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I. WSTĘP

W maju 2005 Wyższa Szkoła Handlu i Usług w Poznaniu otrzymała Kartę Erasmusa- dokument uprawniający do uczestnictwa w Programie Erasmus (nr 223755-IC-1-2004-1-PL-ERASMUS-EUC-1). Wraz z jej nadaniem Uczelnia ma prawo do ubiegania się o dofinansowanie wymiany studentów i kadry, uczestnictwa w projektach wielostronnych czy wprowadzenia systemu ECTS. Karta nakłada ponadto na uczelnię obowiązek przestrzegania założeń Programu, w tym podstawowej zasady uznawalności okresu studiów spędzonych przez studenta na uczelni partnerskiej za granicą. W 2007 roku, decyzją Komisji Europejskiej, Wyższa Szkoła Handlu i Usług w Poznaniu (PL POZNAN14)  uzyskała tzw. Rozszerzoną Kartę Uczelni Erasmusa na lata 2007-2013 umożliwiającą ubieganie się o realizację wszystkich działań przewidzianych w programie.

Od roku akademickiego 2006/2007 WSHiU realizuje wymianę studentów i nauczycieli akademickich do Uczelni partnerskich, na który to cel otrzymuje grant z Agencji Narodowej. 

Na podstawie podpisanych umów, studenci WSHiU mogą odbyć część studiów w Niemczech, Portugalii, Turcji i na Węgrzech.

W WSHiU został wdrożony system akumulacji i przenoszenia osiągnięć ECTS.

II. PROGRAM LIFELONG LEARNING- ERASMUS -  ZASADY OGÓLNE

1. Charakterystyka ogólna Programu Lifelong Learning-Erasmus

UCZENIE SIĘ PRZEZ CAŁE ŻYCIE (The Lifelong Learning Programme) to nowy program Unii Europejskiej w dziedzinie edukacji i doskonalenia zawodowego, przewidziany na lata 2007-2013. Zostały do niego włączone programy dotychczas realizowane w SOCRATESIE oraz programy LEONARDO DA VINCI, JEAN MONNET, e-Learning i European Language Label. 

W skład programu UCZENIE SIĘ PRZEZ CAŁE ŻYCIE wchodzą cztery programy sektorowe (Comenius, Erasmus, Leonardo da Vinci, Grundtvig) oraz Program Międzysektorowy i Program Jean Monnet. 

Erasmus jest programem dla szkolnictwa wyższego - skierowany jest przede wszystkim do uczelni, ich studentów i pracowników. W niektórych jego akcjach mogą uczestniczyć także inne instytucje, organizacje lub przedsiębiorstwa, które współpracują z uczelniami. 

Celem Programu Erasmus jest podnoszenie jakości kształcenia w krajach uczestniczących w tym Programie poprzez rozwijanie międzynarodowej współpracy między uczelniami oraz wspieranie mobilności studentów i pracowników szkół wyższych. 

Kraje uczestniczące w programie Erasmus: 

1. 27 krajów Unii Europejskiej, 

2. 3 kraje Europejskiego Obszaru Gospodarczego: Islandia, Lichtenstein, Norwegia, 

3. kraj kandydujący: Turcja. 

Uzyskanie Karty Uczelni Erasmusa uprawnia szkołę wyższą do udziału w Programie i ubiegania się o środki finansowe na konkretne działania w nim przewidziane. 
Od roku akademickiego 2007/08, uczelnie biorące udział w Erasmusie mają możliwość:

· prowadzenia wymiany studentów obejmującej: 
a. wysyłanie studentów na część studiów do zagranicznych uczelni partnerskich;
b. wysyłanie studentów na praktyki do instytucji, firm, organizacji w krajach europejskich. 

· prowadzenia wymiany pracowników uczelni - wysyłanie pracowników uczelni do uczelni partnerskich w celu prowadzenia przez nich zajęć dydaktycznych lub w celach szkoleniowych;  

· organizowania kursów intensywnych- cyklu zajęć dydaktycznych opracowanych i prowadzonych przez wykładowców z różnych krajów dla międzynarodowej grupy studentów; 

· udziału w projektach wielostronnych wraz z grupą uczelni z innych krajów uczestniczących; projekty mogą dotyczyć np. opracowywania nowych programów nauczania, w tym - nauczania na odległość, modernizowania uczelni, współpracy z przemysłem itp. 

· udziału w sieciach tematycznych Erasmusa. 

Szczegółowe informacje na temat wszystkich komponentów Programu są dostępne na stronach Narodowej Agencji Programu pod adresem: www.frse.org.pl
2. Wymiana studentów 

Wyjechać na studia można do tych uczelni z krajów Unii Europejskiej, z którymi macierzysta uczelnia podpisała umowy o współpracy w ramach ERASMUSA (umowy dwustronne), przewidujące wymianę studentów. Wymiana studentów jest realizowana tylko pomiędzy uczelniami posiadającymi ważną KARTĘ ERASMUSA z krajów uczestniczących w Programie, tj. państw Unii Europejskiej oraz Turcji. 

W związku z wejściem Polski do Unii Europejskiej wyjazdy studentów na okresy studiów do uczelni w innych krajach Unii Europejskiej realizowane są bez konieczności ubiegania się o wizy, istnieje jednak konieczność zalegalizowania pobytu w danym kraju (co wiąże się – w zależności od kraju m.in. z przedstawieniem odpowiednich zaświadczeń z uczelni macierzystej i goszczącej o zakwalifikowaniu do udziału w Programie, z poświadczeniem miejsca zakwaterowania na czas pobytu na obczyźnie, z posiadaniem wymaganego ubezpieczenia oraz dość często z udokumentowaniem wymaganego zabezpieczenia finansowego - np. poprzez okazanie oficjalnego potwierdzenia stanu konta bankowego) 

Dofinansowanie wypłacane przez uczelnię macierzystą obejmuje wyłącznie studentów wyjeżdżających (outgoing students). Studenci przyjeżdżający (incoming students) są finansowani przez własne instytucje macierzyste.

Na wyjazdy w ramach Programu Erasmus mogą być kwalifikowani tylko i wyłącznie studenci, którzy:

· są zarejestrowani na studiach licencjackich (inżynierskich)/ magisterskich/ doktoranckich) 

· są obywatelami państwa uczestniczącego w Programie lub posiadają prawo stałego pobytu lub status uchodźcy na terenie Polski, 

· w momencie wyjazdu są studentami co najmniej II roku studiów 

Osoby niepełnosprawne z udokumentowanym stopniem niepełnosprawności, mogą ubiegać się o dodatkowe fundusze pochodzące ze specjalnego funduszu przeznaczonego dla osób niepełnosprawnych. Zasady wnioskowania o dodatkowe fundusze z tytułu niepełnosprawnościwraz z formularzem wniosku są dostępne na stronie internetowej www.erasmus.org.pl

Podstawowe kryteria stawiane przed kandydatami na wyjazd w ramach Erasmusa to:

· dobre wyniki w nauce 

· znajomość języka obcego, w jakim będą prowadzone zajęcia w uczelni zagranicznej 

· motywacja

Uczelnia ma jednak prawo określić szczegółowe kryteria i warunki, jakie muszą spełnić kandydaci na wyjazdy. Warunki te nie mogą pozostawać w sprzeczności z ogólnymi zasadami Programu i powinny być podane do ogólnej wiadomości. 

Do najważniejszych, ogólnych zasad realizacji wymian studenckich w ramach Programu Erasmus zaliczyć należy w szczególności: 

· student wyjeżdża za granicę w celu zrealizowania części studiów w partnerskiej uczelni zagranicznej; wyjeżdża na określony czas i tam realizuje program studiów nie przestając być studentem polskiej uczelni i nie tracąc praw studenta w Polsce 

· minimalny okres studiowania to 3 miesiące, a maksymalny - 1 rok akademicki (ewentualne przedłużenie pobytu jest możliwe jedynie w ramach czasowych jednego roku akademickiego)

· student jest zobowiązany do wypełnienia wszystkich punktów umowy, którą podpisuje z uczelnią macierzystą przed wyjazdem za granicę

· uczelnia przyjmująca nie ma prawa pobierać od studentów przyjeżdżających opłat za naukę (wpisowego, czesnego, opłat za egzaminy. itp.) 

· student otrzymuje stypendium wyrównujące zwiększone koszty utrzymania za granicą 

· uczelnia macierzysta zobowiązuje się do uznania okresu studiów odbytych w uczelni partnerskiej za równoważny z okresem studiów w uczelni macierzystej (wyjazd nie wydłuża czasu studiów) pod warunkiem zrealizowania przez studenta uzgodnionego przed wyjazdem programu studiów ("Porozumienie o programie zajęć" - Learning Agreement) 

· student wyjeżdżający nie traci praw studenta w Polsce (co przejawia się m.in. w kontynuacji wypłat stypendiów krajowych) 

· prawo do wyjazdu jako student Erasmusa jest jednokrotne

Zasady realizacji wyjazdów studentów zaprezentowane są w sposób szczegółowy w załączniku do umowy pomiędzy uczelnią a NA.

3. Wymiana kadry naukowo-dydaktycznej 

Wymiana nauczycieli akademickich może być realizowana tylko i wyłącznie pomiędzy uczelniami posiadającymi ważną Kartę Uczelni Erasmusa, z którymi podpisana jest umowa dwustronna przewidująca wymianę nauczycieli akademickich.

Polskie uczelnie finansują (z funduszy otrzymanych z Narodowej Agencji) jedynie granty dla wyjeżdżających nauczycieli. Wykładowcy przyjeżdżający otrzymują granty Erasmusa we własnym kraju.

Na wyjazdy w ramach Programu Erasmus mogą być kwalifikowani tylko i wyłącznie nauczyciele akademiccy, którzy:

· prowadzą zajęcia dydaktyczne w uczelni wysyłającej 

· są obywatelami państwa uczestniczącego w Programie lub posiadają prawo stałego pobytu na terenie Polski lub status uchodźcy 

Należy pamiętać, że:

· wyjazdy w ramach Erasmusa mają na celu prowadzenie zajęć dydaktycznych w uczelni partnerskiej dla studentów tej uczelni 

· minimalna liczba przeprowadzonych zajęć dydaktycznych – co najmniej 5 godzin zajęć (przy wyjazdach trwających tydzień lub krócej).

4. Praktyki zawodowe

Od lipca 2007 roku wszedł w życie nowy program Unii Europejskiej dotyczący między innymi praktyk zawodowych dla studentów -The Lifelong Learning Programme - Erasmus. 

Ogólne zasady Programu: 

· studenci, którzy byli beneficjentami programu mobilności studentów Erasmus są uprawnieni do uczestniczenia w programie praktyk 

· rekrutację przeprowadzają koordynatorzy wydziałowi 

· wskazane jest, aby student samodzielnie znalazł pracodawcę zagranicznego, pragnącego zatrudnić go na praktykę lub skorzystał z oferty Biura Współpracy Międzynarodowej WSHiU

· praktyka powinna być związana z dziedziną, jaką student studiuje. W pewnych przypadkach będzie ona stanowiła integralną część programu studiów (praktyka obowiązkowa), w innych - będzie dawała możliwość zdobycia dodatkowych kompetencji i umiejętności (praktyka nieobowiązkowa) - w tym przypadku może być konieczne uzyskanie zgody Dziekana na wyjazd. 

· na praktykę studencką można wyjechać do zagranicznej instytucji nie akademickiej np. przedsiębiorstwa/firmy, placówki naukowo badawczej, organizacji non-profit i do innych instytucji (np. muzea, biblioteki, szpitale itp.) 

· nie można odbywać praktyki w instytucjach unijnych ani w instytucjach zajmujących się zarządzaniem programami unijnymi 

· okres trwania praktyki to 3 miesięczna przerwa międzysemestralna 

· zakwalifikowany student otrzyma finansowanie z funduszy europejskich, mające pokryć koszty podróży i co najmniej część kosztów utrzymania 

· pracodawca może wspomóc studenta „kieszonkowym” w uznanej przez siebie wysokości 

· pomiędzy instytucją a WSHiU podpisane zostaną dokumenty, o których mowa na stronie Agencji Narodowej, tj. Umowa na realizację wyjazdu w celu odbycia praktyki (Placement contract) i Porozumienie o programie praktyki (Training Agreement) 

Więcej informacji można znaleźć na stronie Agencji Narodowej: www.frse.org.pl (Erasmus > Erasmus w programie UCZENIE SIĘ PRZEZ CAŁE ŻYCIE > Informacje dla studentów > Wyjazdy na praktykę) 

5. Europejski System Transferu i Akumulacji punktów ECTS

Warunkiem uczestniczenia uczelni w programie The Lifelong Learning Programme - Erasmus, to jest skorzystania z możliwości wysłania studentów na studia zagraniczne, jest pełne uznanie studiów odbytych za granicą przez macierzystą uczelnię. Oznacza to, że okres studiów odbyty za granicą zastępuje porównywalny okres na uczelni macierzystej. Do tego celu wykorzystywany jest Europejski System Transferu Punktów Zaliczeniowych (ECTS - European Credit Transfer System). 

System ten pomaga zmierzyć i porównać osiągnięcia studentów w nauce (efekty kształcenia), a następnie przełożyć je na obowiązujące w poszczególnych współpracujących uczelniach. 

Podstawowymi elementami systemu są: 

· informacja o programie zajęć na danej uczelni (pakiet informacyjny),

· porozumienie o programie zajęć między współpracującymi uczelniami (Learning Agreement) oraz studentem, a także wykaz zaliczeń w uczelni macierzystej (Transcript of Records), 

· dowód uznania programu akademickiego realizowanego w uczelni partnerskiej (Proof of Recognition),

· wykaz zaliczeń z uczelni partnerskiej (Transcript of Records),

· stosowanie punktów ECTS-u określających nakład pracy, jaką musi wykonać student, aby uzyskać efekty kształcenia przypisane do przedmiotu i jego zaliczenie.

Informacje o programie zajęć na danej uczelni, systemie zaliczeń, organizacji roku akademickiego, a także o przepisach administracyjnych obowiązujących na danej uczelni można znaleźć w pakiecie informacyjnym. Jest to publikacja wydawana przez uczelnie i poszczególne jej wydziały uczestniczące w programie The Lifelong Learning Programme - Erasmus w języku ojczystym, a także w jednym z języków Unii. W pakiecie informacyjnym student znajdzie również informacje na temat systemu ECTS obowiązującego na danej uczelni. 

Punkty ECTS są wartościami liczbowymi przyporządkowanymi poszczególnym przedmiotom na podstawie nakładu pracy, jaką musi wykonać student, aby osiągnąć określone efekty kształcenia i je zaliczyć. Punkty mają wartość względną, to jest wyrażają nakład pracy, który musi włożyć student, aby osiągnąć efekty kształcenia i zaliczyć dany przedmiot w odniesieniu do całkowitego nakładu pracy niezbędnego do osiągnięcia efektów kształcenia określonych dla semestru i całego roku akademickiego. Nakład pracy studenta obejmuje zajęcia organizowane przez uczelnię zgodnie z planem studiów i programem nauczania oraz jego indywidualną pracę.

Student jest zobowiązany zdobyć nie mniej niż 60 punktów w ciągu całego roku akademickiego. Liczba punktów ECTS przewidziana planem studiów dla semestru wynosi 27-33, przy czym uzyskana ocena końcowa nie ma wpływu na wysokość tej liczby.

System ECTS gwarantuje uznanie w uczelni macierzystej okresu studiów odbytych za granicą na podstawie wcześniej sporządzonego porozumienia o programie zajęć (Learning  Agreement) dotyczącego treści programu studiów jakie student zamierza odbyć za granicą. Porozumienie to jest zawarte pomiędzy uczelnią wysyłającą, studentem a uczelnią przyjmującą. Drugim dokumentem niezbędnym dla pełnego uznania okresu studiów za granicą jest dowód uznania programu akademickiego realizowanego w uczelni partnerskiej (Proof of Recognition), zatwierdzony przez Dziekana uczelni macierzystej i trzecim wykaz zaliczeń (Transcript of Records) sporządzony po zakończeniu okresu studiów w uczelni partnerskiej. W dokumencie tym odnotowuje się wyniki w nauce, jakie osiągnął student w uczelni przyjmującej, wyrażone zarówno w miejscowej skali ocen jak i przypisane punkty ECTS. 

III. WYMIANA STUDENTÓW  W WSHiU 

1.2. Zasady rekrutacji studentów 

1. Rekrutacja na wyjazdy studentów oraz pracowników dydaktycznych w ramach Programu Erasmus przeprowadzana jest w formie konkursu dwa razy w roku tj.:

a. do 31 maja  (wyjazdy w semestrze zimowym),

2. do 30 listopada (wyjazdy w semestrze letnim).

3. O rozpoczęciu akcji rekrutacyjnej na wyjazdy w ramach Programu Erasmus studenci każdorazowo informowani są m.in. poprzez: 

a. plakaty informacyjne rozwieszone na terenie uczelni, 

b. informacje zamieszczone na stronie internetowej Uczelni (zakładka: Studia za granicą)

4. W celu zgłoszenia swej kandydatury do stypendium, student zobowiązany jest:

a. wypełnić formularz zgłoszeniowy (dostępny na stronie internetowej uczelni www.wshiu.poznan.pl  w zakładce: studia za granicą) oraz napisać list motywacyjny krótko argumentujący chęć wyjazdu

b. pobrać zaświadczenie o średniej z ostatniego semestru studiów z Dziekanatu 

c. wszystkie w/w dokumenty złożyć w Biurze Współpracy Międzynarodowej w ustalonym terminie. Dokumenty złożone po wyznaczonym terminie nie będą rozpatrywane.

5. Po upływie terminu składania dokumentów aplikacyjnych Dział Współpracy Międzynarodowej zapoznaje się z zebranym materiałem, a następnie organizuje rozmowę kwalifikacyjną dla kandydatów oraz egzamin językowy sprawdzający poziom języka obcego. O wyborze kandydatów na stypendium decyduje Komisja Rekrutacyjna, w skład której wchodzą: Wydziałowy koordynator programu Erasmus, Specjalista d.s. programów międzynarodowych, lektor języka obcego. 

6. O przyznaniu stypendium decydują następujące kryteria:

a. znajomość języka obcego 

b. średnia ocen ze wszystkich zakończonych semestrów
c. motywacja do wyjazdu na studia za granicę (lub praktykę), kultura osobista pozwalające na godne reprezentowanie WSHiU na europejskich uczelniach partnerskich i instytucjach.

7. Wynikiem prac Komisji jest oficjalna lista osób zakwalifikowanych na wyjazd stypendialny (studentów). Lista stypendystów wraz z listą rezerwową stanowią całość Protokołu z prac Komisji Rekrutacyjnej).

8. Ilość dostępnych miejsc oraz wysokość przyznawanych studentom stypendiów uzależniona jest od ustaleń zawartych w umowach bilateralnych WSHiU z poszczególnymi uczelniami partnerskimi oraz od wysokości grantu przyznawanego uczelni corocznie przez Narodową Agencję Programu Erasmus w Polsce. 

9. Komisja zastrzega sobie prawo do bezpośredniego sprawdzenia umiejętności językowych kandydatów do wyjazdu.

10. W sytuacji większej liczby zakwalifikowanych osób niż wolnych miejsc zostaną sporządzone dwa rodzaje list: główna i rezerwowa.

11. W przypadku rezygnacji z wyjazdu studenta z listy głównej ich miejsce zajmują w kolejności osoby z listy rezerwowej. 

12. Studentowi przysługuje odwołanie od decyzji Komisji w 7 dni od dnia sporządzenia oficjalnej listy osób zakwalifikowanych na stypendium. Organem odwoławczym jest Dziekan. 

13. Student, który rezygnuje z wyjazdu na stypendium zobowiązany jest przedłożyć pisemną rezygnację (pismo adresowane do Biura Współpracy Międzynarodowej) w terminie do 7 dni od daty ogłoszenia wyników i opublikowania listy stypendystów.  

14. Naruszenie terminu określonego w punkcie 11 lub brak stosownej informacji ze strony studenta skutkuje wykluczeniem możliwości ponownego skorzystania przez tę osobę z wyjazdu w ramach Programu Erasmus realizowanego przez WSHiU. 

15. Jeżeli rezygnacja ma miejsce już w trakcie pobytu za granicą, student zobowiązany jest zwrócić uczelni w terminie 7 dni należną część stypendium (kwota proporcjonalna do niezrealizowanego pobytu za granicą).

16. Zwrócona część stypendium rozdzielana jest pomiędzy pozostałych stypendystów Erasmusa

2. Okres stypendium

1. Stypendium przyznawane jest na jeden semestr lub na jeden rok akademicki, w zależności od tego, na jaki okres podpisana jest umowa między WSHiU a uczelnią partnerską.

2. Student, który uzyskał stypendium na semestr zimowy, ma prawo przedłużyć pobyt na stypendium o kolejny semestr, pod warunkiem uzyskania zgody uczelni partnerskiej oraz Dziekana WSHiU.

3. O przedłużenie stypendium można starać się jedynie w ciągu tego samego roku akademickiego, w którym student otrzymał stypendium.

4. Podania w sprawie przedłużenia stypendium mogą być składane elektronicznie do Biura Współpracy Międzynarodowej bwm@wshiu.poznan.pl  lub przesyłką pocztową, ze wszystkimi załącznikami do działu BWM, ul. Zwierzyniecka 13, 60 - 813 Poznań.

5. Student, który otrzymał zgodę na przedłużenie stypendium, nie przebywa w tym czasie na urlopie dziekańskim.

6. Stypendium na praktykę przyznawane jest na okres 3 miesięcy.

2.2. Uznawanie okresu studiów odbytych za granicą 

1. Zaliczenie okresu studiów odbytego w uczelni partnerskiej odbywa się na podstawie uzgodnionego przed wyjazdem indywidualnego programu studiów, tzw. Learning Agreement („Porozumienie o programie zajęć”) , dowódu uznania programu akademickiego realizowanego w uczelni partnerskiej (Proof of Recognition), uzyskanego w uczelni partnerskiej świadectwa zaliczenia przedmiotów (Transcript of  Records)  oraz dokumentu potwierdzającego okres pobytu na stypendium (Confirmation of Attendance).

2. Uczelnia dołoży wszelkich starań, aby przy sporządzaniu LA nie dopuszczać do powstawania istotnych różnic programowych w stosunku do standardów nauczania dla danego kierunku studiów. W przypadkach, gdy różnic tych nie da się uniknąć, muszą być one określone przed wyjazdem w tzw. dowodzie uznania programu akademickiego realizowanego w uczelni partnerskiej (Proof of Recognition), który zatwierdza Dziekan.

3. Studentowi muszą być znane wszystkie warunki niezbędne do zaliczenia okresu studiów odbytego poza uczelnią macierzystą przed wyjazdem.

2.3. Zasady rozdziału grantu i finansowania dla studentów 

1. Stypendium przyznawane w ramach Programu Erasmus ma z założenia stanowić jedynie dofinansowanie wyjazdu. Student musi mieć świadomość konieczności zaangażowania podczas pobytu za granicą także pewnej ilości własnych środków finansowych.  

2. Wszystkie ustalenia związane z uczestnictwem studenta w programie Erasmus są zawarte w umowie sygnowanej przez Rektora Wyższej Szkoły Handlu i Usług w Poznaniu i studenta. Wysokość wypłacanych stypendiów zmienia się rokrocznie ze względu na pulę środków przyznawaną WSHiU na finansowanie wyjazdów stypendialnych studentów.

3. O podziale przyznanego Uczelni grantu decyduje Koordynator Programu Erasmus (dzieli przyznane uczelni środki finansowe biorąc pod uwagę liczbę wyjeżdżających studentów w danym roku akademickim, okres pobytu w uczelni partnerskiej oraz koszty związane z pobytem w danym kraju), zgodnie z zasadami wykorzystania i rozliczania środków finansowych – wyjazdu studentów (SM) ustalonych przez NA.

4. Stypendium wypłacane jest studentowi w Euro w jednej, dwóch lub więcej ratach, w formie przelewu na rachunek bankowy.

5. Wprowadzenie jakichkolwiek zmian do umowy wymaga formy pisemnej. Aby zmienić dane konta bankowego, na które ma być przelewana kolejna rata/raty stypendium, student zobowiązany jest przesłać do BWM wypełniony i podpisany formularz Zmiana konta. Uczelnia musi otrzymać formularz na min. 2 tygodnie przed wystawieniem zlecenia przelewu (terminy przelewów podane są w umowie). 

6. Uczelnia dofinansowuje wyjazdy na stypendia zagraniczne studentów w formie zwolnienia stypendystów z opłacania czesnego w WSHiU w czasie, w którym realizują studia za granicą. Zwolnienie z czesnego uzależnione jest od uzyskania przez studenta minimalnej liczby punktów ECTS. 

7. Podczas pobytu za granicą student zachowuje prawo do stypendium socjalnego i naukowego.

2.4. Zasady organizacji wyjazdów

5.1. Obowiązki przedwyjazdowe stypendysty

Student zakwalifikowany do wyjazdu na studia zobowiązany jest:

1. Poprawnie wypełnić Student Application Form (formularz zgłoszeniowy uczelni przyjmującej); najczęściej znajduje się on na stronach internetowych Uczelni partnerskiej.

2. Przy pomocy Koordynatora Programu Erasmus ustalić program studiów za granicą i wypełnić Learnig Agreement (porozumienie o programie studiów) oraz uzyskać akceptację Dziekana. Równocześnie Dziekan określa wszystkie warunki uznania programu akademickiego realizowanego w uczelni partnerskiej (Proof of Recognition).

3. Learnig Agreement  i Application Form są wysyłane do Uczelni przyjmującej, a kopie tych dokumentów zostają w BWM.

4.  W przypadku gdy po przybyciu na uczelnię okaże się, że zatwierdzony program studiów w uczelni partnerskiej nie może być zrealizowany, możliwa jest jego modyfikacja, poprzez naniesienie zmian w pozycji Changes to Orginal Prpopsed Study Programme/Learning Agrement. W tym celu niezbędne jest powiadomienie Koordynatora Programu Erasmus Uczelni macierzystej (droga mailową) o planowanych zmianach i za pośrednictwem BWM akceptacja tych zmian przez Dziekana WSHiU.

5. Warunkiem wyjazdu na studia jest  uzyskanie wszystkich zaliczeń i zdanie wszystkich egzaminów z przedmiotów znajdujących się w programie studiów przypisanych do danego semestru.
6. Uzyskać kartę EKUZ, dokumentu uprawniającego do opieki medycznej w krajach UE (więcej: www.nfz.gov.pl).

7. Uzyskać wizę –gdy jest wymagana w danym kraju. BWM zapewnia pomoc w ubieganiu się o wizę.

8. Zaleca się wykupienie ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków na okres podróży i pobytu na stypendium.

      9.Ostatnim krokiem przed wyjazdem jest podpisanie umowy między studentem a uczelnią (tzw. Umowa Student-Uczelnia). Dokument ten określa szczegółowo warunki przyznania stypendium na studia za granicą tj. sposobu przekazu środków finansowych oraz szczegółowych obustronnych zobowiązań. Student zobowiązuje się do:


·- odbycia studiów w deklarowanym okresie


 - niezwłocznego powiadomienia uczelni o wszelkich planowanych zmianach w programie studiów,

·- dostarczenia z uczelni przyjmującej dokumentu potwierdzającego okres studiów w uczelni partnerskiej (Confirmation of Attendance)  oraz uzyskanie odpowiednich zaliczeń (Transcript of Records)


·- rezygnacji z ubiegania się o inne stypendium finansowane z funduszy 
Komisji Europejskiej 


- złożenia ankiety dotyczącej pobytu na zagranicznej uczelni w ramach stypendium, gdzie znajdą się informacje przydatne do celów  sprawozdawczych oraz pomocne do usprawnienia procedur wysyłania stypendystów za granicę.

Student zakwalifikowany do wyjazdu na praktykę zobowiązany jest:

1. Przy pomocy Koordynatora Programu Erasmus ustalić program praktyki (Training Agreement). Jest to umowa między studentem, instytucją przyjmującą i uczelnią macierzystą, określająca program i przebieg praktyki. Porozumienie będzie podstawą uznania i zaliczenia praktyki.

2. Program praktyki (Training Agrement) jest wysyłany razem z umową zawieraną przez uczelnię macierzystą i instytucją przyjmującą (Placement contract), a kopie tych dokumentów zostają w BWM. 

3. Warunkiem wyjazdu na praktykę jest uzyskanie wszystkich zaliczeń i zdanie wszystkich egzaminów z przedmiotów znajdujących się w programie studiów przypisanych do danego semestru.
4. Uzyskać kartę EKUZ, dokumentu uprawniającego do opieki medycznej w krajach UE (więcej: www.nfz.gov.pl).

            5. Uzyskać wizę – tylko w niektórych krajach. BWM zapewnia pomoc w ubieganiu się o wizę.

     6. Zaleca się wykupienie ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków na okres podróży i pobytu na stypendium.

     7.Ostatnim krokiem przed wyjazdem jest podpisanie umowy między studentem a uczelnią (tzw. Umowa Student-Uczelnia). Dokument ten określa szczegółowo warunki przyznania stypendium na praktykę za granicą tj. sposobu przekazu środków finansowych oraz szczegółowych obustronnych zobowiązań. Student zobowiązuje się do:


·- odbycia praktyki w deklarowanym okresie


 - niezwłocznego powiadomienia uczelni o wszelkich zmianach w programie praktyki,

·- dostarczenia z instytucji przyjmującej dokumentu potwierdzającego okres pobytu na praktyce (data rozpoczęcia i zakończenia praktyki) i realizację programu praktyki (Confirmation of LLP -Erasmus-Student Placement)


·- rezygnacji z ubiegania się o inne stypendium finansowane z funduszy 
Komisji Europejskiej 


- złożenia ankiety dotyczącej pobytu na zagranicznej praktyce w ramach stypendium,  w której znajdą się informacje przydatne do celów  sprawozdawczych oraz pomocne do usprawnienia procedur wysyłania stypendystów za granicę.

Ponadto, każdy stypendysta otrzymuje przed wyjazdem na studia od Koordynatora zaświadczenie potwierdzające status studenta ERASMUSA oraz wysokość przyznanego grantu. Dokument wydawany jest w języku angielskim (w celu przedstawienia właściwym organom za granicą - np. przy zameldowaniu lub legalizacji pobytu) oraz języku polskim (dokument wymagany jest przez NFZ przy ubieganiu się o formularz ubezpieczenia). 

2.5. Po przyjeździe studenta na miejsce

1. Student ma obowiązek przesłać do BWM (e-mail, fax) dane kontaktowe studenta – w ciągu pierwszych 7 dni pobytu na uczelni partnerskiej.

2. Aby zmienić dane konta bankowego, na które ma być przelewana kolejna rata/raty stypendium, student zobowiązany jest przesłać do BWM pocztą lub faxem wypełniony i podpisany formularz Zmiana konta. Koordynator musi otrzymać formularz na min. 2 tygodnie przed wystawieniem zlecenia przelewu (terminy przelewów podane są w umowie).

3. W przypadku gdy po przybyciu na uczelnię okaże się, że zatwierdzony program studiów w LA nie może być zrealizowany, możliwa jest modyfikacja tego programu, poprzez naniesienie zmian w pozycji Changes to orginal Prpopsed Study Programme/ Learning Agrement ,na drugiej stronie formularza Learning Agrement. O konieczności zmian  należy powiadomić Koordynatora Programu Erasmus Uczelni macierzystej (droga mailową) o planowanych zmianach w terminie 2 tygodni od rozpoczęcia zajęć w Uczelni partnerskiej. Jeżeli Dziekan uczelni macierzystej wyrazi zgodę na proponowane zmiany, wprowadzona zostanie odpowiednia pisemna zmiana do LA przez studenta przebywającego na stypendium i potwierdzona przez Koordynatora w uczelni partnerskiej, a następnie dokument zostanie niezwłocznie przesłany (drogą elektroniczną lub faxem i pocztą tradycyjną) do uczelni macierzystej. Równocześnie naniesione zostaną zmiany  w dowodzie uznania programu akademickiego realizowanego w uczelni partnerskiej - Proof of Recognition, o których zostanie powiadomiony student. Dokument zostanie przesłany do podpisu przez studenta, i niezwłocznie odesłany do uczelni macierzystej (pocztą tradycyjną).

5.3. Po powrocie studenta ze stypendium 

W celu rozliczenia pobytu na stypendium w uczelni partnerskiej, student zobowiązany jest przedłożyć Koordynatorowi Programu Erasmus następujące dokumenty:

1. Zaświadczenie z uczelni partnerskiej (Confirmation of Attendance) potwierdzające okres pobytu studenta w uczelni,

2. Transcript of Records (Wykaz zaliczeń) - informacja o wszystkich uzyskanych zaliczeniach

3. Wypełnienie Ankiety Studenta on-line dostępnej na stronach Agencji Narodowej w terminie       2 tygodni od zakończenia pobytu na stypendium

      http://erasmus.org.pl/index.php/ida/171/
W przypadku nie złożenia przez studenta wszystkich w/w dokumentów, okres pobytu na studiach uznaje się za nie zaliczony, a student zobowiązany jest powtórzyć semestr i zwrócić otrzymane stypendium.

W celu rozliczenia pobytu na praktyce w instytucji zagranicznej, student zobowiązany jest przedłożyć Koordynatorowi Programu Erasmus następujące dokumenty:

1. Zaświadczenie z instytucji (Confirmation of LLP -Erasmus-Student Placement), potwierdzające okres pobytu studenta na praktyce i realizację programu praktyk.

2. Wypełnić Ankietę Studenta on-line dostępnej na stronach Agencji Narodowej w terminie  2  tygodni od zakończenia pobytu na stypendium

      http://erasmus.org.pl/index.php/ida/171/

W przypadku nie złożenia przez studenta wszystkich w/w dokumentów, okres pobytu na praktyce uznaje się za nie zaliczony, a student zobowiązany jest zwrócić otrzymane stypendium.

2.6. Wyjazdy nauczycieli akademickich

Przed wyjazdem na stypendium

1. Nauczyciel akademicki prowadzący zajęcia dydaktyczne w WSHiU, zakwalifikowany na wyjazd wypełnia Individual Teatching Programme for Teaching Staff Mobility, który przedkłada do akceptacji Rektora WSHiU.

 2. Individual Teatching Programme for Teaching Staff Mobility zostaje, za pośrednictwem  BWM, przesłany do uczelni partnerskiej celem wyrażenia zgody na przyjazd (termin pobytu, program proponowanych zajęć dydaktycznych).

3. Zaleca się nauczycielowi wyjeżdżającemu na stypendium  wykupienie ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków na okres podróży i pobytu na stypendium. BWM zapewnia pomoc w zawarciu umowy ubezpieczeniowej.

4. W razie potrzeby nauczyciel akademicki ubiega się o uzyskanie wizy. BWM zapewnia pomoc w ubieganiu się o wizę.

5.Ostatnim krokiem przed wyjazdem jest podpisanie umowy między nauczycielem akademickim a uczelnią. Dokument ten określa szczegółowo warunki przyznania stypendium tj. sposobu przekazania pieniędzy oraz szczegółowych obustronnych zobowiązań.

Po zrealizowaniu wyjazdu, nauczyciel akademicki jest  zobowiązany jest do:

1.Przedstawienia w Biurze Współpracy Międzynarodowej dokumentu z uczelni partnerskiej poświadczającego odbycie zajęć dydaktycznych i  okresu pobytu w uczelni partnerskiej

2.Przedstawienia w BWM ankiety wypełnionej dla potrzeb sprawozdawczych (stanowiącej aneks do umowy).

5.5 Przyjazdy nauczycieli akademickich

1. Nauczyciel akademicki uczelni partnerskiej składa, za pośrednictwem BWM, Individual Teatching Programme for Teaching Staff Mobility, który akceptuje Rektor WSHiU.

2. Po zrealizowaniu programu Individual Teatching Programme for Teaching Staff Mobility, Koordynator Programu Erasmus WSHiU wystawia dokument poświadczający odbycie zajęć dydaktycznych i okres pobytu w WSHiU, który podpisuje Rektor.

5.6 Przyjazdy studentów do WSHiU

Przed przyjazdem do WSHiU

1. Student składa formularz aplikacyjny -  Student Application Form- w  BWM WSHiU

- do końca czerwca ( na semestr zimowy),



- do końca stycznia ( na semestr letni).

2. Student składa w BWM WSHiU Learning Agrement (w 2 egzemplarzach), zgodnie z ofertą edukacyjną WSHiU dla studentów obcokrajowców.

3. Learnig Agrement akceptuje Dziekan. 

4. Zaakceptowany 1 egzemplarz Learnig Agrement zostaje odesłany przez BWM WSHiU do Koordynatora uczelni partnerskiej.

Po przyjeździe studenta do WSHiU:

1. Student zgłasza się do BWM.

2. Załatwienie spraw dotyczących zameldowania (karta pobytu studenta, przedłużenie wizy)

3. Student uzyskuje wpis na semestr i następuje wydanie legitymacji studenckiej.

4. Po uzyskaniu zaliczeń student otrzymuje Transcript of Records (Wykaz zaliczeń) oraz zaświadczenie potwierdzające okres realizacji programu studiów w WSHiU (Confirmation of Attendance).

5. Przed wyjazdem do kraju ojczystego student zdaje legitymację w Dziekanacie WSHiU. 

ANEKS


Uczelnie partnerskie Wyższej Szkoły Handlu i Usług

a) Alesund Univeristy College (Norwegia)- umowa przewiduje wymianę studentów i kadry w dziedzinie Zarządzanie

b) Anadolu University (Turcja) - umowa przewiduje wymianę studentów i kadry w dziedzinie Turystyki, Hotel Management 

c) Baltic College- University of Applied Science (Niemcy) - umowa przewiduje wymianę studentów i kadry w dziedzine Ekonomii i Turystyki i rekreacji 

d) College of Dunaújváros ( Węgry) -  umowa przewiduje wymianę studentów i kadry w dziedzinie Ekonomia i Marketing  

e) Instituto Superior de Comunicacao Empresarial (Portugalia) - umowa przewiduje wymianę studentów i kadry w dziedzinie Zarządzanie i Marketing

f) Instituto Superior de Novas Profissőes (Portugalia) – umowa przewiduje wymianę studentów i kadry w dziedzinie Turystyka, Hotel Management 

g) Instituto Superior de Gestão (Portugalia) - umowa przewiduje wymianę studentów i kadry w dziedzinie Zarządzanie

h) Fachhochschule Hof (Niemcy)- umowa przewiduje wymianę studentów i kadry w dziedzinie Ekonomia i Marketing 

i) Høgskulen i Sogn og Fjordane (Norwegia) - umowa przewiduje wymianę studentów i kadry w dziedzinie Zarządzanie

j) Sakarya University (Turcja)- umowa przewiduje wymianę studentów i kadry w dziedzinie Ekonomia i Marketing 

k) Szolnok University College ( Węgry) - umowa przewiduje wymianę studentów i kadry w dziedzinie Ekonomia i Marketing oraz Turystyka i Rekreacja 

l) Istambul Ticaret University (Turcja) - umowa przewiduje wymianę studentów i kadry w dziedzinie Zarządzanie



