INTERNATIONAL STUDENTS' ACTION FOR

ADAPTING CROSS-CULTURAL ACTIVITIES

PRAKTYCZNE PORADY




Przeprowadzka do innego kraju wigze sie z duzag iloscig pracy administracyjnej
zarowno dla studentow, jak i dla pracownikow uczelni. Aby utatwié ten proces pamie-
taj o poinformowaniu przysztych studentéw o najwazniejszych dla nich sprawach:

Informacje o
programach
studiow.

Informacje na
temat kraju i
miasta.

Ustugi zakwate-
rowania.

Informacje o
kosztach utrzy-
mania.

\
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Informacje o
stypendiach.

Informacje o
systemie opieki
zdrowotnej.

Informacje o proce-
sie wizowym.

Informacje promocyjne
o uczelni i czym sie
wyroéznia na tle innych.



Proces rekrutacji na studia czy krotkoterminowg wymiane akademicka wymaga
zaangazowania wielu oséb i czasu. Pamietaj, ze student bywa niecierpliwy wiec
Twoim zadaniem jest dostarczy¢ mu wszystkich niezbednych informacji, takich jak:

Dane kontaktowe oséb
odpowiedzialnych za
poszczegolne zadania.

Kryteria rekrutacji.

Informacja w jaki
sposob student zosta-
nie poinformowany o
decyzji.

Lista dokumentéw
rekrutacyjnych, termin i
miejsce/sposob ich
ztozenia.

Nastepne kroki - jakie
zdania nalezg do stu-
denta i w jaki sposob
powinien komunikowac

Informacja nt. czasu
oczekiwania na decyzje.




Studenci przyjezdzajacy na uczelnie z innych krajow mogq napotkaé wiele trudnosci
z przygotowaniem sie do wyjazdu, na pewno Twojg prace utatwi zestaw informacji
pomagajacych zaplanowaé podréz do Twojego miasta.

Informacje o warunkach
pogodowych w Twoim
kraju, miescie.

Informacje o walucie, sys-
temach bankowych, ptat-
hiczych.

Informacje o podstawo-
wych ubezpieczeniach i
ustugach stuzby zdrowia.

Informacje o najblizszych
lotniskach i komunikacji
krajowe)j.

e

Informacje o komunikacji
lokalnej.

Informacje o kursach
jezykowych, stownik
zwrotow podstawowych.

Doktadny adres, numer
pokoju i nazwisko osoby
odpowiedzialnej za przy-
jecie studenta.

Aplikacje i strony interne-
towe dla obcokrajowcow.



Pamietaj, ze dla nowo przybytego goscia z zagranicy nic nie jest oczywiste. Nie kazdy
ma usposobienie odkrywcy, nie kazdy od pierwszego kontaktu potrafi zadawac pyta-
nia i informowac o swoich watpliwosciach. Przygotuj sie z mini niezbednikiem:

Mapa kampusu - jak sie
poruszac po uczelni.

Jak sprawdzi¢ grafik
zajec.

Jak otrzymaé legitimacje
studencka.

Lokalizacja stotowki stu-
denckiej.

Jak korzysta¢ z ustug
biblioteki.

Gdzie uzyskac informacje
o stypendiach.

Jakie organizacje stu-
denckie funkcjonujg na
uczelni.

Podstawowe informacje
na temat miasta.



PRACOWNICY UCZELNI

WSPOLPRACA WEWNATRZ UCZELNI

Wspotpraca w ramach instytucji w pierwszej kolejnosci wymaga znajomosci proce-
sow decyzyjnych i organizacji pracy poszczegolnych komorek czy wydziatow.
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Upewnij sie, ze wiesz w
jaki  sposob komuniko-
wac sie z bezposrednim
przetozonym.

Pamietaj, zeby sprawdzic¢
jakie procedury obowigzu-
ja na uczelni w przypad-
kach nadzwyczajnych.

Upewnij sie, ze wiesz kto i w
jakim zakresie podejmuje
decyzje na uczelni, w jaki

Sprawdz jakie informacje
nalezy przekazywac¢ do
innych jednostek organi-

sposob i przez kogo powin- zacyjnych i co nalezy do
ny by¢ dostarczane infor- Twoich obowigzkow w
macje. tym zakresie.

Pamietaj, zeby dostarczac Zapoznaj sie ze wszystki-
swoim wspotpracownikow mi danymi kontaktowymi
rzeczowe i sprawdzone swoich przetozonych i
informacje. — n wspotpracownikow.




PRACOWNICY UCZELNI

WSPOLPRACA WEWNATRZ UCZELNI

Praca ze studentami zagranicznymi wymaga okreslonej wiedzy i przygotowania.
Nawet jesli Twoj zakres obowigzkéw jest ograniczony, wazne jest, aby wiedzieé, jak
dziata i co oferuje Twoja uczelnia.

Sprawdz zadania
poszczegolnych jedno-
stek organizacyjnych,
ktore i w jaki sposob
wspieraja  studentow
obcokrajowcow.

Upewnij sie, ze wiesz,
jakie programy oferuje
zagranicznym studen-
tom Twoja uczelnia.

Sprawdz informacje o
oferowanych na uczel-
ni stypendiach i bonifi-
katach.

Sprawdz ustugi
dostepnosci i udogod-
nienia dla oséb o spe-
cjalnych potrzebach.

Upewnij sie, ze wiesz,
jakie systemy informa-
tyczne dziatajg na
uczelniijakich informa-
cji moga potrzebowac
studenci.

Sprawdz, kto odpowia-
da za kluby studenckie
| zajecia poza progra-
mem studiow.




PRACOWNICY UCZELNI

WSPOLPRACA WEWNATRZ UCZELNI

Badz otwarty na wspoétprace i pamietaj, ze w wielu sytuacjach Twoja pomoc lub prze-
kazywane informacje sg wazne. Uczelnia to jeden zespoét. Prawidtowa komunikacja to
podstawa dobrej wspotpracy.

Dziaty administracyjne, czy
stuzby porzadkowe - pracu-
ja na rzecz wszystkich stu-
dentow.

Dziat marketingu, komunika-
cji, wspotpracy z mediami -
promuje uczelnie, w tym réw-
niez dziatania na rzecz obco-
krajowcow.

Biblioteka, dostep do zaso-
bow online - sg rowniez
dostepne dla wszystkich
studentow.

Dziat informatyczny - obstu-
guje systemy online dla
catej uczelni.

Dziaty finansowe - tez maja
bezposredni kontakt ze stu-
dentami obcokrajowcami.

Pomysl w jaki sposéb Twoja
praca wptywa na pozostate
komorki. Zwrd¢ uwage jakie
procesy sprawiaja studen-
tom najwieksza trudnosc.




PARTNERSTWA NA RZECZ STUDENTOW

WSPOLPRACA Z INNYMI ORGANIZACJAMI

"Trzecia misja" uczelni to wspotpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym. Uczel-
hie otwarte na wspotprace dbaja przede wszystkim o dobre relacje z lokalnym samo-
rzadem.

Pamietaj, ze nowo przyjezdzaja-

cy student to nowy mieszkaniec

Twojego miasta. Badz dla niego
ambasadorem miasta!

Sprawdz jakie instytucje, orga-
hizacje pozarzadowe dziataja w
Twoim miescie.

Przygotuj informacje takie jak:
mapa miasta, przewodniki, infor-
macje o transporcie lokalnym.

Przygotuj informacje o historii
miasta i jego lokalnych tradycjach.

Przygotuj informacje o wyda-
rzeniach takich jak koncerty,
wystawy, zabytki, muzea w
najblizszej okolicy.

Studenci moga by¢ zaintereso-
wani ofertg sportowg w Twoim
miescie.

Wyszukaj informacje o instytu-
cjach publicznych wspieraja-
cych cudzoziemcow, miej pod

reka ich dane kontaktowe. ' q

Badz na biezgco i informu;j
studentow!




PARTNERSTWA NA RZECZ STUDENTOW

WSPOLPRACA Z INNYMI ORGANIZACJAMI

Pamietaj, ze Twoja praca wykracza poza Twoj pokdj, biurko, komputer. Wspieranie
studentow obcokrajowcow to wspotpraca z lokalnymi partnerami uczelni.

Uczelnie
Urzad
a dziatajgce w

Miasta b
regionie

Organizacje poza-

Stuzba zdrowia
rzagdowe

\f/ =
/ /\
Instytucje rynku ) Stuzby bezpie-
pracy czenstwa

Lokalni
pracodaw-




PARTNERSTWA NA RZECZ STUDENTOW

WSPOLPRACA Z INNYMI ORGANIZACJAMI

Przyjazd studenta obcokrajowca to szereg procedur prawnych o ktérych nalezy

pamietac. Jesli jestes nowym pracownikiem, warto posprawdzaé¢ najwazniejsze

informacje ktére moga dotyczy¢ Twojego stanowiska pracy w zakresie komunikacji
roznymi instytucjami w kraju.

Ministerstwo Spraw
Zagranicznych

Straz Miejska

Stuzby graniczne
pracujace na
lotnisku

Szpitale

Straz Graniczna

Urzedy ds.
Cudzoziemcow

Policja




PARTNERSTWA NA RZECZ STUDENTOW I

WSPOLPRACA Z INNYMI ORGANIZACJAMI

Dobra praktyka podczas "Dni Orientacyjnych” czyli przywitania nowo przybytych stu-
dentéw na uczelni sg spotkania z instytucjami, z ktérymi wspoétpracuje uczelnia.

<\

Przygotuj plan spo-
tkan i podstawowe
informacje jakie
nalezy  przekazac
nowym studentom.

Przygotuj materiaty
dla studentow, np.
informacje na stronie
www, ktore moga sie
przydaé¢ w czasie stu-
diowania.

 \

Pamietaj, zeby
podziekowac wszyst-
kim uczestnikom spo-
tkania:)

~
A J
Przygotuj liste instytucji z
ktorymi wspotpracuje
- = ~ uczelnia.

Pamietaj, zeby dac¢
mozliwos¢ zadawa-
nia pytan i rozmowy
studentow z zapro-
szonymi goscémi.

Przygotuj fotorelacje
ze spotkania - w ten
sposdb dostarczasz
informacje wszystkim
pracownikom uczelni.

!,

Przygotuj zaprosze-
nia i upewnij sie, czy
zaproszeni goscie
beda potrzebowaé
wsparcia ttumacza.




Praca w wielokulturowym srodowisku wymaga wielowymiarowych kompetencji i umiejet-
nosci. Nie musisz by¢ mistrzem w kazdym obszarze, ale pamietaj, ze nawet Twoje hobby,
zainteresowania moga by¢ atutem w codziennej pracy.

Umiejetnosc opraco-
wywania informacji i
komunikatow.

Znajomosc¢ jezykow
obcych.

Skuteczne zarzadza-

Umiejetnos¢ pracy w . . .
nie informacja.

zespole.

Umiejetnosc rozwig-
zywania problemow.

Obstuga programoéw

zwiazanych z komuni-
kacja zdalna.

Zdolnosé¢ formutowa- ’ \ Umiejetnos¢ prowa-

nia i czytelnego wyra- dzenia negocjaciji.
Zzania mysli.



Organizacja wydarzen dla studentéw, spotkan informacyjnych, spotkan dla pracownikéw lub
gosci z innych krajow na Twojej uczelni to czes¢ podstawowych obowigzkow dziatow mie-
dzynardodowych. Skutecznos¢ to przede wszystkim zdolnosci organizacyjne:

Planowanie pracy
wtasnej.

Zarzadzanie czasem i
terminowosé.

Skuteczne podej-
mowanie decyjzji.

Delegowanie zadan.

Wyznaczanie priory-

tetow.

Planowanie wyda-
rzen.

Organizacja pracy
zespotu.

Skrupulatnosé.



Umiejetnosci informatyczne, techniczne i cyfrowe to rowniez niezbednik w pracy biurowej.
Im wiekszy wahlarz Twoich umigjetnosci, tym tatwiejsze codzinnne zadania. Do podstawo-
wych naleza:

Obstuga urzadzen Znajomos¢ narzedzi
biurowych. marketingowych.

Programy do wizualizacji

Sprzetu audiowizualnego. i przetwazania danych.

Obstuga programow

2 . Obstuga pakietow
graficznych.

biurowych.

Organizacja spotkan
hybrydowych.

Obstuga komputera,
urzadzen mobilnych.




Szczegodlnie wazne sa cechy i umiejetosci ogélne utatwiajace wspoétprace zaréwno ze stu-

dentami jak i pracownikami, przedstawicielami instytucji publicznych: lokalnych, krajowych

czy tez miedzynarodowych. To one stanowiag wizytowke pracownika, niezaleznie od kompe-
tencji i wyksztatcenia:

Kultura osobista. Zdolnos¢ adaptacii.

Komunikatywnosé. Odpowiedzialhosé.

Dzielenie sie wiedzg i

e .. Odpornosé na stres.
doswiadczeniami.

Otwartosc. Punktualnosé.




WARTO ZAPAMIETAC

NOTATKI DO WYKORZYSTANIA

Promuj bezpieczne sro-
dowisko wielokulturo-
we.

Buduj i promuj sie¢
miedzynarodowych
studentow.

Badz otwaty na nowych

ludzi i ich réznorodnosci.

Pamietaj, ze Twoja
praca ma znaczenie.

Nie dostarczaj nie praw-
dziwych albo niespraw-
dzonych informac;i;

Nie  traktuj kogos
inaczej z powodu jego
religii, pochodzenia
etnicznego lub pocho-

Nie uzywaj stereotypow
i uogolnien.

Nie wysSmiewaj sie z
innych  kultur ani
tradyciji.




WARTO ZAPAMIETAC

NOTATKI DO WYKORZYSTANIA

Staraj sie komunikowac
jezykiem  zrozumiatym
dla studentow.

Nie spiesz sie podczas
spotkan z studentami.

Nigdy nie méw "nie” bez
szukania rozwigzania.

Nigdy nie mysl, ze
zadanie jest nie mozli-
we do wykonania.

Nie narzucaj innym wta-
snego zestawu warto-
Sci.

Nie blokuj i nie spowal-
niaj procesow admini-
stracyjnych studentow.

Nie prowadz rozmoéw
prywatnych przy stu-
dentach lub gdy na

Nie podpisuj sie pod
osiagnieciami innych
pracownikow.




WARTO ZAPAMIETAC

NOTATKI DO WYKORZYSTANIA

Wykazuj sie sie uczciwo-
Scig, rzetelnoscig i we
wspotpracy z innymi pra-
cownikami.

Szanuj czas kazdego
pracownika.

Prébuj pozna¢ czym
zajmuja sie pracownicy
innych dziatow.

Badz otwarty na spo-
tkania i wymiane
doswiadczen.

®

Traktuj w taki sam
sposob studentéw
krajowych jak i obco-
krajowcow!

Informuj studentéw o
Twoich zasadach pracy.

Dbaj o  atmosfere
wspotpracy pomiedzy
pracownikami.

Nie dostarczaj nie
sprawdzonych informa-
cji.




WARTO ZAPAMIETAC

NOTATKI DO WYKORZYSTANIA

Buduj relacje z partnera-
mi strategicznymi.

Dbaj swoja wiary-
godnosc.

Zawsze wywiazuj sie z
uzgodnionych zobowia-
zan.

Badz w kontakcie.

Inwestuj we wspot-
prace uwagledniajac
cele strategiczne

Dbaj o prawidtowa
realizacje = zawartych
umow.

Dbaj o atmosfere
otwarta na roznorod-
nos¢ i wielokulturo-

Poméz swoim  wspot-
pracowniom zrozumiec
studentéw obcokrajow-
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