, ggf. ergänzen und unterzeichnen 


(9)


(9)
Learning Agreement


(9)
Learning Agreement


(10)
Bei Änderung des Learning Agreements erneut unterschreiben und versenden


Bewerber(in) für Erasmus-programm (Incoming)


(10)


(10)
Learning Agreement


K.05.01.02.BS


Bewerber(in) für Erasmus-programm (Incoming)


(1)
Nach Ankunft an FU Berlin über notwendige nächste Schritte  in IV C informieren


Vorimmatrikulation durchgeführt


(2)
Certificate of Arrival anfragen / sofern noch nicht erfolgt KV-Nachweis bzw. -Befreiung besorgen / Semestergebühr bezahlen /
Unterlagen zur Immatrikulation einreichen und Antrag auf Immatrikulation vervollständigen



(2)


Bewerber(in) für Erasmus-programm (Incoming)


(2)
▪ KV-Nachweis/-Befreiung
▪ Einzahlungsbeleg
▪ Immatrikulations-antrag
▪ Immatrikulations-unterlagen


Berliner Anschrift vorhanden?


(3)
Certificate of Arrival ausstellen und aushändigen / Unterlagen und Antrag auf Vollständigkeit und Richtigkeit prüfen
WiSe: Oktober
SoSe: April


(3)


Internationale Studierenden-mobilität (IV C)


(3)
▪ Immatrikulations-antrag
▪ Immatrikulations-unterlagen


K.05.01.03.BS


K.01.04.FU: YY


1.1  Prozesszweck:
Zweck des Prozesses „Erasmus-Austauschstudium organisieren und verwalten (Incomings)“ ist es, im Rahmen der Vorbereitung des Erasmus-Austauschstudiums u. a. das Learning Agreement abzustimmen und zu unterschreiben sowie den Erasmus-Austauschbewerbenden die vorübergehende FU-Mitgliedschaft zu verleihen, damit das Studium aufgenommen werden kann.
Im Zuge dieses Prozesses sollen die zielgruppenspezifischen Besonderheiten sowie Informationsbedürfnisse durch entsprechende Angebote berücksichtigt werden.   
1.2  Prozessüberblick (Teilprozesse und Inhalte): 















1.3  Prozessauslöser:
Internationale(r) Ausstauschstudierende(r) möchte ein Erasmus-Austauschstudium an der Freien Universität Berlin befristet aufnehmen
1.4  Vorgelagerte Prozesse:
K.02.01.FU: Studierende informieren, beraten und betreuen 
K.04.01.FU: Lehrangebot bereitstellen
1.5  Nachgelagerte Prozesse:
K.06.01.FU: Modulprüfungen durchführen
K.07.01.FU: Rückmeldung durchführen
1.6  Prozessverantwortung: 	
Prodekan(in) für Studium und Lehre FB VetMed, FB-Verwaltungsleitung FB VetMed, Abteilung Außenangelegenheiten (IV)
1.7  Prozessansprechpartner(in):
Erasmus-Koordinator(in) FB VetMed, Referent(in) Studium und Lehre FB VetMed, Abteilung Außenangelegenheiten (IV): Bereich Internationale Studierendenmobilität (IV C)


K.01.04.FU: YY
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Abteilung Lehr- und Studienangelegenheiten (V), Bereich Organisationsentwicklung (V OE)


16.03.2014


21.01.2015


Prodekan(in) für Studium und Lehre FB VetMed, FB-Verwaltungsleitung FB VetMed, Dekan(in) FB VetMed


19.03.2015


Erasmus-Koordinator(in) FB VetMed, Referent(in) für Studium und Lehre FB VetMed, Abteilung Außenangelegenheiten (IV): Bereich Internationale Studierendenmobilität (IV C)


K.01.04.FU: YY


K.01.04.FU: YY
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INHALT:





DOKUMENTENLENKUNG:


Erstellt


Geprüft


Freigegeben


von:


von:


von:


am:


am:


am:


1.8  Prozessbeteiligte:
Abteilung Außenangelegenheiten (IV): Bereich Internationale Studierendenmobilität (IV C)
Abteilung Lehr- und Studienangelegenheiten (V): Bereich Studierendenverwaltung (VA 2)
Betreuer(in) und Mentor(inn)en für Incoming FB/ZI
Bewerbende bzw. Austauschstudierende Erasmusprogramm (Incomings)
Erasmus-Beauftragte(r) FB VetMed
Erasmus-Koordinator(in) FB VetMed 
Hochschulrechenzentrum der Freien Universität Berlin (ZEDAT)
Partnerhochschule
Studien- und Prüfungsbüro
1.9  Beteiligte IT-Systeme:
moveon: Software zur Verwaltung der internationalen Austauschstudierenden 
DC: Internetportal Distributed Campus (Online Vorbereitung und Betreuung internationaler Studierender in Master-/Austauschprogrammen)
HIS SOS: Hochschulsoftware zur Studierendenverwaltung
SLcM: Student Lifecycle Management (Lehrveranstaltungs-/ Modulanmeldung und zentrale Prüfungsverwaltung) 
1.10  Mitgeltende Vorgaben:
Rechtsvorschriften des Landes Berlin:
Berliner Hochschulgesetz (BerlHG)
	» Zur Immatrikulation: § 14 BerlHG
	» Zu ausländischen Hochschulgraden: § 34 BerlHG
Studierendendatenverordnung (StudDatVO)
Verwaltungsverfahrensgesetz (VwVfG)
	» Zur elektronischen Kommunikation: § 3 a VwVfG	
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