JEZELI ZOSTALES ZAKWALIFIKOWANY NA WYJAZD W CELU REALIZACJI CZESCI STUDIOW W UCZELNI
ZAGRANICZNEJ SKORZYSTAJ Z PONIZSZYCH PORAD!

PRZED WYJAZDEM

KROK 1. Rejestracja w uczelni zagranicznej
Na stronie internetowej uczelni, do ktdrej sie wybierasz, sprawdz:

* terminy sktadania i rodzaj dokumentéw/formularzy zgtoszeniowych lub rejestracji on-line; program
studiow, system ECTS, dostepnos$é akademikéw, dane oséb kontaktowych, mapki i praktyczne rady
dla studentdow zagranicznych, istnienie organizacji studenckiej Erasmus Student Network (ESN),
kalendarz roku akademickiego, program przygotowawczy itp. Zwrédé szczegdlng uwage na termin
rejestracji on-line i/lub termin przestania dokumentéw;

e czy uczelnia wymaga potwierdzenia znajomosci jezyka obcego. Jesli nie masz pewnosci, czy
spetniasz wymogi uczelni, skontaktuj sie e-mailowo z biurem Erasmus uczelni zagranicznej. W
wiekszosci uczelni wymagana jest rejestracja on-line. Oprdcz samej czynnosci rejestracji moze
tez by¢ konieczne przestanie wtasciwie podpisanych i opieczetowanych dokumentéw ,papierowych”.

¢ Jesli uczelnia zagraniczna nie skontaktowata sie z Tobg i nie znalaztes informacji o procedurze
rejestracyjnej na jej stronie, sam(a) skontaktuj sie z:

— tamtejszym biurem Erasmus (International Relations Office, Mobility Office, Erasmus Office, itp.);
— lub koordynatorem wydziatowym (Departmental Coordinator) tej uczelni;

— lub uczelnianym koordynatorem (Institutional Coordinator).

KROK 2. Potrzebne dokumenty i informacje

Uczelnia zagraniczna moze wymagac przestania przed przyjazdem wykazu zaliczen (czyli Transcript of
Records — TR; w EXTRANET — Karta przebiegu studiéw), by oceni¢ Twojg wiedze i kompetencje oraz
lepiej zorganizowad Twdj plan studiow.

W celu potwierdzenia Wykazu ocen skontaktuj sie ze swoim Dziekanatem.

Uczelnia zagraniczna moze zazgdac zaswiadczenia w jezyku angielskim, potwierdzajgcego Twoj status
stypendysty Erasmus (Nomination Letter, Confirmation of nomination, etc). Ten dokument otrzymasz
w Biurze Programu Erasmus Twojej Uczelni.

W formularzu zgtoszeniowym lub podczas rejestracji on-line czesto nalezy poda¢ dane dotyczgce
Uczelni macierzystej takie jak:

e kod Erasmus+ — PL WARSZAWG63

e numer Karty Uczelni (Erasmus Charter for Higher Education, tzw. ECHE)
—241321-EPP-1-2014-1-PL-EPPKA3-ECHE

e numer PIC —999438628

¢ kody kierunkéw studiéw — znajdziesz w EXTRANECIE



Jesli jednym z dokumentow rejestracyjnych wymaganych przez uczelnie zagraniczng jest Learning
Agreement (porozumienie o programie studiow), juz na tym etapie wypetnij formularz LA — BEFORE
the Mobility zgodnie z instrukcjg w KROKU 5.

Uwaga!
1.Wszystkie dokumenty wymagane przez uczelnie zagraniczng, wysytasz sam(a).
2.Sam(a) organizujesz zakwaterowanie.

3.Wypetniaj dokfadnie i czytelnie (komputerowo) dokumenty, sktadaj je w terminie, a unikniesz wielu
ktopotow.

4.Zawsze zachowuj kopie, skany, maile tego, co wysytasz.

5.Podawaj aktualne dane kontaktowe.

KROK 3 OPCJONALNIE.  Rezygnacja z wyjazdu

Jezeli rezygnujesz z wyjazdu, jak najszybciej przekaz tg informacje w formie pisemnej do Biura
Programu Erasmus.

Dotacz wydruk korespondencji wystanej do uczelni zagranicznejz informacjg o Twojej
rezygnacji.

Upewnij sie, ze nie grozi Ci obcigzenie kosztami, np. tytutu rezerwacji miejsca w akademiku.

KROK 4. Potwierdzenie przyjecia na studia

Jezeli dopetnites wszystkich formalnosci: zarejestrowates sie on-line, wypetnites i ztozytes w terminie
wszystkie dokumenty, Uczelnia zagraniczna musi potwierdzi¢, ze przyjmie Cie na studia w formie
zaproszenia imiennego przestanego pocztg bgdz e-mailem. Jesli potwierdzenie przyjecia nie zawiera
informacji o okresie mobilnosci, ustal doktadne daty poczatku i korica okresu studiowania w uczelni
zagranicznej. Informacja ta bedzie potrzebna do wyliczenia naleznego stypendium Erasmus.

Upewnij sie! Jesli planujesz uczestniczyé w organizowanym przez uczelnie zagraniczng kursie
przygotowawczym lub jezykowym (Orientation week, Adaptation days, etc.), dowiedz sie, czy okres
ten bedzie zaliczony przez te uczelnie do okresu studiowania.

KROK 5. Porozumienie o programie studiéw — Learning Agreement (LA)

Aby zawrzed indywidualng umowe finansowg i otrzymac stypendium, musisz posiada¢ papierowg
wersje LA Before the Mobility zatwierdzonego przez Uczelnie macierzystg i Uczelnie zagraniczng oraz
musisz przekazac¢ uzgodniony program studiéw do swojego Dziekanatu.

Learning Agreement - BEFORE the Mobility — formularz Komisji Europejskiej dostepny jest w Biurze
Programu Erasmus, wersje elektroniczng mozesz otrzymac e-mailem lub pobrac ze strony
(Studenci>Erasmus+>Dokumenty aplikacyjne).



e Formularz wypetnij komputerowo.

¢ Uzupetnij wszystkie pola (tabela A, deklaracja dot. réznic programowych i tabela B nie mogg by¢
puste).

¢ Po wydrukowaniu, podpisz we wtasciwym polu, uzyskaj podpis wydziatowego
Koordynatora/Dziekana kierunku. Tak wypetniony i podpisany dokument zeskanuj i przeslij do
uczelni zagranicznej z prosbg o podpisanie i odestanie LA rowniez w postaci skanu.

e Postaraj sie wysta¢ LA do uczelni zagranicznej odpowiednio wczesnie (uwzglednij okres wakacyjny),
tak abys zdazyt otrzymac podpisany przez wszystkie strony skan przed podpisaniem umowy
finansowej.

LA na formularzu Komisji Europejskiej potrzebny jest do ustalenia wstepnej listy przedmiotow. Jesli
lista przedmiotéw, ktére bedziesz studiowaé w uczelni zagranicznej ulegnie zmianie, wszelkie zmiany
bedziesz musiat przekaza¢ w formie pisemnej swojemu Koordynatorowi Wydziatowemu/Dziekanowi.

W?z6r LA znajdziesz na stronie Uczelni www.vizja.pl zaktadka STUDENCI>ERASMUS+>DOKUMENTY
APLIKACYJNE

KROK 6. Testy jezykowe OLS

Przed podpisaniem umowy finansowej musisz wypetni¢ test poziomujgcy znajomosc jezyka
mobilnosci w systemie Komisji Europejskiej On-line Linguistic Support (OLS). Z testu zwolnieni sg
jedynie native speakerzy.

Link do testu wysyta automatycznie system OLS na adresy e-mailowe podane w formularzu
zgtoszeniowym. Link do testu jest wazny miesigc.

Wiecej informacji o testach OLS znajdziesz na stronie Uczelni w zaktadce
Studenci>Erasmus+>Wsparcie jezykowe oraz https://erasmusplusols.eu/pl/

Uwaga! Jesli kontaktujac sie z uczelnig zagraniczng dowiesz sie, ze wiekszosc¢ zaje¢ odbywac sie
bedzie w innym jezyku, jak najszybciej zgtos$ ten fakt pracownikom Biura Programu Erasmus w swojej
Uczelni po to, aby zostat Ci przestany test wtasciwego jezyka. Po wypetnieniu testu OLS bedzie juz za
pdZno na zmiane testowanego jezyka.

Testy OLS zawierajg czes¢ przeznaczong do odstuchu. Przed przystgpieniem do testu przygotuj
odpowiedni sprzet. Zarezerwuj sobie okoto 60-70 minut na dokfadne wypetnienie testu.

KROK 7. Ubezpieczenie

Jezeli wyjezdzasz do uczelni kraju cztonkowskiego UE lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
musisz mie¢ Europejskg Karte Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ). Karte wystawia wojewddzki
oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia (NFZ) na Twdj wniosek. Formularz znajdziesz tu:
http://www.nfz.gov.pl.



http://www.vizja.pl/
https://erasmusplusols.eu/pl/
http://www.nfz.gov.pl/

Upewnij sie! do czego Karta upowaznia Cie i co z nig zrobi¢ po przyjezdzie do kraju, w ktérym
bedziesz studiowat.

Upewnij sie, ze jeste$ ubezpieczony w NFZ (czyli, ze sg za Ciebie odprowadzane sktadki).

Informacje na temat wymogdw dotyczacych ubezpieczen dla uczestnikdéw programu Erasmus+ w
Turcji zamieszczone sg tu: http://www.ankara.msz.gov.pl/pl/aktualnosci/nowe_wymogi_dotyczace_
ubezpieczen_dla_uczestnikow_programu_erasmus_w_turcji.

Oprocz EKUZ dot. ubezpieczenia zdrowotnego, wykup ubezpieczenie w dowolnym towarzystwie
ubezpieczeniowym oferujgcym ubezpieczenia zagraniczne.

Pomysl o ubezpieczeniu sie na wypadek kradziezy (np. laptopa).

AEH w Warszawie nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci z tytutu Twojego ubezpieczenia (braku lub
niewtasciwego).

KROK 8. Legalizacja pobytu

Sprawdz na stronie Ministerstwa Spraw Zagranicznych www.msz.gov.pl, jakie dokumenty beda Ci
potrzebne. W razie watpliwosci zapytaj o szczegdty uczelnie, do ktérej sie wybierasz.

Przed wyjazdem zarejestruj swojg podrdz na stronie MSZ w serwisie Odyseusz
www.odyseusz.msz.gov.pl. Serwis pomaga zlokalizowaé podréznych z Polski w kazdym zakatku globu.
W przypadku wystgpienia sytuacji niebezpiecznych umozliwia takze konsulowi rozsytanie
zarejestrowanym osobom darmowych powiadomien SMS oraz utatwia organizacje odpowiedniej
pomocy.

Z serwisu mozna korzystac na urzadzeniach stacjonarnych i mobilnych. Podrézny moze zarejestrowac
pojedyncza, krétka podréz, podajgc swoje dane osobowe, dane oséb towarzyszacych, a takze czas i
miejsce lub etapy pobytu. Uczestnicy programu Erasmus powinni zatozy¢ konto w serwisie,
zarejestrowacd swoj wyjazd, aktualizowac swoje dane.

Przypominamy, ze polski konsul jest uprawniony do dziatania wytgcznie na rzecz obywateli polskich.
Studenci nieposiadajacy polskiego obywatelstwa i wyjezdzajacy za granice w ramach programu
Erasmus powinni wystepowac o pomoc konsularng we wtasciwych urzedach konsularnych panstwa,
ktdérego sg obywatelami.

KROK 9. Wiza

Jezeli NIE jestes obywatelem kraju Unii Europejskiej, sprawdz na stronie uczelni zagranicznej, jakich
formalnosci musisz dopetnic, aby uzyskaé wize i zalegalizowaé swoj pobyt. Zréb to jak najszybciej,
czas oczekiwania na wize moze by¢ dtugi. Wszelkich formalnosci z tym zwigzanych musisz dopetnic
sam/a.


http://www.msz.gov.pl/

W Biurze Programu Erasmus otrzymasz zaswiadczenie potwierdzajgce Twdj status stypendysty
programu Erasmus, jesli taki dokument bedzie od Ciebie wymagany.

KROK 10. Konto do przelewu funduszy Erasmus

Najpdzniej 3 dni przed planowanym podpisaniem umowy finansowej w Biurze Programu Erasmus
przekaz mu petne dane Twojego rachunku bankowego, prowadzonego w walucie Euro. Informacje
nalezy przekazac na formularzu oswiadczenia dostepnym w Biurze Programu Erasmus.

Bank, w ktorym prowadzisz konto musi naleze¢ do systemu SEPA. Lista bankdéw polskich nalezgcych
do systemu SEPA znajduje sie tu: http:// epc.cbnet.info/content/adherence_database (SEPA Credit
Transfer, plik CSV ).

Nalezne Ci fundusze bedga przekazane przelewem na koszt AEH, z konta AEH prowadzonego w euro,
w dwoch ratach:

e pierwsza rata (80% catosci naleznych funduszy), w ciggu 2-3 tygodni od podpisania umowy
finansowej;

e druga rata (20%), po powrocie z wymiany i przedstawieniu w Biurze Programu Erasmus
zaswiadczenia o okresie studiowania Letter of Confirmation oraz wypetnieniu ankiety stypendysty i
drugiego testu OLS.

KROK 11. Sposéb wyliczenia naleznych Ci funduszy Erasmus

Miesieczna wysokos¢ naleznych funduszy Erasmus dla danego kraju podana jest w zaktadce
STUDENCI>ERASMUS+>DOFINANSOWANIE

Fundusze Erasmus zostang Ci przyznane na rzeczywisty okres studiowania w uczelni zagranicznej,
potwierdzony w Letter of Acceptance, niezaleznie od okresu przebywania w danym miescie, czy tez
poniesionych kosztéw za zakwaterowanie oraz na okres maksymalnie 5 miesiecy.

Jesli ostatecznie daty okresu studiéw bedg inne niz te, ktére podates podczas zawierania umowy
koniecznie pobierz, nie wczesniej niz 7 dni przed koricem studiéw w Biurze Programu Erasmus uczelni
zagranicznej, zaswiadczenie o okresie studiowania. Przeslij skan tego dokumentu (Letter of
Confirmation) do Biura Programu Erasmus. Jesli Twdj pobyt bedzie dtuzszy i tylko jesli AEH bedzie
miat jeszcze fundusze, zostanie Ci przyznane ,przedtuzone” stypendium.

Uwaga! Przyznanie ,przedfuzonego” stypendium nie bedzie mozliwe po powrocie. Wedtug
wytycznych Komisji Europejskiej decyzja o przyznaniu dodatkowych funduszy moze by¢ podjeta
jedynie podczas pobytu na uczelni zagraniczne;.

KROK 12. Umowa indywidualna

Aby mdc podpisa¢ umowe na wyjazd w ramach program Erasmus+ musisz dopetni¢ wszystkich,
ponizszych formalnosci:

1.zaproszenie/potwierdzenie o przyjeciu na studia (Letter of Acceptance) lub wydruk z e-maila
zawierajgcy date, do kiedy musisz sie stawi¢ w uczelni zagranicznej oraz daty rozpoczecia
i zakonczenia semestru;



2.podpisany przez wszystkie strony Learning Agreement, cze$¢ BEFORE the Mobility (wystarczy
wydruk ze skanu);

3.karte EKUZ i/lub réwnowazne ubezpieczenie,
4.przekaz podpisane LA swojemu Dziekanatowi,
5.wypetnij test OLS ( jesli dotyczy).

Jesli whasnie ukonczytes studia pierwszego stopnia i wyjezdzasz na stypendium w semestrze
zimowym studiéw drugiego stopnia, przynies ze sobg decyzje o przyjeciu na drugi stopien studiéw,
wydang przez Dziekanat.

Jesli nie rozliczytes roku akademickiego, poniewaz nie zdates$ ktéregos z egzamindw lub posiadasz
warunkowe zaliczenie roku, przynies ze sobg zgode jednostki macierzystej/ koordynatora na wyjazd
na wymiane Erasmus.

Jezeli otrzymates z Biura Programu Erasmus potwierdzenie zakwalifikowania do wyjazdu na studia,
masz podpisany LA przyjdz podpisac indywidualng umowe finansowa. Zréb to na 2-3 tygodnie przed
planowanym terminem rozpoczecia studiéw. Umowa jest podstawg wyptacenia Ci Srodkow
finansowych z funduszy Erasmus+. Jezeli wyjezdzasz jako Student Erasmus bez dofinansowania,
rowniez musisz podpisa¢ Umowe.

Zgodnie z wymogami Komisji Europejskiej Narodowa Agencja Erasmus zaleca, aby umowa zostata
zawarta przed rozpoczeciem studiéw w uczelni zagranicznej.

W TRAKCIE MOBILNOSCI

KROK 1. Po przyjezdzie do uczelni zagranicznej

Zalegalizuj swdj pobyt (np. w urzedzie ds. cudzoziemcow lub najblizszym komisariacie policji). Wez
dowdd osobisty lub paszport i kilka zdjeé. Mozesz by¢ poproszony o przedstawienie dodatkowych
dokumentow (np. zaswiadczenia o immatrykulacji, zaswiadczenia z AEH, ubezpieczenia), czy o
wykazanie sie posiadaniem wystarczajgcych srodkéw finansowych (kazde panstwo indywidualnie
okresla sume, ktdra zostanie uznana za wystarczajgcg do utrzymania bez korzystania z pomocy opieki
spotecznej. Zazwyczaj jest to kwota odpowiadajgca minimum socjalnemu).

KROK 2. Kontakt z Biurem Programu Erasmus

Pozostan w kontakcie z Biurem Programu Erasmus (erasmus@vizja.pl). Zawsze mozesz liczy¢ na nasza
rade i pomoc! Zagladaj na strone internetowg www.vizja.pl (zaktadka Studenci>Erasmus+).

W przypadku jakichkolwiek probleméw, skontaktuj sie z naszym Biurem. W ciggu maksymalnie 3 dni
roboczych zawsze potwierdzamy, ze otrzymaliSmy Twojg wiadomosc. Jezeli takiego potwierdzenia
nie otrzymasz, wyjasnij ten ,brak tgcznosci”: wyslij e-maila z innego serwera lub zadzwon- 22 536 54
16.

Kwestie problematyczne zgtaszaj:

* koordynatorowi programu Erasmus (wydziatowemu i uczelnianemu) w uczelni zagranicznej,



e osobom odpowiedzialnym za studentéw Erasmus w tamtejszym biurze Erasmus lub wspdtpracy
z zagranica,

e studentowi — opiekunowi z tamtejszej organizacji studenckiej (np. Erasmus Student
Network),

¢ |lub pracownikom Biura Programu Erasmus AEH

Na stronie MSZ znajdziesz praktyczny przewodnik ,,Polak za granicy”
http://poradnik.poland.gov.pl oraz dane teleadresowe polskich placéwek za granica.

KROK 3. OPCJONALNIE Zmiany w LA DURING the MOBILITY

Wszelkie zmiany do Learning Agreement wprowadzasz w formie pisemnej, w papierowej wersji LA
During the Mobility.

Do 3 tygodni od daty rozpoczecia semestru w uczelni zagranicznej mozesz jeszcze wprowadzi¢ zmiany
do pierwotnie ustalonego juz LA. W tym celu:

1. skontaktuj sie z koordynatorem wydziatowym AEH

2. dopiero gdy koordynator wyrazi zgode na zmiane programu wprowadz zmiany wypetniajgc tabele
DURING the MOBILITY

3. po wprowadzeniu zmian skontaktuj sie ponownie
z koordynatorem wydziatowym AEH i popros go o zatwierdzenie zmian;

4. wydrukuj ostateczng i zaakceptowang przez koordynatora wydziatowego wersje. Nastepnie uzyskaj
zgode i podpis koordynatora uczelni zagranicznej, uzyskaj podpis osoby upowaznionej, podpisz
wtasnorecznie i przekaz skan do Biura Programu Erasmus i swojego Dziekanatu.

Jezeli przedtuzasz okres studiow o kolejny semestr, musisz uzgodni¢ nowe LA; podobnie - jezeli
chcesz dokona¢ zmian w LA w drugim semestrze, postepuj jak wyzej.

PO ZAKONCZENIU MOBILNOSCI

KROK 1. Rozliczenie w Biurze Programu Erasmus z przyznanego dofinansowania

By rozliczy¢ sie z otrzymanych funduszy niezwtocznie po zakoriczeniu studidw, najpdzniej do:

— 31 marca r., jezeli wyjechates w semestrze zimowym;

— 15 wrzesnia r., jezeli wyjechates w semestrze letnim

przynies$ do Biura Programu Erasmus w pierwszej kolejnosci:

1.zaswiadczenie potwierdzajgce okres studidow w uczelni zagranicznej (np. Letter of Confirmation)

Uwaga! Zaswiadczenie okresu pobytu Letter of Confirmation musi by¢ wystawione (podpisane przez
uczelnie zagraniczng) najwczesniej na 7 dni przed koncem okresu studiowania podanego w tym


http://poradnik.poland.gov.pl/

dokumencie (np. jezeli dokument ten potwierdza, ze studiowates do 31 stycznia, to moze by¢
wystawiony najwczesniej 24 stycznia).

Dokument mozesz przesta¢ w formie skanu (nie - zdjecia), ale niezwtocznie po powrocie dostarcz
oryginat do Biura Programu Erasmus.

Pozostate dokumenty niezbedne do rozliczenia wyjazdu:

2.wydruk ostatecznej wersji Learning Agreement z podpisem koordynatora uczelni zagranicznej
rownowazny z LA During the Mobility ( jezeli dotyczy),

3.wykaz zaliczen (Transcript of Records lub inny réwnowazny),

4.ankieta on-line. Link do ankiety zostanie Ci przestany automatycznie na Twéj adres email w
ostatnim dniu studiéw w uczelni zagranicznej,

5.drugi test poziomujacy znajomos¢ jezyka (OLS). Link do drugiego testu zostanie wystany
automatycznie na ten sam adres, na ktéry zostat wystany test pierwszy. Stanie sie to w miesigcu
wpisanym do OLS jako koniec studidw w uczelni zagranicznej.

Dokumenty mozesz dostarczac sukcesywnie. Wykaz zaliczen Transcript of Records) prawdopodobnie
otrzymasz kilka tygodni po zakonczeniu studidw. Upewnij sie w tamtejszym BWZ, na jaki adres
zostanie on wystany: do Biura Programu Erasmus , na Twdj wydziat czy tez na Twoj prywatny adres.

Jezeli wypetnisz powyzej wskazang obowigzkowa ankiete on-line, wypetnisz test poziomujgcy
znajomos¢ jezyka obcego, dostarczysz do Biura Programu Erasmus Letter of Confirmation, nasze
biuro przekaze Ci ostatnig rate funduszy Erasmus (20% catosci).

KROK 2. Rozliczenie z wydziatem z programu studidow oraz LA AFTER the MOBILIT Y

W uczelnianym Biurze Programu Erasmus zrobimy i zachowamy kopie dokumentéw
wskazanych w punkcie 1. Oryginaty musisz takze przedstawi¢ wydziatowemu koordynatorowi
Programu, aby rozliczy¢ sie ze zrealizowanego programu studidw i zaliczenia okresu studiowania za
granica.

Koordynator przeliczy stopnie, ktére uzyskates w uczelni zagranicznej na skale obowigzujgcg w WSFiZ.

Papierowa wersje Transcript of Records ze stopniami przeliczonymi przez koordynatora musisz
zanie$¢ do dziekanatu/sekretariatu lub wskazanej przez koordynatora osoby. Osoba ta sprawdzi
poprawnos$¢ wpisanych punktéw i ocen, nastepnie w systemie EXTRANET wprowadzi kazdy
przedmiot zrealizowany w uczelni zagranicznej jako przedmiot ,zaliczony”.

Po uzyskaniu ocen z przedmiotéw uzupetniajgcych réznice programowe ( jesli takie byty w Twoim
przypadku) zostaniesz ostatecznie rozliczony z etapu studiéw odbytego w uczelni zagranicznej



