
A30. Højskoler i Danmark
A30.2 Højskoleansøgninger
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1. Den lokale vejleder skriver et brev til ansøger om 
den endelige beslutning.

2. Der fremsendes et brev til godkendte ansøgere 
med indkaldelse til et nyt møde. Ved brevet 
lægges brochurer om de forskellige højskoler. Til 
mødet skal ansøger yderligere have taget stilling 
til:  
• Valg af højskoler.  
• Kontaktfamilie i Danmark.  
•  Hvad skal du efter højskolen? (der noteres i 

handlingsplanen i IT-REG under mødet) 
 • Økonomiplan. 
 2.a.  Benyt det grønne regneark jf. ”2014 økonomi 

beregning PIA højskoleophold i DK” (http://
majoriaq.gl/da/Om-Majoriaq/Hoejskole/
Procedure).

3. Når eleven er til stede under mødet, sker der 
en tilmelding på den pågældende højskoles 
webbaserede tilmeldingsblanket. Der noteres de 
forhold, der skal tilføjes, under handlingsplanen. 
3.a.  Vejlederen noterer i IT-REG under status, 

at der er ansøgt. Såfremt eleven selv kan/
vil ansøge om højskoleophold via internettet 
hjemmefra, skal eleven aflevere bekræftelse 
til Majoriaq, så det kan noteres i IT-REG, at 
der er ansøgt. 

4. Højskolen modtager ansøgningen.
5. Højskolen sender kvittering direkte til ansøger. 
6. Højskolen foretager en vurdering af ansøgeren og 

meddeler efterfølgende beslutning om optagelse 
eller afslag.

7. Eleven modtager oplysning om optagelse eller 
afslag.

8. Eleven fremsender kopi af optagelse/afslag til 
vejlederen. 
8.a.  Vejlederen noterer i IT-reg, om eleven er 

optaget.
9. Vejlederen sender e-mail til højskolen om, at 

Majoriaq foretager betaling af opholdet for 
eleven.

10. Vejlederen sender en kopi om betaling til eleven 
samt sender en skrivelse om de oplysninger, 
eleven skal fremskaffe fra højskolen: Start/
slutdato, sikre at kontaktfamilien har fået besked, 
sørge for pas, nem-id, læge- og tandlægetjek, 
bank og hævekort. 

10.a. Kopi af skrivelse til højskolen.
11. Højskolen modtager e-mail fra vejleder om 

betaling for CPR-nummer og navn. 
12. Eleven skriver til højskolen og indhenter 

oplysninger jf. punkt 10.
13. Højskolen modtager skrivelse om start/slutdato.
14. Eleven modtager oplysninger om start/slutdato 

fra højskolen.
15. Eleven fremsender oplysning om start/slutdato til 

vejlederen. Der aftales møde om færdigrevideret 
handlingsplan. 
15.a. Vejlederen indtaster start/slutdato i IT-REG.

16. Efter indtastning af start/slutdato udskrives 
handlingsplanen og underskrives. 
16.a. Eksemplar af elevens underskrevne 
handlingsplan scannes og uploades i IT-REG.

17. Handlingsplan underskrives.
18. Vejlederen modtager et underskrevet 

(underskrevet af eleven) eksemplar af 
handlingsplanen. 
18.a Scannet eksemplar sendes til højskolen. 
18.b Scannet eksemplar sendes til Det 
Gønlandske Hus. 

19. Vejlederen udarbejder skrivelse til bestilling af 
billet.

20. Front/økonomi-personale modtager anmodningen 
om bestilling af billet.

21. Front/økonomi bestiller billet hos rejsebureauet, 
der foretager billetreservation m.m. 

22. Front/økonomi modtager billet.
23. Front/økonomi videresender billet til vejlederen. 

Der noteres i IT-REG, at billetten er bestilt (i 
noterne). Rejseplanen uploades i IT-REG.

24. Vejlederen indkalder til orienteringsmøde, når 
det tidsmæssigt er passende. 

25. Orienteringsmødet afholdes, hvor det sikres, at 
billetten bliver afleveret, samt at eleven bliver 
klædt på til den store rejse. Meget vigtigt  
Eleven skal huskes på, at eleven skal fremsende 
besked til højskolen, når rejsen er startet.
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Skriftlig beskrivelse
FORUDGÅET  
ARBEJDSGANG

A30.1 Højskole-
ansøgninger. 

Beskrivelse af ar-
bejdsgangen med 
angivelse af de en-
kelte sagsskridt med 
udførlig angivelse af 
værditilførslen fra 
sagsskridt til sags-
skridt.

Læs om  
”Andre forhold om-
kring arbejdsgangen” 
på næste side.
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9. Vejleder fremsender  
en e-mail til højskolen  

vedr. betaling. Eleven mod-
tager kopi og yderligere 
information om, hvad  
eleven skal foretage  

sig

1. Elever, der har 
modtaget accept til 

højskole, indkaldes til 
samtale

12. Eleven rekvirerer  
information om start/ 

slutdato vedr. ophold over 
juleferie og diverse  

information om  
opholdet

Modtager tid til  
samtale. Inden sam- 

talen skal eleven  
have taget højde for: 

Højskolevalg, kontakt-
familie i Danmark, 

valg af højskole og en 
økonomisk plan

3. Forholdene om  
elev afklares til 

notering i IT-REG, og 
der sker tilmelding til 
højskole via højsko-

lens webside

4. Højskolen modta-
ger ansøgningen  
og fremsender en 

kvittering til eleven

5. Kvittering for  
ansøgning

7. Eleven modtager  
oplysning om op- 

tagelse eller afslag. 
Denne videre sendes 

til vejleder i Majoriaq

10. Vejledning til eleven med 
beskrivelse af, hvad eleven 
efterfølgende skal foretage 

sig

11. Højskolen modtager  
besked om, at Majoriaq  

betaler for opholdet
13. Højskolen modtager 

elevens henvendelse

14. Eleven modtager 
oplysninger om dato og 

information om juleferie osv. 
Fremsender oplysninger til 

vejlederen

15. Modtaget kvittering for 
dato. Der aftales møde om 
færdigrevideret handlings-

plan

19. Vejlederen udfylder  
billetbestilling til eleven. 

Afleveres hos  
ansvarshavende for  

rejsebestilling

24. Ved nær afrejse  
indkaldes til orienterende 
møde, hvor billetter også 

udleveres. For elever uden 
for byen kobles disse op pr. 

telefon

20. Bestilling  
af billet

22. Billet meddeles klar og 
fremsendes pr. e-mail

21. Rejsebureauet  
modtager rejsebestilling

8. Kvittering for  
optagelse eller  

afslag modtages

IT-REG:
3.a. Løbende note-
ring. Status ændres 

til Ansøgt

REGNEARK:
2.a. Benyt det 

grønne regneark 

IT-REG:
8.a. Status ændres 
til optaget/afslag

IT-REG:
15.a. Registrering  

af datoer
IT-REG:

23. Note om at billet  
er modtaget.  

Rejseplan uploades

6. Afgørelse  
JA/NEJ

10.a. Kopi  
af skrivelse til 

højskolen
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16. Elevens færdig- 
reviderede handlingsplan/

stamdata fremsendes til 
underskrift samt  

information

IT-REG:
16.a. Upload af 

elevens handlings-
plan

25. Stormøde med alle  
højskolelever. Udlevering  
af billet, rejseoplysninger. 
Eleven huskes på, at der  
skal ske melding til høj- 

skolen, når rejsen er  
påbegyndt

Sagens udgangspunkt. 
Kan forekomme flere 

gange i en arbejdsgang.

Sagens udgangspunkt. 
Kan forekomme flere 

gange i en arbejdsgang.

Almindeligt sagsskridt. 
Indholdet angiver, hvilken 

værdi der tilføres  
i sagsskridtet.

Almindeligt sagsskridt. 
Indholdet angiver, hvilken 

værdi der tilføres  
i sagsskridtet.

Blanket eller kopi. Der kan 
ligge flere op ad hinanden, 

hvis der udleveres flere 
slags i samme håndtering.

Blanket eller kopi. Der kan 
ligge flere op ad hinanden, 

hvis der udleveres flere 
slags i samme håndtering.

Afgørelse. Afgørelse.Navn f.eks. IT-REG.
Hvilken handling der 
foretages i systemet.

Navn f.eks. IT-REG.
Hvilken handling der 
foretages i systemet.

Møde  
eller 

telefon.

Møde  
eller 

telefon.

18. Vejlederen modtager 
underskreven  
handlingsplan  

fra eleven

17. Handlingsplan 
underskrives

18.a. Stamdata/handlings-
plan fremsendes

18.b. Stamdata/handlings-
plan fremsendes



Karakteristika ved arbejdsgangen Højskole i Danmark 
Hvilket formål skal arbejdsgangen op-
fylde?

Formålet er at sikre borgerens mulighed for at komme på højskole.

Regler/love/vejledninger/forretningsgan-
ge, der regulerer arbejdsgangen 

•  Bekendtgørelser nr. 9 af 19. juli 2017 om uddannelsesstøtte. 
OBS: Rejseregler i denne lovgivning gælder ikke for højskoleop-
hold.

•  Bekendtgørelser nr. 17 af 16. oktober 2007 om evaluering af  
Piareersarfiit-centrenes opgavevaretagelse m.v.

•  Inatsisartutlov nr. 28 af 9. december 2015 om job-, vejlednings- og 
opkvalificeringscentre.

•  Procedurer for Piareersarfik-elever på højskoleophold i Danmark: 
Hvem gør hvad, hvornår? (http://majoriaq.gl/da/Om-Majoriaq/ 
Hoejskole/Procedure).

Kompetencekrav til medarbejdere, der 
udfører arbejdsgangen

Vejlederen skal være i besiddelse af en VGU og bør have deltaget i 
et kursus i overgangsvejledning.

Ressourceforbrug (timer) ved udførelse 
af arbejdsgangen – gerne fordelt på akti-
viteter

Ikke målt.

Hyppigheden af arbejdsgangen Ikke målt.
Organisatoriske enheder involveret i ar-
bejdsgangen med angivelse af opgaver og 
ansvar

Majoriaq lokalt: Vejledere.
Majoriaq koordinator (kommunalt).
Højskoler.
De grønlandske huse.
Front/økonomimedarbejder.

IT-understøttelse af arbejdsgangen IT-REG, kendskab til Excel og Outlook.
Hvem er brugerne af arbejdsgangen? Ansøger, højskoler, de grønlandske huse.
Hvad er brugernes behov og forventnin-
ger til resultatet af arbejdsgangen? 

At ansøgeren har forhøjet sine mulighederne for at gennemføre en 
uddannelse.
Højskolerne forventer, at Majoriaq har visiteret ansøgeren i henhold 
til de krav, som højskoleopholdet kræver.

Kvalitetsparametre for arbejdsgangen – 
eksisterende eller muligheder for samme

At ansøgeren gennemfører opholdet, og at der er sket forventnings-
afstemning mellem ansøger, højskole og vejleder.

Øvrige karakteristika for arbejdsgangen En ansøger bør være så selvstændig, at en del af processen bliver 
gennemført af ansøger selv.

Væsentlige problemstillinger ved udførel-
se af arbejdsgangen

Begrænsede finansielle ressourcer i forhold til ansøgermængden.

Udviklingsmuligheder i arbejdsgangen Standardisering af skrivelsen i IT-REG. Meddelelse til højskolen, 
brev til elev i forhold til opgaveløsning i processen.
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Andre forhold


