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KEZIKONYV AZ EGYETEMEK SZAMARA

Kézikonyv az egyetemek szamara
Hogyan készuljink fel a kalfoldi hallgatok fogadasara?

Ez a kiadvany azért készlilt, hogy segitséget nyujtson az egyetemek szamdra a kulféldi hallgatok fogaddsanak elékészlile-
teiben. A kézikényv 6sszedllitasat kiterjedt elsédleges kvalitativ (egyéni mélyinterjuk) és kvantitativ (kérdéives felmérések)
kutatdsok el6zték meg lengyel, magyar, gérég €s ukran egyetemeken, valamint végeztiink masodlagos kutatdsokat is,
melyek kiilénb6zd eurdpai egyetemek jo gyakorlatait elemzi és dolgozza fel. A kutatas eredményei alapjan olyan kézi-
kényv ésszedllitasdra torekedtiink, mely egyszerd, dltaldnosithato és a legtobb eurdpai egyetem szamara hasznosithato.
Osszevdlogattuk a leglényegesebb informdcidkat, melyeket kedves illusztracidkkal tettiink még kifejezébbé.

Reméljiik, hogy a kézikényv nem csak érdekes, de hasznos segitséget nyujt munkadjukhoz!
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Erdemes tajékoztatni a beérkezd kilféldi hallgatét, hogy
mire szamithat a megérkezését kovetden.



Hogyan késziiljiink fel a kilfoldi hallgatok fogadasara?

1. Erkezés elott

11. Informaciok az egyetem honlapjan

A fogadéd orszdgba érkezés elétt, a megadott informacidknak tartalmazniuk kell az érkezéskor varhaté feladatokat és
eseményeket. Ezek az informaciok a kdvetkezdk: a regisztracio folyamata, a szilkséges dokumentacidk gyujteménye, a
kindlt szakok és tantdrgyak listdja (kredittel egyutt), az értékelési modszerek és nyely, a beiratkozasi kdvetelmények és
datumok, a szalldslehetéségek, valamint a hallgatéi mentorok vagy més személyek elérhetéségei (akik a kilféldi hallga-
toknak segitenek, az elsé napokban a beilleszkedésben). A weboldalon kézzétett informacidknak tartalmazniuk kell a
vészhelyzetre vonatkozo részleteket is, pl. az egészségbiztositd tarsasdgok nevét (cimek, telefonszamok, dijak, hallgatoi
kedvezmények, elérheté csomagok stb.), illetve a bevdndorlassal kapcsolatos (vizumkérelmezési eljaras, dijak, sziikséges
dokumentdcidk, az osztalyok cime) informdcidkat. Nagyon hasznosak lehetnek tovdbba: a fogadd egyetem térképe és a
tomegkdzlekedéssel kapcsolatos informéacidk (beleértve a jegydrakat is) az egyetemi kampusz kérnyezetében.

Ezeknek az informdcidknak az ismerete elengedhetetlen ahhoz, hogy a kllféldi hallgatok felkészilten érkezhessenek az
orszagba.

1.2. Kapcsolattarté egységek/személyek

A kapcsolattarto egységek vagy személyek segitik a kilfoldi hallgatokat a fogadé egyetemen valé tartézkoddsuk sordn
felmeriilé problémak megoldasdban. Alapveté feladatuk az informaciok szolgaltatdsa a tanulmanyi lehet6ségekrdl, vala-
mint az egyetem altal nyujtott egyéb szolgdltatasokrdl. A kapcsolattarté egységek vagy személyek jelenlétének fontos
szerepe van a kilfoldi hallgatdk uj kérnyezetbe t6rténd beilleszkedésében.

v
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Fontos, hogy udvariasak és d6sszeszedettek legylink, féleg
ha olyan hallgatdkkal van dolgunk, akik idegesek
és 0ssze vannak zavarodva az idegen kornyezetben.
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A hallgatok kérdéseivel, kifogdsaival vagy problémaival foglalkozo6 kérdésekben fontos, hogy a kapcsolattartdk ezt angol
nyelven, kilénféle kommunikacids csatorndk segitségével tegyék meg. Mindig udvariasnak, nyugodtnak és lelkiismere-
tesnek kell lennilk, kiilénésen, amikor olyan didkokkal kell foglalkozniuk, akik idegesek vagy frusztraltak a tartézkodasuk
soran felmer(lt problémak miatt.

A kapcsolattarto egységek/személyek
feladatai és felel6ssége:

* mindenkor pozitiv, empatikus és professzionalis hozzaallas fenntartdsa a hallgatdkkal szemben;
e gyors és udvarias valaszadas a hallgatdk kérdéseire;
o kommunikacié a hallgatokkal, kilonféle csatorndkon keresztiil;
e hallgaték panaszanak elfogadasa és kezelése;
» informacio nyujtésa az egyetemi programokrél és szolgéltatdsokrdl az egyetemen belll és kivil;
o Urlapok és kérelmek feldolgozasa;
e nyilvantartds vezetése a hallgatok ligyeirdl, észrevételeirél és panaszairdl;
» visszajelzés nyujtasa a hallgatdk Gigyeinek folyamatardl;
* hallgatdk elégedettségének biztositdsa és szakmai tdmogatas nyujtdsa;
e informéacié nyUjtasa a hallgatéknak mas szolgaltatdsokrdl
(példaul biztositdsi irodak vagy mas kollégiumok cime stb.).

1.3. Képzések

Fontos, hogy a hallgatok megismerjék és megértsék az egyetem altal kinalt tantervet, kiilonés tekin-
tettel a gyakorlati informacidkra:

o Egyetemi naptar — éves Utemterv, amely tartalmazza az Gnnepeket, munkanapokat, fontos
eseményeket, vizsgakkal kapcsolatos fontos idépontokat, szlinetet és mas szabadnapokat;

e Tantervek és kotelezé targyak;

¢ Valaszthato kurzusok;

* Idegen nyelvi oktatas;

e Kommunikécids feliletek (Neptun, Moodle) — egy olyan hely, ahol az eléaddk informacidkat
adhatnak a kurzusokrdl (tananyag, projektek, feladatok, vizsgdk stb.).
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1.4. Képzésekkel kapcsolatos tajékoztatas

Az egyetemnek el6 kell készitenie és a kovetkez6 informacidkat kell biztositania
a kiilfoldi hallgatok szamara:

» informacié a kommunikacids csatorndkrdl, amelyeket a hallgatok hasznalhatnak, példdul telefon, e-mail, kapcsolatfel-
vételi Grlapok, k6zdsségi média és videok;

e informacio a k6zosségi médian keresztil;

e informacid a Tanulmanyi- és vizsgaszabalyzatdrdl, a tandijrdl, a hallgatoi jogokrdl és kotelezettségekrdl, valamint az
egészségvédelmi és biztonsagi eléirasokrol (angol nyelven elérheto);

o informaciok a tajékozdddsrol az egyetemen és a varosban - térképek, virtualis turdk, tmutatok stb.;

¢ tanulmanyi naptar;

e abeiratkozas és tantargyfelvétel szabdlyai és ddtumai (online informacidk, ha ez nem lehetséges, akkor arrél informacis,
hogy hogyan lehet az egyetemi ligyintézéktdl segitségét kérni);

e informaci6 arrél, hogy mi a felvételi eljards menete (a felvételi sorrendje/atlagérték);

* hogyan lehet a csoport informacidkhoz jutni;

e az dralatogatds és a kredit megszerzéséhez sziikséges minimalis részvétel szabdlyai;

o azértékelés szabdlyai (pontok skaldja és a pontok végso6 osztdlyzdsra vald atszamitdsdnak maodjai);

e akurzusokon térténé munkavégzés maédjai, pl. egyenként, parban vagy csoportban;

e atdvollétek pdtlasara vonatkozo szabalyok, (a késés elfogadhaté-e);

e atantargyakhoz az informdcid elérheté legyen: (alaptantery, valaszthaté kurzusok, tantervi kiilonbségek), pl. eléadasok,
szeminariumok, workshopok, e-tanulds, szakmai gyakorlatok, laboratériumi érak, nyelvi 6rak;

» informécié (online) a jelenlegi egyetemi kreditrendszerrél és az oktatas nyelvérdl;

¢ akreditek megszerzésének modjai (példaul széban, irdsban, online modon) és a pétlasi lehetéségek;

« online fellletek oktatdsi anyagokkal (bejelentkezésekkel és jelszavakkal);

o E-tanulds és oktatdsi anyagok terjesztése (e-mail, a Moodle, a Facebook csoport, nyomtatott anyagok, kényvtér stb.);

o pétdijak (tantargy potldlagos felvétele esetén);

e napi érabeosztds (a tantargyak neve angolul, oktatds helyszine, tajékoztatds a halasztott/torolt 6rakrol stb.);

* online egyetemi szolgdltatdsi rendszer (ha van ilyen az egyetemen);

o részletes informacidk a BA és az MA tanulmanyok alapelveirdl;

o informéciok a szemindriumokrdl (munka a szakdolgozati témavezetével, az értekezés megirdsanak elérehaladasa, a
sziikséges dokumentumok és a fontos hataridék megadasa);

e informacid arrdl, hogy az egyetem 6nallé felkésziilést var-e a hallgatotdl és milyen tamogatdst ad hozz3;

» informacidk a tanulmanyi elérehaladas lehetéségeirdl (szakosodds, specializacidk, tantervek, tantargyak, fokozatok
és tudomanyos cimek);
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informaciok a vizsgak elfogadhaté formairdl (elérehozott vizsgdk, irdsbeli, szobeli vagy online vizsgak, els6 és mdsodik
vizsgalehet6ség, ismétlévizsgak);

informacio arrél, hogy az egyetem mennyire hangsulyozza a fegyelmet és az 6rdkon valé részvétel;

informéacié a kompetencia fejlesztés lehetéségeirél (kommunikéacid, tanulds, szakmaisag), valamint a sporttevékeny-
ségekben vald részvétel lehetoségeirdl;

informacio a dékani irodardl (munkaido, kapcsolat hétvégén, feladatkordk, a kilféldi hallgatok tdmogatasanak formai,
fontos dokumentumok);

az oktatdkkal valo kapcsolattartas médija (elérhetéség, kapcsolat e-mailben, e-tanulési feliileten stb.);

e-kényvtar — online kdnyvtdr, sokféle hasznos kdnyvvel a hallgatok szamara;

szakmai gyakorlatok — munkalehetéségek, amelyeket az egyetem kinal a hallgatok szamdra a szakmai tapasztalat
megszerzése érdekében;

vildgos informacidk az 6sztondijak megszerzésének lehetdségeirdl, azok 6sszegérdl, az 6sztondijak idétartamardl, a
szlikséges dokumentumokrdl, a jelentkezési feltételekrdl, valamint a kérdések megvalaszoldsahoz sziikséges kapcso-
lattarto személyrél;

kalfoldi hallgatdk tapasztalatainak megosztdsa az egyetemi tanulmanyokrél (hallgaték férumok).

Az egyetemnek
tajékoztatnia kell

a hallgatokat,

ha a tandra elmarad.

ODWOLANE

[
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Miel6tt a kilféldi hallgatok szdmara megkezdédik
az oktatas, ajanlatos egy beilleszkedést
el6segitd tréningen részt vennilk.
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2. Kiilféldi hallgatok fogadasa

21. Els6 napok, beilleszkedés

Mielétt a hallgatok megkezdenék tanulmdnyaikat, részt kell vennilk egy felkészité tréningen. Ezt a tréninget a félév kez-
dete el6tti héten kell megtartani. Ez id6 alatt a hallgatdknak meg kell ismerkednilik az egyetemmel, annak erésségeivel és
eredményeivel. Fel kell fedeznilik az egyetemet és a konyvtdrat, taldlkozniuk kell mas kalféldi és helyi hallgaté tarsakkal
(kilonosen azokkal, akik kordbbi tapasztalattal rendelkeznek csereprogramokban vagy kulfoldi tanulmanyokban), és meg
kell kapniuk minden tajékoztatast, mely tanulmanyaik sikeres befejezéséhez szlikséges.

Az els6 napokban a fogadd egyetemnek segitenie kell a hallgatdkat az intézmény, és a kilonféle kovetendé eljardsokban
megismerésében. A Nemzetkdzi Didkirodaval egyiitt tobb tevékenységet kell szerveznie, hogy megismertesse a hallgato-
kat az egyetemmel és az egyetemi élettel, pl. taldlkozok az egyetem vezetdségével, kilonbdzé egyetemi szervezetekkel
rendezvények és tarsadalmi 6sszejovetelek révén.

2.2. Gyakorlati utmutatok

A kilfoldi hallgatéknak informacidkat kell kapniuk az adott egyetemen elérhet6
egyéb szolgaltatasokral is, példaul:

e aregisztracio folyamata (a sziikséges dokumentumok, a regisztracid ideje és helye, stb.);
» tantargyak kivélasztdsa és az 6rarend (tananyag, modulokkal kapcsolatos informdcidk, kredit stb.);
» didkigazolvany (jelentkezési folyamat, dokumentdcio, felhasznalds stb.);
o egyetemi kdnyvtar és konyvek kdlcsonzése (konyvtéri kartya, kélcsonzési hataridék, pénzbirsagok, dijak stb.);
¢ tanulmanyi Ggyintézdvel valo taldlkozas lehetésége (tanulmanyi Ggyek, tanulmanyi Gt vagy
tanulmdanyok sordn felmeril6 nehézségek stb. megvitatdsdnak lehetésége);
» ideiglenes tartézkoddsi hely regisztraldsa (amennyiben sziikséges: a folyamat leirdsa, szliikséges dokumentécid, stb.);
e bankszamla nyitasa (jelentkezési folyamat, sziikséges dokumentécio stb.);
* bejelentkezés a helyi orvosi rendel6ben (jelentkezési folyamat, sziikséges dokumentécid
megléte, a rendeld elhelyezkedése, idépont egyeztetés, stb.).

13
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A hallgatoi élet nem azonos azzal,
ami a tandrakon torténik.
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3. Nyelvi eltérések kezelése

3.1. A dokumentumok forditasa

Amennyiben a hallgatoé altal atadott dokumentumok valamelyike nem angol nyelven késziilt, sziik-
séges az eredeti példanyt egy hivatalos fordité altal készitett forditassal egyiitt benyujtani. Ezeknek
a dokumentumoknak a kovetkez6 informacidkat kell tartalmazniuk:

¢ adokumentumokat kiallitd intézmény jogi stdtusza és tipusa;

» aképzésben vald részvételre vald alkalmassdg értékelése képesitésik fliggvényében;

o aképzés idétartama, a félévek és a kreditek szdma, amelyeket a hallgatéknak teljesitenitik kell
a képzés sikeres abszolvalasahoz;

e az értékelési rendszer abban az orszdgban, ahol a képesitést megszerezték;

¢ mar megszerzett diplomak (vagy kdzépiskolai érettségi;

» referencidk;

e leckekonyyv;

¢ bankszamlakivonatok.

A fenti dokumentumok forditdsanak tartalmaznia kell:
o aforditd képesitése;

o afordité elérhetéségei;

e amasolat eredetihez valé megfelel6ségének igazolasa;

o aforditas készitésének datuma;

o afordito teljes neve és aldirasa.

Ha a hallgaté nem tudja, hol lehet hivatalos forditét talalni, az alabbi weboldal felkeresése ajanlott:
https://www.ititranslates.com.

3.2. A legfontosabb informaciok angolul

A kilfoldi hallgatéokat fogado egyetem koteles a kévetkez6 informaciokat biztositani
a hallgaték szamara angol nyelven:

15
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ERKEZES A KAMPUSZRA - a kiilfdi hallgatékat tajékoztatni kell az egyetem kérnyékén taldlhaté tdmegkézleke-
dési lehet6ségekrol, kiilondsen akkor, ha az egyetemtdl tdvol esd helyen élnek. Ha lehetdség nyilik ingyenes ingajarat
haszndlatara a kampusz kdzelében, ezt az informaciot is k6zolni kell veliik;

SZALLAS - minden olyan egyetemnek, amely kiilféldi hallgatdkat fogad, elegendd informaciot kell adnia a rendelkezésre
all6 széllaslehetéségekrdl és azok koltségeirdl, és segitenie kell a hallgatoikat a lehetéségeiknek és sziikségleteinek
megfelel6 legjobb megoldas kivalasztasaban;

TAJEKOZTATAS AZ EGYETEMI ELETROL - a hallgatoknak meg kell megismerniiik azt a kulturat, amelyben
atmenetileg élnek, mivel ez megkdnnyitheti az idegen orszagban vald tanuldst és életet. Az egyetemnek informaciokat
kell biztositani kulturalis eseményeirél és programjairdl;

TANULMANYOK - az egyetemnek tajékoztatast kell nydjtania a hallgatok szamara azokrél a sziikséges képesité-
sekrol, amelyekkel rendelkezniiik kell egy adott szakra valé jelentkezéskor. Informaciét kell adni tovabba a vélasztott
tantargyak felépitésérdl, kovetelményeirdl is;

KOVETELMENYEK AZ ADOTT SZAKHOZ - minden szaknak megvannak a kévetelményei, amelyeket eléfeltételei
a felvételnek. Ezeket az informdcidkat az egyetemi weboldalon a szakok leirasat tartalmazé részben kell megjeleniteni;

ANGOL NYELVI KOVETELMENYEK - minden hallgatonak, aki tervezi, hogy kiilféldon folytatja tanulmanyait,
megfelelé szintl angol nyelvtuddssal kell rendelkeznie. Szamos olyan nemzetkézi vizsga létezik, amelyek igazoljak
az angoltudas szintjét, pl. IELTS, TOEFFL. Ha a jel6lt nem rendelkezik az egyetem &ltal megkdvetelt szintl tudassal,
akkor részt vehet angol nyelvtanfolyamokon, amennyiben az egyetemen van ra lehet6ség;

HALLGATOI KOLTSEGEK - az egyetemi weboldalnak tartalmaznia kell egy olyan, a kiilféldi egyetemen valé tanu-
18s koltségeirdl szolo6 oldalt, amelyen azokat a dijakat sorolja fel, amelyeket a hallgatoknak minden egyes tanévben
meg kell fizetnilk. Az is j6 6tlet lehet, hogy egyéb dijakrdl is tartalmazzon informaciokat, amelyeket a hallgatoknak
esetlegesen meg kell fizetnilk, pl. konyvekhez, nyomtatdsi anyagokhoz stb.;

PENZUGYI TAMOGATAS - a kiilféldi hallgatokat tajékoztatni kell arrél, hogy az egyetem, amire jelentkeztek,
biztosit-e 6sztondijakat a kiilfoldiek szdmara;

SZORAKOZAS ES KOZOSSEGI ELET - érdemes tajékoztatni a hallgatokat a tanév soran megrendezett kulturalis
és szorakoztatd eseményekrdl, pl. koncertek, fesztivalok stb. Ez segit nekik a szabadidejik megszervezésében és a
tobbi hallgatdval valé megismerkedésben;
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Hivjuk fel

a kulfoldi
hallgatok
figyelmét a
kozosségekre,
ahol hasonlé
érdeklédésl
baratokat
szerezhetnek.

EGYETEMI KLUBOK ES KOZOSSEGEK - az egyetemnek tajékoztatnia kell a kiilféldi hallgatékat a rendelkezésre
allé klubokrél vagy olyan kézdsségekrdl, ahol tehetnek valamit fizikai és szellemi jélétiikért, Uj dolgokat tanulhatnak
meg, baratsdgokat épithetnek és szabadidejlket tolthetik hasonld érdeklédésli emberekkel. Tajékoztatni kell ket a
lehetséges dijakrol és tagsagi kartyakrdl is;

SPORT ES FITNESS - a kilféldi hallgatokat tajékoztatni kell a sportlétesitmények hasznalatanak lehetéségérdl, pl.
Uszémedenceék, tanciskoldk, tornatermek stb., amelyek hasznosak lehetnek az Gj kdrnyezetbe valé beilleszkedés soran;

EGESZSEG ES JOLET - az egészség és j6 kondicié megérzése minden hallgaté szaméra elengedhetetlen. Ajanlatos
tajékoztatni a hallgatdkat az egészséglgyi programokrél, amelyekben részesulhetnek;

UZLETEK, BAROK ES VENDEGLOK - érdemes tajékoztatni a hallgatékat az elérheté helyekrdl és araikrol;

VESZHELYZET ES BIZTONSAG - kiilnésen fontos tajékoztatni a kiilféldi hallgatokat a helyi rendszer miikddé-
sérél, az elérhet6 telefonszamokrdl, és a segélyvonalrél.

17
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A kulfoldi hallgatok kénnyebb beilleszkedését az igényekhez
formalt oktatasi mdédszerekkel is tdmogatni lehet.
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4. Beilleszkedés az uj kérnyezetbe

4. Kulturalis kalénbségek

Fontos, hogy az egyetemek athidaljak a kulturalis akadalyokat és elosegitsék a nyitottsagot és a kul-
turalis kiilénbségek megértését. El kell fogadni, hogy a kiilféldi hallgatok eltéré kulturalis hattérrel
rendelkeznek, kiilonb6z6 médon kommunikalnak, és kiilonb6z6 igényeik vannak. Annak érdekében,
hogy a kiilféldi hallgatok be tudjanak illeszkedni az Gj kérnyezetbe, a kovetkezokre van sziikség:

o létre kell hozni egy sokféleséget elfogadd kornyezetet (pl. biztositani kell imahelyeket, figyelembe
venni a kilonféle étkezési szokasokat a kdvézdokban vagy barokban menikészitéskor);
e nem lehet tolerdlni a tdrsadalmi vagy kulturalis kirekesztést;
e szigoruan megkulénbdztetés mentes politikat kell bevezetni;
* esélyegyenléséget kell biztositani minden egyetemi hallgatd szamara;
o 0Osztonodzni kell a felmeriilo kérdések kiilénb6z6 szempontbdl térténd megvizsgalasat;
o kilénb6z6 oktatdsi stilust kell alkalmazni, hogy minden hallgaté megtaldlja a szdmara legmegfelelébbet;
o interkulturalis készségek formalasa (a hallgatdk és az egyetemi alkalmazottak kérében);
« tamogatni kell a nyitottsaggal, rugalmassaggal és toleranciaval jellemezheté
hozzaallast (a hallgatok és az egyetemi alkalmazottak kdrében).

Fontos, hogy a kulturalis kiilonbségeket az egyetemi élet pozitiv hozadékanak, és nem a tarsadalmi
kirekesztés okdanak vagy akadalynak tekintsiik.

4.2. Az egyetemi kdzosség nyitottsaga

Az egyetemi kdz6sség nyitottsaga kulcsfontossagu a kiilféldi hallgaték aj kérnyezetbe valé beillesz-
kedése szempontjabol.

Az egyetemi alkalmazottakat, fliggetleniil beosztasuktol vagy munkakoriiktél 6sztondzni kell arra, hogy nyitottak marad-
janak, fogadjak el a kulturdlis kiildnbségeket és kell6 tapintattal kezeljék a kiilféldi hallgatokat. Az egyetemi oktatoknak
tisztdban kell lennitk hallgatoéik kilonb6z6 kulturalis hatterével, ellenériznilk kell tuddsuk szintjét, példakat kell mutatniuk
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a hatékony tanuldsi mdédszerekre, és egyértelm(i osztalyozasi rendszer alapjan kell oktatniuk. Arra is 6sztonoznilk kell a
hallgatokat, hogy lépjenek kapcsolatba egyetemi mentoraikkal, hogy jobban megfeleljenek az egyetemi kdvetelményeknek,
és esélyegyenléséget kapjanak diplomdajuk megszerzéséhez.

4.3. Kozos tevékenységek multikulturalis kornyezetben

A multikulturalitas az egyetemi élet fontos tényezdje. Ennek elfogadasa érdekében az egyetemeknek kézds programo-
kat kell szerveznilk, ahol a hallgaték kiilénb6z6 nyelvekkel és kulturakkal taldlkoznak, megoszthatjak véleményiket és
bévithetik latokoruket kilfoldi hallgatétarsaik megismerésével. A multikulturalis tudatossdg fokozasa elengedhetetlen,
mivel elésegiti a hallgatdk és az alkalmazottak kozotti tisztelet megteremtését, és elésegiti az egylittmiikéd6é magatartast
(példaul masok meghallgatdsa, tolerancia). Javitja az egyetemi kdrnyezet hangulatat, felhivja a figyelmet a sokféleségre,
kiklisz6boli a diszkriminaciot és finomitja a sztereotipidkat.

llyen kozos események példaul a nemzetkozi kulturalis, zenei és fézéfesztivalok, sportesemények, kirdnduldsok vagy
filmes esték.

4.4. Az egyetemi dolgozok felkészitése multikulturalis
kornyezetben végzett munkara

Az egyetemnek fel kell készitenie dolgozéit a multikulturalis kornyezetben valé munkara.
Ezt megteheti a kovetkez6képpen:

e olyan tomér, sszefoglalé (online) kézikdnyv 6sszedllitdsa, mely az oktatdknak segit megérteni a bejovo kilféldi hall-
gatok orszdgainak oktatasi rendszerét, kulturalis hatterét (kiemelve a kilonbségeket);

o évente egyszer, vagy ha lehetséges, gyakrabban, kiilonb6z6 orszagokbdl szdrmazé szakemberek altal vezetett, oktatoi
kompetencidkat fejleszté workshopok szervezése multikulturdlis kérnyezetben;

o oktatdk kiutazasainak tdmogatdsa a partnerorszagok egyetemeire tapasztalatcsere céljabdl;

e egyéni és csoportos konzultacidk szervezése a kllfoldi hallgatdk igényeinek figyelembe vételével felzarkdztatasuk
céljabdl (pl. Skype, Google Hangouts segitségével);

» azegyetemidolgozok tajékoztatdsa a kulturdlis kilonbségekrél online tanfolyamok (példaul webinarok, videoblogok)
vagy e-mailben klldott cikkek segitségével;
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a figyelem felkeltése hibas sztereotipiak, a diszkriminacid és a rasszizmus veszélyeire online kurzusokon valé részvé-
tellel (webinarok, vided blogok), és a megelézést célzd kurzusok szervezésével,

didkkori szervezetek bevondsa a kiilfoldi hallgatdk beilleszkedésének elésegitésére;

mentor, életvitel tandcsadé (coach) és pszicholdgiai szolgaltatas elérhetdsége a kiilfoldi hallgatdk szamara;

szakmai gyakorlatok szervezése (hazai és kulfoldi), tehetséggondozas, nemzetkdzi konferencidk, karrierépitési és
életvezetési tanacsadas;

a hallgatok felkészitése nemzetkdzi kdrnyezetben valé munkavégzésre és tanuldsra, e téren tapasztalattal rendelkezé
vdllalati partnerek bevondsaval.

A kozos f6zés az egyik legnépszerlibb program.
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Could |
find out...

A kollégiumi személyzet szdmara egy mini sz6tdr — a leggyakrabban feltett
kérdésekkel és vdlaszokkal — nagy segitséget jelent a kommunikaciéban.
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5. A hallgatdi szolgaltatasok szervezése

51. Adminisztrativ munkatarsak

Az egyetemi adminisztrativ dolgozok felelosek az oktatdsi programok és a hallgatoéi szolgaltatasok
elokészitéséért és ligyintézéséért. Gyakorlatilag minden, a hallgatéi tevékenységekkel, pénziigyi foly-
amatokkal kapcsolatos ligy az 6 keziikben fut 6ssze. Az egyetemi igazgatasi folyamatok az alabbiak
lehetnek:

e Akancellar irdnyitja az egyetemi mikddési folyamatokat és felligyeli az adminisztrativ személyzetet.

o Az oktatasi rektorhelyettes felligyeli az oktatasi folyamatokat, felel6s a tantervekért, feligyeli a kutatasi folyamatokat
és az oktatdsban, kutatdsban résztvevé személyek tgyeit.

e Azoktatasiigazgatd fellgyeli a felvételi és beiratkoztatasi folyamatokat. Az Oktatdsi Igazgatdsag rendszerezi a felvételi
eredményeket, gondoskodik a beiratkozasardl és tantargyfelvételrdl, tarolja a felvételi dokumentumokat. Tamogatjak
a hallgatok didkhitel tgyleteit. A Dékani Hivatalok segitik a raszoruld vagy kivald hallgatokat 6sztondij tamogatassal.

e Azlgyintézék gondoskodnak a tantdrgyi tematikak kdzzétételérdl, az drarendrdl, beiratkoztatdsrol, kezelik a hallgatoi
pénziigyeket (6nkoltségi dij, pdtdijak), rendszerezik a hallgatdk tanulmdanyaival kapcsolatos dokumentumokat, igazo-
Idsokat és rogzitik az eredményeiket.

o Az oktatdsi dékanhelyettes felligyeli a kar oktatdssal kapcsolatos Uigyeit és az ligyintézdk tevékenységeit, meghozzak
a hallgatdi kérvényekkel kapcsolatos dontéseket, biztositva ezzel a hallgatok szdmara a megfeleld tanuldsi kornyezetet.

» Az egyetemek tovabbi, hallgatdi ligyekkel kapcsolatos adminisztrativ munkakért is fenntarthatnak, mint példaul a PR
igazgato, kilkapcsolati igazgatd, nemzetkozi igazgatd, stb.

A fogadoé egyetem felépitésének megértése el6segiti a hallgatok beilleszkedését az uj kérnyezetbe.

5.2. Modern technolégiak hasznalata

A digitalis technoldgia minden hallgatd szdmara az informacioszerzés elengedhetetlen részévé valt. A modern technoldgiai
megolddsok egyik legjobb példéja a telefonos alkalmazas. Az egyetemi mobilalkalmazéas harom f6 terlleten segitheti az
alkalmazottakat és a hallgatdkat napi szintl feladataik ellatdsdban:
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3.

KAPCSOLATTARTAS:

slirg6s telefonszamok, pl. renddrség, biztonsagi szolgalat, stb,;

fontos elérhetéségek - telefonszdmok, e-mail cimek, linkek, térképek, stb.;

tanulmanyi Ggyintézés;

egészségugyi, biztositasi és biztonsdgi szolgaltatasok, segélyvonalak;

hallgatdi szolgdltatasok — parkolds, hallgatéi dijak és tdmogatdsok, informatikai szolgaltatdsok.

HALLGATOI ELET::

online kényvesbolt — hasznos applikacio, melynek segitségével a hallgatok kényvet vasarolhatnak, cserélhetnek vagy
eladhatjak hasznalt kényveiket, jegyzeteiket mds hallgatdtarsaiknak;

orarend — hasznos alkalmazas, melynek segitségével a hallgatok nyomon kévethetik az érarendjiket, datumokat,
kezdési id6pontokat és helyszineket egyarant;

érdemjegyek - lehetéség, hogy az elért eredményeket mobiltelefonon lehessen ellenérizni;

online kényvtar.

EGYETEMI ELET:

Hallgatoként a tanulmanyokon kiviil is rengeteg fontos informaciot kell nyomon kévetni,
melyhez segitséget nyujt a mobil alkalmazas:

tomegkozlekedés — busz menetrend, utvonalak, stb.;

karrier iroda - tajékoztatds az allasborzékrdl, otletek az 6néletrajz megirdsahoz,

az dllasinterjura valé felkésziiléshez stb,;

rendezvények — minden egyetemi rendezvény, a sporttdl a nyilt eléadasokig;

Facebook - az egyetemi oldal nyomon kdvetése és mds felhaszndldkkal vald informacié megosztds lehetésége;
szorakozohelyek, éttermek és kavézok — étkezési lehetéség, mend, helyszinek, stb.;

térképek — adott épliletek elhelyezkedése a térképen, fotdkkal és Utvonal leirdssal egyitt;

hirek - naprakésznek lenni az egyetem és a nagyvilag hireivel egyarant.

5.3. Kollégiumi szolgaltatasok

A kollégiumokra és azok szolgaltatasaira gondolva érdemes elkésziteni egy utmutatét a hallgatok
szamara (pdf fajlban), amelyet az egyetem és a kollégium honlapjan let6lthet6 formatumban kézzé
lehet tenni. Az Gtmutatdonak kiilonb6z6 nyelveken is elérhetének kell lennie, és a kévetkezoket kell
tartalmaznia:
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o fotok a kdnnyebb megértés érdekében;

o elérhetéségek (cim, telefonszam, megkdzelithetéség allomasrol/reptérrdl), be- és kijelentkezés idépontjai, kollégiumi dij
és fizetési feltételek, karokozas, WiFi elérhetéség, dramszolgéltatds, vendégek fogadasa, szemét kezelése (szelektiv),
mosodahasznélat, csendes kikapcsoldddsra/pihenésre, 6sszejovetelekre alkalmas helyiségek/szérakozasi lehetéségek

és kerékpar tdrolasara alkalmas helyiségek;

o kollégiumi kdrtya haszndlata és szabdlyozas annak elvesztése esetén;
¢ ideiglenes szdllaslehetdség, ha a kollégiumi elhelyezésre kell varni;
o elsésegélynyujtas szabalyai — milyen protokollt kell betartani, hogyan kell bejelenteni az eseményt, milyen telefonsza-

mokon kell kapcsolatba |épni az illetékesekkel;

* akollégiumi személyzettel vald kapcsolattartas egyszeril szabalyai, kihez kell fordulni bizonyos esetekben vagy

kérdésekkel;

e mit nem szabad a kollégiumban (viselkedés, hasznalati cikkek, stb.);
¢ akollégiumban él6k szamdra hasznos telefonszdmok (kollégiumi iroda, taxi tarsasag, stb.).

Jo 6tlet olyan tajékoztatd szordlapok
készitése, melyek hasznos tanacsok-
kal latjak el a hallgatdkat és kony-
nyen elérhet6ek az interneten, vagy
nyomtatott formaban a hallgatéi
szolgdltatasokkal foglalkozé irodak-
ban, kozosségi terekben. Hasznos
lehet egy mini GYIK 6sszedllitdsa
angol nyelven is, melynek tartalmat
a kollégiumi személyzet is el tudja
ismételni angol nyelven. Erdemes ezt
az 6sszeadllitast kifliggeszteni lathato
helyen a kollégiumban és révid vide-
oOkat is késziteni a kollégium minden-
napi életéroél. Ezeket a honlapon és
a kdézismert internetes csatorndkon
is lehet terjeszteni. Végil, de nem
utolsé sorban tajékoztassuk a hall-
gatdkat (Facebookon), amikor bén-
gészhetd vagy letdlthet6 anyagokat
teszink elérhetévé szamukra.

CASINO

Egyetemen kivli szolgaltatasok
pl. Ezeregy csip-csup kérdés.
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Az ESN olyan énkéntes hallgatdi szervezet, mely segiti
a kulturalis kiilonbségek megértését, és a klfoldi
hallgatok beilleszkedését az Uj kérnyezetbe.
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6. Partner intézményekbe kiutazo
hallgatok tajékoztatasa

6.1. Beilleszkedés az uj szocio-kulturalis kérnyezetbe

A fogadé egyetemen torténd sikeres szocio-kulturalis
beilleszkedés érdekében az aldbbiakat javasoljuk:

a Nemzetkozi Iroda bevonasaval olyan felkészitd tréning szervezése, melynek fé fokuszaban a kulturdlis kilonbségek
megvitatdsa all. Erinteni kell az alabbi kérdéseket: hogyan kell viselkedni az egyetemen (folyosén, tantermekben, vizs-
gan, Udvozlési formdk, étkezési szokasok), hogyan szélitjuk meg az oktatdkat, a hallgatétdrsakat, milyen 6ltozkodési
szabalyokat kell kévetni. Erdemes azokat a hallgatékat is bevonni a felkészitésbe, akik korabban az adott egyetemen
tanultak;

a kiutazo hallgaté tajékoztatdsa arrdl, hogy a partnerintézményben segitséget kérhet a mentoratdl ESN keretében
(Erasmus Student Network). Az ESN egy 6nkéntes hallgatdi szervezet, mely segiti a kulturalis kiilénbségek megértését
és elfogadasat, és hasznos tanacsokkal latja el a kiilféldi hallgatokat az Uj kérnyezetbe valo beilleszkedés elésegitéséhez;

a kiutazé hallgatok tajékoztatdsa arrdl, hogy a fogadd intézménynél még elutazasuk el6tt igényelhetik (1-2 hénapnyi
hatarozott id6re) a mentor segitségét egy online kérelem benyujtasaval;

a kulféldi hallgatdk tajékoztatdsa a befogadd egyetem varosanak tomegkozlekedésérdl, kiilonos tekintettel a kdvetke-
zOkre: jegyek tipusai és arai, napi és havi jegyek, bérletek, didkkedvezmények, menetrendek fellelhetésége, letolthetd
telefonos alkalmazasok a tdmegkozlekedés hasznaélatdhoz, utazasi szabalyok — hogyan kell felszallni, buszon, vonaton,
metron viselkedni, mikor illik atadni a helyet masoknak, hogyan lehet nagy csomagokkal utazni.
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6.2. Tajékoztatas a formalis szabalyokrdl, szervezeti felépitésrol
6.2.1. Nemzetkozi Iroda

A Nemzetkozi Iroda foglalkozik a partner egyetemek koézotti csereprogram keretében beérkezo hallgatok fogadasaval.
A koordinatorok segitenek kivalasztani a megfelelé kurzusokat és vélaszolnak az dsszedllitott tantervvel kapcsolatos
kérdésekre. Hozz4juk lehet fordulni alairds beszerzése Gigyében, vagy a tovabbmenetelhez sziikséges igazolasokért. A
Nemzetkdzi Iroddnak kell biztositania a hallgatédk szaméra minden szlikséges informacidt az 6sztondij lehetéségekrdl
és a fogado intézmény orszdga altal kinalt egészségligyi szolgaltatdsokrdl is.

6.2.2. Tanulmanyi Iroda

Minden egyetemen van tanszéki tanulmdnyi Gigyintézé, aki segitik a hallgatékat a tanulmanyaikkal kapcsolatos problémék
megolddsdban, valaszolnak a kérdésekre a vizsgakkal, tantargyfelvétellel kapcsolatban és segitséget nyujtanak barmely
felmertil6 kérdésben.

6.2.3. Hallgatéi munka

A kilfoldi hallgaték vallalhatnak munkat tanulmanyaik soran olyan munkahelyeken vagy projektekben, melyek segitik
Oket a munkaerdpiacra valo belépésben. Hasznos lehet olyan eseményeket, |atogatasokat, allasbdrzéket szervezni a
hallgaték szamdra, ahol taldlkozhatnak potencidlis munkaaddkkal. A fogadd egyetemek szervezhetnek hazai és kilfoldi
szakmai gyakorlatokat, részesei lehetnek vallalatok gyakornoki programjainak alap, mester és PhD hallgatdk bevonasaval.

6.2.4. TaAmogatas specialis igény( hallgaték szdmara

A fogyatékkal el6 hallgatéknak joguk van a tdmogatasra, ha arra raszorulnak. Tdjékoztatni kell 6ket
arrél, hogy milyen lehetéségek allnak rendelkezésre, milyen médon lehet segitséget igényelni, milyen
feltételekkel és milyen eljarassal és milyen mértékben. A tdmogatds az alabbi formakat 6ltheti:

e segitség jegyzetek készitésében;
e gépelés;
¢ mentori tdmogatas;
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¢ személyes segitségnyuijtas;

o specidlis eszkdzokkel felszerelt helyiség;

» technikai felszereltség/oktatdsi segédlet;

¢ jelnyelvi tolmécs;

+ afogyatékossdg tipusatol és mértékétdl fliggéen specialis segitség az érdkon vald részvétel megszervezésében,
felkészUlésben, vizsgdkon valé részvételben. Példaul:

- alatassérilt hallgatok szdmara lehet6vé kell tenni, hogy az irasbeli vizsgdkat szoban tegyék le;

- ahalldskdrosult hallgatok szamdra lehetdvé kell tenni audio-vizudlis eszkdzdk hasznalatat az 6rak alatt és vizsgak soran;

- azoknak a hallgatoknak, akiknél tanuldsi nehézségeket (dyscalculia, dysortographia, dysgraphia) diagnosztizaltak,

tobb felkészilési id6t kell adni feladataik elvégzéséhez és a vizsgakon.
o akaddlymentes termek, helyiségek;
e mds tdmogatasi formak.

A kulfoldi hallgatok vallalhatnak munkat tanulmanyaik soran.
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