Procedura Tworzenia Learning Agreement w EWP LA
1. Zalogowanie sie do USOSweb:
o Wejdz na strone http://usosweb.sgh.waw.pl izaloguj sie na swoje konto.
2. Przejscie do sekcji EWP LA:
o W sekcji studenckiej wybierz ,Wymiana studencka” a nastepnie ,,Wyjazdy” i ,,EWP LA”;
3. Wprowadzenie danych mobilnosci:

o Wprowadz/Skoryguj planowany okres mobilnosci (daty rozpoczecia i zakoriczenia) na
podstawie Acceptance Letter z uczelni lub danych udostepnionych przez uczelnie partnerskg

4. Wybor koordynatora z uczelni partnerskiej:

o Sprawdz poprawnos¢ danych wprowadzonego koordynatora Erasmus, odpowiedzialnego za
zatwierdzanie LA po stronie uczelni partnerskiej. Wprowadz z rozwijalnej listy lub jesli nie
istnieje na liscie, dodaj jego dane recznie, w tym poprawny adres e-mail.

UWAGA! Btednie wprowadzony adres email spowoduje, ze LA nie zostanie przestane do odpowiedniego
koordynatora w uczelni przyjmujacej do akceptacji. LA jest obligatoryjnym dokumentem, aby zostato
wyptacone stypendium.

5. Uzupetnienie tabeli Ai B:

o Tabela A: Wprowadz przedmioty z oferty uczelni partnerskiej, ktére planujesz studiowacd
podczas wymiany.

o Tabela B: Wprowadz przedmioty, ktére zostang uznane na SGH po powrocie.

Jezelinie planujesz realizowa¢ zamiennikdw lub nie wiesz jeszcze, czy bedziesz to robi¢, mozesz wybraé opcje
»Punkty”. Nastepnie w lisScie rozwijanej zacznij wpisywaé ,,Europejski System Transferu i Akumulacji
Punktéw” oraz wpisz ogblng liczbe ECTS, ktéra jest taka sama jak liczba ECTS w Tabeli A. Nastepnie zapisz
zmiany.

Brak wypetnienia tab. B uniemozliwi zatwierdzenie EWP LA i przestanie do akceptacii.
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o Tabela C: Nie wypetniamy, dotyczy innych mobilnosci.
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6. Zatwierdzenie dokumentu przez studenta:
o Po wprowadzeniu wszystkich danych, zapisz dokument. Przycisnij ,,Zatwierdz".

o Nastepnie skontaktuj sie (wysytajac email) z Dziekanem odpowiednego studium SGH z prosba o
akceptacje Twojego LA.

7. Zatwierdzenie dokumentu przez Dziekana

Dziekan ma 3 mozliwosci:

e Zaakceptowaé LA- po zaakceptowaniu przez Dziekana pod tabelami pojawi sie informacja
»Zaakceptowana przez koordynatora”, a stan LA na kolorowym pasku zmieni sie na ,,Oczekiwanie na
informacje z uczelni partnerskiej”


http://usosweb.sgh.waw.pl/

e Cofngé LA do poprawy — spowoduje to powrét do stanu ,Nowa” i automatyczne wycofanie Twojej
akceptacji. W takim przypadku, po wprowadzeniu korekty, nalezy ponownie zatwierdzié¢ LA i ponownie
poprosi¢ Dziekana o akceptacje.

e Wprowadzi¢ zmiany w LA — Dziekan moze edytowaé LA samodzielnie (wtedy stan LA na niebieskim
pasku zmieni sie na: ,,Edycja przez koordynatora”) oraz zatwierdzi¢ LA (wtedy stan zmieni sie na:
»Zaakceptowana przez koordynatora”) ale w takim przypadku Ty tez musisz zaakceptowaé zmiany
wprowadzone przez koordynatora, klikajgc ,,Zatwierdz”.

LA, po zatwierdzeniu przez studenta i Dziekana SGH, zostaje automatycznie wystany do uczelni przyjmujace;j.
8. Oczekiwanie na zaakceptowanie dokumentu przez uczelnie przyjmujaca

Na tym etapie wyslij e-mail do koordynatora z uczelni partnerskiej, aby upewni¢ sie, ze Twoj LA jest widoczny
w ich systemie i popro$ o akceptacje. Uczelnia partnerska moze nie otrzymaé automatycznego
powiadomienia, poniewaz sie¢ EWP dziata réznie w r6znych uczelniach.

Jesli musisz wprowadzi¢ zmiany do LA (np. zmieni¢ dane koordynatora lub przedmioty) na tym etapie, czyli po
zatwierdzeniu przez Dziekana, ale przed zatwierdzeniem przez uczelnie partnerska, popros koordynatora
wymiany z CWM o anulowanie LA. Na tym etapie trzeba ponownie wypetni¢ caty dokument LA.

Jesli zmienisz dane koordynatora z uczelni partnerskiej w poprzedniej wersji LA, LA nie zostanie wystany do
nowego koordynatora. Aby LA zostat wystany do innego koordynatora, popros$ koordynatora CWM o
anulowanie LA i ponownie wypetnij caty LA.

9. Zatwierdzenie LA przez uczelnie przyjmujaca

Po zatwierdzeniu LA przez uczelnie partnerskg zmieni sie informacja o stanie LA na pasku w prawym gérnym
rogu kazdej tabeli na: ,,Zatwierdzona”. LA zostat zatwierdzony przez wszystkie 3 strony! Nie musisz drukowac
dokumentu - jest on widoczny dla wszystkich stron umowy.

10. Odrzucenie LA przez Uczelni¢ partnerska

Jesli uczelnia partnerska odrzuci LA na tym etapie, wersja LA zostanie anulowana w USOSweb i formularz
bedzie pusty (widoczne bedg tylko dane wyjazdu).

Po przestawieniu przetagcznika ,,Pokaz wszystkie wersje” w prawym dolnym rogu, tabele A i B pojawig sie ze
stanem ,,Odrzucona”, a numer wersji LA bedzie przekreslony.

Jesli uczelnia partnerska dodata komentarz uzasadniajgcy odrzucenie, obok stanu ,,Odrzucona” pojawi sie
ikonka z literka ,,i”. Klikniecie tej ikonki wyswietli komentarz.

11. Wprowadzanie zmian do LA zatwierdzonego przez 3 strony:

Jesli chcesz wprowadzi¢ zmiany do LA zaakceptowanego przez wszystkie 3 strony (np. usungé lub dodaé
przedmioty w tabelach A i B), kliknij przycisk ,,Utworz nowag wersje”.

Po utworzeniu "nowej wersji w tabeli A pojawig sie przyciski pozwalajgce na usuwanie komponentéw.
Powstanie tabela A2, do ktérej mozna dodawaé komponenty. Usuniecie komponentu z tabeli A i dodanie
komponentu do tabeli A2 wymaga podania powodu zmiany (jest dostepna lista wyboru).

Uwagal!

Tabela A2 zawiera tylko zmiany (usuniecie lub dodanie przedmiotow) wzgledem zaakceptowanego LA. Aby
zobaczy¢ petnag liste przedmiotdw, kliknij ,,Podglad aktualnego stanu porozumienia o programie zaje¢”.



