
Procedura wyjazdu studentów na studia w ramach DD 

DZIAŁANIA PRZYGOTOWAWCZE 

1. Umowa pomiędzy Uczelniami na 

realizację Double Diploma 

2. DZIAŁ PROMOCJI – przygoto-

wanie materiałów promocyjnych 

(plakatów, ulotek itp.) 

 

BWM - promocja wyjazdów (plakat, 
ulotka, strona www, mail) 

3. BWM - spotkanie z Koordynato-

rem w sprawie formalności i 

dokumentów obowiązujących w 

kolejnym roku akademickim - w 

przypadku zmian w umowie / 
regulaminie  

4. KOORDYNATOR - przekazanie 

informacji studentom  

2. KOORDYNATOR – przekazanie 

kompletów dokumentów wraz z 

protokołem postępowania rekruta-

cyjnego wstępnie zakwalifikowa-

nych studentów do BWM w 
wyznaczonym wcześniej terminie  

3. BWM – sprawdzenie dokumen-

tów rekrutacyjnych  (ewentualny 

kontakt bezpośrednio ze studentem 

w celu ich poprawy) 

ZGŁOSZENIE STUDENTA 

BWM – w przypadku  wolnych 

miejsc ewentualne przedłużenie 

rekrutacji  

DOBÓR STUDENTÓW 

REKRUTACJA 

1. BWM – ustalenie terminu 

egzaminu w porozumieniu ze SJO 

 

SJO – egzamin językowy, przekaza-

nie protokołu do BWM 

2. BWM – podliczenie punktacji, 

zakończenie rekrutacji,  pełna lista 

zakwalifikowanych studentów  

3. BWM – wysłanie informacji o 

zakwalifikowanych studentach do: 

Dyrektora Instytutu, Koordynatora i 

Dziekanatu (mail) 

PRZYGOTOWANIE WYJAZDU 

2. BWM – zgłoszenie studenta do 

uczelni przyjmującej (mail, poczta)   

 

 

4. BWM – spotkanie ze studentami 

w sprawie formalności – zakwatero-

wanie, kalendarz akademicki, 

umowa,  ubezpieczenie, regulamin 

DD  

5. STUDENT – podpisanie 

umowy w BWM, dostarczenie 

ubezpieczenia  

WYJAZD NA STYPENDIUM & MONITORING I 

1. STUDENT – wyjazd studenta na 

stypendium i udział w kursie 

językowym zorganizowanym przez  

uczelnię przyjmującą 

2. BWM – monitoring studenta, 

przesłanie do wypełnia raportu 

monitoringowego (mail) 

 

STUDENT – odesłanie wypełnione-
go raportu 

3. BWM – analiza raptu monitorin-

gowego 

 

 

1. STUDENT – zgłoszenie chęci 

wyjazdu do Instytutowego Koordy-

natora ds. współpracy, 

złożenie kompletu dokumentów 

rekrutacyjnych u Koordynatora 

3. UCZELNIA PRZYJMUJĄCA -  
informacje o akceptacji studenta i 

formalnościach związanych ze 

stypendium (mail, następnie AL); 

 

BWM – w przypadku wyjazdu 

łączonego z wyjazdem w ramach 

programu Erasmus dodatkowo 

stosowana jest procedura realizacji 

wyjazdów na studia w ramach tegoż 
programu 

DODATKOWE 

PRZYGOTOWANIE I REALIZACJA PRAKTYKI WAKACYJNEJ 

1. STUDENT— poszukiwanie 

miejsca praktyk i zgłoszenie nazwy 

instytucji przyjmującej do BWM 

2. STUDENT – ustalenie Training 

Agrement z Koordynatorem (mail) i 

przedstawienie go do podpisu 

instytucji przyjmującej 

 
 

4. STUDENT— realizacja praktyk 

 

BWM – monitoring studenta (mail) 

3. STUDENT— przesłanie TA i  

Confirmation of Acceptence do 

BWM, podpisanie TA przez 

Koordynatora  

BWM – w przypadku praktyk 

łączonych z programem Erasmus 

dodatkowo stosowana jest procedura 

realizacji wyjazdów na praktykę w 

ramach tegoż programu 

DODATKOWE 

DODATKOWE LA NA KOLEJNY SEMESTR 

1. KOORDYNATOR – ustalenie 

LA, podpisanie dokumentu przez 

Dyrektora Instytutu i Koordynatora  

 

KOORDYNATOR – wskazanie  
ewentualnych różnic programowych  

2. BWM— wysłanie dokumentu do 

Uczelni Przyjmującej 

3. STUDENT— podpisanie 

dokumentu 

UCZELNIA PRZYJMUJĄCA— 

podpisanie dokumentu i wysłanie go 

do Uczelni Macierzystej 

ROZLICZENIE I SEMESTRU WYJAZDOWEGO  

1. UCZELNIA PRZYJMUJĄCA – 

przesłanie Transcript of Records  do 

BWM 

2. BWM – analiza dokumentu, 

przekazanie TR do Dziekanatu i 

Koordynatora 

Koordynator i Dyrektor Instytutu 
– zaliczenie semestru (ewentualnie 

wyznaczenie terminu dla zaliczenia 

różnic programowych) 

ZALICZENIE SEMESTRU 

BWM – w przypadku wyjazdu 

łączonego z programem Erasmus 

dodatkowo stosowana jest procedura 

zaliczenia wyjazdu w ramach tegoż 

programu 

DODATKOWE 

ROZLICZENIE PRAKTYK  

1. UCZELNIA PRZYJMUJĄCA – 

przesłanie Certificate of Completing 

the student traineeship i Grade Chart 

do BWM 

2. . BWM – analiza dokumentów i, 

przekazanie ich do Działu Praktyk i 

Koordynatora 

Koordynator – zaliczenie praktyk 

ZALICZENIE PRAKTYK 



Dokumenty na wejście: dokumenty rekrutacyjne (formularz aplikacyjny (on-line), karta rekrutacyjna, CV i list motywacyjny, Transcript 
of Records, Learning Agreement, ksero świadectwa dojrzałości, ksero legitymacji studenckiej), protokół postępowania rekrutacyjnego, 

protokół z egzaminu językowego, lista zakwalifikowanych studentów 

 
 

Dokumenty w trakcie: Acceptance Letter, umowa, ubezpieczenie, raport monitoringowy x2, Transcript of records x2, Training Agre-

ement, Confirmation of Acceptance, Certificate of Completing the student traineeship, Grade Chart, 
 

 

 
Dokumenty na wyjście: praca dyplomowa, certyfikat językowy, Dyplom  

ROZLICZENIE  II SEMESTRU WYJAZDOWEGO 

1. UCZELNIA PRZYJMUJĄCA – 

przesłanie Transcript of Records  do 

BWM 

2 . BWM – analiza dokumentu, 

przekazanie TR do Dziekanatu i 

Koordynatora 

Koordynator i Dyrektor Instytutu 
– zaliczenie semestru (ewentualnie 

wyznaczenie terminu dla zaliczenia 

różnic programowych) 

ZALICZENIE SEMESTRU 

REALIZACJA DRUGIEGO SEMESTRU & MONITORING II 

1. STUDENT – rozpoczęcie II 

semestru i  udział w egzaminie 

językowym na poziomie B2 

zorganizowanym przez  uczelnię 

przyjmującą 

2. BWM – monitoring studenta, 

przesłanie do wypełnia raportu 

monitoringowego (mail) 

 

STUDENT – odesłanie wypełnione-
go raportu 

3. BWM – analiza raptu monitorin-

gowego 

 

 

ZAKOŃCZENIE PROGRAMU  

1. SEKRETARIAT INSTYTUTU 

– ustalenie w porozumieniu z 

Uczelnią partnerską terminu obrony 

pracy dyplomowej 

2. STUDENT— obrona pracy 

dyplomowej w dwóch językach 

przed komisją złożoną z przedstawi-

cielami obu Uczelni  

3. DZIEKANAT – wydanie 

studentowi DD i przekazanie ksera 

dokumentu do BWM  

PRACA DYPLOMOWA 

1. STUDENT –wybranie promoto-

rów pracy dyplomowej z obu 

Uczelni i ustalenie z nimi tematu 

pracy 

2. STUDENT – przygotowanie 

pracy dyplomowej przy wsparciu i 

konsultacji promotorów 

3. PROMOTORZY— zatwierdze-

nie pracy dyplomowej do obrony  

 

STUDENT— złożenie pracy 

dyplomowej w Dziekanacie 

4. DZIEKANAT I BWM – 

zamknięcie teczki studenta, zakoń-

czenie programu 

1. STUDENT – przystąpienie do 

egzaminu językowego uprawniające-

go do otrzymania DD dostarczenie 

ksera certyfikatu do BWM i 

Dziekanatu 
 


