INTERNATIONAL STUDENTS' ACTION FOR

ADAPTING CROSS-CULTURAL ACTIVITIES
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Trasladarse a un pais distinto implica mucho trabajo burocratico tanto para los
estudiantes como para la administracion de la universidad. Para facilitar este proceso,
recuerda informar a los estudiantes sobre los siguientes aspectos.

Informacion
Informacion sobre

sobre programas |
de estudios. ‘ becas.

Informacion sobre el

Informacion sobre
sistema sanitario.

el pais y la ciudad.

Informacion sobre el

Servicios de
proceso de visado.

alojamiento.

Informacion J ‘ Informacidén sobre la

sobre el coste universidad: jqué hace
de la vida. que tu universidad sea
mejor que las demas?
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El proceso de contratacion para estudios o intercambios académicos de corta duracién
requiere la participacion de muchas personas y tiempo. Recuerde que los estudiantes
pueden ser impacientes, por lo que es su trabajo proporcionarles toda la informacién
necesaria, como:

Datos de contacto delas
personas responsables

Criterios de contratacion.
de determinadas tareas.

Proximos pasos:
obligaciones de los
estudiantesy como
deben comunicarse con
la universidad.

Lista de documentos
de contratacion, fecha
y lugar/método de su
presentacion.

Informacion sobre la
duracion del proceso.

Informacion sobre como
se informara al

estudiante de |la decision. / [
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Los estudiantes que vienen a la universidad desde otros paises pueden encontrarse con

muchas dificultades a la hora de preparar el viaje, su trabajo se vera sin duda facilitado
por un conjunto de informacién para ayudar a planificar un viaje a su ciudad.

Informacién sobre las
condiciones meteoroldgicas
en su pais y ciudad.

Informacion sobre moneda,
sistemas bancarios.

Informacién sobre seguro
de enfermedad basicoy
servicios médicos.

Informacién sobre los
aeropuertos mas cercanos
y el transporte nacional.
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Informacion sobre el
transporte local.

Informacidn sobre cursos
de idiomas, diccionario de
frases basicas.

Direccién detallada,
numero de habitaciény
nombre de la persona
responsable de la admisién
del estudiante.

Aplicaciones y sitios web
para extranjeros.
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Recuerde que nada es obvio para un visitante extranjero recién llegado. No todo el
mundo tiene la actitud del explorador, no todo el mundo es directo en el contactoy
comparte dudas y problemas con el forastero. Preparate con la lista de cosas esenciales:

Mapa del campus: como
desplazarse por la
universidad.

Coémo consultar el horario
de clases.

Cdémo obtener el carné de
estudiante.

¢Donde esta el comedor de
estudiantes?
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Cdémo utilizar los servicios
de la biblioteca.

Dénde obtener
informacion sobre becas.

Qué organizaciones
estudiantiles funcionan en
la universidad.

Informacion basica sobre la
ciudad.
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PERSONAL UNIVERSITARIO

COOPERACION DENTRO DE LA UNIVERSIDAD

La cooperacién interna en la organizacion requiere conocer el proceso de toma de
decisiones de la institucion, asi como el funcionamiento de otros departamentos.
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No olvide comprobar qué

Asegurate de que sabes
como comunicarte con tu
superior directo.

Asegurate de conocer el
proceso de toma de
decisionesenla
universidad, comoy quién

debe facilitar la informacion.

No olvide proporcionar a
sus colegas informacion

procedimientos se aplican
en la universidad en casos
de emergencia.

Compruebe qué tipo de
informacion debe facilitar a
otras unidades de la
organizacion y cuales son
sus obligaciones al respecto.

Familiarizate con todos los
datos de contacto de tus

objetiva y verificada. - superiores y colegas.
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PERSONAL UNIVERSITARIO

COOPERACION DENTRO DE LA UNIVERSIDAD

Trabajar con estudiantes extranjeros requiere conocimientos y preparacion especificos.
Aunqgue seas responsable de una parte especifica del trabajo, es importante que sepas

Intente averiguar qué
oficinas se encargan de
los servicios especificos
para extranjeros.

Intente averiguar qué
oficinas se encargan de
los servicios especificos
para extranjeros.

Consulta la informacion
sobre las becas de la
universidad.

como funciona tu universidad.

—

Consulta los servicios de
accesibilidad de la
universidad.

Asegurate de que
conoces el
funcionamiento de los
sistemas informaticos
de la universidad y qué
tipo de informacion
pueden necesitar los
estudiantes.

Comprueba quién se
encarga de los clubes 'y
las actividades
extraescolares de los
alumnos.



PERSONAL UNIVERSITARIO

COOPERACION DENTRO DE LA UNIVERSIDAD

Esté abierto a la cooperacion y recuerde que en muchas situaciones su ayuda o
informacion es importante. La universidad es un equipo. La comunicacién es la base de
una buena cooperacion.

Departamento de
informatica: gestiona los

u ’ sistemas en linea de todala
universidad.

Administracion o servicios de

seguridad: trabajan para
todos los estudiantes.

El departamento de marketing,

comunicacion, cooperacion
con los medios de también tienen contacto

comunicacion - promociona la directo con los estudiantes
universidad, incluidas las extranjeros.
actividades para extranjeros.

Los departamentos financieros

Piensa en como tu trabajo

Biblioteca, acceso a recursos .
afecta a otras unidades.

en linea - también estan a

disposicion de todos los . .
. Presta atencion a qué
estudiantes.
procesos
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ALIANZAS ESTRATEGICAS

COOPERACION FUERA DE LA UNIVERSIDAD

La "tercera mision" de la universidad es la cooperacion con el entorno socioeconémico.
Las universidades abiertas a la cooperacion se preocupan sobre todo de mantener buenas
relaciones con el gobierno local.

o~ -

Recuerde que un estudiante
recién llegado es un nuevo
residente de su ciudad. Sea un
embajadorde la ciudad.

Prepare informacién como:
mapa de la ciudad, guias,
informacién sobre el
transporte local.

Prepare informacion sobre
eventos como conciertos,
exposiciones, monumentosy
museos de la zona.

Busque informacion sobre las
instituciones publicas de apoyo
a los extranjeros, conserve sus

datos de contacto, por silos
estudiantes la necesitaran.
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Comprueba qué instituciones
y organizaciones no
gubernamentales actuan en
tu ciudad.

Prepare informacion sobre la
historia de la ciudad y sus
tradiciones locales.

Los alumnos también pueden
preguntar por las actividades
deportivas de la ciudad.

Manténgase al dia e
informe a los estudiantes
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ALIANZAS ESTRATEGICAS

COOPERACION FUERA DE LA UNIVERSIDAD

Recuerde que su trabajo va mas alla de su habitacién, escritorio y ordenador. Apoyar a los
estudiantes extranjeros significa cooperar con los socios locales de la universidad.

Ayuntamiento

Instituciones
del mercado
laboral

Empresarios
locales

—

Universidades
de laregidn

Organizaciones no
gubernamentales

Servicios de
seguridad



ALIANZAS ESTRATEGICAS

COOPERACION FUERA DE LA UNIVERSIDAD

La llegada de un estudiante extranjero a una serie de procedimientos legales sobre los
que la ley pertenece. Si usted es un nuevo empleado, vale la pena comprobar la
informacién mas importante que puede aplicarse a su posicion en el ambito de la
comunicacion de la institucion en el pais

Ministerio de
Asuntos

Exteriores
Guardas

municipales

Servicios
fronterizos que
trabajan en el
aeropuerto

Hospitales

Oficinaa
para
extranjeros

Policia




ALIANZAS ESTRATEGICAS

COOPERACION FUERA DE LA UNIVERSIDAD

Una buena practica durante las "Jornadas de Orientacién”, es decir, la bienvenida a los
estudiantes recién llegados a la universidad, son las reuniones con las instituciones con las

que coopera la universidad.

Preparar un calendario
de reuniones e

informacion basica
para los nuevos

estudiantes.

Preparar material para
los estudiantes, por
ejemplo, informacion
en el sitio web que
pueda ser util durante
los estudios.

Recuerde dar las
gracias a todos los
participantes en la
reunion:)
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Prepare una lista de socios
universitarios.

— ——

Recuerda daralos
estudiantes la
oportunidad de hacer

preguntas y hablar con

los invitados.

Prepara un reportaje
fotografico de la
reunioén: de este modo
proporcionaras
informacién a todos
los empleados de la
universidad.

Prepara las
invitacionesy

asegurate de si los
invitados necesitaran
la ayuda de un
intérprete.
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Trabajar en un entorno multicultural requiere competencias y habilidades multidimensionales.
No tienes que ser un maestro en todas las areas, pero recuerda que incluso tus aficiones e
intereses pueden definirse en tu lugar de trabajo.

Capacidad para
Conocimiento de / preF:)arar i
lenguas extranjeras. comunicaciones y
A \ mensajes adecuados.

Una gestion eficaz de

Capacidad para
la informacion.

trabajar en equipo.

Uso eficaz de las
herramientas de
comunicacién en
linea.

Capacidad para

resolver
problemas.

Capacidad para formular ’ \ Capacidad de negociacion.

y expresar pensamientos
con claridad.
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La organizacién de eventos para estudiantes, jornadas informativas, talleres, reuniones para
empleados o invitados de otros paises en su universidad forma parte de las tareas principales de
los departamentos internacionales. La eficacia implica una buena capacidad de organizacién:

QO
Orgar?izacién del b Definir la lista de
propio lugar de prioridades.

trabajo.

Planificacion

Gestién del tiempo
de eventos.

y puntualidad.

Organizacién del
trabajo en equipo.

Toma de
decisiones eficaz

Delegar tareas. Precision.

WSEI University @h
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La tecnologia de la informacidn, asi como las habilidades técnicas digitales también son
esenciales en el trabajo de oficina. Cuanto mas amplio sea el conjunto de habilidades que tenga,
mas faciles seran sus tareas diarias. Los basicos incluyen:

Un uso de dispositivos
de oficina.

Conocimiento de las
herramientas de
marketing.

Uso de equipos Pr?g-r-a\mas. de aPoy?’aI
audiovisuales. analisis y visu-alizacién
de datos.

Conocimiento de los
programas basicos de
office.

Programas de apoyo
al disefio grafico.

Uso de ordenadores 'y
dispositivos moviles.

Una organizacién de
reuniones hibridas.
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También hay caracteristicas y habilidades que facilitan la cooperacién con estudiantes,
empleados y representantes de instituciones publicas locales, nacionales o internacionales, que
son especialmente importantes. Independientemente de su competencia y formacioén, estas
caracteristicas pueden influir positivamente en sus actividades diarias.

Cultura personal. Adaptabilidad.

Comunicatividad. Responsabilidad.

Compartir conocimientos y

. . Gestion del estrés.
experiencias.

Apertura. Puntualidad
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VALE LA PENA RECORDAR

MILISTADE CONTROL

Promover un entorno
multicultural seguro.

Creary promover una
red de estudiantes
internacionales.

Esté abierto a nuevas
personasy asu
diversidad.

Recuerda que tu
trabajo importa.

-

No facilite informacion
falsa o no contrastada.

No trates a nadie de
forma diferente por su
religion, etnia o
procedencia.

No utilice estereotipos ni

generalizaciones.

No te burles de otras
culturas o tradiciones.




VALE LA PENA RECORDAR

MILISTADE CONTROL

Intente comunicarse en No impongas a los
un idioma que los alumnos demas tus propios

puedan entender. valores.

No bloquee niralentice
los procesos de
administracion de los
alumnos.

Tomese su tiempo
cuando se relna con
los estudiantes.

No mantenga
Nunca digas "no" sin conversaciones privadas
buscar una solucién. delante de los alumnos
o cuando ellos

Nunca pienses que la No firmes los logros de
tarea es imposible. otros empleados.




VALE LA PENA RECORDAR

MILISTADE CONTROL

Demostrar honradez,
integridad y cooperacion
con los demas empleados.

Respetar el tiempo
de cada empleado.

Intenta averiguar queé
hacen los empleados de
otros departamentos.

Estar abierto a los
encuentrosy al
intercambio de
experiencias.

Tratar de lamisma
manera a los
estudiantes nacionales
y alos extranjeros.

Informe a los alumnos
sobre sus normas de
trabajo.

Cuidar el ambiente de
cooperacion entre los
empleados.

No facilite informacion
no verificada.

2
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VALE LA PENA RECORDAR

MILISTADE CONTROL

Invertir en cooperacion,
teniendo en cuenta los
objetivos estratégicos

Establecer relaciones con
socios estratégicos.

Take care of your Ocuparse de la correcta
credibility. ejecucion de los
contratos celebrados.

Cuidar un ambiente
abierto a la diversidad y
la multiculturalidad.

Cumpla siempre los
compromisos acordados.

Ayude a sus colegas a
Mantente en contacto. entenderalos

estudiantes extranjeros.
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